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RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBC N°238/2022
GERENCIA GENERAL
La Paz, 12 de diciembre de 2022

ASUNTO: APRUEBA EL REGLAMENTO DE ACTIVOS FIJOS
VISTOS:

El informe INF/UP/JPGC/RCC/2022-006 1/2022-03736 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 sefala que la Administracién Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

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

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

Que la Visién institucional de la EBC consiste en ser lider 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

técnica y financiera.

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

_ 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, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad

y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia. Tiene por objeto optimizar |a disponibilidad,
el uso y el control de los bienes y la minimizacién de los costos de sus operaciones.
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Que el Articulo 116 de las citadas Normas Bésicas, 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 aplicacién del régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o
utilizacién 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 estén 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 técnico INF/GAF/RAF/2022-0022 1/2022-03736 de 29 de septiembre de
2022, emitido Encargade de Activos Fijos, sefiala que la Unidad de Auditoria Interna de EBC,
observo la falta de un procedimiento de manejo y disposicion de Activos Fijos, recomendando
al Gerente General de la EBC, instruir al Gerente Administrativo Financiero en coordinacién con
la Unidad de Planificacién y Gastién de Calidad y Responsable de Activos Fijos elaborar un
Manual de Procedimientos en el manejo de activos fijos y gestionar su aprobacion. Asimismo,
sefiala 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 través del establecimiento de mecanismos que permitan la
optimizacién en el manejo, uso, disposicién y conservacién de los Activos Fijos. En
conclusiones y recomendaciones adjunta una propuesta de procedimiento de Activos Fijos en
su Version 1, recomendando aprobacién.

Que la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad, mediante Informe Técnico
INF/UP/JPGC/RCC/2022-006 1/2022-03736, de 13 de octubre de 2022 sefiala que la
recomendacion de Auditoria indica que no se cuenta con procedimiento, manejo y disposicién
de activos, y se debe gestionar su compatibilizacién 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 dei Organo Rector. En este entendido, sefiala que |la Unidad de
Planificacion y Gestion de Calidad realizé 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
Resolucién 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 EBC, ha visto por
conveniente, recomendar al gerente General la aprobacion de un procedimiento para el manejo
de Activos Fijos de la EBC, 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 administrativo en vigencia,
recomendado al Gerente General aprobar el mismo.

Que, mediante Resolucién Suprema N° 27685 de 15 de marzo de 2022, el Excmo. Sefior
Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia designa al ciudadano Ernesto
José 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 Estratégica 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 descripcién técnica que en anexo forma parte
indivisible de la presente resolucion.

SEGUNDO.- Se aprueba el informe técnico INF/GAF/RAF/2022-0022 1/2022-03736 de 29 de
septiembre de 2022; Informe Técnico INF/UP/JPGC/RCC/2022-006 1/2022-03736, de 13 de
octubre de 2022; Informe Legal INF/IGG/UJ/MALS/2022-00056 de 12 de diciembre de 2022.

emitido por el Técnico 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 Resolucién y remitir antecedentes en los plazos previstos.

CUARTO.- Se abroga la Resolucién 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/IGGIUJIMALS/2022-00056

A Lic. Ernesto José Mercado Quintela
GERENTE GENERAL
Via: Dr. Samuel Rémulo Montafio Velasquez
‘ JEFE DE UNIDAD JURIDICA
De: Manuel Alfredo Llanos Salazar
PREFESIONAL JURIDICO
Fecha: 12 de diciembre de 2022 L
Ref.: PROCEDIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS | smasmER Ay
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De mi mayor consideracion.

En atencién a la hoja de ruta 112022 —03738, se emite el presente informe legal.
. ANTECEDENTES

Mediante informe técnico INF/GAF/RAF/2022-0022 1/2022-03736 de 29 de septiembre de 2022, el Encargado de Aclivos

' Fijos, sefiala que la Unidad de Auditoria Interna de EBC, observo la felta de un procedimiento de manejo y disposicion de
Activos Fijos, recomendando al Gerente General de la EBC, instruir &l Gerente Administrativo Financiero en coordinacion
con la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad y Responsable de Activos Fijos elaborar un Manual de Procedimientos
en &l manejo de activos fijos y gestionar su aprobacion. Asimismo, sefiala que la EBC no cuenta con un procedimiento para
el manejo y disposicion de Activos Fijos, teniendo como cbietivo lograr una adecuada administracion de los activos fijos
muebles e inmuebles de |a EBC, a través 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
procedimienta de Activos Fijos en su Version 1, recomendando aprobacion.

La Unidad de Planificacién y Gestion de Calidad, mediante Informe Técnico INF/UP/JPGC/RCC/2022-006 1/2022-03736,
de 13 de octubre de 2022 sefiala 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/EIMQ/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/® 0852/2022 de 23/09/2022, indicando que no
corresponde |a compatibilizacion por parte del Organo Rector. En este entendido, sefala que la Unidad de Planificacion y
= stion de Calidad realizé la revision de la misma en cumplimiento del instructivo EBC/GG/EJMQI2022-00014 de fecha
U ~_06/09/2022, concluyendo que €l procedimiento de activos fijos sea remitido a la gerencia General para su consideracion y
aprobacion mediante Resolucion Administrativa.
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1. ANALISIS

La Constitucion Politica dal Estado en el Articulo 232 sefiala que la Administracion Pablica se rige por los principios de
legitimidad, legelidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiancia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

El Decratc Supreme N° 1020 de 26 de octubre de 2011 crea la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y
Conservacion de Infraestructura Civil cuya sigla es “EBC” como una Empresa Publica Nacional Estratégica, con
personalidad juridica de derecho publico, de duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestion
administrativa, financiera legal y técnica que se encuentra bajo tuicion del Ministerio de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda.

