
ADO PLURINACIONAl DE

BOLIVIA MINISTERIO DE OBRAS 
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

EMPRESA ESTRATEGICA BOUVIANA 
DE CONSTRUCCI6N Y CONSERVACION 

DE INFRAESTRUaURA CIVIL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBC N°238/2022
GERENCIA GENERAL

La Paz, 12 de diciembre de 2022

ASUNTO: APRUEBA EL REGLAMENTO DE ACTIVOS FUGS

VISTOS:

El informe INF/UP/JPGC/RCC/2022-006 I/2022-03736 de 13 de octubre de 2022 emitido por el 
la Unidad de Activos Fijos, INF/GG/UJ/MALS/2022-00056 de 12 de diciembre de 2022 y demas 
antecedentes.

CONSIDERANDO I.

Que la Constitucion Politica del Estado en el Articulo 232 senala que la Administracion Publica 
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e 
interes social, etica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, 
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que mediante el Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011 fue creada la Empresa 
Estrategica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil cuya sigla es 
“EBC” como una Empresa Publica Nacional Estrategica, con personalidad jurldica de derecho 
publico, de duracion indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestion administrativa, 
financiera legal y tecnica que se encuentra bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas, 
Servicios y Vivienda.

Que la EBC tiene como Mision ejecutar proyectos de construccion y conservacion de 
infraestructura civil en todo el territorio nacional con eficiencia, eficacia, transparencia y calidad, 
para generar dividendos al Estado.

Que la Vision institucional de la EBC consiste en ser Ifder del mercado nacional de construccion 
con especializacion en pavimentacion de carreteras, reconocidos por su alta calidad en la 
ejecucion de las obras, modelo por su responsabilidad social y ambiental, con sostenibilidad 
tecnica y financiera.

Que la Ley de Administracion y Control Gubernamentales Nro. 1178 de 20 de julio de 1990, 
implementa el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de 
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

•N Que el inciso b) del Art. 5 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y 
^ Servicios aprobadas por Decreto Supremo Nro. 0181 de 28 de junio de 2009, implementa el 

Subsistema de Manejo de Bienes como el conjunto interrelacionado de principios, elementos 
juridicos, tecnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad 
y los que se encuentran bajo su cuidado 0 custodia. Tiene por objeto optimizer la disponibilidad, 
el uso y el control de los bienes y la minimizacion de los costos de sus operaciones.
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Que el ArUculo 116 de las citadas Normas Basicas, determina que el Maximo Ejecutivo de la 
Unidad Administrativa, es el responsable principal ante la MAE:

a) Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y control de 
las unidades operativas especializadas en la materia, por el cumplimiento de la 
normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos, 
instructivos y por la aplicacion del regimen de penalizaciones por dano, perdida o 
utilizacion indebida.

b) Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a 
cargo de la entidad;

c) Porque la entidad cuente con la documentacion legal de los bienes que son de su 
propiedad o esten a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta documentacion 
en las instancias correspondientes. En caso necesario, solicitara a la Unidad Juridica 
de la entidad el saneamiento de la documentacion legal pertinente;

d) Por el envio de la informacion sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional de 
Patrimonio del Estado - SENAPE.

CONSIDERANDO II.

Que mediante informe tecnico INF/GAF/RAF/2022-0022 I/2022-03736 de 29 de septiembre de 
2022, emitido Encargado de Activos Fijos, senala que la Unidad de Auditoria Interna de EBC, 
observe la falta de un procedimiento de manejo y disposicion de Activos Fijos, recomendando 
al Gerente General de la EBC, instruir al Gerente Administrative Financiero en coordinacion con 
la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad y Responsable de Activos Fijos elaborar un 
Manual de Procedimientos en el manejo de activos fijos y gestionar su aprobacion. Asimismo, 
senala que la EBC no cuenta con un procedimiento para el manejo y disposicion de Activos 
Fijos, teniendo como objetivo lograr una adecuada administracion de los activos fijos muebles 
e inmuebles de la EBC, a traves del establecimiento de mecanismos que permitan la 
optimizacion en el manejo, uso, disposicion y conservacion de los Activos Fijos. En 
conclusiones y recomendaciones adjunta una propuesta de procedimiento de Activos Fijos en 
su Version 1, recomendando aprobacion.

Que la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad, mediante Informe Tecnico 
INF/UP/JPGC/RCC/2022-006 I/2022-03736, de 13 de octubre de 2022 senala que la 
recomendacion de Auditoria indica que no se cuenta con procedimiento, manejo y disposicion 
de activos, y se debe gestionar su compatibilizacion al Organo Rector. Asimismo informa que 
mediante nota EBC/GG/EJMQ/2022-00104 de consulta al a la Direccion General de Normas 
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, quienes respondieron con nota 
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/n° 0852/2022 de 23/09/2022, indicando que no corresponde la 
compatibilizacion por parte del Organo Rector. En este entendido, senala que la Unidad de 
Planificacion y Gestion de Calidad realize la revision de la misma en cumplimiento del instructivo 
EBC/GG/EJMQ/2022-00014 de fecha 06/09/2022, concluyendo que el procedimiento de activos 
fijos sea remitido a la gerencia General para su consideracion y aprobacion mediante 
Resolucion Administrativa.
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Que la Unidad Juridica mediante Informe Legal INF/GG/UJ/MALS/2022-00056 de 12 de 
diciembre de 2022, manifiesta que, la Unidad de Auditoria Interna de la BBC, ha visto por 
conveniente, recomendar al gerente General la aprobacion de un procedimiento para el manejo 
de Activos Fijos de la BBC, mismo que revisado en su contenido, contiene el objetivo, 
administracion de los activos fijos muebles, exencion y/o pago de impuestos, Disposicion y Baja 
de Bienes, mismos que no vulnera el ordenamiento juridico administrative en vigencia, 
recomendado al Gerente General aprobar el mismo.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 27685 de 15 de marzo de 2022, el Excmo. Sehor 
Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia designa al ciudadano Ernesto 
Jose Mercado Quintela como Gerente General de la Empresa Estrategica Boliviana de 
Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil - EBC.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estrategica Boliviana de Construccion y Conservacion de 
Infraestructura Civil, en ejercicio de sus atribuciones contempladas en el Decreto Supremo N° 
1020 de 26 de octubre de 2011.

RESUELVE:

PRIMERO- Aprobar el PROCEDIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS DE LA EMPRESA 
ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE 
INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC, conforme descripcion tecnica que en anexo forma parte 
indivisible de la presente resolucion.

SEGUNDO.- Se aprueba el informe tecnico INF/GAF/RAF/2022-0022 I/2022-03736 de 29 de 
septiembre de 2022; Informe Tecnico INF/UP/JPGC/RCC/2022-006 I/2022-03736, de 13 de 
octubre de 2022; Informe Legal INF/GG/UJ/MALS/2022-00056 de 12 de diciembre de 2022.

emitido por el Tecnico de Comunicacion e Informe Legal INF/GG/JUJ/AL/2022-0080 
de fecha 01 de agosto de 2022.

TERCERO.- La Gerencia Administrativa Financiera queda encargada de dar cumplimiento a la 
presente Resolucion y remitir antecedentes en los plazos previstos.

CUARTO.- Se abroga la Resolucion Administrativa N° 50 de 25 de marzo de 2022 y toda otra 
normativa interna contraria a la presente disposicion.

Registrese, comuniquese y archivese
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INFORME
INF/GG/UJ/MALS/2022-00056

Lie. Ernesto Jose Mercado Quintela
GERENTE GENERAL

A:

Dr. Samuel Romuio Montano Velasquez
JEFE DE UNIDAD JURIDICA

Via:

Manuel Alfredo Llanos Salazar
PREFESIONAL JURIDICO

De:

\
PROFESiONAL'

r.STWEG'CA
•.,!S WFWES'

WS MUtlZti!12 de diciembre de 2022Fecha:
lURioico

PROCEDIMIENTO DE ACTIVOS FIJOSRef.: •(■JETURACl'/IUBC

De mi mayor consideracion.

En atencion a la hoja de ruta I/2022 -03736, se emite el presente informe legal.

ANTECEDENTES

Mediante informe tecnico INF/GAF/RAF/2022-0022 I/2022-03736 de 29 de septiembre de 2022, el Encargado de Activos 
Fijos, senala que la Unidad de Auditoria Interna de EBC, observe la falta de un procedimiento de manejo y disposicion de 
Activos Fijos, recomendando al Gerente General de la EBC, instruir al Gerente Administrative Financiero en coordinacion 
con la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad y Responsable de Activos Fijos elaborar un Manual de Procedimientos 

el manejo de activos fijos y gestionar su aprobacion. Asimismo, senala que la EBC no cuenta con un procedimiento para 
el manejo y disposicion de Activos Fijos, teniendo como objetivo lograr una adecuada administracion de los activos fijos 
muebles e inmuebles de la EBC, a traves del establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacion en el manejo, 

disposicion y conservacion de los Activos Fijos. En conclusiones y recomendaciones adjunta una propuesta de 
procedimiento de Activos Fijos en su Version 1, recomendando aprobacion.

La Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad, mediante Informe Tecnico INF/UP/JPGC/RCC/2022-006 I/2022-03736, 
de 13 de octubre de 2022 senala que la recomendacion de Auditoria indica que no se cuenta con procedimiento, manejo y 
disposicion de activos, y se debe gestionar su compatibilizacion al Organo Rector. Asimismo informa que mediante nota 
EBC/GG/EJMQ/2022-00104 de consulta al a la Direccion General de Normas del Ministerio de Economia y Finanzas 
Publicas, quienes respondieron con nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/n° 0852/2022 de 23/09/2022, indicando que no 
corresponde la compatibilizacion por parte del Organo Rector. En este entendido, senala que la Unidad de Planificacion y 
Gestion de Calidad realize la revision de la misma en cumplimiento del instructive EBC/GG/EJMQ/2022-00014 de fecha 
|3£/Q9/2022, concluyendo que el procedimiento de activos fijos sea remitido a la gerencia General para su consideracion y 
aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

I.

#

en

uso,
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II. ANALISIS

La Constitucion Politica del Estado en el Articulo 232 senala que la Administracion Publica se rige per los principios de 
legitimidadr legalidad, imparcialidad, publicidad, compremiso e interes social, etica, transparencia, igualdad, competencia, 
eficiencia, caiidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

El Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011 crea la Empresa Estrategica Boliviana de Construccion y 
Conservacion de Infraestructura Civil cuya sigla es "EBC” como una Empresa Publica Nacional Estrategica, con 
personalidad juridica de derecho publico, de duracion indefmida y patrimonio propio, con autonomia de gestion 
administrativa, financiera legal y tecnica que se encuentra bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

La EBC tiene como Mision ejecutar proyectos de construccion y conservacion de infraestructura civil en todo el territorio 
nacional con eficiencia, eficacia, transparencia y caiidad, para generar dividendos al Estado.

La Vision institucional de la EBC consiste en ser lider del mercado nacional de construccion con especializacion en 
pavimentacion de carreteras, reconocidos por su alta caiidad en la ejecucion de las obras, modelo por su responsabilidad 
social y ambiental, con sostenibilidad tecnica y financiera.

La Ley de Administracion y Control Gubernamentales Nro. 1178 de 20 de julio de 1990, implementa el Sistema de 
Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

El inciso b) del Art. 5 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobadas por Decreto 
Supremo Nro. 0181 de 28 de junio de 2009, implementa el Subsistema de Manejo de Bienes como el conjunto 
interrelacionado de principios, elementos juridicos, tecnicos 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 objeto optimizar la disponibilidad, el uso y el 
control de los bienes y la minimizacion de los costos de sus operaciones.

El Articulo 116 de las citadas Normas Basicas, determina que el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa, es el 
responsable principal ante la MAE:

Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacibn, funcionamiento y control de las unidades operatives 
especializadas en la materia, por el cumplimiento de la normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de 
reglamentos, procedimientos, instructivos y por la aplicacion del regimen de penalizaciones por dano, perdida o 
utilizacion indebida.

a)

b) Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a cargo de la entidad;

Porque la entidad cuente con la documentacion legal de los bienes que son de su propiedad o esten a su cargo; 
asi como de la custodia y registro de esta documentacion en las instancias correspondientes. En caso necesario, 
solicitara a la Unidad Juridica de la entidad el saneamiento de la documentacion legal pertinente;

c)

Por el envio de la informacion sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado - 
SENAPE.

d)

El Procedimiento de Activos Fijos, consta de objetivo, alcance, documentos de referencia, definiciones y abreviaturas, 
responsables, procedimiento, activos para el personal, rotacion de personal, acta de asignacion de activos fijos, acta de 
devolucion de activos fijos, asignacion de bines de uso comun, faltantes de bienes muebles asignados, responsabilidades 
y funciones de activos fijos, sanciones por incumplimiento, prohibiciones sobre la administracion de activos fijos, 
administracion de los activos fijos muebles, recepcion o ingreso e incorporacion de activos fijos, registro de activos fijos, 
codificacion y etiquetado, asignacion y reasignacion de activos fijos, asignacion de activos fijos al ingreso de personal, 
reasignacion de activos fijos por rotacion de personal, devolucion de activos fijos, devolucion de activos fijos por
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desvinculacion, toma de inventarios, registro ante el SENAPE, mantenimiento de actives fijos, salvaguarda de actives fijos, 
exencion y/o page de impuestos, administracion de los bienes inmuebles, registro del derecho propietario, registro de actives 
fijos inmuebles mantenimiento de inmuebles, salvaguarda, inspecciones y control flsico de inmuebles, exencion y/o pago 
de impuestos, disposicion y baja de bienes, disposicion de bienes, inclusion en el programa operative anual, modalidades 
de disposicion proceso para la disposicion, baja de bienes baja definitiva de bienes por hurto robo o perdida fortuita y por 
siniestros, baja definitiva de bienes por inutilizacion u obsolescencia, donacion de bienes, desecho de los bienes, registros, 
anexos y control de cambios.

Todos los procedimientos utilizados para el manejo de activos fijos de la EBC, estan enmarcados en las Normas Basicas 
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y permitiran de forma ordenada y metodologica la asignacion, custodia, 
salvaguarda y demas aspectos administrativos.

CONCLUSIONES

La Unidad de Auditoria Interna de la EBC, ha visto por conveniente, recomendar al gerente General la aprobacion del 
procedimiento para el manejo de Activos Fijos de la EBC, mismo que revisado en su contenido no vulnera el ordenamiento 
jurldico administrativo en vigencia.

RECOMENDACIONIV.

Se recomienda al Gerente General de la EBC, suscribir la Resolucion Administrativa adjunta.

Es todo en cuanto tengo a bien informar.

/9%. <M^m(Claim Salazar
P^0Ff!3iONAL JURiOICO

nossavAcifti Dr w w^tructum pvn-esr
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DE INFRAESTRUCTURA CIVIL
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1/2022-03736 .

40"
Lie. Ruben Canaviri Condon ^(jTSCSSwiWn^ri
Jefe de la Unidad de Planificacion y GesfjiSn de Calidad ;fFEDEpiANipSciONvgestiOnoecalidad

^ ^ EMPRESA ESTHAlEGlCABOUVlANADE CONSTRUCClON
\ CONSERVACION OE INFRAESlRUCTURACIVIl-EPr

Lie. Ernesto Jose Mercado Quintela
Gerente General

A:

Immmo

Via:

Lie. Abel Cirio Malaga Arteaga
Profesional II Planificacion

De:

13 de octubre de 2022Fecha:

Procedimiento de Activos FijosRef.:

I. ANTECEDENTES

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al Instructive EBC/GG/EJMQ/2022-00014 
de fecha 06/09/2022, mediante el cual instruye el cumplimiento e implementacion de la 
recomendacion 2.2 emitida por Auditoria Interna, que indica “no se cuenta con 
procedimiento manejo y disposicion de activos. Se recomienda al Gerente General de la 
Empresa Estrategica Boliviano de Construccion de Infraestructura Civil - EBC, instruir al 
Gerente Administrative Financiero en coordinacion con el Responsable de Activos Fijos y 
Planificacion eloborar un manual de orocedimientos en el manejo de activos fijos, y 
aestionar su compatibilizacion al oraano rector para su posterior aprobacion y difusion y 
aplicacion y cumplimiento obligatorio".

II. DESARROLLO

Mediante la presente se realize un andlisis de la recomendacion de Auditoria Interna, y se 
detalla el proceso de revision de la propuesta de Reglamento de Activos Fijos elaborada 
por Gerencia Administrative Financiera (GAF), aspectos que se detallan a continuacion:

2.1 Analisis de la Recomendacion de Auditoria Interna

La recomendacion de Auditoria indica textualmente que "no se cuenta con procedimiento 
manejo v disposicion de activos", y se debe “aestionar su compatibilizacion al 6rgq.no
rector".

Con relacion a la compatibilizacion al organo rector, cabe informar que mediante nota 
EBC/GG/EJMQ/2022-00104, se realizo la consulta a la Direccion General de Normas de 
Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, quienes respondieronkefc
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mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N0 0852/2022 de fecha 23/09/2022, que “no 
corresponds la compatibilizacion por parte del Organo Rector”, debido a que la misma “es
de caracter inferno, de uso y responsabilidad de la” EBC.

2.2 Revision de la Propuesta de la GAP

Al respecto, se debe tomar en cuenta que la Gerencia Administrativa Financiera es la 
responsable del manejo y disposicion de activos; motivo por el cual elaboro y presento el 
Reglamento de Activos Fijos, mismo que fue remitido mediante Nota Interna 
NI/GAF/RAF/2022-105.

La Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad, en el marco de sus competencias y 
atribuciones etectuo la revision, identificando algunas observaciones y realizando algunos 
comentarios, los cuales fueron comunicados mediante Nota Interna 
NI/GG/UPGC/ACMA/2022-00004 de fecha 16/09/2022.

Posteriormente, la Gerencia Administrativa Financiera mediante Informe INF/GAF/RAF/2022- 
0022 de fecha 29/09/2022, remite la ultima version del Reglamento de Activos Fijos.

Por lo que, la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad realize la revision de la misma 
en cumplimiento del Instructive EBC/GG/EJMQ/2022-00014 de fecha 06/09/2022, 
concluyendo que el Reglamento de Activos Fijos, sea remitido a la Gerencia General, para 
su consideracion y aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

III. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por lo expresado en los pdrrafos precedentes, se concluye que la Unidad de Planificacion 
y Gestion de Calidad realizo la revision de la propuesta del Reglamento de Activos Fijos, 
elaborada por la Gerencia Administrativa Financiera, en cumplimiento del Instructive 
EBC/GG/EJMQ/2022-00014.

Consecuentemente, se recomienda que Gerencia General, apruebe mediante Resolucion 
Administrativa el Reglamento de Activos Fijos, considerando el Informe Tecnico de la 
Gerencia Administrativa Financiera Informe INF/GAF/RAF/2022-0022.

Es cuanto tengo a bien informar, para su conocimiento y fines consiguientes.

m^heaaa 
FROFE^IAI IM5E P' ANIFlCAClON
EMPRESA& EGICA BOJViflA DE p:.NS|RJJCa!-
Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCIURA Cl'. IL-EEt

'akei/j

Cc. Arh.
Adj. Lo indicado
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ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE
ECONOMiA Y FINANZAS PUBLICAS

Lg Paz, 23 de septiembre de 2022
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N0 0952/2022

Senors
Ernesto Jose Mercado Quintela
Gerente General
EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE 
INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC
Presente.-

REF.: Atencion a consulta

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota EBC/GG/EJMQ/2022-00104 mediante la cual solicita 
pronunciamiento sobre la pertinencia de compatibilizacion de cualquier documento 
normative correspondiente a Activos Fijos, en el marco de un pronunciamiento emitido 
por su Unidad de Auditon'a, que recomienda la elaboracion de un manual de 
procedimientos en el manejo de activos fijos y gestionar su posterior compatibilizacion 

ante el Organo Rector.

AI respecto, el inciso d) del Articulo 114 (Excepciones) del Decreto Supremo N° 0181 de 
28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y 
Servicios (NB-SABS), establece que se encuentran fuera del alcance del Subsistema de 
Manejo de Bienes, los bienes de las Empresas Publicas Nacionales Estrategicas (EPNEs); 
asimismo, el citado articulo determine que el manejo de estos bienes estard sujeto a 
reglamentacion especial; en ese entendido, considerando que la Empresa Estrategica 
Boliviano de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil - EBC es una EPNE, y 
que la citada reglamentacion es de caracter interno, de uso y responsabilidad de la 

misma, no corresponde la compatibilizacion por parte del Organo Rector.

Con este motive, saludo a usted atentamente.

c J^tor % 
f LobosAugndoi 
I Vo/Bo. I

Camelia vSio ^Iboy Cuevas
DirectOrt/GeneMl de Normas 

tie CmaiiOtvPijbiica 
M.nitionu tuonaTTP v rin-’.Mx

H'1 : 6-22 i 68-R
CDC/NLH/Ximeno Espinoza P. 
cc: Archive.