La EBC tiene como Misién 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.

La Visién institucional de la EBC consiste en ser lider 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 técnica y financiera.

La Ley de Administracion y Control Gubernamentales Nro. 1178 de 20 de julio de 1980, implementa el Sistema de
Administracién 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 Administracién 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, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad
de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia. Tiene por cbjeto optimizar la disponibilidad, el uso y el

contraol de Ios bienes y la minimizacion de los costos de sus operaciones.

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

a) Por el manejo de bienes en fo 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 régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o
utilizacién indebida.

b) Porla adecuada conservacién, 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 estén 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 |a informacion sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado —
SENAPE.

El Procedimiento de Activos Fijos, consta de objetivo, alcance, documentos de referencia, definiciones y abreviaturas ,
responsables, procedimiento, activos para el personal, rotacidn de personal, acta de asignacion de activos fijos, acta de
devolueior de aclivos 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 ingrese e incorporacion de activos fijos, registro de activos fijos,
codificacién y etiquetado, asignacion y reasignacion de activos fijos, asignacion de activos fijos al ingreso de personzl,
reasignacion de activos fijos por rotacién de personal, devolucion de activos fijos, devolucién de activos fijos por
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desvinculacion, toma de inventarios, registro ante el SENAPE, mantenimiento de aclivos fijos, salvaguarda de activos fijos,
exencion y/o pago de impuestes, administracion de los bienes inmuebles, registro del derecha propietario, registro de activos
fijos inmuebles mantenimiento de inmuetles, salvaguarda, inspecciones y control fisico de inmuebles, exencién y/o pago
de impuestos, disposicion y baja de bienes, disposicion de bienes, inclusién en el programa cperativo anual, modalidades
de disposicion proceso para la disposicion, baja de bienes baja definitiva de bienes por hurto robo o pérdida fortuita y por
siniestros, baja definitiva de bienes por inutilizacion u obsolescencia, donacién 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, estén enmarcados en las Normas Basicas
del Sistema dz Administracion de Bienes y Servicios y permiliran de forma ordenada y metodoldgica la asignacion, custodia,
salvaguarda y demas aspectos administrativos.

Ml CONCLUSIONES
. La Unidad de Auditoria Interna de Ia 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 centenido no vulnera el ordenamiento
juridico administrativo en vigencia.
IV. RECOMENDACION

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

Es todo en cuanto tengo a bien informar.
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INFORME

INF/UP/JPGC/RCC/2022-006
1/2022-03736

A: Lic. Ernesto José Mercado Quintela
Gerente General

Via: Lic. Rubén Canaviri Cendori P '

1. (R"bn j ] ',‘ ] nl{ﬂﬂ
Jefe de la Unidad de Planificacién y Ges‘ﬁémde Calidad i oMoty GESTONDE CACAD

EMPRESAES K’ TFRICADDANACE fDN‘TRUW"I\
{ CONSERVACION DE INFRAESTRLCTURACLY LERr

De: Lic. Abel Cirio Mdlaga Arteaga
‘ Profesional Il Planificacién

Fecha: 13 de octubre de 2022

Ref.; Procedimiento de Activos Fijos

I. ANTECEDENTES

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al Instructivo EBC/GG/EJIMQ/2022-00014
de fecha 06/09/2022, mediante el cual instruye el cumplimiento e implementaciéon de la
recomendacién 2.2 emitida por Auditoria Interna, que indica “no se cuenta con
procedimiento manejo y disposicidn de activos. Se recomienda al Gerente General de la
Empresa Estratégica Beliviana de Canstruccién de Infraestructura Civil = EBC, instruir ol
Gerente Admiristrativa Financiero en coordinacion con el Responsable de Activos Fijos y
Pianificacion elaborar un manual de procedimientos en el manejo de activos fijos. y
qestionar su compatibilizacién al drgano rector para su posterior aprobacién y difusion y

. aplicacicn y cumplimiento cbligateric”.

Il. DESARROLLO

Mediante la presente se realiza un andlisis de la recomendacion de Auditoria Interna, y se
detalla el proceso de revision de la propuesta de Reglamento de Activos Fijos elaberada
por Gerencia Administrativa Financiera (GAF), aspectos que se detallan a confinuacion:

2.1 Andlisis de la Recomendacidn de Auditoria Interna

La recomendacién de Auditoria indica textualmente que “no se cuenta con procedimiento

manejo y disposicion de activos”, y se debe “gestionar su compatibilizacion al érgano

rector”.

Con relacion a la compatibilizaciéon al érgano rector, cabe informar que mediante nota
EBC/GG/EIJMQ/2022-00104, se redlizé la consulta a la Direccién General de Normas, de
Gestidn Publica del Ministerio de Fconomia y Finanzas Publicas, quienes respondseron. ,
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mediante nota MEFP/VPCF/DCNGP/UNPE/N® 0852/2022 de fecha 23/09/2022, que “no
corresponde la compatibilizacion por parte del Organo Rector”, debido a que la misma “es
de cardcterinterno, de uso vy responsabilidad de la” EBC.,

2.2 Revision de la Propuesta de la GAF

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 elabord y presentd el
Reglamento de Activos Fijos, mismo que fue remitidc mediante Nota Interna
NI/GAF/RAF/2022-105.

. La Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad, en el marco de sus competencias y
atribuciones efectud la revision, identificando algunas cbservaciones y redlizande 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 2$/09/2022, remite la Ultima versién del Reglamento de Activos Fijos.

Por lo que, la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad realizo la revision de la misma
en cumplimiento del Instructivo 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 aprobacién mediante Resolucion Administrativa.

Ill. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por lo expresado en los parrafos 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 Administrafiva Financiera, en cumplimiento del Instructivo
EBC/GG/EJMQ/2022-00014.

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

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

- >l

M

/ Y CONSERVACION DE NFRAESTRUCT

Cc. Arh.
Adj. Lo indicadao
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Lg Paz, 23 de septiembre de 2022
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0952/2022

Senorr |

Ernesto José Mercado Quintela
Gerente General

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

Presente.-

REF.; Atencidén a consulta
De mi consideracion:

Cursc en este Despacho su nota EBC/GG/EIMQ/2022-00104 mediante la cual solicita
pronunciamiento sobre la pertinencia de compatibilizacion de cualquier documento
normativo cerrespondiente a Activos Fijos, en el marco de un pronunciamiento emitido
per su Unidad de Aucitoria, que recomienda la elaboracion de un manual de
procedimientos en el manejo de activos filcs y gestionar su posterior compatibilizacion
ante el Organo Rector.

Al respecto, el inciso d) del Articulo 114 (Excepciones) del Decreto Supremo N° 0181 de
28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios [NB-SABS), establece que se encuentran fuera del alcance del Subsistema ae
Mcnejo de Bienes, los bienes de las Empresas PUblicas Nacionales Estrarégicas (EPNEs);
csimismo, el citado articulo determina que el manegjc de estos bienes estara sujeto @
reglamentacion especial; en ese entendido, considerando que la Empresa Estratégico
Boiviana de Construccion y Conservecion ge Infraestructura Civil - EBC es una EPNE, v
que la citada reglamentacién es de caracter interno, de uso y responsabilidad de la

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

-

Con este molivo, scludo a usted atentamente.

Cametia Varm A Sstend
in LOrme
HR: 4291680 Dirpctora/Genaral oe ‘OT
£ :-; ety oy 53 5 de Gedtion pabiica )
COC/NLH/Ximena Esginozo f Firwnass PLDNZAS

Ministaria da Lepnamia ¥
~c' Arerivo

2022 ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRI:\R('AI 1ZACION:
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES

T o e e At bt - ———————

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza - Teléfono: (691-2) 218 3333 - www.economiayfinanzas.gob.bo
La Paz - Bolivia



http://www.economiayfnanzas.gob.bo

 BOLIVIA Fleicas servicios vuivienos

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DECONSTRUCCION Y CONSERVACION
DPEINFRAESTRUCTURA CIVIL

~% LaPaz, 20 de septiembre de 2022
& EBC/GG/EIMQ/2022-00104

v~
v

p W
Senaora:
Camelia Varinia Delboy Cuevas
DIRECTORA GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA
VICEMINISTERIO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD FISCAL
Presente. -

. REF.: CONSULTA SOBRE LA COMPATIBILIZACION DE REGLAMENTOS

De mi consideraciéon:

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

Al respecto, comentarie que, segun el pronunciamiento de Auditoria, "recomienda, al
Gerente General de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion de Infraestructura
Civil - EBC, instruir al Gerente Administrativa Financiero en coordinacién con el
Responsable de Activos Fijos y Planificacion elaborar un manuai de procedimientos en el
manejo de activos fijos, y gestionar su compatibilizacién al organo rector para su posterior
aprobacion y difusién 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 normativo (reglamento,
. procedimiento, etc.) correspondiente a Activos Fijos, en caso que sea obligatoria la
compatibilizacion mediante cualquier documento normativo, tenga la gentileza de

pranorcionarnos la quia ¢ el modelo correspondiente,

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

EIMQ/ama
Cc. Arch. GG
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RO INFORME
INF/GAF/RAF/2022-0022
1/2022-03736

A Lic. Ernesto Mercado Quintela
GERENTE GENERAL
\ =2
Via: Lic. Nelsen Maldonado llanes e fson
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERd“éa;meNB‘*‘ P
;_\,\'p‘.'\?ﬁ‘:vié A
De: Lic. Wilson Hugo Lazarte Ramirez e
ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS
. Fecha: 29 de septiembre de 2022
Ref.. REMISION DE PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJOS

Sefor Gerente:
1. ANTECEDENTES

Mediante Informe de Auditoria Interna INF/GGE/AA/2020-0035 — Auditoria
Especial de manejo de aclivos fijos y almacenes en proyectos de la EBC al 31
de octubre de 2020, la Unidad de Auditoria Interna observd lo falta de un
procedimiento de manejo y disposicion de Activos Fijes, recomendando “...al
Gerente General de la Empresa Esfratégica Boliviana de la Construccion de
Infraestructura Civil = EBC, instruir al Gerente Administrativo Financiero en
coordinacién con el Responsable de Aclivos Fijos y Planificacion elaborar un
manual de procedimienfos en el manejo de activos fijos y gesfionar su
compalibilizacién al érgano rector para su posterior aprobacion y difusién y
aplicacién y cumplimiento obligatorio...”.