Publicas

ANO DE LA KEVOl UCION CULTURAL PARA LA DESPAIR!ARCALIZACION: 
POR UNA VIDA I IB RE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES

2022

Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza - Telefono: (591 -2) 218 3333 - www.economiayfnanzas.gob.bo
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La Paz, 20 de septiembre de 2022
EBC/GG/EJMQ/2022-00104

Sen ora:
Camelia Varinia Delboy Cuevas
DIRECTORA GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA 
VICE MINlSTERIO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD FISCAL
Presente.-

REF.: CONSULTA SOBRE LA COMPATIBILIZACION DE REGLAMENTOS

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a Listed, en atencion a la compatibilizacion de los Reglamentos 
Espedficos de los Sistemas de Administradon Gubernamental, establecidos en los articulos 
20 y 27 de la Ley de Administradon y Control Gubernamentales N° 1178.

Al respecto, comentarle que, segun el pronunciamiento de Auditoria, "recomienda, a! 
Gerente General de la Empresa Estrategica Boliviana de Construccion de Infraestructura 
Civil - EEC, instruir al Gerente Administrative Financiero en coordinacion con el 
Responsable de Activos Fijos y Planificacion elaborar un manual de procedimientos en el 
manejo de activos fijos, y gestionar su compatibilizacion al organo rector para su posterior 
aprobacion y difusion y aplicacion y cumplimiento obligatorio".

En tal sentido, recurro a su autoridad, para solicitar su pronunciamiento respecto a la 
pertinencia de la compatibilizacion, mediante cualquier documento normative (reglamento, 
procedimiento, etc.) correspondiente a Activos Fijos, en caso que sea obligatoria la 
compatibilizacion mediante cualquier documento normative, tenga la gentileza de 
propordonarnns !a 9u'a 0 e! n^odelo correspondiente.

Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones mas distinguidas.

EJMQ/ama 
Cc. Arch. GG
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INF/GAF/RAF/2022-0022
1/2022-03736

Lie. Ernesto Mercado Quintela
GERENTE GENERAL

A:

vV'iW^n£S
Lie. Nelson Maldonado Manes
GERENTE ADMINISTRATIVO HNANCIERd^^WSap^

Via:

Lie. Wilson Hugo Lazarte Ramirez
ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

De.

29 de septiembre de 2022Fecha:

REMISION DE PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJOSRef.:

Senor Gerente:

1. ANTECEDENTES

Mediante Inform© de Auditona Interna INF/GGE/AA/2020-0035 - Auditona 
Especial de manejo de activos fijos y almacenes en proyectos de la EBC al 31 
de octubre de 2020, la Unidad de Auditona Interna observe la falta de un 
procedimiento de manejo y disposicion de Activos Fijos, recomendando “...al 
Gerente General de la Empresa Estrategica Boliviana de la Construccidn de 
Infraestructura Civil - EBC, instruir al Gerente Administrativo Financiero en 
coordinacion con el Responsable de Activos Fijos y Planificacion elaborar un 
manual de procedimientos en el manejo de activos fijos y gestionar su 
compatibilizacion al organa rector para su posterior aprobacion y difusion y 
aplicacion y cumplimiento obligatorio...".

El 29 de marzo de 2022, mediante NI/GAF/RAF/2022-0030 1/2022-01491, se 
remitio el Reglamento para manejo y Disposicion de Activos fijos, mismo que 
fue remitido a la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad de la EBC, mismo 
que fue remitido a la Direccion de Normas del Ministerio de Economfa y 
Finanzas Publicas, hasta la fecha no se tiene respuesta alguna.

El 04 de julio de 2022, mediante NI/GAF/RAF/2022-105 1/2022-03736, se remitio 
nuevamente el Reglamento para manejo y Disposicion de Activos fijos a la 
Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad de la EBC, el mismo fue revisado, 
identificando algunas observaciones y comentarios, mismos que debenan 
revisados y analizados por la Gerencia Administrativa Financiero.

ser

2. DESARROLLO

PO!
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Mediante Nota Interna NI/GG/UPGC/ACMA/2022-00004 1/2022-03736 de 16 de 
septiembre de 2022, El Lie. Abel Cirio Malaga Arteaga, Profesional II 
Planiticacion, hizo la devolucion del Reglamento para manejo y Disposicion de 
Activos fijos, identificando algunas observaciones y comentarios, mismos que 
deben ser revisados, analizados para la Gerencia Administrativa Financiera.

Asimismo, recomienda que la Gerencia Administrativa Financiera, elabore un 
informe tecnico sabre el proyecto que respalde la propuesta.

Al respecto es importante mencionar que la EBC no cuenta con ningun 
procedimiento para manejo y Disposicion de Activos fijos, teniendo como 
objetivo dicho procedimiento de lograr una adecuada administracion de los 
Activos Fijos Muebles e Inmuebles de la Empresa Estrategica Boliviano de 
Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC), a traves del 
establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacion en el manejo, 
uso, disposicion y conservacion de los Activos Fijos.

3. CONCLUSION

Por todo lo expresado en los parrafos precedentes y con el fin de cumplir con 
la recomendacion efectuada en el Informe de Auditona Interna 
INF/GGE/AA/2020-0035 - Auditona Especial de manejo de activos fijos y 
almacenes en proyectos de la EBC al 31 de octubre de 2020, se adjunta a la 
presente la propuesta de Procedimiento de Activos Fijos en su version N° 1, para 
su revision y consideracion, mismo que fue elaborado y consensuado con la 
Unidad de Planiticacion y Gestion de Calidad de la EBC

4. RECOMENDACION

Se recomienda al sehor Gerente:

a) Aprobar y remitir el presente informe a la Unidad de Planiticacion Y Gestion 
de Calidad de la EBC para su revision y posteriormente a la Unidad de 
Asuntos Jundicos para su andlisis legal correspondiente y posterior 
aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Es cuanto se informa a su autoridad, para fines consiguientes.

iCmrteLie. ‘WiMu H] 
encargad
EMPRESA ESTRA] 
VC0NSERVAC10

DE ACTIVOS FI JOS 
, -ICA BOUVIANA OE CONSTWJCCiCN 
ND't INFRAESTRUCTURA CIVll-r

WHLR 
CC Archive)
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente Procedimiento, es lograr una adecuada administracion de los 
Actives Fijos Muebles e Inmuebles de la Empresa Estrategica Boliviana de Construccion y 
Conservacion de Infraestructura Civil (EBC), a traves del establecimiento de mecanismos 
que permitan la optimizacion en el manejo, use, disposicion y conservacion de los Activos 
Fijos.

I2. ALCANCE

El alcance es a nivel nacional y comprende toda la Gerencia Administrativa Financiera, con 
la correspondiente Area de Activos Fijos y las distintas areas organizacionales de la EBC 
cuenten o no con Programa Operative Anual (POA) con procesos de adquisicion de activos.t 3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales. 
Ley No. 1333 del 27 de abril de 1992, de Medio Ambiente.
Ley No. 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
Ley No. 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, 
enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz". 
Ley No. 755 del 28 de octubre de 2015, de Gestion Integral de Residues en el Estado 
Plurinacional de Bolivia.
Decreto Supremo No. 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el 
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones. 
Decreto Supremo No. 24051, de 29 de junio de 1995, que aprueba el Reglamento al 
Impuesto a las Utilidades.
Decreto Supremo No. 181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas 
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
Decreto Supremo No. 1793 de 13 de noviembre de 2013, que aprueba el Reglamento 
para el Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
Decreto Supremo No. 1991 de 7 de mayo de 2014, que aprueba la declaracion a la 
DEJURBE de bienes muebles e inmuebles sujetos a registro.
Decreto Supremo No. 2954 del 19 de octubre de 2016, que aprueba el Reglamento 
General a la Ley No. 755.
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la 
EBC, con Codigo RE-SABS-EPNE/UPG-001.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

• Active Fijo: Tambien llamados bienes de uso, propiedad planta o equipo, capital 
inmovilizado. Es el conjunto de recursos materializados en bienes muebles y/o 
inmuebles, que posee una entidad para utilizarlos en el desarrollo de las actividades 
de la Institucion, entre sus caracteristicas principales:

fe v° £
if R!
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Son adquiridos para el uso de la entidad, no estan dispuestos para la venta 
inmediata.
Forman parte del active no corriente, puesto que son de naturaleza duradera 
(mayor a un ano).
Algunos bienes estan sujetos a depreciacion, otros a un agotamiento y otros no 
se deprecian ni se agotan.
Son susceptibles de revalorizacion (Se llama revalorizacion a la diferencia positiva 
existente entre el valor justo de mercado de un active y su coste original, menos 
la depreciacion, que se reconoce en el patrimonio neto y, con ello, la cuenta de 
resultados de una empresa no queda afectada).
Valor monetario relativamente significativo.

Active Tangible: Un active es tangible si tiene sustancia corporea, ocupa un espacio, 
es decir ocupan un lugar en el espacio, razon por la cual se pueden ver, tocar, pesar, 
etc., ademas de tener un valor monetario, estos activos sufren depreciaciones y 
agotamiento.

Active Intangible: Constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen sustancias 
o forma corporea, es decir no ocupan un lugar en el espacio, razon 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.

Arrendamiento: El arrendamiento o alquiler es la modalidad por la cual se concede 
el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a una persona natural o juridica 
a cambio de una contraprestacion economica, con la obligacion de restituirlos en el 
mismo estado.

Avaluo: El resultado de la estimacion o dictamen pericial en terminos monetarios del 
valor de los bienes muebles o inmuebles por parte de los valuadores o peritos.

Baja de Bienes: Consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros 
contables de la entidad; no es una modalidad de disposicion.

Bienes de Uso: Son aquellos bienes que se utilizan para desarrollar la actividad de 
la Institucion, y deben tener una vida util estimada superior a un ano y no estar 
destinados a la venta.

Bienes Fungibles: Son los bienes que se consumen con el uso inmediato, pierden 
su valor o cambian de forma, en una gran cantidad de casos no pueden ser utilizados 
nuevamente, a este grupo pertenecen los bienes que tienen vida util estimada inferior 
al periodo (un ano) y su valor no es significativo. Son bienes desechables, 
reemplazables y no son sujetos a revalorizacion tecnica y contable.

Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden trasladarse de un lugar a 
otro.

!°C
EBC
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• Cronograma de Inventariacion: Es la programacion mediante ia cual se especifican 
las fechas para efectuar la verificacion flsica de los bienes con el fin de asegurar su 
existencia real.

• Depreciacion: Es una reduccion anual del valor de una propiedad, planta o equipo. 
Esta depreciacion puede ser producida por tres motivos: El uso, el paso del tiempo y 
la obsolescencia. La depreciacion es la distribucion sistematica a cada perlodo 
contable, del importe depreciable de un active durante su vida util estimada. Los 
Activos depreciables son los bienes que seran usados durante mas de un periodo 
contable y en varies procesos productivos, tienen una vida util mayor a un ano, usados 
en la produccion o prestacion de bienes y servicios, tienen un valor minimo razonable.

• Disposicion Temporal: Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no 
seran utilizados de manera inmediata o directa, podra disponer del uso temporal de 
estos bienes porterceros, sean publicos o privados, sin afectar su derecho propietario 
y por tiempo definido.

• Disposicion Definitiva: Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no 
son ni seran utiles y necesarios para sus fines, dispondra de estos afectando su 
derecho propietario.

• Donacion: La donacion es la cesion, sin cargo, del derecho propietario de un bien de 
uso, que podra realizar una entidad publica a instituciones o asociaciones privadas 
sin fines de lucro, que esten legalmente constituidas en el pais, siempre que brinden 
servicios de bienestar social, salud o educacion.

• Enajenacion: La enajenacion es la transferencia definitiva del derecho propietario de 
un bien a otra persona natural o juridica.

• Gestion de Activos Fijos: Actividades propias del manejo de activos fijos, registro, 
control, salvaguarda para la obtencion de un control interne.

• Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de la institucion que sera realizado 
para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los metodos aceptados. 
Es la verificacion flsica de los bienes de la entidad en una fecha determinada con el 
fin de asegurar su existencia real.

• Permuta: Modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades publicas se 
transfieren reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interes.

• Prestamo o Comodato: El prestamo de uso o comodato es la modalidad mediante 
la cual una entidad publica concede el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, 
en forma gratuita a requerimiento de otra entidad publica, con la obligacion de 
restituirlos en las mismas condiciones, cumplidos el termino y plazo establecidos.

Remate: Es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacion de la 
convocatoria y a favor de la mejor oferta.
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• Sistema de Activos Fijos: Denominado (VSIAF), es el programa que permite 
efectuar el registro de nuevos activos y el control de las asignaciones y/o devoluciones 
a los funcionarios de la EBC, asi como realizar controles contables sobre la 
depreciacion de los activos en el tiempo.

• Titulo oneroso: Es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de 
uso de propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una contraprestacion economica. 
Podra darse mediante Transferencia Onerosa entre Entidades Publicas o Remate.

• Titulo gratuito: La enajenacion a titulo gratuito es la cesion definitiva del derecho 
propietario de un bien, sin recibir una contraprestacion economica a cambio del 
mismo. La enajenacion a titulo gratuito, podra darse mediante donacion.0 • VSIAF: Es el Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economla y Finanzas Publicas 
que permite efectuar el registro de nuevos activos y el control de las asignaciones y/o 
devoluciones a los funcionarios; as! como, realizar controles contables sobre la 
depreciacion y actualizaciones de los activos en el tiempo.

• RE-SABS: Reglamento Especlfico del Sistema de Administracion de Bienes y 
Servicios.

• NB-SABS: Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

• DEJURBE: Declaracion Jurada de Bienes del Estado.

• SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

• MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

• POA: Programa de Operaciones Anual.

5. RESPONSABLES

El presente debe ser aplicado y ejecutado por:

• La Gerencia Administrative Financiera
• El personal del Area de Activos Fijos.

6. PROCEDIMIENTO
Tos ;x>

;< 6.1 ACTIVOS PARA EL PERSONAL'B' o.|
wT\l.r.

e;ic

0%
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En la perspectiva de mantener un adecuado control de los activos fijos asignados a los 
funcionarios de la EBC y evitar probables perdidas, tomando como referenda aspectos 
conceptuales basicos de la normativa del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, 
es necesario mencionar los lineamientos basicos que posibiliten el cumplimiento de las 
actividades establecidas.

6.1.1 ROTACION DE PERSONAL

El Area de Recursos Humanos, debe comunicar de forma inmediata a la Gerencia 
Administrativa Financiera los movimientos de personal, de tal forma que posibilite la 
intervencion oportuna del personal del Area de Activos Fijos en la asignacion o devolucion 
de los bienes muebles e inmuebles.

6.1.2 ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

La asignacion de un activo o un conjunto de estos se realizara mediante Acta de 
Asignacion de Activos Fijos generada por el Area de Activos Fijos y la constancia de su 
recepcion por el funcionario sera verificada a traves de la aceptacion firmando al momento 
de la incorporacion y la aceptacion digital al momento de rotacion o movimiento interno, 
generando responsabilidad sobre su debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento y 
salvaguarda personalizada.

Una vez generado y recepcionado el Acta de Asignacion de Activos Fijos, se registraran 
los datos en el VSIAF.

6.1.3 ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

Para ser liberado de la responsabilidad, el funcionario debera devolver el o los bienes que 
estan a su cargo al Area de Activos Fijos, quienes a su vez elaboraran el Acta de 
Devolucion de Activos Fijos, previa verificacion de los bienes, posteriormente registraran 
en el VSIAF dicha devolucion.

La constancia de su devolucion, sera verificada a traves de la aceptacion firmando el Acta 
de Devolucion de Activos Fijos al momento de la desvinculacion y la aceptacion digital al 
momento de rotacion o movimiento interno por el personal sujeto al cambio y por el Area 
de Activos Fijos, quien podra emitir una copia impresa si as! lo requiere el funcionario al 
momento de su rotacion o movimiento interno.

6.1.4 ASIGNACION DE BIENES DE USO COMUN

Los bienes de uso comun en determinada area de trabajo tales como: impresoras, sillas o 
sillones para visitas u otros que son utilizados en diferentes oficinas de la EBC, seran 
asignados bajo la responsabilidad de la Gerencia, Unidad, Obra o Proyecto, la constancia 
de su recepcion sera verificada a traves de la firma del Acta de Asignacion de Activos 
Fijos

£ ,V\
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6.1.5 FALTANTES DE BIENES MUEBLES ASIGNADOS

Las probables diferencias o perdidas de bienes muebles asignados a un funcionario 
deberan ser informadas por el Area de Activos Fijos a la Gerencia Administrativa Financiera 
para seguir el proceso correspondiente en el marco del Reglamento Interno de Personal.

Uso oficial de bienes muebles o inmuebles: No permitir el uso de los bienes 
muebles e inmuebles asignados, en actividades particulares.

Controles de seguridad: Fortalecer permanentemente los controles de 
seguridad fisica para el uso, ingreso y salida de los bienes muebles dentro o fuera 
de la EBC, ademas de evitar que estos sean movidos o retirados sin la 
presentacion del Formulario de Solicitud de Salida de Activos Fijos y/o 
Formulario de Solicitud de Ingreso de Activos Fijos, con la debida 
autorizacion.t

III. Asignacion de bienes inmuebles: Los bienes inmuebles ubicados en el 
Departamento de La Paz, seran asignados a la Gerencia Administrativa 
Financiera y aquellos que se encuentran en otros departamentos, a los 
Superintendente de Obra (Administradores), generando en esta responsabilidad 
sobre su debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda.

IV. Incorporacion de activos intangibles: La incorporacion de los bienes 
intangibles se sujetara a las caracteristicas que presente el area solicitante, sobre 
todo respecto a la vida util de las Licencias de Software que no puede exceder al 
periodo durante el cual la EBC, tiene derecho al uso del active, de conformidad a 
las condiciones contractuales de la adquisicion. Por lo que, la vida util de un active 
intangible no puede ser mayor a cinco (5) anos.

6.1.6 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE ACTIVOS FIJOS

El Area de Activos Fijos, dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera, es 
responsable de la Administracion de Activos Fijos Muebles de la EBC; asi como de su 
distribucion, salvaguarda y mantenimiento.

El Area de Activos Fijos se encarga de las actividades relativas al ingreso, 
asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes de uso de 
EBC.

I.

II. Los Tecnicos de Activos Fijos apoyan al Responsable de Activos Fijos realizando 
las siguientes funciones:

a) Recepcion de Bienes para su incorporacion al active fijo de la entidad.

b) Adopcion de sistemas de identificacion interna mediante codigos.

c) Asignacion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.
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d) Gestion del Mantenimiento de Actives Fijos Muebles, en base a los 
requerimientos de las diferentes Gerencias, Unidades, Obras o Proyectos 
Dependientes de la EBC.

e) Salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles contra, perdidas, robos, danos 
y accidentes.

f) Inspeccion y control flsico de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

g) Devolucion de activos fijos muebles e inmuebles.

h) Programacion y elaboracion de inventarios

0 i) Realizar las Declaraciones Juradas de Bienes DEJURBE.

j) Gestionar la extension de impuestos de inmuebles y vehiculos.

k) Archivar y resguardar la documentacion legal y respaldo del registro de Activos 
Fijos a nivel nacional.

I) Analizar la pertinencia y gestionar el revaluo tecnico de activos fijos.

6.1.7 SANCIONES FOR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto en el presente Procedimiento, dara lugar a 
responsabilidades por la funcion publica segun lo establecido en el Capitulo V de la Ley No. 
1178, de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

6.1.8 PROHIBICIONES SOBRE LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

El personal de planta, eventual y consultores individuales de linea que tienen una relacion 
laboral directa con la EBC, deberan tomar en cuenta las siguientes prohibiciones para:

El Area de Activos Fijos:I.

a) Para bienes muebles:

• Entregar o distribuir bienes sin registro o documento de autorizacion.
• Aceptar documentos con alteraciones, sin firmas, incompletos o sin dates 

inherentes al bien solicitado.
• Permitir el uso de bienes para fines distintos a los enmarcados en los 

objetivos de la Empresa Estrategica Boliviana de Construccion y 
Conservacion de Infraestructura Civil (EBC).
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b) Para bienes inmuebles:

• Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento u 
otra forma de disposicion senalada en las presentes NB-SABS.

• Usar los inmuebles para beneficio particular o privado.
• Permitir el uso del inmueble por terceros.
• Mantener inmuebles sin darle uso por dos (2) anos o mas.

II. El personal responsable del o los bienes asignados:

• Usar los bienes para beneficio particular o privado.
• Permitir el uso para beneficio particular o privado.
• Prestar o transferir el bien a otro servidor publico sin previa autorizacion.
• Enajenar el bien por cuenta propia.
• Danar o alterar sus caracteristicas fisicas (vulnerar la codificacion) o 

tecnicas.
• Poner en riesgo el bien.
• Sacar bienes sin la autorizacion del Area de Activos Fijos
• Ingresar bienes particulars a instalaciones de la Empresa Estrategica 

Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC), sin 
la autorizacion del Area de Activos Fijos.

III. Las Gerencias, Unidades, Obras o Proyectos:

• Mantener en depositos bienes de uso y/o crear depositos para dicho fin.
• Mantener por tiempo indefinido bienes de uso sin la prestacion de servicios 

para el que fueron adquiridos.

6.2 ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES

6.2.1 RECEPCION O INGRESO E INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS

Recepcion o Ingreso: Una vez que el Responsable de Recepcion, la Comision 
de Recepcion o la instancia respectiva realice la recepcion de los bienes 
solicitados en los diferentes procesos de contratacion, transferencia de bienes, 
donacion, bienes en calidad de comodato o bienes repuestos; debe remitir la 
documentacion correspondiente a la Gerencia Administrativa Financiera para 
proceder con la incorporacion de los mismos en el Sistema de Activos Fijos de la 
EBC, previo a la solicitud de pago al area contable.

El Area de Activos Fijos, debera recabar la documentacion del proceso de 
contratacion en fotocopia simple de: Certificacion Presupuestaria, Solicitud de 
Compra, Memorandum de Designacion del Responsable o Comision de 
Recepcion, Orden de Compra o Contrato y factura; asi como, documentos 
originales de: Nota de recepcion del proveedor, Garantia si corresponde y el Acta 
de Recepcion.
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Para los otros procesos, se remitira la documentacion necesaria de acuerdo a 
cada caso.

II. Incorporacion: La incorporacion de bienes muebles al Sistema de Actives Fijos 
de la EBC, consiste en su registro fisico y contable, y se producira despues de la 
recepcion definitiva, realizada per la instancia respectiva.

El Area de Actives Fijos verificara los actives, realizara la incorporacion al VSIAF 
de la EBC y emitira el Certificado de Ingreso del active fijo, adjuntando la 
documentacion de respaldo para su archivo.

Posterior a la incorporacion en el VSIAF, el area solicitante procedera con la 
solicited de pago y remision de toda la documentacion al area contable para su 
registro contable.t

6.2.2 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
‘A

Para la creacion del registro de bienes en la base de datos del VSIAF, se debe contar 
minimamente con la siguiente informacion:

a) No. de item.
b) Bien.
c) Vida util.
d) Rubro (Grupo de activos fijos).
e) Descripcion:

• Debe iniciar con la denominacion del bien, ejemplo: Escritorio, Silla, Sillon, 
Computadora, etc.

• Como segundo dato debe estar la marca, modelo, color medidas o serie segun sea 
el caso.

f) Estado del Active.
g) Valor.
h) Fecha de Incorporacion.
i) Origen del Active.
j) No. De Proceso.

El Area de Activos Fijos, creara y mantendra actualizado el registro en el VSIAF de todos 
los activos fijos muebles de propiedad, a cargo o en custodia de la entidad.

Los registros, de acuerdo a su naturaleza, deberan considerar como minimo:

a) La existencia fisica debidamente identificada y codificada.
b) La documentacion que respalda su propiedad o tenencia.
c) La identificacion del Custodio, Gerencia, Unidad, Obra o Proyecto a la que 

fueron asignadas.

mc-
? V
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d) El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones (si corresponde).
e) La disposicion definitiva y baja de acuerdo al subsistema de Disposicion de 

Bienes.

6.2.3 CODIFICACION Y ETIQUETADO

El Area de Activos Fijos mantendra actualizado el registro de todos los activos fijos muebles 
de propiedad, a cargo o en custodia de la EBC, generando una planilla de correlativos con 
fines de codificacion en una plantilla Excel.

• El Area de Activos Fijos imprime las etiquetas con los codigos correspondientes, para 
que los bienes sean identificados de manera agil facilitando el recuento fisico, mismos 
que deben contener:

Campo 1: (tres digitos) se registra la propiedad u origen del bien.
Campo 2: (un digito) origen de la adquisicion del bien (compra, donado, transferido 
comodato, otro)
Campo 3: (cuatro digitos) grupo contable del activo.
Campo 4: (cuatro digitos) corresponde al numero correlative del bien.

EBC XXXX XXXX

■> CORRELATIVO
CLASIFICADOR

PRESUPUESTARIO
>
> ORIGEN

PROPIEDAD

Ejemplo:
4

Propiedad de EBC, compra de la gestion 2022, adquisicion de un equipo 
estacionario de computacion para incluir al grupo contable Equipos de Computacion, 
correspondiente correlative.

Descripcion:
CLASIFICADOR

PRESUPUESTARIOPROPIEDAD ORIGEN CORRELATIVO
EBC 1 4312 0001

EBC PROPIEDAD

1 COMPRA

4312 43120 - EQUIPO DE COMPUTACION

0001 CORRELATIVO

Si
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Codigo final: 
Codigo de barras:

EBC1 4312 0001

-

ACTIVOS FIJOS

BBC 1 4312 0001

Nomenclatura

Campo 1: PROPIEDAD

DESCRIPCIONCODIGO

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y 
CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURAEBC1

Campo 2: ORIGEN

DESCRIPCION
COMPRA11
TRANSFERENCIA A TITULO ONEROSO2 2
DONACION33
PERMUTA4 4
ENAJENACION55

Campo 3: CLASIFICADOR POR RUBRO

DESCRIPCIONCODIGO
TERRAS YTERRENOS1 4120
EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES43112
EQUIPO DE COMPUTACION3 4312
PRODUCCION43204
VEHICULO LIVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS43315
MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRANSPORTE DE TRAC.6 4333
EQUIPO DE INGENIERIA Y LABORATORIO7 4340
EQUIPO DE COMUNICACIONES43508
EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO43609
OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO10 4370
ACTIVO INTANGIBLE11 4910
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Campo 4: CORRELATIVO

DESCRIPCIONCODIGO
1 0001 EQUIPO
2 0002 EQUIPO
3 0003 EQUIPO

0004 EQUIPO4
0005 EQUIPO5

• Los Tecnicos de Activos Fijos realizaran el colocado de las etiquetas a los bienes 
adquiridos e ingresados a la EBC.

6.2.4 ASIGNACION Y REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

La asignacion de activos fijos muebles, es el acto administrativo mediante el cuai se entrega 
a un funcionario un active o conjunto de estos, generando responsabilidad sobre su debido 
uso y resguardo, solicitud de mantenimiento y conservacion.

La entrega de activos fijos (muebles, equipos de computacion, comunicacion y otros) al 
personal de la EBC, sera realizada por tecnicos del Area de Activos Fijos, en las etapas de: 
Ingreso de personal nuevo, Reasignaciones por cambios o rotaciones.

6.2.5 ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS AL INGRESO DE PERSONAL

La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar la incorporacion a la EBC 
de personal nuevo (planta, eventual y consultores individuals de linea), al Area 
de Activos Fijos a traves de la Gerencia Administrativa Financiera.
Personal de Activos Fijos asignara y entregara los bienes al personal 
incorporado, realizando el registro en el Sistema de Activos Fijos.
Personal de Activos Fijos gestionara la firma del Acta de Asignacion de 
Activos Fijos al incorporado como constancia de entrega, de manera que el 
receptor exprese su conformidad.

I.

III.

6.2.6 REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS POR ROTACION DE PERSONAL

La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar al Area de Activos Fijos a 
traves de la Gerencia Administrativa Financiera, los cambios originados por 
rotacion del personal de la EBC.
En coordinacion con personal del Area de Sistemas, se realizara el Back Up de 
la informacion del equipo a cargo del personal sujeto a cambio o rotacion y de 
la configuracion de los equipos correspondientes (de ser necesario).
Personal de Activos Fijos gestionara el Acta de Devolucion de Activos Fijos 
de bienes al personal de planta, eventual y consultor individual de linea, 
realizando el registro en el Sistema de Activos Fijos de manera que el personal 
exprese su conformidad por la devolucion de bienes a traves de la aceptacion 
digital.

I.

III.

? v°
*6 Pagina 15 de 38



PROCEDIMIENTO SAB/P/451

ACTIVOS FIJOS Version N° 1

IV. Personal de Activos Fijos reasignara y entregara de ser necesario, otros bienes 
al personal de planta, eventual y consultor individual de linea, realizando el 
registro en el Sistema de Activos Fijos.
Personal de Activos Fijos gestionara la aceptacion digital del Acta de Asignacion 
al personal de planta, eventual y consultor individual de linea, como constancia 
de entrega, de manera que el receptor exprese su conformidad.

V.

6.2.7 DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

Para ser liberado de la responsabilidad, el personal de planta, eventual y consultor 
individual de linea, debera devolver al personal de Activos Fijos, el o los bienes que estan 
a su cargo, mediante el Acta de Devolucion de Activos Fijos. En caso de no hacerlo, 
estara sujeto al regimen de responsabilidad por la funcion publica establecida en la Ley No. 
1178 y normativa conexa.

6.2.8 DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS POR DESVINCULACION

I. La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar la desvinculacion del 
personal al Area de Activos Fijos.
En coordinacion con personal del Area de Sistemas, se realizara Back Up de la 
informacion del equipo a cargo del personal desvinculado, utilizando el 
Formulario de Recepcion de Equipos.
Personal de Activos Fijos gestionara el Acta de Devolucion de Activos Fijos, 
realizando la verificacion fisica y posterior registro en el Sistema de Activos Fijos, 
el ex funcionario dara conformidad de la devolucion de bienes, mediante la firma 
del Acta.

III.

6.2.9 TOMA DE INVENTARIOS

La toma de inventarios a cargo del Area de Activos Fijos, es el recuento fisico de 
Activos Fijos pertenecientes o bajo la administracion de la EBC y es efectuada 
con el objetivo de actualizar y verificar la existencia fisica de los bienes 
institucionales.

I.

Para lo cual el Area de Activos Fijos debe:

• Establecer con exactitud la existencia fisica de los activos fijos en operacion, 
deposito, desuso, ademas de identificar las fallas, faltantes y sobrantes.

• Proporcionar informacion sobre el estado fisico de los bienes, tomando en 
cuenta el codigo del bien y su descripcion.

• Ser fuente principal para efectuar correcciones y ajustes, ademas de 
establecer responsabilidad por el mal uso, negligencia y descuido.

• Considerar decisiones que mejoren y corrijan oportunamente deficiencias en 
el uso, mantenimiento, salvaguarda de los bienes.

• Verificar y ajustar incorporaciones, retiros y transferencias de los activos fijos 
que por razones tecnicas o causas de otra naturaleza no hubieran sido 
controlados.
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III. Responsabilidades de la toma de Inventarios

El personal de Activos Fijos, sera responsable de realizar la toma de 
Inventarios.
En caso de que asi se lo requiera, la Institucion podra designar funcionarios 
que apoyen en la actividad de la toma de inventarios.
Posterior al inventario, se hara firmar al responsable del area un Acta de 
Inventario, como constancia de la visita efectuada.
Concluida la realizacion del inventario, el Area de Activos Fijos emitira un 
Informe Tecnico que determinara la cantidad de bienes inventariados por 
regional, describiendo observaciones si las hubiera y recomendaciones 
pertinentes.

6.2.10 REGISTRO ANTE EL SENAPE

Anualmente el Area de Activos Fijos debera realizar la Declaracion Jurada de Bienes del 
Estado (DEJURBE) ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE).

Verificados los formularies emitidos por SENAPE, se registra, se imprime y se adjunta 
la documentacion de respaldo correspondiente, para la firma de: Responsable de Activos 
Fijos, Gerencia Administrativa Financiera y la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la EBC, 
documentacion que debera ser remitida a SENAPE, dando cumplimiento al registro del 
DEJURBE.

6.2.11 MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

El mantenimiento es la funcion de conservacion especializada que se efectua a los activos 
fijos muebles para que permanezean en condiciones de uso; estableciendo que, el Area 
de Activos Fijos en coordinacion con Servicios Generales, gestionara y coordinara el 
mantenimiento de los activos fijos muebles, para promover el rendimiento efectivo de los 
bienes en servicio y evitar el deterioro, averias y riesgos en su conservacion; al efecto, de 
manera anual se efectuara el Plan de Mantenimiento, tanto de bienes muebles como de 
vehiculos.

6.2.12 SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS

La salvaguarda es la proteccion de los bienes muebles contra danos, deterioro y riesgos, 
que deben ser previstas en el Programa de Operaciones Anual (POA), supeditada a 
condiciones normales para su aplicacion.

El Area de Activos Fijos y la Gerencia Administrativa Financiera, tienen la responsabilidad 
de implementar medidas de salvaguarda, debiendo:

a) Solicitar la contratacion de seguros que considere pertinentes: De manera 
anual el Area de Activos Fijos solicitara la contratacion del Programa Global de

&
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Seguros, que contemple las siguientes polizas: Multirriesgo, Responsabilidad Civil 
Automotores, Equipo Pesado Movil, para todos los bienes muebles de la BBC.

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica: La Gerencia Administrativa 
Financiera anualmente coordinara con cada Obra o Proyecto, la asignacion de 
efectivos de seguridad que resguarden la seguridad de los bienes muebles e 
inmuebles de la BBC.

Con la finalidad de canalizar la solicitud, los Responsables de Obra o Proyecto, 
deberan emitir mediante Comunicacion Interna el requerimiento para la firma de los 
correspondientes Convenios interinstitucionales (BBC - INSTITUCIONES DE 
PRESTACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD).

c) Utilizar el Formulario de Salida o Ingreso de Bienes Muebles: Para la salida de 
muebles de las diferentes oficinas de la EBC, se utilizara el Formulario de Solicitud 
de Salida de Activos Fijos o Formulario de Ingreso de Activos Fijos, mismo que 
debera contar con la firma del Area de Activos Fijos, para conocimiento del guardia 
de seguridad.

Informar a la Jefatura de Administracion y Servicios el Traslado de Equipos 
Tecnicos: Para el traslado de equipos tecnicos entre oficinas, Obra o Proyecto o 
para viajes del personal de otras areas, se debera informar a la Gerencia 
Administrativa Financiera, de esta manera el personal de Activos Fijos informara al 
Seguro para contar con la cobertura correspondiente.

d)

6.2.13 EXENCION Y/O PAGO DE IMPUESTOS

El Area de Activos Fijos es la encargada de gestionar la exencion y/o pago de impuestos 
de Vehiculos Automotores ante el Gobierno Municipal correspondiente.

6.3 ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES

El Area de Activos Fijos, dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera, se encarga 
de la Administracion de activos fijos inmuebles, realizando actividades e instrucciones 
relatives al uso, conservacion, salvaguarda, registro y control de edificaciones, instalaciones 
y terrenos, con el objetivo lograr la racionalidad en el uso y conservacion de las 
edificaciones, instalaciones y terrenos de la Empresa Estrategica Boliviana de Construccion 
y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC), preservando su integridad, seguridad y 
derecho propietario.

6.3.1 REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO

Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio de la EBC, deben estar registrados 
en Derechos Reales y en el Catastro Municipal; actividad a cargo de la Gerencia 
Administrativa Financiera y la Unidad Juridica, en el marco de sus competencias y 
atribuciones.

so I.
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El Area de Actives Fijos, asi come los designados responsables de los bienes inmuebles 
en las Obra o Proyecto, efectuaran seguimiento y control sobre el saneamiento de la 
documentacion tecnico legal de los bienes inmuebles, ante las instancias competentes y 
ante la Unidad Juridica. Tramites que son efectuados previo Poder Amplio y Suficiente 
emitido por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la EBC, para la realizacion de tramites ante 
las instancias que correspondan.

6.3.2 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

El Area de Activos Fijos debe crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno 
de los bienes inmuebles de propiedad o en custodia de la EBC.

Se debera guardar la documentacion en original en una carpeta, debiendo considerar, 
segun corresponda:

• Testimonio de Compra o Transferencia (si corresponde).
• Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie, edificaciones, 

instalaciones, asi como la historia de modificaciones, ampliaciones o reducciones 
que el inmueble hubiera experimentado (Plano de Ubicacion, Pianos).

• Documentacion legal del derecho propietario (Testimonio de Propiedad, 
Certificado de Registro Catastral).

• Formularies de pago de impuestos anuales

6.3.3 MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

El mantenimiento de Bienes Inmuebles, es la funcion de conservacion especializada que 
se efectua para conservar su funcionalidad y preservar su valor, estableciendo que, el 
personal designado en coordinacion con Gerencia Administrativa Financiera, establecera 
medidas para evitar el deterioro de los inmuebles y alteraciones que puedan afectar su 
funcionalidad, realizando inspecciones periodicas sobre el estado y conservacion de 
inmuebles.

6.3.4 SALVAGUARDA

La salvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra danos, deterioro y riesgos.

El personal designado en coordinacion con el Area de Activos Fijos y la Gerencia 
Administrativa Financiera, tienen la responsabilidad de implantar medidas de salvaguarda, 
debiendo:

a) Solicitar la contratacion de seguros que considere pertinentes.
b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica.
c) Resguardar la documentacion tecnica y legal de los bienes inmuebles 

municipales.
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De manera anual el Area de Actives Fijos solicita la contratacion de Seguros, dentro del 
cual se encuentra la Poliza Multirriesgo, que enmarca a todos los bienes muebles e 
inmuebles de la EBC.

Per otro lade, la Gerencia Administrativa Financiera, anualmente coordinara la adquisicion 
de servicios de seguridad que resguarden la seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la EBC, con la finalidad de canalizar la solicitud, los Responsables de Obra o Proyecto, 
deberan emitir el requerimiento para la correspondiente elaboracion de procesos que 
permitan realizar el fin solicitado generando convenios interinstitucionales (EBC - 
INSTITUCIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD).

6.3.5 INSPECCIONES Y CONTROL FISICO DE INMUEBLES

Es responsabilidad del personal designado en coordinacion con el Area de Activos Fijos y 
la Gerencia Administrativa Financiera, realizar inspecciones periodicas sobre el estado y 
conservacion de los inmuebles.

Estas inspecciones se realizaran una vez al ano y permitiran controlar y precisar la situacion 
real de los inmuebles en un momento dado, e informar a la Gerencia Administrativa 
Financiera a traves del conducto regular, para prever las decisiones que se deben tomar en 
el corto, mediano y largo plazo.

6.3.6 EXENCION Y/O PAGO DE IMPUESTOS

El personal designado en las Obras o Proyectos y el Area de Activos Fijos son los 
encargados de gestionar la exencion y/o pago de impuestos a la Propiedad de Bienes 
Inmuebles ante el Gobierno Municipal correspondiente.

Esto debera ser reportado mensualmente sobre la situacion de cada tramite 
correspondiente a la Gerencia Administrativa Financiera.

6.4 DISPOSICION Y BAJA DE BIENES

6.4.1 DISPOSICION DE BIENES

Es el conjunto de principios, elementos juridicos, tecnicos y administrativos, relatives a la 
toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad de la Empresa 
Estrategica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC), 
cuando estos no son, ni seran utilizados.

La disposicion de los bienes muebles e inmuebles de la EBC, tiene por objetivo:

a) Recuperar total o parcialmente la inversion.
b) Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda.
c) Evitar la acumulacion de bienes sin uso portiempo indefinido.
d) Evitar la contaminacion ambiental.

NO A
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6.4.2 INCLUSION EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

La disposicion de bienes de uso de propiedad de la EBC, as! como las actividades y tareas 
inherentes a su cumplimiento, debe estar incluidas en el Programa Operative Anual de cada 
gestion (si corresponde) y en el presupuesto de la entidad.

6.4.3 MODALIDADES DE DISPOSICION

La disposicion de bienes, son de dos tipos: Temporal y Definitiva, contando cada una con 
caracteristicas propias, con procesos de caracter tecnico y legal que comprende segun la 
naturaleza de cada una de ellas.

• Disposicion Temporal: Modalidades: Arrendamiento y Prestamo de uso o 
Comodato.

• Disposicion Definitiva: Modalidades: Enajenacion y Permuta.

6.4.4 PROCESO PARA LA DISPOSICION

La Gerencia Administrativa Financiera de manera anual, efectuara una consulta 
mediante Comunicacion Interna a todas las Gerencias y Superintendentes de 
Obra, sobre los bienes que no son ni seran utilizados, asimismo, tomara en 
cuenta el informe de inventario y/o informe de revalue y/o avaluo, con la finalidad 
de determinar:

I.

a) Bienes en desuso, que permitira identificar aquellos bienes en funcionamiento, 
que ya no son usados por la entidad.

b) Bienes que no estan siendo usados, por ser inservibles.
c) Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya fueron 

dados de baja, que permitira establecer si estos bienes son o no aprovechables 
para los fines de la entidad.

II. Se debe tomar en cuenta que cuando los bienes son muy especificos o 
exclusivos de alguna Gerencia, Unidad, Obra o Proyecto esta debera emitir un 
informe tecnico que manifieste que el bien ya no es de uso ni sera utilizado.

El Area de Activos Fijos conformara grupos de bienes; posterior a ello, elaborara 
un Informe Tecnico de conveniencia administrativa y factibilidad legal, dirigido a 
la Gerencia Administrativa Financiera, considerando los siguientes aspectos 
basicos:

III.

a) El detalle consolidado de los bienes identificados y clasificados.
b) La no utilizacion del bien.
c) Las condiciones actuales de los mismos.
d) Las posibilidades de utilizacion del bien en un corto, mediano o largo plazo.
e) Vida util, que identifica a los bienes que hayan cumplido el periodo de vida util 

estimada.
MW.
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f) La identificacion y ubicacion del bien.
g) Antecedentes de su adquisicion.