. Fl 29 de marzo de 2022, mediante NI/CAF/RAF/2022-0030 [/2022-01491, se
remitié el Reglomento para manejo y Disposicion de Activos fijos, mismo que
fue remitido ala Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad de la EBC, mismo
que fue remitido a la Direccion de Normas del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, hasta la fecha no se tiene respuesta alguna.

El 04 de julic de 2022, mediante NI/GAF/RAF/2022-105 1/2022-03736, se remitié
nuevamente el Reglamento para manejo y Dispesicion de Activos fijos a la
Unidad de Planificacién y Gestion de Calidad de la EBC, el mismo fue revisado,
identificando algunas cbservaciones y comentarios, mismos que deberian ser
revisados y analizados por la Gerencia Administrativa Financiera.

2. DESARROLLO

Av. Brasil N° 1636 Zona Miraflores® Email: ebcbolivia@ebc.gob.bo
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o n e am s aneoaass  Mediante Nota Interna NI/GG/UPGC/ACMA/2022-00004 /2022-03736 de 16 de
i e sepliembre de 2022, El Llic. Abel Ciio Mdlaga Arteaga, Profesional |l
Planificaciaon, hizo la devolucién del Reglamento para manejo y Lisposicion 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 técnico sobre el proyecto que respalde la propuesta.

Al respecto es importante mencionar que la EBC no cuenta con ningdn

procedimiento para manejo y Disposicion de Activos fijos, teniendo como

objefivo dicho procedimiento de lograr una adecuada administracion de los

Activos Fijos Muebles e Inmuebles de la Empresa Estratégica Boliviana de

Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC), a través del

establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacién en el manejo,
. uso, disposicién y conservacion de los Activos Fijos.

3. CONCLUSION

Por todo lo expresado en los pdrrafos precedentes y con el fin de cumplir con
lo recomendacion efectuada en el Informe de Aucitoria Interna
INF/GGE/AA/2020-0035 - Auditoria 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
suU revision y consideracion, mismo que fue elaborado y consensuado con la
Unidad de Planificacién y Gestién de Calidad de la EBC

4. RECOMENDACION
Se recomienda al senor Gerente:
a) Aprobar y remitir el presente informe a la Unidad de Planificacion Y Gestion
de Calidad de la FBC para su revision y posteriormente a la Unidad de
. Asuntos Juridicos para su andlisis legal correspondiente y posterior

aprobacion mediante Resolucidon Administrativa.

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

WHLR
CC Archivo
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E ﬂ ’ PROCEDIMIENTO SABIP/451

ACTIVOS FIJOS Version N° 1

1. OBJETIVO

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

2. 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 Operativo Anual (POA) con procesos de adquisicion de activos.

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 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 declaracién 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

Activo Fijo: También 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:
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v" Son adquiridos para el uso de la entidad, no estan dispuestos para la venta
inmediata.

v Forman parte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza duradera
(mayor a un ano).

v" Algunos bienes estan sujetos a depreciacién, otros a un agotamiento y otros no
se deprecian ni se agotan.

v Son susceptibles de revalorizacion (Se llama revalorizacion a la diferencia positiva
existente entre el valor justo de mercado de un activo 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).

v Valor monetario relativamente significativo.

Activo Tangible: Un activo es tangible si tiene sustancia corpérea, 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.

Activo Intangible: Constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen sustancias
o forma corporea, es decir no ocupan un lugar en el espacio, razén por la cual, no se
pueden ver, tocar, pesar, etc. Su valor reside no en una propiedad fisica, sino en los
derechos que su posesion confiere a su propietario.

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 econdomica, con la obligacion de restituirlos en el
mismo estado.

Avaluo: El resultado de la estimacién o dictamen pericial en términos 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 |a 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 afo) y su valor no es significativo. Son bienes desechables,
reemplazables y no son sujetos a revalorizacion técnica y contable.

Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden trasladarse de un lugar a
otro.
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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 depreciacién puede ser producida por tres motivos: El uso, el paso del tiempo y
la obsolescencia. La depreciacion es la distribucion sistematica a cada periodo
contable, del importe depreciable de un activo durante su vida Util estimada. Los
Activos depreciables son los bienes que seran usados durante mas de un periodo
contable y en varios procesos productivos, tienen una vida Gtil mayor a un afio, usados
en la produccion o prestacion de bienes y servicios, tienen un valor minimo razonable.

Disposiciéon 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 terceros, 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 éstos afectando su
derecho propietario.

Donacién: La donacién 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 estén 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 institucién que sera realizado
para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos aceptados.
Es la verificacion fisica 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 interés.

Préstamo o Comodato: El préstamo 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 obligacién 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
depreciacién 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 econdmica.
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 econémica a cambio del
mismo. La enajenacion a titulo gratuito, podra darse mediante donacion.

VSIAF: Es el Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
que permite efectuar el registro de nuevos activos y el control de las asignaciones y/o

devoluciones a los funcionarios; asi como. realizar controles contables sobre la
depreciacién y actualizaciones de los activos en el tiempo.