IV. La Gerencia Administrativa Financiera remitira el Informe Tecnico a la Unidad 
Jurldica para solicitar el analisis legal, a efectos de contar con el criterio sobre la 
situacion legal de los bienes, considerando:

a) Documentos que acrediten la propiedad del o los bienes sujetos a registro.
b) Gravamenes y obligaciones financieras pendientes.

Con toda la informacion proporcionada, la Gerencia Administrativa Financiera 
remitira el Informe al Gerencia General con la propuesta de disposicion de bienes, 
debiendo contener la siguiente informacion:

V.

a) Relacion y tipo de bienes.
b) Analisis de conveniencia administrativa y factibilidad legal.
c) Recomendacion de la modalidad a utilizarse.
d) Precio base de los bienes a disponer.
e) Documentacion de respaldo de los bienes a ser dispuestos.

VI. La Gerencia General de la EBC, previa revision y analisis del Informe de 
Recomendacion para la Disposicion de Bienes, aprueba e instruye se incluya en 
el Programa Operative Anual (POA), salvo cuando la disposicion se deba realizar 
bajo la Modalidad de Prestamo de Uso o Comodato. Una vez aprobado el POA, 
aprobara la Resolucion sobre Disposicion de Bienes.

6.4.5 BAJA DE BIENES

De acuerdo a normativa, la baja de bienes procedera conforme las siguientes causales:

a) Disposicion definitiva de bienes: Concluido el proceso de disposicion, se 
procedera con la baja por disposicion definitiva de bienes.

b) Hurto, robo o perdida fortuita.
c) Mermas.
d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.
e) Inutilizacion.
f) Obsolescencia.
g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terrene que no 

sera dado de baja.
h) Siniestros.

6.4.6 BAJA DEFINITIVA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA Y 
POR SINIESTROS

v Para dar de baja definitiva por las causales descritas en los incisos b) y h) del punto 6.4.5, 
se debe proseguir de acuerdo a lo siguiente:

|vo;
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El responsable del bien emitira un Informe dirigido a la Gerencia Administrativa 
Financiera, dando a conocer los hechos suscitados.
El Area de Activos fijos, consultara al Asesor de Seguro la pertinencia de efectuar 
la denuncia ante la Aseguradora para la reparacion y/o reposicion del bien, si 
corresponde.
En caso de que sea causal de atencion del Seguro, se efectuara el reclamo 
correspondiente y se procedera de acuerdo a lo requerido por la Aseguradora. 
Caso contrario, solicitara al responsable del bien la reposicion del mismo, con las 
caracteristicas iguales o mejores; debiendo efectuar la reposicion en un plazo 
maximo de 30 dias calendario, adjuntando la Factura y/o Recibo, para su 
posterior registro en el Sistema de Activos Fijos.
En caso que el responsable del bien, no efectuara la reposicion del bien, el Area 
de Activos Fijos emitira un Informe dirigido a la Gerencia Administrativa 
Financiera, solicitando su aprobacion para iniciar acciones legates pertinentes. 
En caso que el responsable del bien efectue la reposicion, el Area de Activos 
Fijos recibira el bien repuesto y previamente a la recepcion oficial, solicitara al 
Area de Sistemas, la verificacion de las caracteristicas y determinar si estas son 
igual o mejores a las del bien extraviado.
El Area de Sistemas emitira un Informe Tecnico dirigido a la Gerencia 
Administrativa Financiera describiendo los aspectos solicitados.
Si la evaluacion es favorable, entonces el Area de Activos Fijos elaborara un 
Informe Tecnico dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera, comunicando el 
hecho y las acciones realizadas, solicitando la inclusion del nuevo bien tanto en 
el VSIAF como en registros contables.
Si la evaluacion no es favorable, entonces el Area de Activos Fijos devolvera el 
bien al responsable de su reposicion, exponiendo las causas por las que la EBC 
no puede recibir el bien, solicitando que se cumpla las caracteristicas iguales o 
mejores al bien extraviado.
Con la aprobacion de la Gerencia Administrativa Financiera, el Area de Activos 
Fijos dara de baja el bien extraviado y se incluira el nuevo bien al VSIAF.
El Area de Activos Fijos posterior a la baja del bien extraviado y la inclusion del 
bien repuesto, remitira toda la documentacion para el registro contable 
correspondiente.

III.

IV.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

6.4.7 BAJA DEFINITIVA DE BIENES POR INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA

Para dar de baja definitiva de bienes por las causales descritas en los incisos e) y f) del 
punto 6.4.5, se debe proseguir de acuerdo a lo siguiente:

I. El Area de Activos Fijos dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera 
debera:

a) Realizar la revision fisica de los bienes identificados en el revalue para su baja 
verificando su denominacion, ubicacion y estado.

b) Tomar fotografias de cada bien, con el objetivo de documentar el proceso de 
baja.

i
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c) Recuperar las partes, componentes y accesorios que sean de utilidad para la 
EBC, para lo cual podra solicitar apoyo a la Gerencia competente para este fin.

El Area de Actives Fijos elaborara un Informe Tecnico dirigido a la Gerencia 
Administrativa Financiera en base al Informe de la Consultorla de Revalue, que 
detalla los bienes a ser dados de baja, la recuperacion de partes, componentes, 
accesorios, las fotos y recomendara la emision de Resolucion Administrativa 
Interna para la baja de bienes.

III. La Gerencia Administrativa Financiera remitira el Informe Tecnico aprobado a la 
Unidad Juridica a fin de que se emita la Resolucion Administrativa Interna 
pertinente.

IV. La Unidad Juridica, realizara analisis del contenido y documentacion de respaldo 
del Informe y emitira la Resolucion Administrativa Interna de Baja de Bienes.

V. Luego de la firma del acto administrative por la Maxima Autoridad Ejecutiva, se 
remitira la Resolucion Administrativa Interna a la Gerencia Administrativa 
Financiera, para que mediante el area de Activos Fijos proceda a la baja de los 
bienes en el VSIAF previa impresion del reporte correspondiente.

VI. La Gerencia Administrativa Financiera, remitira al o la Responsable de 
Contabilidad y Tesoreria los antecedentes correspondientes para la baja contable 
de los bienes reportados.

El o La Responsable de Contabilidad y Tesoreria instruira proceder con el registro 
contable para la exclusion de los bienes de los Estados Financieros, los 
resultados de la actividad precedente deben ser comunicados por escrito al Area 
de Activos Fijos.

VII.

6.4.8 DONACION DE LOS BIENES

El Area de Activos Fijos en base a la Resolucion Administrativa y el detalle de 
los activos dados de baja, definira las gestiones a realizar para la donacion de 
los bienes en funcion de su naturaleza y caracteristicas particulares.

La Gerencia Administrativa y Financiera y el Area de Activos Fijos elaboraran un 
Informe Tecnico dirigido a Gerencia General, detallando los resultados del 
analisis realizado y las actividades principales que deberan ejecutarse para la 
donacion de los bienes.

La Gerencia General, luego de la revision del Informe Tecnico, aprobara el mismo 
a fin de proceder con las recomendaciones pertinentes,

III.

El Area de Activos Fijos, bajo la supervision de la Gerencia Administrativa 
Financiera, realizara las actividades definidas en el Informe Tecnico para realizar 
la donacion.

IV.
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El Area de Actives Fijos emitira informe via la Gerencia Administrativa Financiera 
a Gerencia General, comunicando las gestiones realizadas, el resultado de las 
mismas y solicitara el apoyo de la Unidad Juridica cuando corresponda.

En case de no concretarse la donacion de los Bienes el Personal de Activos Fijos 
recomendara mediante informe el desecho de los mismos.

V.

VI.

6.4.9 DESECHO DE LOS BIENES

El Area de Activos Fijos en base a la Resolucion Administrativa Interna y el detalle 
de los activos dados de baja, definira las gestiones a realizar para el desecho de 
los bienes en funcion de su naturaleza y caracteristicas particulares.

II. El Area de Activos Fijos elaborara un Informe Tecnico dirigido a la Gerencia 
Administrativa Financiera, detallando los resultados del analisis realizado y las 
actividades principales que deberan ejecutarse para el desecho de los bienes.

I.

III. La Gerencia Administrativa Financiera, luego de la revision del Informe Tecnico, 
aprobara el mismo a fin de proceder con las recomendaciones pertinentes.

El Area de Activos Fijos, realizara las actividades definidas en el Informe Tecnico 
y durante el proceso se tomaran fotografias para contar con respaldo adicional 
de las acciones tomadas.

IV.

V. El desecho de los bienes debe realizarse con la presencia de un Notario de Fe 
Publica y una Comision veedora conformada como minimo por el Area de 
Transparencia y Auditoria Interna.

VI. El Notario de Fe Publica elaborara el Acta que respalda las acciones tomadas 
para el desecho de los bienes.

VII. El Desecho de Bienes ademas de estar suscrita por el Notario de Fe Publica 
debera estar firmada por el Area de Activos Fijos y la Gerencia Administrativa 
Financiera de la EBC.

VIII. Concluido el desecho de bienes, el Area de Activos Fijos elaborara un Informe 
Tecnico dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera, que detalle los 
resultados de las actividades realizadas, adjuntando la documentacion de 
respaldo.

IX. El Informe Tecnico sera remitido por la Gerencia Administrativa Financiera a 
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

X. Para el caso de los equipos de computacion y comunicacion, se debera 
considerar las siguientes disposiciones legales: Ley No. 1333, Ley No. 755 y 
Decreto Supremo No. 2954.

KOM.
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PROCEDIMIENTO SAB/P/451

ACTIVOS FIJOS Version N° 1

7. REGISTROS

Los siguientes documentos adjuntos en el present© procedimiento, seran actuaiizados:

Acta de Asignacion de Activos Fijos (SAB/P/451-F01)
Acta de Devolucion de Activos Fijos (SAB/P/451-F02).
Formulario de Ingreso de Activos Fijos (SAB/P/451-F03).
Formulario de Solicitud de Salida de Activos Fijos (SAB/P/451-F04). 
Formulario de Solicitud de Ingreso de Activos Fijos (SAB/P/451-F05). 
Formulario de Asignacion de Vehiculos (SAB/P/451-F06).
Hoja de Vida Equipo de Computacion (SAB/P/451-F07).
Ficha Tecnica de Vehiculos (SAB/P/451-F08).
Ficha Tecnica de Maquinaria (SAB/P/451-F09).

8. ANEXOS

Anexo I: Acta de Asignacion de Activos Fijos (SAB/P/451-F01).
Anexo II: Acta de Devolucion de Activos Fijos (SAB/P/451-F02).
Anexo III: Formulario de Ingreso de Activos Fijos (SAB/P/451-F03).
Anexo VI: Formulario de Solicitud de Salida de Activos Fijos (SAB/P/451-F04). 
Anexo V: Formulario de Solicitud de Ingreso de Activos Fijos (SAB/P/451-F05). 
Anexo VI: Formulario de Asignacion de Vehiculos (SAB/P/451-F06).
Anexo VII: Hoja de Vida Equipo de Computacion (SAB/P/451-F07).
Anexo VIII: Ficha Tecnica de Vehiculos (SAB/P/451-F08).
Anexo IX: Ficha Tecnica de Maquinaria (SAB/P/451-F09).

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambio Efectuado

N/A N/A N/A
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PROCEDIMIENTO SAB/P/451

ACTIVOS FIJOS Version N° 1
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ANEXOI

PROCH3IMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F01

ACTA DEASIGNACION ACTIVOS FIJOS Version N ° 1

No :
FECHA DEASIGNACION:NOMBRE Y APELLIDO:

CARGO: UNIDAD/DEPENDENCIA:

UBICACION: LUGAR:

Todoacto de entregade un bien aun funcionario publico esta sujeto a los articulosllB del DS. 181 que establece que todoslosservidorespiiblicosson responsables 
por el debido uso, custodia. preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de losbienesque lesfueren asignados, de acuerdo al regimen de Responsabilidad 
por la Funcion Piiblicaestablecido en la Ley N° 1178 y sus reglamento a las Normas Basicas del Si sterna de Administracion de Bienesy Servicios.

43310 - VEHICULO LIVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O OPERATIVAS
t b I A UU

DEL BIENc6digo DESCRIPCIONNo. OBSERVACIONES
B R M

41200 - TIERRAS Y TERRENOS
fcb I A UU

DEL BIENc6digo DESCRIPCIONNo. OBSERVACIONES
B R M

43110 - EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
tt> I A UU

DEL BIENc6digo descripci6nNo. OBSERVACIONES
B R M

43120 - EQUIPO DE COMPUTAClbN

DEL BIENCODIGO DESCRIPCIONNo. OBSERVACIONES
B R M

43200 - MAQUINARIA Y EQUIPO DE PRODUCClbN

DEL BIENCbDIGO DESCRIPCIONNo. OBSERVACIONES
B R M

EN EL MARCO DEL DS 181 ARTICULO 157 QUEDA PROHIBIDO
A) Usarlos bienes para beneficio particular o privados;

B) Permitir el uso para beneficio particularo privado;

C) Presentaro transferirel bien a otroempleado publico
D) Enajenar el bien por propia cuenta
E) Danaroalterarsus caracteristicas fisicas otecnicas;

F) Poneren riesgo el bien;
G) Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;

H) Sacar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;

LA NOOBSERVANCIA A ESTAS PROHIBICIONES GENERARA RESPONSABILIDADES ESTABLECIDAS EN LA LEY N9 1178 Y SUS REGLAMENTOS.

RECIBiCONFORMEENTREGUECONFORME APR0BAD0P0R:

■5?
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ANEXO II

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F02

ACTA DEDEVOLUCION ACTIVOS FIJOS Version N° 1

No:
FECHA DEDEVOLUCION:NOM BRE Y APELLIDO:

UNIDAD/DEPENDENCIA:CARGO:

UBICACION: LUGAR:

Todo acto de entrega de un bien a un funcionario publico estasujetoa los articulos 116 del DS. 181 que establece que todos los servidores publicos son responsables 
por el debido uso, custodia. preservacion y solicitud de serviciosde mantenimiento de losbienesque lesfueren asignados, de acuerdo al regimen de Responsabilidad 
por la Funcion Publicaestablecidoen la Ley N° 1178 ysus reglamento a las Normas Basicasdel Si sterna de Administracion de Bienesy Servicios.

43310 - VEHl'CULO LIVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O OPERATIVAS
fcb I A UU

DEL BIENCbDIGO DESCRIPCION OBSERVACIONESNo.
R MB

41200 - TIERRAS Y TERRENOS
fcb I A UU

DEL BIENCODIGO DESCRIPCI6N OBSERVACIONESNo.
B R M

43110 - EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
tS I A LMJ

DEL BIENc6digo descripci6n OBSERVACIONESNo.
MB R

43120 - EQUIPO DE COMPUTACION
bS I A UU

DEL BIENDESCRIPCI6Nc6digo OBSERVACIONESNo.
B R M

43200 - MAQUINARIA Y EQUIPO DE PRODUCClbN
bb I A UU

DEL BIENDESCRIPCIONCODIGO OBSERVACIONESNo.
B R M

EN EL MARCO DEL DS 181 ARTICULO 157 QUEDA PROHIBIDO
A) Usarlos bienes para beneficio particularo privados;
B) Permitir el uso para beneficio particularo privado;
C) Presentar o transferir el bien a otro empleado publico
D) Enajenar el bien por propia cuenta
E) DaPiaro alterarsus caracteristicas fisicas o tecnicas;
F) Poner en riesgo el bien;
G) ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;
H) Sacar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;

LA NO OBSERVANCIA A ESTAS PROHIBICIONES GENERARA RESPONSABILIDADES ESTABLECIDAS EN LA LEY NS 1178 Y SUS REGLAMENTOS.

RECIBl C0NF0RME APROBADOPOR:ENTREGUECONFORME

V0Y

miEB
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ANEXO III

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F03

FORMULA RIO DEINGRESO DE ACTIVOS FIJOS Version N01

Lugar y fee ha de ingreso:

Nombre del Proveedor:

N9 de Factura: N9 de Contrato o Orden de Compra:

PrecioUnidad

Medida
Descripcion del BienNo. C ant Ida d

Unitario Total

Responsable de Adivos Fijos
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ANEXO IV

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F04

FORM ULARIO SOLICITUD DESALIDA DE ACTIVOS FIJOS Version N° 1IV.U1A Ot

NOMBRECOMPLETO:

AREADELAQUEDEPENDE:

CARGO:

FECHA DESALIDA DEACTIVO:

DESCRIPCION ACTIVO:

!

Vo.Bo. Active FijoFirma Funcionario:

Nota: El funcionario se hace responsabie del equipo, siendo de entera responsabllidad el resguardo del mismo.
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ANEXOV

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F05

FORMULA RIO SOLICITUD DEINGRESO DE ACTIVOS FIJOS Version N° 1

NOMBRECOMPLETO:

AREA DELAQUEDEPENDE:

CARGO:

FECHA DESALIDA DEACTIVO:

DESCRIPCIONACTIVO:

Vo.Bo. Active FijoFirma Funcionario:

Nota: El funcionario se hace responsable del equipo, siendo de entera responsabilidad el resguardo del mismo.

\
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ANEXO VI

PROCEEXMIBJTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F06

FORM ULARIO DE ASIGNACION DE VEHICULOS Version N° 1

Se precede con la asignacion de un vehi'culo al funcionario: PLACA:

NOMBRECOMPLETO:

AREA DE LA QUE DEPENDS:

CARGO:

FECHADEASIGNAClbN: LUGAR:

DE LA OFICINA CENTRAL (CAMPAMENTO):

De acuerdo al siguiente detalle:
MARCA: CILINDRADA:

TIPO DG. VEHICULO: TRACCION:

CLASE: N° RUH3AS:

MODELO: N° PUBRTAS:

COLOR: N° PLAZAS fN° CHASIS: COMBUSTIBLE i

N°DE MOTOR: TIPO DE MOTOR: 4
MOTOR TURBO:

TIPODEPOLIZA: PESO:

N° DEPOLIZA:

PROCEDENCIA:

COMENTARIOS Y/O 
OBSERVACIONES

INVENTARIO DETALLE

IIVTERNO

ESPEJO RETROVISORINTERNO

ESPEJO RETROV SOR EXTBRNO

RADIO FMAM'G'XSSETTE

PARLAWTES

ENCENDSXJR

CENICEROS

GABEZALES

CINTURONES DESEGURIDAD

QUEASOLES

PISOS DE GOMA

CALffACCION Y AIRE ACONDICIONADO

VOLANTE

INSTRUMBEO DE MEOGON EN PANBJTABLERO

RaOJ DIGEAL

GUANTERA

AGARRADERAS INTB^IORES

MECANISNOS DE DOBLE TRACCION (CUBOS DE DOBLEGIRO)

CIERRE CENTRA LIZA DO DE PUERTA S
BOLSLLO EN PUERTAS DELANTERAS

PALANCA INTERIOR DE A PERTURA DETAPA DE COMBUSTIBLE

TAPIZ Da TECHO

ASIBTTO DELANTERO RECLINABLE DE ACCIONAMIENTO MANUAL

ASIENTOS TRASEROS

LUZ INTERIOR

EICTERIOR

NIBLAS (LUCES HALOGBIAS)

&*
EhC
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PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F06

FORMULARIO DE ASIGNACION DE VEHiCULOS Version N ’ 1

PAROLES DELANTEROS

PAROLES DE LUZ DE PLACA

GimADORES Y MEDIA LUZ (D6LANTEROS)

STPO'S, LUZ MEOA Y RETRO. GUUNADORES (TRASEROS)

LIMRA PARABRISAS

AMTENA

PUERTASDEVEHICULO

PUERTA TRASERA

RSADERAS DEALUMINO LATERALES

FALDEROS DELALfTERO Y TRASERO/ GUARDA BARROS

LLANTAS

ARCS

GA NDA DOS Da A NTEROS

EMBLEMAS

PARABRISA DELAf'TTERO

PARABRISA TRASERO

VIDRIOS LATERALES

TAPA DE COMBUSTIBLE

MATABURROS

PARACHOQUES DaANTERO Y TRASERO

PROTECTOR DE TA NQUE DE COMBUSTIBLE

GANCHO DE REMOLQUE DELANTERO Y TRASERO

TANQUE DE COMBUSTIBLE AUXILIAR

ESTADODELA RNTURA

CAPO

ALTERNADOR

MEDDOR DE ACSTE

RECIRENTE DE AGUA PARA LIMRA PARABRISAS Y RADtADOR

QLINDRO MAESTRO DE EMBREAGUEC/REORENTE

QLINDRO MAESTRO DE FRENO OREORENTE

DEPOSITO DE ACETTE HDRAULICO CON MEDDOR Y TAPA

TA PA DE MOTOR DE A CETTE

PURIRCADOR DE AIRE CON RLTRO

BATER1A
1HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

LLAVE DE CONTACTO

GATA

VARILLAS DE GATA (MAMBaA)

PALANGA

LLAVE DERUEDA

A

KOI. %°|«•
A*,

E
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PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F06