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

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

DEJURBE: Declaracion Jurada de Bienes del Estado.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

MAE: Maxima Autecridad Ejecutiva.

POA: Programa de Operaciones Anual.

5. RESPONSABLES

El presente debe ser aplicado y ejecutado por:

La Gerencia Administrativa Financiera
El personal del Area de Activos Fijos.

6. PROCEDIMIENTO

/408 i
G}&B*f;sj ACTIVOS PARA EL PERSONAL
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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 pérdidas, tomando como referencia 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
intervencién 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 éstos 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 través 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
Devolucién de Activos Fijos, previa verificacion de los bienes, posteriormente registraran
en el VSIAF dicha devolucion.

La constancia de su devolucion, sera verificada a través de la aceptacion firmando el Acta
de Devolucion de Activos Fijos al momento de la desvinculacion y la aceptacién 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 asi lo requiere el funcionario al
momento de su rotacién 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 través de la firma del Acta de Asignacion de Activos
Fijos.
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6.1.5 FALTANTES DE BIENES MUEBLES ASIGNADOS

Las probables diferencias o pérdidas 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.

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

Il. 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 éstos 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
autorizacién.

lll. Asignacién 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 activo, de conformidad a
las condiciones contractuales de |la adquisicion. Por lo que, la vida util de un activo
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.

Il.  Los Técnicos de Activos Fijos apoyan al Responsable de Activos Fijos realizando
las siguientes funciones:

a) Recepcidn de Bienes para su incorporacion al activo fijo de |la entidad.
b) Adopcion de sistemas de identificacion interna mediante codigos.

¢) Asignacion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.
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d) Gestion del Mantenimiento de Activos 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, pérdidas, robos, dafios
y accidentes.

f) Inspeccién y control fisico de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.
g) Devolucion de activos fijos muebles e inmuebles.

h) Programacion y elaboracion de inventarios,

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 revalto técnico de activos fijos.

6.1.7 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el presente Procedimiento, dara lugar a
responsabilidades por la funcién 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:

l. El Area de Activos Fijos:

a) Para bienes muebles:

» Entregar o distribuir bienes sin registro o documento de autorizacion.

e Aceptar documentos con alteraciones, sin firmas, incompletos o sin datos
inherentes al bien solicitado.

e Permitir el uso de bienes para fines distintos a los enmarcados en los
objetivos de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion vy
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 disposicién sefialada en las presentes NB-SABS.
Usar los inmuebles para beneficio particular o privado.
Permitir el uso del inmueble por terceros.

e Mantener inmuebles sin darle uso por dos (2) afios 0 mas.

Il 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
técnicas.

Poner en riesgo el bien.

Sacar bienes sin la autorizacién del Area de Activos Fijos

Ingresar bienes particulares a instalaciones de la Empresa Estratégica
Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC), sin
la autorizacién del Area de Activos Fijos.

1l 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

I Recepcion o Ingreso: Una vez que el Responsable de Recepcion, la Comision
de Recepcién 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 salicitud 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 Comisiéon 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.

Il.  Incorporacion: La incorporacion de bienes muebles al Sistema de Activos Fijos
de la EBC, consiste en su registro fisico y contable, y se producira después de la
recepcion definitiva, realizada por la instancia respectiva.

El Area de Activos Fijos verificara los activos, realizara la incorporacién al VSIAF
de la EBC y emitira el Certificado de Ingreso del activo fijo, adjuntando la
documentacion de respaldo para su archivo.

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

6.2.2 REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

&)
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) Descripcién:

¢ Debe iniciar con la denominacion del bien, ejemplo: Escritorio, Silla, Sillén,
Computadora, etc.

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

f) Estado del Activo.

g) Valor.

h) Fecha de Incorporacion.
i) Origen del Activo.

i) 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 identificacién del Custodio, Gerencia, Unidad, Obra o Proyecto a la que
fueron asignadas.
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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 codificaciéon en una plantilla Excel.

« ElArea 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 adquisicién del bien (compra, donado, transferido,
comodato, otro)

Campo 3: (cuatro digitos) grupo contable del activo.

Campo 4: (cuatro digitos) corresponde al numero correlativo del bien.

| EBC | X | xxxx | XXxx |
e CORRELATIVO
CLASIFICADOR
PRESUPUESTARIO
- ORIGEN
N— N PROPIEDAD
Ejemplo:

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

Descripcion:
CLASIFICADOR
PROPIEDAD ORIGEN PRESUPUESTARIO | CORRELATIVO
EBC 1 4312 0001
EBC PROPIEDAD
1 COMPRA
4312 43120 - EQUIPO DE COMPUTACION
0001 CORRELATIVO
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Cadigo final: EBC 1 43120001
Cédigo de barras:

\j

e F
I'.B_Lw ACTIVOS FIJOS

EBC 14312 0001

Nomenclatura

Campo 1: PROPIEDAD

P [oooieo [~ = ossguptee

1 EBC EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y
CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA

Campo 2: ORIGEN

Cw Jcoboo | escapagw |

1 1 COMPRA

2 2 | TRANSFERENCIA A TITULO ONEROSO
3 3 _DONACION

4 4 PERMUTA

5 5 ENAJENACION

Campo 3: CLASIFICADOR POR RUBRO

“ DESCRIPCION

1 4120 | TIERRAS Y TERRENOS
2 4311 | EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
| 3 | 4312 [EQUIPO DE COMPUTACION
4 4320  PRODUCCION - ,
5 4331 VEHICULO LIVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
6 4333  MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRANSPORTE DE TRAC.
7 4340 | EQUIPQ DE INGENIERIA Y LABORATORIO
8 4350 | EQUIPC DE COMUNICACIONES
9 4360 |EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO
10 4370 | OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO
11 4910 |ACTIVO INTANGIBLE
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Campo 4. CORRELATIVO

(v Loooo | oescrecion

0001 EQUIPO
0002 EQUIPO
0003 EQUIPO
0004 EQUIPO
0005 EQUIPO

[6) BN NS T E S N

e Los Técnicos 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 asignacién de activos fijos muebles, es el acto administrativo mediante el cual se entrega
a un funcionario un activo 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 técnicos 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

I La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar la incorporacién a la EBC
de personal nuevo (planta, eventual y consultores individuales de linea), al Area
de Activos Fijos a través de la Gerencia Administrativa Financiera.

1. Personal de Activos Fijos asignara y entregara los bienes al personal
incorporado, realizando el registro en el Sistema de Activos Fijos.

L. 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.

6.2.6 REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS POR ROTACION DE PERSONAL

l La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar al Area de Activos Fijos a
través de la Gerencia Administrativa Financiera, los cambios originados por
rotacion del personal de la EBC.

Il En coordinacién con personal del Area de Sistemas, se realizara el Back Up de
la informacién del equipo a cargo del personal sujeto a cambio o rotacién y de
la configuracion de los equipos correspondientes (de ser necesario).

1. Personal de Activos Fijos gestionara el Acta de Devolucion de Activos Fijos
de bienes al personal de planta, eventual y consultor individual de linea,

e realizando el registro en el Sistema de Activos Fijos de manera que el personal
{ ' ';.'j\‘ exprese su conformidad por la devoluciéon de bienes a traves de la aceptacion
% digital.

ESd
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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.

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

La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar la desvinculacién del
personal al Area de Activos Fijos.

En coordinacién con personal del Area de Sistemas, se realizara Back Up de la
informacién 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.

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 administracién de la EBC y es efectuada
con el objetivo de actualizar y verificar la existencia fisica de los bienes
institucionales.

Para lo cual el Area de Activos Fijos debe:

« Establecer con exactitud la existencia fisica de los activos fijos en operacion,

depdsito, desuso, ademas de identificar las fallas, faltantes y sobrantes.

s Proporcionar informacion sobre el estado fisico de los bienes, tomando en

cuenta el codigo del bien y su descripcion.

e 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.

e Verificar y ajustar incorporaciones, retiros y transferencias de los activos fijos

que por razones técnicas o causas de otra naturaleza no hubieran sido
controlados.
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lll. Responsabilidades de la toma de Inventarios

e 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.

e Concluida la realizacion del inventario, el Area de Activos Fijos emitira un
Informe Técnico 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 formularios emitidos por SENAPE, se registra, se imprime y se adjunta
la documentacién 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 efectlia a los activos
fijos muebles para que permanezcan 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 dafios, deterioro y riesgos,
que deben ser previstas en el Programa de Operaciones Anual (POA), supeditada a
condiciones normales para su aplicacién.

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 EBC.

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 EBC.

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 (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 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.

d) Informar a la Jefatura de Administracién y Servicios el Traslado de Equipos
Técnicos: Para el traslado de equipos técnicos 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.

6.2.13 EXENCION Y/O PAGO DE IMPUESTOS

El Area de Activos Fijos es la encargada de gestionar la exencién 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
relativos 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 Estratégica 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.
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El Area de Activos Fijos, asi como los designados responsables de los bienes inmuebles
en las Obra o Proyecto, efectuaran seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacién técnico legal de los bienes inmuebles, ante las instancias competentes y
ante la Unidad Juridica. Tramites que son efectuados previo Poder Amplic y Suficiente
emitido por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la EBC, para la realizacién 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,
segln corresponda:

e Testimonio de Compra o Transferencia (si corresponde).

s Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie, edificaciones,
instalaciones, asi como la historia de modificaciones, ampliaciones o reducciones
gue el inmueble hubiera experimentado (Plano de Ubicacion, Planos).

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

¢ Formularios 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 coordinacién con Gerencia Administrativa Financiera, establecera
medidas para evitar el deterioro de los inmuebles y alteraciones que puedan afectar su
funcionalidad, realizando inspecciones peridédicas sobre el estado y conservacion de
inmuebles.

6.3.4 SALVAGUARDA
La salvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra darios, deterioro y riesgos.

El personal designado en coordinacién 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 documentacién técnica y legal de los bienes inmuebles
municipales.
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De manera anual el Area de Activos Fijos solicita la contratacién de Seguros, dentro del
cual se encuentra la Pdliza Multirriesgo, que enmarca a todos los bienes muebles e
inmuebles de la EBC.

Por otro lado, 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 gue
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 coordinacién con el Area de Activos Fijos vy
la Gerencia Administrativa Financiera, realizar inspecciones periédicas sobre el estado y
conservacion de los inmuebles.