FORM ULARIO DEASIGNACION DEVEHICULOS Version N° 1

RECOMENDACION IMPORTANTE PARA EL SERVIDOR PUBLICO
Deacuerdo a la NB-SABS D.S OBI Art.146 Inc. II La Entrega de activos fi|OS muebles a los servidores publlcos solo podra ser realizada por la Umdad o Responsable de Actlvos Fi|OS 
Art. 157. (PROHIBICION PARA LOS SERVIDORES PUBLCOS SOBRE EL USO DELOS ACTIVOS FIJOS M UEBLES)
Los servidores publlcos quedan prohibidos de:
A) Usar los blenes para beneficio particular o privado B) Permitir el uso para beneficio particular o prlvado C| Prestar o transferir el bien a otro empleado publico. D) Enajenar el bien por 
cuenta propia ElDaflar o alterar sus caracteristlcas fisicas o tecmcas F) Poner en riesgo el bien G) Ingresar blenes particulates sin aulonzaciOn dela umdad o responsable de activos fijos 
H) Sacar bienes de la entidad sin aulonzaciOn de la unidad o responsable de activos fiios.La no observancia aestas prohlbiciones generara responsabilidades establecidas en la Ley No 
1178 y sus reglamentos
Art. 148. ILIBERAClON DE LA R ESP ON SA BILID A D)
I Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor publico debera devolver a la unidad o responsable de activos fi|OS, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar la 
conlormidad escrita de esta unidad o responsable. Mientras no lo haga. estara sujeto al regimen de Responsabilidad por la FunciOn Publics, establecida en la Ley No 1178 y sus reglamentos 
II. El servidor publico sera responsable por el debido uso. custodia ymantenimlento, delos bienes a cargo, mientras seencuentre en mstalaciones dela entidad piiblica. prestando servicios

Firma Custodio del VehiculoFirma Responsable Activo Fijo
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ANEXO Vli

PROCEDiMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F07

HOJA DEVIDA EQUIPO DECOMPUTACION Versldn N" 1

NUMERO DE REGISTRO:[
1.DATOS DEL EQUIPO

Equipo Asignado: Marca: Dimensiones del Equipo:Modelo: Serial:

Ancho: | Alto:Largo:
Ubicacion:Codigo Active Fijo: Tipo Equipo: Tipo Torre: BIOS:

Uso del Equipo: Nombre Equipo: Dominio: Identificador Punto de Red:Grupo de Trabajo: Direccion IP:

2. DATOS DEL HARDWARE

Codigo del Monitor: Serial Monitor: Codigo Teclado: Serial Teclado: Codigo Mouse: Serial Mouse: Padmouse:

DISCOS DUROS MEMORIA RAM

Capacidad: Capacidad: Marca: Tipo: Capacidad:
Serial: Serial:
Marca: Marca: Marca: Tipo: Capacidad:

HARDWARE, PERIFERICOS Y OTROS

PROCESADORTeclado: WebCam:
Monitor: Sonido: Marca: Nucleos: Velocidad:
Mouse: Video:

' USB:Audrfonos: DVD:
Micrbfono: CD-RW: Puertos Adelante: Puertos Detr^s: Puertos 2.0:
Parlantes: CD-ROM:

Impresora: Modem: Puertos 3.0: Bloqueados: Da dados:
Corta Pico: Estabilizador:
3. DATOS DEL SOFTWARE

Sistema Operative: Service Pack:Base: Licencia Activada

4. APLICACIONES INSTALADAS

Word Winrar Quemador CD DVD Otros:
Excel Adobe Reader Jinit
Power Point Chrome Subsidies EBA

Visio Firefox Photoshop
Outlook Edge llustrator

Proyect Netscape CaptureOneTouch

Visio Antivirus Paper
Acceso Remote: Los carrbios en perifericos o software deben reportarse al responsabie de sistemas y se realizaran solo con su consentimento y 

previa autonzacidn en la cual debera docurrentar la novedad en este formato con el fin de actualizar los registros y las flrmas del 
responsabie

4. MANTENIMIENTO

Fee ha de Inicio: |Dia |Mes: [Ado |HoraTipo Mantenimiento:

Descripcion del Problema:

Posibles Causas:

Tareas Realizadas:

Observaciones:

Fee ha Salida: joia |Mes |Ano |HoraNiimero Mantenimiento:
5. RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO

f\ Firma y sello Area Sistemas Firma y sello Funcionario

KOM.(>v Vr>
§
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ANEXO VIII

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F08

FICHA TECNICA - VEHiCULOS Version N° 1

RAZON SOCIAL RUBRO N°DE FICHA

LOCALIDAD DEPARTAMENTO FECHA

TIPODEBIBI AREA

UBICACION CODIGO TECNICO COD. NUEVO

DATOS GENERA LES REGISTRO FOTOGRARCO

CLASE

MARCA

TIPO

SUBTIPO

MODELO

PLACA

COLOR

No PUB*TAS

PLAZAS

NoCHASIS

No MOTOR

WLOMETRAJE

PROCEDENCIA

DESCRIPCION MOTOR

CILINDRADA

INYECC/CARB

COMBUSTIBLE

POTENCIA
DESCRIPCION TRANSMISION

TIPODECAJA

No DE VELOCIDADES

TIPO DE TRACCION

TRACCION

DATOS FINA NCI BROS

DESCRIPCION VALOR UNI DAD

FECHA DECOMPRA

VALOR DECOMPA

TIPO/CAMBIO

VALOR DECOMPRA
TIPO DE DEPRECIACION

VIDA UTIL

ESTADO

Observacion:

ku

BC
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ANEXO IX

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P /451-F 09

FICHA TECNICA - MAQUINARIA Y EQUIPOS Version N01

RAZON SOCIAL RUBRO N°DE FICHA

LOCALIDAD DEPARTAMENTO FECHA

TIPO DE BIB! AREA

UBICACION CODIGO TECNICO COD. NUEVO

iDATOS GENERA LES REGISTRO FOTOGRARCO

CLASE

MARCA

TIPO

SERIE

PESO DE OPB*.

POTENCIA NETA

ALTURA

DIST. EJES

COLOR

CAPACIDAD

CABINA

INDUSTRIA

ESTADO

DESCRIPCION MOTOR

MOTOR

POTENCIA

CILINDRADA

COMBUSTIBLE
DESCRIPCION TRANSMISION

VB.OCIDADES

DATOS FI NA NCI EROS

VALORDESCRIPCION UNI DAD

FECHA DECOMPRA

VALOR DECOMPRA

TIPO/CAMBIO

VALOR DECOMPRA
TIPO DE DEPRECIACION

VIDA UTIL

ESTADO

Observacion:

>*

v: o
c
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ESTADO PLURINACIONAL DE MINISTERS DE OBRAS 
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDABOLIVIA

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA 
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION 

DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

NOTA INTERNA
NI/GG/UPGC/ACM A/2022-00 

1/2022-03736
....

Lie. Nelson Maldonado lllanes
Gerente Administrative Financiero

A:

Via: Lie. Ruben Canaviri Condori
Jefe de la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad

itrColitfori

Lie. Abel Cirio Malaga Arteaga
Profesional II Planificacion

De:

16 de septiembre de 2022Fecha:

Procedimiento de Activos FijosRef.:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al Instructivo EBC/GG/EJMQ/2022-00014 
de fecha 06/09/2022, mediante el cual instruye el cumplimiento e implementacion de la 
recomendacion “...al Gerente General de la Empresa Estrategica Boliviano de 
Construe cion de Infraestructura Civil - EBC. instruir a I Gerente Administrative Financiero en 
coordinacion con el Responsable de Activos Fijos y Planificacion elaborar un manual de 
procedimientos en el manejo de activos fijos, y aestionar su compatibilizacidn al drqano 
rector para su posterior aprobacion y difusion y aplicacion y cumplimiento obligatorio’’, 
emitida por Auditoria Interna.

Sobre el particular, cabe indicarle que la Gerencia Administrativa Financiero mediante 
Nota Interna NI/GAF/RAF/2022-0030 (H.R. 1/2022-0191) de fecha 29/03/2022) y Nota Interna 
NI/GAF/RAF/2022-00105 (H.R. 1/2022-03736) de fecha 04/07/2022, remitio el proyecto de
“Reglamento para Manejo y Disposicion de Activos Fijos - EBC", a la Unidad de Planificacion 
y Gestion de Calidad.

Al respecto, se realize la revision del citado proyecto, pudiendo identificar algunas 
observaciones y comentarios (adjunto medio magnetico), mismos que deben ser revisados, 
analizados por la Gerencia Administrativa Financiero.

Asimismo, se recomienda que la Gerencia Administrativa Financiero, elabore un informe 
tecnico sobre el proyecto que respalde la propuesta, con la finalidad de dar cumplimiento 
al Instructivo EBC/GG/EJMQ/2022-00014.

Es cuanto tengo a bien informar, para su conocimiento y fines consiguientes.

Cc. Arh.
Adj. Lo indicado 

DVD

Av. Brasil N° 1636 Zona Miraflores ■Email: ebcbolivia@ebc.gob.bo 
www.ebc.gob.bo ■Telefono(s): (+591-2) 2 2188100 ■ La Paz - Bolivia

__
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http://www.ebc.gob.bo
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INSTRUCTIVO
EBC/GG/EJMQ/2022-00014

Lie. Ernesto Jose Mercado Quintela
GERENTE GENERAL

DE

Lie. Nelson Maldonado lllanes
GERENCIA ADM!NISTRATIVA FINANCIERA

A

Lie. Ruben Canaviri Condori
UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD 

Informe de Auditoria Nro. iNP7GG/UAI/2022-0002REF.

La Paz. 06 de septiembre de 2022.FECHA :

De mi eonsideraeion: . ■ • '

Adjunto ai presente remito copia de los formatos 1 y 2 de aceptacion e implantacibn de !as 
recomendaciones emitidas en ei Informe de Auditoria Interna i N F/u G / U AI / A P R M/z 02 2- 000 z 
de 05 de septiembre de 2022, referente al "Seguimiento a la$ recomendaciones de Control 
I memo de Auditoria Especial de Manejo de Activos Fijos y Mmacenes en Prcyectos de la 
EBC al 31 de septiembre de 2020": en este sentido instruyo el estneto cumplimiento e 
implantacibn de las recomendaciones emitidas en e! informe seftaiado

Sin otro particular saludo a ustedes atentamente.

MQEJ/
Ad). Lo mdicado 
C c Cerencla Genera'

n'jre-, • •; n'.ji 1



FORMATOI
INFORMAC!ON SOBRE LA ACEPTACiON DF RECOMENDACIONES

INF/GG/UAi/2022-C002 - "Seguimiento 3 las recomendaciones 
formulaaasen ei infcrme de Control Intemo - Auditoria Especial 
de Manejo de Activos Fijos y almacenes en Provectos de la 
EBC a! 31 de ociubre de 2020”

Nro de Informe de Auditoria

05 de septiembre de 2022.Fecha del Informe.

JUSTIFICACION
r\cr ! a mo
W tmmt 1 t « W

ACEPTACION

N° DE
RECOMENDACION

OCTOOHACTAJO A OlOKi
• « w W ■ • • » » w • : ACEPTACION

I.Dcficinr.cias ac Cortrc! v--. |

Manejo de Activos en 
prcycc,oc cue blccuta 'c i 
EBC.

Se reconve/tdr: al Gerente 
General de la Empress
Esrrategica 
Construccion v Conservaacn de 
tnfraestructura Civil -EBC
mstruird Gerente Administrative 
Financioro en Crxirdinacion con 
ai Responsabie ce Activos Fi/ne 
nee se aphque los siguientes 
controles

Si
2.1 Bolivians an

Registrar en e! sistema 
Jj Oienes .ucnt-ficadPs qae 
nc cuentan con el codigo cor ■ 
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FORMATO II
INFCRMACION SOERE LA IMPLANTACION DE RECOMENDACIOMES
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A
Lie. Ernesto Mercado Quintela
GERENTE GERENRAL
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Lie. Wilson Hugo Lazarte Ramirez
ENCARGADO I DE ACTIVOS FIJOS

DE: ^7 SO I

La Paz, 04 de julio de 2022

REMISIQN DE REGLAMENTO PARA MANEJO Y DISPOSICION DE ACTIVOS

FECHA:

REF.:
FIJOS

Senor Gerente:

El 29 de marzo de 2022, mediante Nota Interna NI/GAF/RAF/2022-0030 I/2022-01491 
se remitio el Proyecto “Reglamento para Manejo y Disposicion de Activos Fijos - 
EBC” para su revision y/o modificacion, dicho reglamento permitird lograr una 
adecuada administracion de los Activos Fijos Muebles e Inmuebles de la Empresa 
Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil - EBC, 
a traves del establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacion en el 
manejo, uso, disposicion y conservacion de los Activos Fijos de la EBC.

Revisado el Sistema de Correspondencia SIACO, la hoja de ruta mencionada se 
encuentra con el Lie. Nilo German Candia, ex Jefe de Planificacion, hasta la fecha 
no se aprobo el Reglamento.

En este sentido remito a su autoridad nuevamente el Proyecto de “Reglamento 
para Manejo y Disposicion de Activos Fijos - EBC” para su revision y/o modificacion 
y posterior remision a las areas correspondientes para su respective aprobacion.

Con ese motive saludo a usted atentamente:

encargaWHLR
Adjunto CD EMPRESA ESI

Av. Brasil N° 1636 Zona Miraflores" Email: ebcbolivia@ebc.gob.bo 
www.ebc.gob.bo "Telefonols): (+591-2) 2 2188100" La Paz - Bolivia

mailto:ebcbolivia@ebc.gob.bo
http://www.ebc.gob.bo
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Lie. Ernesto Jose Mercado Quintela
GERENTE GENERAL

A:

Via: Lie. Gerson Soria Cuellar
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIER© a.I. ■

SISKS*"
Lie. Wilson Hugo Lazarte Ramirez
ENCARGADO I DE ACTIVOS FUGS

De
rjc.
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Lie. Mirko Caro Burnet
TECNICO II DE ACTIVOS FIJOS

Lie. Wilbert Tapia Galvan
TECNICO II DE ACTIVOS FIJOS

La Paz, 29 de marzo de 2022Fecha:

REMISION DE PROYECTO DE REGLAAAENTO PARA MANEJO Y
DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS - EBC

Ref.:

De mi consideracion:

El Area de Activos Fijos en el marco de sus funciones, remite a su autoridad el 
Proyecto de “Reglamento para Manejo y Disposicion de Activos Fijos - EBC”, para 
su revision y/o modificacion y posterior remision a las areas correspondientes para 
su respectiva aprobacion

Sin otro particular, saludo a usted atentamente
/

/

a.~Tjc. TSn ■jiuflo L&ztint Rdinirez
ENCARGADO I DE ACTIVOS FIJOS 
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REGLAMENTO PARA MANEJO Y DISPOSICION 

DE ACTIVOS FIJOS E.B.C.
21 INFXAfUtUC’UtAC'Vli

CAPITULO I 
GENERALIDADES

Artfculo 1. Objetivo.

El objetivo del presente Reglomento, es el de logror uno adecuodo 
administracion de los Activos Fijos Muebles e Inmuebles de la Empresa 
Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil - 
EBC, a traves del establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacion 
en el manejo, uso, disposicion y conservacion de los Activos Fijos de la EBC.

Artfculo 2. Alcance.

El alcance es a nivel nacional y comprende toda la Gerencia Administrative 
Financiera, con su correspondiente Area de Activos Fijos y las distintas areas 
organizacionales de la EBC (cuenten o no con Programa Operative Anual - POA 
con procesos de adquisicion de activos).

Artfculo 3. Normatlva.

Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control 
Gubernamentales.
Ley No. 1333 del 27 de abril de 1992, de Medio Ambiente.
Ley No. 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico. 
Ley No. 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, 
enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunes "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
Ley No. 755 del 28 de octubre de 2015, de Gestion Integral de Residuos 
en el Estado Plurinacional de Bolivia.
Decreto Supremo No. 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba 
el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica y sus 
modificaciones.
Decreto Supremo No. 24051, de 29 de junio de 1995, que aprueba el 
Reglamento al Impuesto a las Utilidades.
Decreto Supremo No. 181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las 
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. 
Decreto Supremo No. 1793 de 13 de noviembre de 2013, que aprueba el 
Reglamento para el Desarrollo de Tecnologias de Informacion y 
Comunicacion.
Decreto Supremo No. 1991 de 7 de mayo de 2014, que aprueba la 
declaracion a la DEJURBE de bienes muebles e inmuebles sujetos a 
registro.
Decreto Supremo No. 2954 del 19 de octubre de 2016, que aprueba el 
Reglamento General a la Ley No. 755.
Reglamento Espedfico del Sistema de Administracion de Bienes y 
Servicios de la EBC, con Codigo RE-SABS-EPNE/UPG-001.
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REGLAMENTO PARA MANEJO Y DISPOSICION 

DE ACTIVOS FIJOS E.B.C.eoc
Artfculo 4. Definiciones.

Active Fijo: Tambien llamados bienes de uso, propiedad planta o equipo, 
capital inmovilizado. Es el conjunto de recursos matenalizados en bienes 
muebles y/o inmuebles, que posee una entidad para utilizarlos en el desarrolio 
de las actividades de la Instituaon, entre sus caracteristicas principales:

Son adquiriaos para el uso de la entidad, no estan dispuestos para la 
venta inmediata.
Forman parte del active no corriente, puesto que son de naturaleza 
duradera (MAYOR A UN ANO).
Algunos bienes estan sujetos a depreciacion, otros a un agetamiento y 
otros no se deprecian ni se agotan.
Son susceptioles de revalorizacion (Se llama revalorizacion a la diferencia 
positiva existente entre el valor juste ae mercado de un active y su coste 
original, menos la depreciacion. que se reconoce en el patrimonio netc 
y, con ello, la cuenta de resultados de una empresa no queda afectada). 

- Valor monelario reiativamente significative.

Active Tangible: Un activo es tangible si tiene sustancia corporea, ocupa un 
espacio, es decir ocupan un lugar en el espacio, razon por la cual se pueden 
ver,
sutren depreciaciones y agotamiento.

Active Intangible: Constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen 
sustancias o forma corporea, es decir no ocupan un lugar en el espacio, razon 
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.

Arrendamiento: Ei arrendamiento o alquiler es la modalidad por la cual se 
concede el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a una persona 
natural o juridica a cambio de una contraprestacion economica, con la 
obligacion de restituirlos en el mismo estado.

>> Avaluo: El resultado del prcceso de estimacion o dictamen pericial en 
terminos monercrios dei valor de ios bienes muebles o inmuebles por parte de 
los valuadores o peritos.

Baja de Bienes: Consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de las 
registros comables de la entidad; no es una modalidad de disposicion.

Bienes de Uso: Son aquellcs bienes que se utilizan para desarroilar la actividad 
de la Institucicn. y deben iener una vida util estirnada superior a un ano y no 
estar destinados a la venta.

Bienes Fungibies: Son los bienes que se consumer! con el uso inmediata, 
pierden su vaior o cambian de forma, en una gran cantidad ae casos no

>

>

focar, pesar, etc., ademds de tener un valor monetario, estos activos

>

>

>

>
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REGLAMENTO PARA MANEJO Y DISPOSfCION 

DE ACTIVOS FI JOS E.B.C.
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pueden ser utilizados nuevamente, a este grupo pertenecen los bienes que 
tienen vida util estimada inferior al periodo (un ano) y su valor no es 
significative. Son bienes desechables, reemplazables y no son sujetos a 
revalorizacion tecnica y contable.

> Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden trasladarse de un lugar 
a otro.

> Cronograma de Inventariacion: Es la programacion mediante la cual se 
especifican las fechas para efectuar la verificacion fisica de los bienes con el 
fin de asegurar su existencia real.

> Depreciacion: Es una reduccion anual del valor de una propiedad, planta o 
equipo. Esta depreciacion puede ser producida por tres motivos: el uso, e! 
paso del tiempo y la obsolescencia. La depreciacion es la distribucion 
sistemdtica a cada periodo contable, del importe depreciable de un active 
durante su vida util estimada. Los Activos depreciables son los bienes que 
serdn usados durante mas de un periodo contable y en varies procesos 
productivos, tienen una vida util mayor a un ano, usados en la produccion o 
prestacion de bienes y servicios, tienen un valor minima razonable.

> Disposicion Temporal; Cuando la entidad determine la existencia de bienes 
que no seran utilizados de manera inmediata o directa, podra disponer del 
uso temporal de estos bienes por rerceros, sean publicos o privados, sin 
afectar su derecho propietario y por tiempo definido.

> Disposicion Definitiva; Cuando la entidad determine la existencia de bienes 
que no son ni seran utiles y necesanos para sus fines, dispondrd de estos 
afectando su derecho propietario.

> Donacion: La donacion es la cesion, sin cargo, del derecho propietario de un 
bien de uso, que podra realizar una entidad publica a instituciones o 
asociacicnes privadas sin fines de lucro, que esten legalmente constituidas en 
el pais, siempre que brinden servicios de bienestar social, salud o educacion.

Enajenacion: La enajenacion es la transferencia definitiva del derecho 
propietario de un bien a otra persona natural o juridica.

> Gestion de Activos Fijos: Actividades propias del manejo de activos fijos, 
registro, control, salvaguarda para la obtencion de un control interno.

> Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de la institucion que sera 
realizado para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los 
metodos aceptados. Es la verificacion fisica de los bienes de la entidad en

fecha determinada con el fin de asegurar su existencia real.

>

una
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REGLAMENTG PARA MANEIO Y DISPOSICION 

DE ACTIVOS FIJOS E.B.C.

> Permuta: Modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades 
publicas se transfieren reciprocamente el derecho propieiario de bienes de 
mutuo interes.

> Prestamo o Comodato: hi prestamo de uso o comodato es la modalidad 
mediante la cual una entiaad publica concede el derecho de uso de un bien 
o grupo de bienes, en forma gratuita a requerimiento de otra entidad 
publica, con la obligacion de restituirlos en las mismas condiciones, cump'idos 
el termino y plazo estabiecidos.

> Remote: Es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacion 
de !a convocatoria y a favor de ia mejor oferta.

> Sistema de Activos Fijos: Denominado SAP, es el programa que permire 
efecfuar el registro de nuevos activos y el control de las asignaciones y/o 
devoluciones a los funcionarios de la cBC, asi como realizar controles 
contables sobre la depreciacion de los active': on el tiempo.

> Tftulo oneroso: Es la fransferencia definitive de! derecho propietario de un bien 
de uso de propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una 
contraprestacion economica. Pod'd aarse mediante Transferencia Onerosa 
entre Entidades Publicas o Remote.

> Tftulo gratuito: La enajenacion a titu'o gratuito es la cesion definitiva del 
derecho propietario de un bien, sin recibir una contraprestacion economica 
a cambio dei memo. La eno'enacibn a titulo gratuito, podra darse mediante 
donacion.

> VSIAF: Es ei Sistema de Activos Fijos dei Ministerio ae Econcmfa y Finanzas 
Publicas que permite efecfuar el registro de lue^os activos y el control de las 
asignaciones y/o devoiuciones a ios funcionarios; asf corriO, realizar controles 
conlables sobre la depreciacion y actualizaciones de ios activos en el tiempo

Artfculo 5. Reglas Internas.

En la perspective de mantener sn adecuado control dc los activos fijos 
asignados a los funcionarios de ia EbC y evitar probables perdidas, tornendo 
como
de Administracion de Bienes v Servicios, es necesario mencionar politicos o 
lineamientos bdsicos que posibiliten el cumplimiento do las actividades 
estabiecidos en los procedimientos.

Bajo este criteric se describen a continuacion las siguientes reglas internas:

-eferencia aspectos concoptuales bdsicos de !a normative del Sistenta

1. Rotacion de personal.

El Area de Recursos Humancs. debe cornunicar de forrria inmediata a la 
Gerencia Administrativa Financiera los movimientos de personal, de tal
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DE ACTIVOS FUOS E.B.C.
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forma quo posibilite la intervencion oporfuna del personal del area de 
Activos Fijos en la asignacion a devolucion de las bienes muebles e 
inmuebles.

2. Acta de Asignacion de Activos Fijos.

La asignacion de un active o un conjunto de estos se realizard medianfe 
ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS generada por el Area de 
Activos Fijos y la constancia de su recepcion por el funcionario sera 
verificada a traves de la aceptacion firmando el Acta de Asignacion (al 
momenta de la incorporacion) y la aceptacion digital (al memento de 
rotacion o movimiento interno), generando responsabilidad sobre su 
debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda 
personalizada.

Una vez generado y recepcionado el Acta de Asignacion, se registrardn 
los datos en el VSIAF.

3. Acta de Devolucion de Activos Fijos.

Para ser liberado de la responsabilidad, el funcionario deberd devolver e! 
o los bienes que estdn a su cargo al personal de Activos Fijos, quienes a 
su vez elaboraran el ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS Y, previa 
verificacion de los bienes, posteriormente registrardn en el VSIAF dicha 
devolucion.

La constancia de su devolucion, sera verificada a traves de la 
aceptacion firmando el Acta de Devolucion (al momenta de la 
desvinculacidn) y la aceptacion digital (al momenta de rotacion o 
movimiento interno) por el personal sujeto al cambio y por el Area de 
Activos Fijos, quien podrd emitir una copia impresa si asi lo requiere el 
funcionario al momenta de su rotacion o movimiento interno.

4. Asignacion de bienes de uso comun.

Los bienes de uso comun en determinada area de trabajo tales como: 
impresoras, sillas o sillones para visitas u otros que son utilizados en 
diferentes oficinas de la EBC, serdn asignados bajo la responsabilidad del 
Jefe de Unidad y la constancia de su recepcion sera verificada a traves 
de la firma del Acta de Asignacion.

5. Faltantes de bienes muebles asignados.

Las probables diferencias o perdidas de bienes muebles asignados a un 
funcionario deberdn ser informadas por el Area de Activos Fijos a la 
Gerencia Administrative Financiera para 
correspondiente en el marco del Reglamento Interno de Personai.

seguir el proceso
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6. Uso oficial de bienes muebles o inmuebles.

No permitir el uso de los bienes muebles e inmuebles asignados, en 
actividades particulares.

Controles de seguridad.7.

Fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica para el 
uso, ingreso y salida de los bienes muebles dentro o fuera de la EBC, 
ademds de evitar que estos sean movidos o retirados sin la presentacion 
del Formulario de Salida y/o Ingreso de Activos con la debida 
autorizacion.

Asignacion de bienes inmuebles.8.

Los bienes inmuebles ubicados en el Departamento de La Paz, serdn 
asignados a la Gerencia Administrative Financiera y aquellos que se 
encuentran en otros departamentos, a los Responsables Regionales 
(Administradores), generando en estos responsabilidad sobre su debido 
uso, custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda.

Incorporacion de activos intangibles.9.

La incorporacion de los bienes intangibles se sujetard a las caracteristicas 
que presente el area solicitante, sobre todo respecto a la vida util de las 
Licencias de Software que no puede exceder al periodo durante el cual 
la EBC, tiene derecho al uso del active, de conformidad a las condiciones 
contractuales de la adquisicion. For lo que, la vida util de un activo 
intangible no puede ser mayor a cinco (5) afios.

Articuio 6. Responsabilidades y Funciones del Personal Dependiente del Area de 
Activos Fijos.

El area de Activos Fijos, dependiente de la Gerencia Administrative Financiera, 
es responsable de la Administracion de Activos Fijos muebles de la EBC; asi como 
de su distribucion, salvaguarda y mantenimiento.

El Area de Activos Fijos es el que se encarga de las actividades relatives 
al ingreso, asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de 
bienes de uso de EBC.

Los Tecnicos de Activos Fijos apoyan al Responsable de Activos Fijos 
realizando las siguientes funciones:

a) Recepcion de Bienes para su incorporacion al activo fijo de la 
entidad.

b) Adopcion de sistemas de identificacion interna mediante codigos.
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c) Asignacion de Activos Fijos Muebles e inmuebles.

d) Gestion del Mantenimiento de Activos Fijos Muebles, en base a los 
requerimientos de las diferentes Unidades Dependientes ae la EBC.

e) Salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles contra, perdidas, 
robos, danos y accidentes.

f) Inspeccion y control fisico de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

g) Devolucion de activos fijos muebles e inmuebles.

h) Programacion y elaboracion de inventories,

i) Realizar las Declaraciones Juradas de Bienes DEJURBE.

j) Gestionar la extension de impuestos de inmuebles y vehiculos.

k) Archivar y resguardar la documentacion legal y respaldo del registro 
de Activos Fijos a nivel nacional.

l) Analizar la pertinencia y gestionar el revalue tecnicc de activos fijos.

Artfculo 7. Sanciones por Incumplimiento.

El incumplimiento u omision de lo dispuesto en el Reglamento Intemo para la 
Adminisiracion de Activos Fijos. data lugar a responsabilidades por la funcion 
publica segun lo establecido en e1 Capftulo V de la Ley No. 1178, de 
Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

Artfculo 8 Prohibiciones sobre la Administracion de Activos Fijos.

El personal de planta, eventual, consuitores individuales de linea y pasantes que 
tienen una relacion laboral ditecta con la EBC, deoerdn tomar en cuenta las 
siguientes prohibiciones:

4- El Area de Activos Fijos de la Empresa Esirategica Boliviano de Construccion 
y Conservacior: de Infraestructura Civil - EBC, esta prohibido de:

PARA BIENES MUEBLES:

* Entregar o distribuir bienes sin registro c documento de 
autorizacion.

.$* Acer-tar documentos con alteraciones, sin firmas, incomoletos o siri 
dates inherentes al bien solicitadc.

* permitir e! uso de bienes para fines disiintos a los enmarcados en 
los objetivos de la Empresa

I.
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❖ Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion de 
Infraestructura Civil - EBC.

PARA BIENES INMUEBLES:

❖ Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de 
arrendamiento u otra forma de disposicidn senalada en las 
presentes NB-SABS.

❖ Usar los inmuebles para beneficio particular o privado.
❖ Permitir el uso del inmueble por terceros.
♦> Mantener inmuebles sin done uso por dos (2) anos o mas.

4- El personal responsable del o los bienes asignados, estd prohibido de:

❖ Usar los bienes para beneficio particular o privado.
❖ Permitir el uso para beneficio particular o privado.
❖ Prestar o transferir el bien a otro servidor publico sin previa 

autorizacion.
❖ Enajenar el bien por cuenta propia.
❖ Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas (vulnerar la codificacion) 

o tecnicas.
❖ Poner en riesgo el bien.
♦> Sacar bienes sin la autorizacion del Area de Activos Fijos

Ingresar bienes particulars a instalaciones de la Empresa 
Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion de 
Infraestructura Civil - EBC., sin la autorizacion del Area de Activos 
Fijos.

4- Los (as) jefes ae las Diferentes Unidades, estd prohibido de:

❖ Mantener en depdsitos bienes de uso y/o crear depdsitos para 
dicho fin.

❖ Mantener por tiempo indefinido bienes de uso sin la prestacidn de 
servicios para el que fueron adquiridos.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Articulo 9. Recepcion o Ingres© e Incorporacion de Activos Fijos Muebles de la 
EBC.

Recepcion o Ingreso.- Una vez que el Responsable de Recepcion, la 
Comision de Recepcion o la instancia respectiva realice la recepcion de 
los bienes solicifados en los diterentes procesos de contratacidn, 
transferencia de bienes, donacidn, bienes en calidad de comodato o 
bienes repuestos, deberd remitir la documentacidn correspondiente a la 
Gerencia Administrative Financiera para proceder con la incorporacion

I.
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de los mismos en el Sistema de Actives Fijos de la BBC, previo a la solicitud 
de page al area contable.

El Area de Actives Fijos, deberd recabar la documentacien del proceso 
de contratacion en fotocepia simple de: Certiticacion Presupuestgria, 
Soliciiud de Compra, Memorandum de Designacion del Responsable o 
Comisidn de Recepcion, Orden de Compra o Contrato y factura; asi 
como, documentos originaies de: Nota de recepcion del proveedor, 
Garantia si corresponde y el Acta de Recepcion.

Para los otros procesos, se remitird la documentacidn necesaria de 
acuerdo a cada caso.

Incorporacidn. - La incorporacion de bienes muebles al Sistema de 
Activos Fijos de la BBC, consiste en su registro fisico y contable, y se 
producird despues de la recepcion definitive, realizada per la instancia 
respective.

El Area de Activos Fijos verificard los activos, realizara la incorporacidn al 
VSIAF de ia BBC y emitird el Certificadc de Ingreso ael active fijo, 
adjuntanao ,a documentacidn de respaldo para su archive.

Pos.erior a la incorporacidn en el VSIAC el area solicitante procederd con 
la solicitud de pago y remisidn de toda la documentacidn al area 
contable para su registro contable.

Artfculo 10. Registro de Activos Fijos.

Para la creacidn del registro de bienes en la base de dates del VSIAF, se debe 
contar minimamente con la siguiente informacidn:

a) Nc.de item.
b) Bien.
cj Vida util.
d) Rubro (Grupo de activos fijos).
e) Descripcidm

• . Debe inidar con ;a aenominacidn del bien, ejemnlc. Escritono, Sii'a,
Silidn, Computadora, etc.

• Como segundo dato debe estar la marca, moaolo, color medidas o 
serie segun sea ei caso.

f) Estado del Active, 
gj Valor.
h) Fecha de Incorporacidn.
i) Origen del Activo.
j) No. De Proceso.
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El Area de Activos Fijos; creard y mantendrd actualizado el registro en el VSIAF 
de todos los activos fijos muebles de propiedad, a cargo a en custodia de la 
entidad.

Los registros, de acuerdo a su naturaleza, deberdn considerar coma minima:

a) La existencia ffsica debidamente identificada y codificada.
b) La documentacion que respalda su propiedad a tenencia.
c) La identificacion del Custodia, Area a Unidad a la que fueron asignadas.
d) El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones (si corresponde).
e) La disposicion definitive y baja de acuerdo al subsistema de Disposicion 

de Bienes.

Articulo 11. Codificacion y Etiquetado de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos mantendrd actualizado el registro de todos los activos 
fijos muebles de propiedad, a cargo o en custodia de la EBC, generando una 
planilla de correlatives con fines de codificacion en una plantilla Excel.

• El Area de Activos Fijos emite las etiquetas con los eddigos 
correspondientes para que los bienes sean identificados de manera dgil 
facilitando el recuento fisico, mismos que deben contener:

Campo 1: (tres digitos) se registro la propiedad u origen del bien.
Campo 2: (un digito) origen de la adquisicidn del bien (compra, donado, 
transferido, comodato, otro)
Campo 3: (cuatro digitos) grupo contable del active.
Campo 5: (cuatro digitos) corresponde al numero correlative del bien.

xxxxxxxxEBC X

CORRELATIVO>
CLASIFICADOR

PRESUPUESTARIO
> ORIGEN

PROPIEDAD>

Ejemplo:

Propiedad de EBC, compra el 2021, adquisicidn de un equipo 
estacionario de computacidn para incluir al grupo contable Equipos de 
Computacidn, correspondiente correlativo.

Descripcidn.
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CLASIFICADOR
PRESUPUESTARIO CORRELATIVOORIGENPROPIEDAD

00014312EBC 1

PROPIEDADEBC
COMPRA1

43120 - EQUIPO DE COMPUTACION4312
CORRELATIVO0001

Codigo final:

EBC 1 4312 0001

Codigo de barras:

<=br ACTIVOS FUOS
'

EBC 1 4312 0001
r

Nomenclatura

Campo 1.- PROPIEDAD

0 c6digo DESCRIPCI6N

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCldlM Y 
CONSERVACldN DE INFRAESTRUCTURA

1 EBC

Campo 2.-ORIGEN

m DESCRIPCION1 CODIGO
COMPRA11
TRANSFERENCIA A TITULO ONEROSO2 2
DONACldN33
PERMUTA4 4
ENAJENACION55
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Campo 3.- CLASIFICADOR FOR RUBRO

c6digo descripci6n
41201 TIERRAS Y TERRENOS

2 4311 EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
EQUIPO DE COMPUTACI6N43123
PRODUCCI6N43204
VEHICULO LIVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS43315

6 4333 MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRANSPORTE DE TRAC.
EQUIPO DE INGENIERIA Y LABORATORIO43407

8 4350 EQUIPO DE COMUNICACIONES
43609 EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO

10 4370 OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO
491011 ACTIVO INTANGIBLE

Campo 4.- CORRELATIVO

CODIGO DESCRIPCI6N
1 0001 EQUIPO
2 0002 EQUIPO

00033 EQUIPO
00044 EQUIPO
00055 EQUIPO

• Los Tecnicos de Activos Fijos realizaran el colocado de las etiquetas a los 
bienes adquiridos e ingresados a la EBC.

Artfculo 12. Asignacion y Reasignacion de Activos Fijos Muebles.

La asignacion de activos fijos muebles, es el acta administrative mediante el 
cual se entrega a un funcionario un active a conjunto de estos, generando 
responsabilidad sabre su debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento y 
salvaguarda.

La entrega de activos fijos (muebles, equipos de computacion, comunicacion y 
otros) al personal de la EBC, sera realizada par tecnicos del area de Activos Fijos, 
en las etapas de: Ingreso de personal nuevo, Reasignaciones par cambios a 
rotaciones.

I. Procedimiento de asignacion de activos fijos al ingreso de personal nuevo 
a la EBC.

1. La Unidad de Recursos Flumanos debera comunicar la incorporacion a 
la EBC de personal nuevo (planta, eventual, consultores individuales de 
linea y/u otros), al Area de Activos Fijos a traves de la Gerencia 
Administrative Financiera.
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2. Personal de Activos Fijos asignard y entregara los bienes al personal 
incorporado, realizando el registro en el Sistema de Activos Fijos.

3. Personal de Activos Fijos gestionard la firma del Acta de Asignacidn al 
incorporado como constancia de entrega, de manera que el receptor 
exprese su conformidad.

II. Procedimiento de reasignacion de activos fijos por rotacion de personal en 
la EBC.

La Unidad de Recursos Fiumanos deberd comunicar al Area de Activos 
Fijos a traves de la Gerencia Administrative Financiera, los cambios 
originados por rotacion del personal de la EBC.
En coordinacidn con personal de Sistemas y Nuevas Tecnologias, se 
realizard el Back-Up de la informacidn del equipo a cargo del personal 
sujeto a cambio o rotacion y de la configuracidn de los equipos 
correspondientes (de ser necesario).
Personal de Activos Fijos gestionard el Acta de Devolucidn de bienes al 
personal de planta, eventual, consultor individual de linea o pasante, 
realizando el registro en el Sistema de Activos Fijos de manera que el 
personal exprese su conformidad por la devolucidn de bienes a traves de 
la aceptacidn digital.
Personal de Activos Fijos reasignard y entregara de ser necesario, otros 
bienes al personal de planta, eventual, consultor individual de linea o 
pasante, realizando el registro en el Sistema de Activos Fijos.
Personal de Activos Fijos gestionard la aceptacidn digital del Acta de 
Asignacidn al personal de planta, eventual, consultor individual de linea 
o pasante como constancia de entrega, de manera que el receptor 
exprese su conformidad.

1.

2.

3.

4.

5.

Artfculo 13. Devolucidn de Activos Fijos Muebles.

Para ser liberado de la responsabilidad, el personal de planta, eventual, 
consultor individual de linea o pasante, deberd devolver al personal de Activos 
Fijos, el o los bienes que estdn a su cargo, debiendo recabar la conformidad 
mediante de Devolucidn correspondiente. En caso de no hacerlo, estard sujeto 
al regimen de responsabilidad por la funcidn publica establecida en la Ley No. 
1178 y normative conexa.

I. Procedimiento de devolucidn de activos fijos por desvinculacion de 
personal de la EBC.

1. La Unidad de Recursos Humanos deberd comunicar la desvinculacion del 
personal al Area de Activos Fijos.

2. €n coordinacidn con personal de Sistemas y Nuevas Tecnologias, se 
realizard Back-Up de la informacidn del equipo a cargo del personal 
desvinculado, utilizando el Formulario de Recepcidn de Equipos.

3. Personal de Activos Fijos gestionard el Acta de Devolucidn de bienes, 
realizando la verificacidn fisica y posterior registro en el Sistema de Activos
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Fijos, el ex funcionario dara conformidad de la devolucion de bienes, 
mediante la firma del Acta.

Arti'culo 14. Toma de Inventarios.

I. Concepto:

La toma de inventarios, es el recuento fisico de Actives Fijos pertenecientes o 
bajo la administracion de la EBC y es efectuada con el objetivo de actualizar y 
verificar la existencia ffsica de las bienes institucionales.

. Objetivo de la toma de inventarios

• Establecer con exactitud la existencia fisica de los activos fijos en 
operacion, deposito, desuso, ademds de identificar las fallas, faltantes y 
sobrantes.

• Proporcionar informacion sobre el estado fisico de los bienes, tomando 
en cuenta el codigo del bien y su descripcion.

• Ser fuente principal para efectuar correcciones y ajustes, ademds de 
establecer responsabilidad por el mal uso, negligencia y descuido.

• Considerar decisiones que mejoren y corrijan oportunamente 
deficiencias en el uso, mantenimiento, salvaguarda de los bienes.

• Verificar y ajustar incorporaciones, retiros y transferences de los activos 
fijos que por razones tecnicas o causas de otra naturaleza no hubieran 
sido controlados.

III. Responsabilidades de la toma de Inventarios

• El personal de Activos Fijos, sera responsable de realizar la toma de 
Inventarios.

• En caso de que asi se lo requiera, la Institucidn podrd designer 
funcionarios que apoyen en la actividad de la toma de inventarios.

• Posterior al inventario, se hard firmar al responsable del area un Acta de 
Inventario, como constancia de la visita efectuada.

• Concluida la realizacidn del inventario, el Area de Activos Fijos emitird un 
Informe Tecnico que determinard la cantidad de bienes inventariados 
por regional, describiendo observaciones si las hubiera y 
recomendaciones pertinentes.

Arti'culo 15. Registro ante el Servlcio Nacional de Patrimonlo del Estado - SEN APE.

Anualmente el Area de Activos Fijos deberd realizar la Declaracidn Jurada de 
Bienes del Estado - DEJURBE ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado 
SENAPE.