Estas inspecciones se realizaran una vez al afio y permitiran controlar y precisar la situacién
real de los inmuebles en un momento dado, e informar a la Gerencia Administrativa
Financiera a través 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 exencidn 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, técnicos y administrativos, relativos a la
toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad de la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC),
cuando éstos 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 acumulacién de bienes sin use por tiempo indefinido.

d) Evitar la contaminaciéon ambiental.
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6.4.2 INCLUSION EN EL PROGRAMA OPERATIVO 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 Operativo Anual de cada
gestion (si corresponde) y en el presupuesto de la entidad.

6.4.3 MODALIDADES DE DISPOSICION

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

e Disposicion Temporal: Modalidades: Arrendamiento y Préstamo 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 revaluo y/o avaluo, con la finalidad
de determinar:

a) Bienes en desuso, que permitira identificar aguellos 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 o0 no aprovechables
para los fines de la entidad.

. 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 técnico que manifieste que el bien ya no es de uso ni sera utilizado.

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

basicos:
- a) El detalle consolidado de los bienes identificados y clasificados.
Cvidp b) La no utilizacién del bien.
\ ! Li/' 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.

Pagina 21 de 38




(

PROCEDIMIENTO SAB/P/451

ACTIVOS FIJOS Version N* 1

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

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

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

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

a) Relacién 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 Operativo Anual (POA), salvo cuando la disposicion se deba realizar
bajo la Modalidad de Préstamo de Uso o Comodato. Una vez aprobado el POA,
aprobara la Resolucion sobre Disposician 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 pérdida fortuita.

¢) Mermas.

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.

e) Inutilizacion.

f) Obsolescencia.

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no
sera dado de baja.

h) Siniestros.

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

Para dar de baja definitiva por las causales descritas en los incisos b) y h) del punto 6.4.5,
y se debe proseguir de acuerdo a lo siguiente:
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. El responsable del bien emitira un Informe dirigido a la Gerencia Administrativa
Financiera, dando a conocer los hechos suscitados.

1. 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.

lll. En caso de que sea causal de atencién del Seguro, se efectuara el reclamo
correspondiente y se procedera de acuerdo a lo requerido por la Aseguradora.

V. Caso contrario, solicitara al responsable del bien la reposicién 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.

V. En caso que el responsable del bien, no efectuara la reposicién del bien, el Area
de Activos Fijos emitirda un Informe dirigido a la Gerencia Administrativa

. Financiera, solicitando su aprobacion para iniciar acciones legales pertinentes.

VI. 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.

VII. El Area de Sistemas emitira un Informe Técnico dirigido a la Gerencia
Administrativa Financiera describiendo los aspectos solicitados.
VIIl. 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 inclusiéon del nuevo bien tanto en
el VSIAF como en registros contables.

IX. Sila evaluacién 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.

X. Con la aprobacién de la Gerencia Administrativa Financiera, el Area de Activos
Fijos dara de baja el bien extraviado y se incluira el nuevo bien al VSIAF.

Xl.  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.

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 €) y f) del
punto 6.4.5, se debe proseguir de acuerdo a lo siguiente:

. El Area de Activos Fijos dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera

debera:
/ 5 a) Realizar la revision fisica de los bienes identificados en el revallio para su baja,
YA ] verificando su denominacion, ubicacion y estado. |
S b) Tomar fotografias de cada bien, con el objetivo de documentar el proceso de
baja.
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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 Activos Fijos elaborara un Informe Técnico dirigido a la Gerencia
Administrativa Financiera en base al Informe de la Consultoria de Revaluo, 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.

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

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

Luego de la firma del acto administrative por la Maxima Autoridad Ejecutiva, se
remitira la Resolucidn 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 impresién del reporte correspondiente.

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.

’ 6.4.8 DONACION DE LOS BIENES

El Area de Activos Fijos en base a la Resolucién 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 Técnico 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 |a revision del Informe Técnico, aprobara el mismo
a fin de proceder con las recomendaciones pertinentes,

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

El Area de Activos 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 caso de no concretarse la donacion de los Bienes el Personal de Activos Fijos
recomendara mediante informe el desecho de los mismos.

6.4.9 DESECHO DE LOS BIENES

V.

VL.

Vil.

VIII.

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.

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

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

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

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

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

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.

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

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

Para el caso de los equipos de computacién y comunicacion, se debera
considerar las siguientes disposiciones legales: Ley No. 1333, Ley No. 755 y
Decreto Supremo No. 2954.
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PROCEDIMIENTO SAB/P/451

ACTIVOS FIJOS Version N° 1

7. REGISTROS
Los siguientes documentos adjuntos en el presente procedimiento, seran actualizados:

Acta de Asignacion de Activos Fijos (SAB/P/451-F01)

Acta de Devolucion de Activos Fijos (SAB/P/451-F02).

Formulario de Ingresc 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-FQ7).

Ficha Técnica de Vehiculos (SAB/P/451-F08).

Ficha Tecnica de Maquinaria (SAB/P/451-FQ9).

8. ANEXOS

Anexo |: Acta de Asignacion de Activos Fijos (SAB/P/451-F01).

Anexo |I: Acta de Devolucion de Activos Fijos (SAB/P/451-F02).

Anexo IlI: 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-F08).

Anexo VII: Hoja de Vida Equipo de Computacion (SAB/P/451-F07).