Verificados los formularies emitidos por SENAPE, se registra, se imprime y se 
adjunta la documentacidn de respaldo correspondiente, para la firma de: 
Responsable de Activos Fijos, Gerencia Administrative Financiera y la Maxima
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Autoridad Ejecutiva (MAE) de la EBC, documentacion que deberd ser remitida 
a SENAPE, dando cumplimiento al registro del DEJURBE.

Artfculo 16. Mantenimiento de Actives Fijos Muebles.

El mantenimiento es la funcion de conservacion especializada que se efectua 
a las actives fijos muebles para que permanezean en condiciones de uso; 
estableciendo que, el Area de Actives Fijos en coordinacion con Servicios 
Generales, gestionard y coordinard el mantenimiento de las actives fijos 
muebles, para promover el rendimiento efectivo de las bienes en servicio y evitar 
el deterioro, averias y riesgos en su conservacion; al efecto, de manera anual se 
efectuard el Plan de Mantenimiento, tanto de bienes muebles coma de 
vehiculos.

Artfculo 17. Salvaguarda de Activos Fijos Muebles.

La salvaguarda es la proteccidn de las bienes muebles contra danos, deterioro 
y riesgos, que deben ser previstas en el Programa de Operaciones Anual (POA), 
supeditada a condiciones normales para su aplicacidn.

El Area de Activos Fijos y la Gerencia Administrativa Financiera, tienen la 
responsabilidad de implementor medidas de salvaguarda, debiendo:

a) Solicitor la contratacion de seguros que considere pertinentes:

De manera anual el Area de Activos Fijos solicitard la contratacion del 
Programa Global de Seguras, que contemple las siguientes pdlizas: 
Multirriesgo, Responsabilidad Civil, Automotores, Equipo Pesado Mdvil, 
para todos las bienes muebles de la EBC.

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad ffsica:

La Gerencia Administrativa Financiera anualmente coordinard con las 
Unidades de cada proyecto, la asignacidn de efectivos de seguridad 
que resguarden la seguridad de las bienes muebles e inmuebles de la 
EBC.

Con la finalidad de canalizar la solicitud, las Responsables Regionales, 
deberdn emitir mediante Comunicacidn Interna el requerimiento para la 
firma de las correspondientes Convenios interinstitucionales (EBC - 
INSTITUCIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD).

c) Utilizar el Formulario de Salida o Ingreso de bienes muebles:

Para la salida de muebles de las diferentes oficinas de la EBC, se utilizard 
el Formulario de Salida o Ingreso de bienes,^ mismo que deberd contar 
con la firma del Inmediato Superior y el Area de Activos Fijos, para 
conocimiento del guardia de seguridad.
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d) Informar a la Jefatura de Administracion y Servicios el Traslado de equipos 
tecnicos:

Para el traslado de equipos tecnicos entre oficinas Regionales a para 
viajes del personal de otras areas, se deberd informar a la Gerencia 
Administrative Financiera, mediante Comunicacion Interna, de esta 
manera el personal de Activos Fijos informard al Seguro para contar con 
la cobertura correspondiente.

Artfculo 18. Exencion de Impuestos.

El Area de Activos Fijos es la encargada de gestionar la exencion de impuestos 
de Vehiculos Automotores ante el Gobierno Municipal correspondiente.

CAPITULO III
ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES

El area de Activos Fijos, dependiente de la Gerencia Administrative Financiera, 
se encarga de la Administracion de activos fijos inmuebles, realizando 
actividades y procedimientos relatives al uso, conservacidn, salvaguarda, 
registro y control de edificaciones, instalaciones y terrenes, con el objetivo lograr 
la racionalidad en el uso y conservacidn de las edificaciones, instalaciones y 
terrenes de la Empresa Estrategica Boliviano de Construccidn y Conservacidn 
de Infraestructura Civil - EBC, preservando su integridad, seguridad y derecho 
propietario.

Artfculo 19. Registro del Derecho Propietario.

Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio de la EBC, deben estar 
registrados en Derechos Reales y en el Catastro Municipal; actividad a cargo de 
la Gerencia Administrativa Financiera y la Direccidn Juridica, en el marco de sus 
competencias y atribuciones.

El Area de Activos Fijos, asi como los designados responsables de los bienes 
inmuebles en las regionales, efectuan seguimiento y control sobre el 
saneamiento de la documentacidn tecnico legal de los bienes inmuebles, ante 
las instancias competentes y ante la Direccidn Juridica. Trdmites que son 
efectuados previo Poder Amplio y Suficiente emitido por la Maxima Autoridad 
Ejecutiva de la EBC, para la realizacidn de trdmites ante las instancias que 
correspondan.

Artfculo 20. Registro de Activos Fijos Inmuebles.

El Area de Activos Fijos debe crear y mantener actualizado un registro de todos 
y cada uno de los bienes inmuebles de propiedad de la EBC o en custodia de 
la Institucidn.
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Se debera guardar la documentacion en original en una Carpeta, debiendo 
considerar, segun corresponda:

^ Testimonio de Compra o Transferencia (si corresponde).
^ Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie, edificaciones, 

instalaciones, asi coma la historia de modificaciones, ampliaciones a 
reducciones que el inmueble hubiera experimentado (Plano de 
Ubicacion, Pianos).

^ Documentacion legal del derecho propietario (Testimonio de Propiedad, 
Certificado de Registro Catastral).

s Formularies de pago de impuestos anuales

Artfculo 21. Mantenimiento de Inmuebles.

El mantenimiento de Bienes Inmuebles, es la funcion de conservacion 
especializada que se efectua para conservar su funcionalidad y preserver su 
valor, estableciendo que, el personal designado en coordinacion con Gerencia 
Administrative Financiera, establecerd medidas para evitar el deterioro de los 
inmuebles y alteraciones que puedan afectar su funcionalidad, realizando 
inspecciones periodicas sobre el estado y conservacion de inmuebles.

Artfculo 22. Salvaguarda.

La salvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra dafios, deterioro 
y riesgos.

El personal designado en coordinacion con el Area de Activos Fijos y la Gerencia 
Administrative Financiera, tienen la responsabilidad de implantar medidas de 
salvaguarda, debiendo:

a) Solicitor la contratacion de seguros que considere pertinentes.
b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica.
c) Resguardar la documentacion tecnica y legal de los bienes inmuebles 

municipales.

De manera anual el Area de Activos Fijos solicita la contratacion del Programa 
Global de Seguros, dentro del cual se encuentra la Poliza Multirriesgo, que 
enmarca a todos los bienes muebles e inmuebles de la EBC.

Por otro lado, la Gerencia Administrative Financiera, anualmente coordinard la 
Adquisicion de servicios de seguridad que resguarden la seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la EBC, con la finalidad de canalizar la solicitud, los 
Responsables Regionales, deberan emitir mediante Comunicacion Interna el 
requerimiento para la correspondiente elaboracion de procesos que permitan 
realizar el fin solicitado generando convenios interinstitucionales (EBC - 
INSTITUCIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD).

Artfculo 23. Inspecciones y Control Ffsico de Inmuebles.
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Es responsabilidad del personal designado en coordinacion con el Area de 
Activos Fijos y la Gerencia Administrativa Financiera, realizar inspecciones 
periodicas sobre el estado y conservacion de los inmuebles.

Estas inspecciones se realizardn una vez al ano y permitirdn controlar y precisar 
la situacion real de los inmuebles en un momento dado, e informar a la Gerencia 
Administrativa Financiera a traves del conducto regular, para prever las 
decisiones que se deben tomar en el corto, mediano y largo plazo.

Artfculo 24. Exencion de Impuestos.

El personal designado en las Regionales (Proyectos) y el Area de Activos Fijos son 
los encargados de gestionar la exencion de impuestos a la Propiedad de Bienes 
Inmuebles ante el Gobierno Municipal correspondiente.

Esto debera ser reportado mensualmente sobre la situacion de cada tramite 
correspondiente a la Gerencia Administrativa Financiera a traves de 
Comunicacion Interna.

CAPITULO IV
DISPOSICION Y BAJA DE BIENES

Artfculo 25. Disposicion de Bienes.

Es el conjunto de principles, elementos juridicos, tecnicos y administrativos, 
relatives a la toma de decisiones sobre el destine de los bienes de uso de 
propiedad de la Empresa Estrategica Boliviana de Construccion y Conservacion 
de Infraestructura Civil - EBC, cuando estos no son ni serdn utilizados.

La disposicion de los bienes muebles e inmuebles de la EBC, tiene por objetivo:

a) Recuperar total o parcialmente la inversion.
b) Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda.
c) Evitar la acumulacion de bienes sin uso por tiempo indefinido.
d) Evitar la contaminacion ambiental.

Artfculo 26. Inclusion en el Programa Operative Anual.

La disposicion de bienes de uso de propiedad de la EBC, asi como las 
actividades y tareas inherentes a su cumplimiento, debe estar incluidas en el 
Programa Operative Anual de cada gestion (si corresponde) y en el presupuesto 
de la entidad.

Artfculo 27. Modalidades de Disposicion.
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La disposicion de bienes, son de dos tipos: Temporal y Definitiva, contando coda 
una con caracteristicas propias, con procesos de caracter tecnico y legal que 
comprenden procedimientos segun la naturaleza de coda una de ellas.

• Disposicion Temporal:
Modalidades: Arrendamiento y Prestamo de uso o Comodato.

• Disposicion Definitiva:
Modalidades: Enajenacion y Permuta.

Artfculo 28. Procedimiento para la Disposicion.

La Gerencia Administrative Financiera de manera anual, efectuard una 
consulta mediante Comunicacion Interna a las Directores y Responsables 
Regionales, sabre las bienes que no son ni serdn utilizados, asimismo, 
tomard en cuenta el informe de inventario y/o informe de revalue y/o 
avaluo, con la finalidad de determiner:

a) Bienes en desuso, que permitird identificar aquellos bienes en 
funcionamiento, que ya no son usados por la entidad.

b) Bienes que no estdn siendo usados, por ser inservibles.
c) Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya 

fueron dados de baja, que permitird establecer si estos bienes son o no 
aprovechables para los fines de la entidad.

II. Se debe tomar en cuenta que cuando los bienes son muy especificos o 
exclusivos de alguna Unidad, esta deberd emitir un informe tecnico en el 
que manifieste que el bien ya no es de uso ni sera utilizado.

III. El area de Activos Fijos conformard grupos de bienes; posterior a ello, 
elaborard un Informe Tecnico de conveniencia administrativa y 
factibilidad legal, dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera, 
considerando los siguientes aspectos bdsicos:

a) El detalle consolidado de los bienes identificados y clasificados.
b) La no utilizacidn del bien.
c) Las condiciones actuales de los mismos.
d) Las posibilidades de utilizacidn del bien en un corto, mediano o largo 

plazo.
e) Vida util, que identifica a los bienes que hayan cumplido el periodo de 

vida util estimada.
f) La identificacidn y ubicacidn del bien.
g) Antecedentes de su adquisicidn.

IV. La Gerencia Administrativa Financiera remitird el Informe Tecnico a la 
Direccidn Juridica para solicitar el andlisis legal, a efectos de contar con el 
criterio sobre la situacidn legal de los bienes, considerando:
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a) Documentos que acrediten la propiedad del o las bienes sujetos a 
registro.

b) Gravdmenes y obligaciones financieras pendientes.

Con toda la informacion proporcionada, la Gerencia Administrativa 
Financiera remitird el Informe al Gerente General con la propuesta de 
disposicion de bienes, debiendo contener la siguiente informacion:

a) Relacion y tipo de bienes.
b) Andlisis de conveniencia administrativa y factibilidad legal.
c) Recomendacion de la modalidad a utilizarse.
d) Precio base de las bienes a disponer.
e) Documentacion de respaldo de las bienes a ser dispuestos.

V.

VI. El Gerente General de la EBC, previa revision y andlisis del Informe de 
Recomendacion para la Disposicion de Bienes, la aprobard, instruyendo se 
incluya la disposicion en el Programa Operative Anual-POA de la entidad, 
salvo cuando la disposicion se deba realizar bajo la Modalidad de 
Prestamo de Uso a Comodato. Una vez aprobado el POA, aprobard la 
Resolucidn sabre Disposicion de Bienes, para continuar con las 
procedimientos correspondientes.

Artfculo 29. Baja de Bienes.

De acuerdo a normativa, la baja de bienes procederd conforme las siguientes 
causales:

a) Disposicion definitiva de bienes: Concluido el proceso de disposicion, se 
procederd con la baja par disposicion definitiva de bienes.

b) Hurto, robo a perdida fortuita.
c) Mermas.
d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones a deterioros.
e) Inutilizacidn.
f) Obsolescencia.
g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terrene que 

no sera dado de baja.
h) Siniestros.

Artfculo 30. Procedimiento para Baja definitiva de Bienes par Hurto, Robo o 
Perdida Fortuita y por Siniestros

Para dar de baja definitiva por las causales descritas en las incises b) y h) del 
articulo 34 se seguird el siguiente procedimiento:

I. El responsable del bien emitird un Informe dirigido a la Gerencia 
Administrativa Financiera, dando a conocer las hechos suscitados.
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II. El Area de Activos fijos, consultard al Asesor de Segura la pertinencia de 
efectuar la denuncia ante la Aseguradora para la reparacion y/o reposicion 
del bien, si corresponde.

III. En case de que sea causal de atencion del Segura, se efectuard el reclame 
correspondiente y se procederd de acuerdo a la requerido par la 
Aseguradora.

IV. Casa contrario, mediante Comunicacion Interna, se solicitara al responsable 
del bien la reposicion del mismo, con las caracteristicas iguales a mejores; 
debiendo efectuar la reposicion en un plaza maxima de 30 dias calendario, 
adjuntando la Factura y/o Recibo, para su posterior registro en el Sistema de 
Activos Fijos.

V. En caso que el responsable de bien, no efectuard la reposicion del bien, el 
Area de Activos Fijos emitird un Informe dirigido a la Gerencia Administrativa 
Financiera, solicitando su aprobacidn para iniciar acciones legales 
pertinentes.

VI. En caso que el responsable del bien efectue la reposicion, el Area de Activos 
Fijos recibird el bien repuesto y previamente a la recepcidn oficial, solicitara 
mediante Comunicacion Interna a la Unidad de Sistemas y Nuevas 
Tecnologias, la verificacidn de las caracteristicas y determiner si estas son 
igual o mejores a las del bien extraviado.

VII. La Unidad de Sistemas y Nuevas Tecnologias emitird un Informe Tecnico 
dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera describiendo los aspectos 
solicitados.

VIII. Si la evaluacidn es favorable, entonces el Area de Activos Fijos elaborard un 
Informe Tecnico dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera, 
comunicando el hecho y las acciones realizadas, solicitando la inclusion del 
nuevo bien tanto en el VSIAF como en registros contables.

IX. Si la evaluacidn no es favorable, entonces el Area de Activos Fijos devolverd 
el bien al responsable de su reposicion, exponiendo las causas por las que 
la EBC no puede recibir el bien, solicitando que se cumpla las caracteristicas 
iguales o mejores al bien extraviado.

X. Con la aprobacidn de la Gerencia Administrativa Financiera, el Area de 
Activos Fijos dard de baja el bien extraviado y se incluird el nuevo bien al 
VSIAF.

XI. El Area de Activos Fijos posterior a la baja del bien extraviado y la inclusion 
del bien repuesto, remitird toda la documentacidn mediante Comunicacion 
Interna para el registro contable correspondiente.

Articulo 31. Procedimiento para Baja definitiva de Bienes por Inutilizacion u
Obsolescencia.

Para dar de baja definitiva de bienes por las causales descritas en los incisos e)
y f) del articulo 34 se seguird el siguiente procedimiento:

I. El Area de Activos Fijos dependiente de la Gerencia Administrativa 
Financiera deberd:
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a) Realizar la revision fisica de los bienes identificados en el revalue para su 
baja, verificando su denominacion, ubicacion y estado.

b) Tamar fotografias de cada bien, con el objetivo de documentor el 
proceso de baja.

c) Recuperar las partes, componentes y accesorios que sean de utilidad 
para la EBC, para la cual podra solicitor apoyo de Unidades competentes 
para este fin.

El Area de Actives Fijos elaborard un Informe Tecnico dirigido a la Gerencia 
Administrativa Financiera en base al Informe de la Consultoria de Revalue, 
en el que se detalla los bienes a ser dados de baja, la recuperacion de 
partes, componentes y accesorios y las fates y recomendara la emision de 
Resolucion Administrativa Interna para la baja de bienes.

La Gerencia Administrativa Financiera remitira el Informe Tecnico aprobado 
a la Direccion Juridica a fin de que se emita la Resolucion Administrativa 
Interna pertinente.

La Direccion Juridica, realizard andlisis del contenido y documentacidn de 
respaldo del Informe y emitird la Resolucion Administrativa Interna de Baja 
de Bienes.

IV.

Luego de la firma del acta administrative par la Maxima Autoridad Ejecutiva, 
se remitira la Resolucion Administrativa Interna a la Gerencia Administrativa 
Financiera, para que mediante el area de Activos Fijos proceda a la baja 
de los bienes en el VSIAF previa impresidn del reporte correspondiente.

V.

La Gerencia Administrativa Financiera, remitira a la Jefatura de Finanzas los 
antecedentes correspondientes para la baja contable de los. bienes 
reportados.

VI.

VII. El Jefe de la Unidad de Finanzas instruira proceder con el registro contable 
para la exclusion de los bienes de los Estados Financieros, los resultados de 
la actividad precedente deben ser comunicados por escrito al Area de 
Activos Fijos.

Artfculo 32. Procedimiento para la Donacion de los Bienes.

I. El Area de Activos Fijos en base a la Resolucion Administrativa y el detalle de 
los activos dados de baja, definird las gestiones a realizar para la donacion 
de los bienes en funcion de su naturaleza y caracteristicas particulares.

II. La Gerencia Administrativa y Financiera y el Area de Activos Fijos elaboraran 
un Informe Tecnico dirigido al Gerente General, detallando los resultados 
del andlisis realizado y las actividades principales que deberdn ejecutarse 
para la donacion de los bienes.
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III. El Gerente General, luego de la revision del Informe Tecnico, aprobard el 
mismo a fin de proceder con las recomendaciones pertinentes,

IV. El Area de Acfivos Fijos, bajo la supervision de la Gerencia Administrafiva 
Financiera, realizard las actividades definidas en el Informe Tecnico para 
realizar la donacidn.

V. El Area de Acfivos Fijos emifird informe via la Gerencia Administrafiva 
Financiera a Gerencia General, comunicando las gestiones realizadas, el 
resultado de las mismas y solicitard el apoyo del Area de Asuntos Juridicos 
cuando corresponda.

VI. En case de no concretarse la donacidn de las Bienes el Personal de Acfivos 
Fijos recomendard mediante informe el desecho de las mismas.

Artfculo 33. Procedimiento para el Desecho de los Bienes.

I. El Area de Acfivos Fijos en base a la Resolucidn Administrafiva Interna y el 
detalle de los acfivos dados de baja, definird las gestiones a realizar para el 
desecho de los bienes en funcidn de su naturaleza y caracteristicas 
particulares.

II. El Area de Acfivos Fijos elaborard un Informe Tecnico dirigido a la Gerencia 
Administrafiva Financiera, detallando los resultados del andlisis realizado y 
las actividades principales que deberdn ejecutarse para el desecho de los 
bienes.

III. La Gerencia Administrafiva Financiera, luego de la revision del Informe 
Tecnico, aprobard el mismo a fin de proceder con las recomendaciones 
pertinentes.

IV. El Area de Acfivos Fijos, realizard las actividades definidas en el Informe 
Tecnico y durante el proceso se tomardn fotografias para contar con 
respaldo adicional de las acciones tomadas.

V. El desecho de los bienes debe realizarse con la presencia de un Notario de 
Fe Publica y una Comisidn veedora conformada como minima por el area 
de Transparencia y Auditoria Interna.

VI. El Notario de Fe Publica elaborard el Acta que respalda las acciones 
tomadas para el desecho de los bienes.

VH. El Desecho de Bienes ademds de estar suscrita por el Notario de Fe Publica 
deberd estar firmada por el Area de Acfivos Fijos y la Gerencia 
Administrafiva Financiera de la EBC.

VIII. Concluido el procedimiento de desecho de bienes, el Area de Acfivos Fijos 
elaborard un Informe Tecnico dirigido a la Gerencia Administrative
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Financiera, en el que se detallaran los resultados de las actividades 
realizadas, adjuntando la documentacion de respaldo.

IX. El Informe Tecnico sera remitido par la Gerencia Administrativa Financiera a 
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

X. Para el caso de los equipos de computacion y comunicacion, se debera 
considerar las siguientes disposiciones legales: Ley No. 1333, Ley No. 755 y 
Decreto Supremo No. 2954.

CAPITULO V 
DISPOSICIONES FINALES

Artfculo 34. Difusion y Aplicacion

La difusion y aplicacion del Reglamenfo para Manejo y Disposicion de Acfivos 
Fijos, es afribucion de la Gerencia General.

Artfculo 35. Revision, Actualizacion y Modificacion

El presenfe reglamenfo podrd ser revisado, actualizado y modificado mediante 
Resolucion Administrativa, a solicitud de la Gerencia Administrativa Financiera 
en base a la experiencia de su aplicacion o cuando existan cambios o ajustes 
en la normativa.

Artfculo 36. Documentos Actualizados

Los siguientes documentos adjuntos en el presente Reglamenfo, serdn 
actualizados:

Acta de Asignacion de Activos Fijos.
Acta de Devoiucion de Activos Fijos.
Formulario de Ingreso de Activos Fijos.
Formulario de Solicitud de Salida de Activos Fijos. 
Formulario de Solicitud de Ingreso de Activos Fijos. 
Formulario de Asignacion de Vehlculos.
Floja de Vida Equipo de Computacion.
Ficha Tecnica de Vehlculos.
Ficha Tecnica de Maquinaria.
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©b EMPRESA ESTRATtolCA BOLIVIANA DE CONSTRUCClON 
Y CONSERVACI6N DE INFRAESTRUCTURA CIVILc

Dlrecclon: Av, Broil 8 1636 - Z. Mlraflores
La Paz - Bolivia No:

ACTA DE ASIGNACION ACTIVOS FUGS - 2022 
OFICINA CENTRAL

FECHAj
FECHA DE INGRESO:NOMBRE Y APELLIDO:

UNIDAD / DEPENDENCIA:CARGO :
UBICACI6N: LUGAR:

Todo acto de entrega de un blen a un funclonario publico esta sujeto a los artlculos 116 del DS. 181 que establece que todos los servidores publicos son responsables por el debldo 
uso, custodia. preservacldn y sollcltud de servidos de mantenlmiento de los blenes que les fueren asignados, de acuerdo al regimen de Responsabliidad por la Funclon Publica 
esuoieciuu en la Ley ii j.176 y sus regiamento a ias iMormas basicas uei sisieina lie Adfriirrislration ue Dienes y bervitios.

43310 - VEHICULO UVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O OPERATIVAS
T EETAOC DEL B!E?.'

OBSERVACIONESCODIGO DESCRIPCIONNo.
B R M

41700 - TIERRAS Y TERRFNOS
ESTADO DEL BIEN

OBSERVACIONESC6DIGO DESCRIPCIONNo. B I R I M
43110 - EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES

| ESTADO DEL BIEN
c6d:cc OBSERVACIONESwiv/i«No. I BlR I M I

43120 - EQUIPO DE COMPUTACION
ESTADO DEL BIEN

cOdigo OBSERVACIONESDESCRIPCIONNo.
B R M

43/00 - MAQUINAKIA Y EQUIPO DE PRODUCCION
ESTADO DEL BIEN

CODIGO OBSERVACIONESDESCRIPCIONNo. 5 ! R 1 ^ iI1
EN EL MARCO DEL DS 181 ARTICULO 157 QUEDA PROHIBIDO
A) usar ios Dienes para oeneficio particular o pnvados;
B) Permitir el uso para beneficio particular o privado;
C) Presentar o transferir el blen a otra empleado publico
D) Fnajenarelbienporpropiacuenta
E) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o tecnicas; 
r< Punei ciilicsgo el Lieu,
G) Ingresar blenes particulates sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Actives Fijos;
H) Sacar blenes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;

LA NO OBSERVANCIA A ESTAS PROHIBICIONES GENERARA RESPONSABILIDADES ESTABLECIDAS EN LA LEY N® 1178 Y SUS

P.EC'.e! CONFORM APRORAnn POD'ENTREOUE CONFOPME
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EMPRESA ESTRATEG1CA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION 
Y CONSERVACI6N DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

Direction: Av. Brasil U 1636 • JL Miraflores

La Paz - Bolivia

a/-ta nc ncvrw 1 irioM Arxi\/r>c cunc im-s
v* ■ r~% v a. wwi 1 e r-% w a a « ^ a a^ a-

OFICINA CENTRAL
rr-^%1 1 a IrconM.j

NOMBREYAPELUDO: FECHA DE INGRESO:

CARGO: UNIDAD / DEPENDENCIA:

UBICACI6N: LUGAR:

Todo acto de entrega de un bien a un funcionario publico esta sujeto a los articulos 116 del DS. 181 que establece que todos los servidores publicos son responsables por el debido 
uso, custodia. preservation y solicitud de servicios de mantenlmiento de los bienes que les fueren asfgnados, de acuerdo al regimen de Responsabilidad por la Funcion Piiblica 
eSiaoieciuo eh ia Ley ri 11/8 y sus regianienio a las ivormas baslcas aei oisierna be Mu'ninisuaciun ae Dienes y servicios.

43310 - VEHICULO UVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O OPERATIVAS
T T

OBSERVACIONESNo. CODIGO DESCRIPCION
B R M

41700 - T1FRBAS Y TFRBFNOS

ESTADO DEL BIEN
CODIGO OBSERVACIONESNo. DESCRIPCION B I R I M

43110 - EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
I ESTADO DEL BIEN |

CKERVACiCNECNo. I b I rTm I
43120 - EQUIPO DE COMPUTACION

ESTADO DEL BIEN
c6digo OBSERVACIONESNo. DESCRIPCION

B R M
43200 - MAQUINAKIA Y EQUIPO UE PROUUCUON

ESTADO DEL BIEN
CODIGO OBSERVACIONESNo. DESCRIPCION ! 5 j is j ^II I

EN EL MARCO DEL DS 181 ARTICULO 157 QUEDA PROHIBIDO
A) usar los Dienes para oenencio particular o privaaos;
B) Permitir el uso para beneficio particular o privado;
C) Presqntar o transferir el bien a otro emoleado oublico
D) Enajenarelbienporpropiacuenta
E) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o tecnicas; 
rj Funei eiuiesgoeiuieii;
G) Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;
H) Sacar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;

LA NO OBSERVANCIA A ESTAS PROHIBICIONES GENERARA RESPONSABILIDADES ESTABLECIDAS EN LA LEY N9 1178 Y SUS

?.EC!“ C0“F?P“E ADDHPAHA Df\0'cniToc/jncrowcnPMc

I
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EMPRESA ESTRA,TEG1CA SCHIVIANA 
DE CGNSlRUCClbN Y CONiERVAClON 

OE INFRAESTRUCrllRA CIVIi

FORMULARIO DE INGRESO DE 

ACTIVOS FIJOS
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BBC N° ING-00/22
Gerencia Administrativa Fmanciera

Activos Fijos
fAimfSA rSIRATfClCA aOUVIANA 
Of CONMIIUCCION Y CONM«VAO0W 

ICV.’Ipi iNfRAfirtucruRA

EMPRESA ESTRATtGICA BOUVIANA DE C0NSTRUCCI6N Y CONSERVACldN pE INFRAESTRUCTURA CIVIL □INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

Lugary fecha de 
ingreso:

Nombre del 
Proveedor:

N° dc Ccr.trafc 0 Order, de 
Compra:N° de Factura:

PrecioUnidad
MedidaDescripcion dei Bien CantidadN5

Uniiario Total

Responsable de Activos Fijos



t

RESA ESTRATEGICA BOUVIANA 
ONSIRUCClON I CON5ERVACI6N 
DE INFRAESIRUCrURA CIVII

EMP
DEC

FORMULARIO DE SOLICITUD DE 

SALIDA DE ACTIVOS FIJOS



ESTADO PLURItJAClONAL OE

BOLIVIA
MAM'&A ISIRATEGlCA ROUVIANA 
OeCONSlIUCOCN * COM»*VACi0N 

DC INf lAfSTRUCTJ*A CIVIl

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE 
INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC

i
FORMULARIO SOLIC1TUD DE SALIDA DE ACTIVOS FIJOS

NOMBRE COMPLETO:

AREA DE LA QUE DEPENDE:.

CARGO:

FECHA DE SALIDA DE ACTIVO:

DESCRIPCION

ACTIVO:

Vo.Bo. Acth/o FijoFirma Funeionario:

FECHA DE ELABORACltiN:...../.

Nota: El funeionario se hace responsable del equipo, siendo de entera responsabilidad el resguardo 
del mis mo.
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EMPRE5A ES1RATEGICA BOMVIANA 
DECONSTRUCCI6N Y CONSERVACION 

Dfc INFRAESTRUCTURA CIVIL

FORMULARIO DE SOLICITUD DE 

INGRESO DE ACTIVOS FIJOS
%



a? 52 6STAD0 PLURINACIONAL DO

W8 BOLIVIA>-•

JMfU'r.A f M H A ’ ■'i • A m,l VTA N A 
Ofc COWilR^CC'ON f CON»«VACl6f4 

DC INfRAfSTRDCTUVA CtVIL

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIAN A DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE 
INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC

FORMULARIO SOLICITUP DE INGRESO DE ACTIVOS FUOS

NOMBRE COMPLETO:

AREA DE LA QUE DEPENDE:.

CARGO:

FECHA DE INGRESO DE ACTIVO:

DESCRIPClbN ACTIVO

INGRESADO:

Vo.Bo. Active FijoFirma Funcionario:

FECHA DE ELABORACldN:...... /......./........

E! Area de Actives Fijes no sc hace responsabie de !a perdida o dctericrc de! equipo ingresadc 
siendo de entera responsabilidad el resguardo del mismo del funcionario al cual pertenece el bien.

Mr>+n‘
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■SA ESTRATEGICA BOLIVIA 
NS1RUCCI0M Y CONSERVACI 

DE INFRAESTRUCJURA CIVIL

EMPRE 
DE COI

FORMULARIO DE 

ASIGNACION DE VEHICULOS

%



PLACA:ESTADO PLURlNAClONAL DE

S3 BOLIVIA
EMPRUA EStRAUQlCA BOUVIANA 
Of CONSUOCCI6N f COWSMVArKiN 

DC •H»RAIIT«UCUJ«A CIVIL

ACTA DE ASIGNACION DE VEHICULO EBC
y a los__ dias del mes de

procedio a la asignacion de un vehfculo al funcionario _ 
con cargo

En la ciudad de del ano 20__, se

en la EBC. De la Oficina Central (Campamento)
de acuerdo al siguiente detalle:

MARCA:
TIRO DEL VEHICULO: 
CLASE:
MODELO:
COLOR:
N° CHASIS:

CJUNDRADA:
TRACCION:
N° RUEDAS:
N° PUERTAS:
N° PLAZAS: 
COMBUSTIBLE:
TSrC DE MOTOR:Air* r- * »

im ut. i wrv.

MOTOR TURBO: 
PESO:TIPO DE POLIZA: 

N° DE POLIZA: 
PROCEDEIMCIA:

COMENTARIOS
Y/OINVENTARIO DETALLE

OBSERVACIONES
INTERNO

ESPEJO RETROVISOR INTERNO
ESPEJO RETROVISOR EXTERN©
RADIO FM/AM/CASSETTE
PARLANTES
ENCENDEDOR
CENICEROS
CABEZALES
CINTURONES DE SEGURIDAD
QUITASOLES
PISOS DE GOMA
CALEFACCiON Y AIRE ACONDICIONADO 
VOLANTE
INSTRUMENT© DE MEDICION EN PANEUTABLERO
RELOJ DIGITAL
GUANTERA
AGARRADERAS INTERIORES
MECANISMOS DE DOBLE TRACCION (CUBOS DE 
DOBLE GIRO)______________________________
CIERRE CENTRALIZADO DE PUERTAS
BOLSILLO EN PUERTAS DELANTERAS
PALANCA INTERIOR DE APERTURA DE TAPA DE



<UV ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
I s^s-xMMrst is**-rmir->» r—

OV^IVIDUO I IDL-C

TAPIZ DELTECHO
ASIENTO DELANTERO RECLINABLE DE
ACCIONAMIENTO MANUAL__________
ASIENTOS TRASEROS
LUZ INTERIOR

EXTERIOR
ROMPE NIEBLAS (LUCES HAL6GENAS)
r”a r>r\i r-o rviri AKi-rr“r»/r^c'i r\l L-i—O L> i_ l_/'\I >1 i t_* \ wo

PAROLES DE LUZ DE PLACA
GUINADORES Y MEDIA LUZ (DELANTEROS)
STPO'S, LUZ MEDIA Y RETRO, GUIUNADORES 
(TRASEROS)
LIMPIA PARABRISAS
ANTENA
PUERTAS DE VEHICULO
PUERTA TRASERA
PISADERAS DE ALUMINIO LATERALES
FALDEROS DELANTERO Y TRASERO/ GUARDA 
BAKROS
LLANTAS
ARCS
CANDADOS DELANTEROS
EMBLEMAS
r—% * r-» a r-\ r—* a rs r— i am itt- r-»
rMr\/-votMC5/-\ uclmin i crvo

PARABRISA TRASERO
VIDRIOS LATERALES
TAPA DE COMBUSTIBLE
MATABURROS
r> a o a/-'U/'-v/'M lire' mr-i a M-rcrorN \/-rra a or-raz-vi /-\i vnoi i i i t\w i i i \v>

PROTECTOR DE TANQUE DE COMBUSTIBLE
GANCHO DE REMOLQUE DELANTERO Y TRASERO
TANQUE DE COMBUSTIBLE AUXILIAR
ESTADO DE LA PINTURA

CAPO

ALTERNADOR
MEDIDOR DE ACEITE
RECIPIENTE DE AGUA PARA LIMPIA PARABRISAS Y 
RADIADOR
CILINDkO MAES! KG Dt bMBKtAGUb C/KbCIPIbN lb
CILINDRO MAESTRO DE FRENO C/RECIPIENTE
DEPOSITO DE ACEITE HIDRAULICO CON MEDIDOR Y
TAPA
TAPA DE MOTOR DE ACEITE
PI JRIFICADOR DF AIRF CON Fll TRO
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ESTAGO PLURINAClONAL DE

BOLIVIA
iMfRUA ES'RATEOICA ftOJVIANA 
Ot CON51WCCI6N Y CONiMVACid* 

0€ IhMIAUTUUCrURA CIV11

BaTERia I
HFRRAMIFNTAS Y ACCESORIOS

LLAVE DE CONTACTO
GATA
VARILLAS DE GATA (MANIBELA)
PALANCA
LLAVE DE RUEDA

i

Observaciones:

recomendaciOn importante para el servidor publico
De acuertio a la NB-SABS DS.0181 Artl46. Inc II La Entrcgi de activos Rjos muebles a los seryklores publicos solo podrd scr icafoada por la Unidad o Responsable de 
ActivosFijos
Art 157.(PR0HIBlCl6NPARAL0SSERVID0RESPUBUC0SS0BREELUS0DEL0SACnV0SFI10S MUEBLES)
Los servidores publicos quedan prohfcktos de
A) Usar los bienes para benefido particular o privado B) Permibr d uso para benefirio particular o privado C) Prestar o transferir d bien a otro empleado publico. D) 
Enajenar el bien por cuenta propia E) Danar o alterar strs curacten'slicas ffsiras o teoiicns F) Poner m rie^o e) bim (1) fngresirbienes particulares sin autorizaddn de fcr 
unidad o rcsponable de activos fijos H) Sacar bienes de la entidad sin autorizadon de la unidad o responsable de activos (rjos. La no observanda a estas prohibidoncs 

csablaSdaseKia Ley Nr, 117C y sis rcgt.r.'.arr,s.
Art 14B (UBQMa6N DE LA RESPONSABIIJDAD)
I. Para ser Kberado de la responsdrilidad. d servidor publico debera devolver a la unidad o responsable de activos fijos, el o los bienes que estaban a su carga, debiendo 
recabar la confomridad cscrita de esta unidad o re^Donsable. Mientras no b liagt, estara sujeto al regimen de Reqxmsabilidadpor la Funtidn Pi'rbliGi, establcdda en la Ley 
No 1178y sirs reglamentos.
II. El servidor publico sera responsable por el debido uso, custodii y manterumrento, dc bs bienes a cargo, mientras se encuentre en insCatidories de la entidad publics, 
prestando servidos.

Firma Custodio del 
Vehiculo

Firma Responsable Activo
Fijo*
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EMPRESA ESIRATEGICA BOUVIA 
DE CONSTRUCCI6N V CONSERVACI 

DE INf RAESTRUCTURA CIVIL

HOJA DE VIDA EQUIPO DE 

COMPUTACION



»

l -
f

*
EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA

I H03A DE VIDA EQUIPO DE COMPUTACION
NUMERO DE REGISTRO]

1. DATOS DEL EQUIPO
Equipo Asignado: Dimensiones del Equipo:Marca: Modelo: Serial:

| Alto:|Ancho:Largo:
Codigo Activo Fijo: Tipo Equipo: Tipo Torre: BIOS: Ubicacion:

identincaaor punto ae Kea:Uso del tquipo: Nombre Equipo: Dommio: Grupo de Irabajo Direccion IP:

2. DATOS DEL HARDWARE
jCodigo Teciado|Codigo del Monitor: Codigo Mouse:Serial Monitor: Serial Tedado: Serial Mouse: Padmouse:

i 1 iI
DISCOS DUROS MEMORIA RAM

T I—---------- i T Capacidad: j__ ___ _r j_ -j.
pawiuau. “area: T.pa:

Serial: Serial:
Msrca: Msrcs: Tips: Cspscidsd:y.zrzz: j! j*

HARDWARE, PERIFERICOS Y OTROS
WebC?*?!: DDnrFCAnnp

Nudeos:Sonido: Velocidad:Monitor: Marca:
VirlAn-Mniicta*

USB:________
Puertos A del ante: S Puertos Detras:

Audifonos: DVD:
Puertos 2.0:Microfono: CD-RW:

Pariantes: CD-ROM:
Danados:Puertos 3.0: Blooueados:Modem:Impresora:

Corta Pico: Estabilizador:
3. DATOS DEL SOFTWARE

Service Pack:Sistema Operativo: Licencia ActivadaBase:

4. APLICACIONES INSTALADAS
Quemador CD DVD Otros:WinrarWord
JinitAdobe ReaderExcel
Subsidies EBAChromePower Point
PhotoshopFirefoxVisio

Edge IlustratorOutlook
CaptureOneTouchNetscapeProyect
PaperAntivirusVisio

Acceso Kemoto: Los cambios en perifericos o software deben reportarse al responsable de sistemas y se realizaran solo con su consentimiento y previa 
autorizacion, en la cual debera documentar la novedad en este fornato, con el fin de actualizar los registros y las firmas del responsable.

4. MAHTEHImSEHTO
iHora:|Ano:|Mes:Dfa:Fecha de Inicio:Tipo Mantenimiento:

Descripcion dei
Problema:

Posibles Causas:

Tareas Realizadas:

Observaciones:
|Hora:|Ano:|Mes:Fecha Salida: (Dfa:Numero Mantenimiento:

5. RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO

rirma y se'rio rumcionariorirma y seiiio Area Sistemas
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EMPRESA ESTRAT^GIC A BOLIVIAN A 
oe consirucchSn Y CONSERVACI6N 

DE INERAESTRUCTURA CIVIL

%

FICHA TECNICA DE 

VEHICULOS
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ACTtVOS FI JOS ACTUALIZACION

FICHA TECN/CA ■ VEHfCULOS i

RAZON SOCIAL N' DE FICHARUBRO
FECHALUOMLIUMU | UtfMHlAmtNiU

.VTTIPO DE BIEN AREA
! COD'OO TECWCOVEICACI6N rnn uurvn

P DATOS GENERALES

|CLASE
I MARCA
ITIPO
isutdiPO
MODELO
PLACA 
color'

PUERTAS 

No CHASIS
No MOTOR
KILOMETRAJE
PROCEDENCIA

DESCRIPCION MOTOR
CILINDRADA
INYECC/ CARB
ICOMBUSTIBLE
POTENCIA

TiwpiamioiOH
TIPO DE CAJA
No DE VELOCIDADES
TIPO DE TRACCION
ITRACCION

[ PATOS FINANCIEROS% •-*: >
IDESCRIPCION
|fECHA DE COMPRA ___
VALOR DE COMPa

^HjLpR DE COMPRA

VALOR III

/CAMBIO

fTIPO DE DEPRECIACION

VIDA UTIL
ESTADO

Observacion:
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FMPRESA 
DECON51R

DE INFRAES1RUCTURA CIVII

ESTRAIEGI 
UCClbN Y CA BOUVIANA 

CONSERVACION

FICHA TECNICA DE 

MAQUINARIA

\
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ACTIVOS FI JOS

1 FICHA TECNICA - MAQUINARIA Y EQUIPOS

RAZON SOCIAL N° DE FICHARUBRO
int~AiinAn FECHA.nBOAOTAueum

AREATIPODEBIEN
ubicaciOn ICODIGO ANTERIOR r

DATOS GENERALES IftU rO •it/

CLASE
m flora

TIPO
SERIE
PESO DE OPER.
POTENCIA NETA
ALTURA
DIST. EJES
COLOR
CAPACIDAD
CABINA
iNDUSTKiA
ESTADO

CARACTERISTICAS MOTORI
Imotor
KOItNCIM

ICILINDRADA
.CQMg'JSTjgLE

[ TRANSMISION —
VELOCIDADES

I DATOS ir iNAI'iCicROS

ccrwfl nc rrMooft

jUNIDAD |VALOR-

VALOR DE COMPRA
TIPO/CAMBIO
VALOR DE COMPRA
TIPO DE
nc op nr ij» r «o*i

VIDA UTIL
ESTADO