Anexo VIII: Ficha Técnica de Vehiculos (SAB/P/451-F08).

Anexo IX: Ficha Técnica de Maquinaria (SAB/P/451-F09).

9. CONTROL DE CAMBIOS

‘ Version Fecha Cambio Efectuado

N/A N/A N/A
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ANEXO |
|
|
l

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FWOS SAB/P/451.F01
Ko ACTA DEASIGNACION ACTIVOS FIJOS Varaién N*1
No:
NOMBRE Y APELLIDO: FECHA DE ASIGNACION:
CARGO: UNIDAD / DEPENDENCIA:
UBICACION: LUGAR:

Todo acto de entrega de un bien a un funcionario publico esta sujeto alosarticulos 116 del DS. 181 que establece que todos los servidores publicos son responsables
por el debido uso, custodia. preservaciény solicitud de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad
por laFuncion Pablicaestablecidoenlaley N° 1178 y sus reglamento a las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienesy Servicios.

43310 - VEHICULO LIVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O OPERATIVAS

ESTADO
No. cODIGO DESCRIPCION : L:"“M OBSERVACIONES
41200 - TIERRAS ¥ TERRENQS
ESTADU
No. cADIGD DESCRIPCION : %EHM— OBSERVACIONES
43110 - EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
ESTAUU
No. cODIGO DESCRIPCION : L :' '“M OBSERVACIONES
43120 - EQUIPO DE COMPUTACION
ESTAUU
No. cODIGO DESCRIPCION _gﬂ}f' "M OBSERVACIONES
43200 - MAQUINARIA Y EQUIPO DE PRODUCCION
ESTAUU
|No. coDIGO DESCRIPCION : . :' - = OBSERVACIONES

EN EL MARCO DEL DS 181 ARTICULO 157 QUEDA PROHIBIDO
‘ A) Usarlcs bignes para beneficio particular o privades;

B) Permitir el uso para heneficin particularo privaco;

C) rresentarotransferirel biena otroempleade puslico

D) Enajenarel bien por propiz cuenta

E) DzMaroalterar sus caracteristizas fisizas o técnleas;

F) Ponerenriesgo el dien;

G) Ingresarbienes particulares sinautorizacion de la Jnidad o Responsable de Activos Fijos;

H] Sacarbienes particuiares sin autorizaciénde |z Unidad o Rasponsable de Actives Fijos;

LA NO OBSERVANCIA A ESTAS PROHIBICIONES GENERARA RESPONSABILIDADES ESTABLECIDAS EN LA LEY N2 1178 Y SUS REGLAMENTOS.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME APROBADOPOR
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ANEXO I

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SABIP/451.F02
ACTA DEDEVOLUCION ACTIVOS FIJOS | Varsién N* 1
No :
NOMBRE Y APELLIDO: FECHA DE DEVOLUCION:
CARGO: UNIDAD / DEPENDENCIA:
UBICACION: LUGAR:

Todao acto de entregade un bien a un funcienario publico esta sujeto alos articulos 116 del DS, 181 que establece que todos|os servidores publicos son responsables
por el debido uso, custodia. preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento de loshienesque lesfueren asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad
por la Funcién Puablica establecido en la Ley N° 1178 y sus reglame nto a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienesy Servicios.

43310 - VEHICULO LIVIAND PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O QPERATIVAS

ESTADUD

No. cODIGO DESCRIPCION DELBIEN OBSERVACIONES
- i s|RrR|[Mm
41200 - TIERRAS Y TERRENOS

. ESTADU

No. coDIGO DESCRIPCION : L:@NT OBSERVACIONES
43110 - EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES

eESTADU

No. ¢ODIGO DESCRIPCION : L:' '"M OBSERVACIONES
43120 - EQUIPO DE COMPUTACION

ESTADU

No. cODIGO DESCRIPCION - L :lﬁﬂg— OBSERVACIONES
43200 - MAQUINARIA Y EQUIPO DE PRODUCCION

| ESTA IJ-U

No. coDIGO DESCRIPCION : L:' ‘"M OBSERVACIONES
!

EN EL MARCO DEL DS 181 ARTICULO 157 QUEDA PROHIBIDO
~ A) Lsarles bienas para beneficio particularo privados;
B) Permitir el uso para beneficio particular o privado;
C) Presantarotransferir el oien a otroemoleade pudlico
D) Enajenarel bien por propia cuenta
E) Dafaroalterarsus caracteristicas fisicas o técnicas;
F} Pcner enriesge el bien;

G) Ingresarbienes particulares sin autorizacidn de |a Unidad o fizsponsabla de Activos Fljos;
H) Sacar bienes particulares sin autcrizacionce laUnidad o Responsable de Activos Fijos;

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

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME APROBACOPOR:
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ANEXO 11l

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS

SAB/P/451-F03

FORMULARIO DE INGRESO DEACTIVOS AJOS

Versién N°1

’Luﬁr y fechade ingreso:

Nombre del Proveedor:

[N‘-' de Factura: N2 de Contrato o Orden de Compra:
i Precio
No. Descripcion del Bien Uil Cantidad
Medida Unitario Total

Responsable de Activos Fijos
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ANEXO IV

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS

SAB/P/451-F04

FORMULARIO SOLICITUD DE SALIDA DEACTIVOS FIJOS

Version N°1

NOMBRE COMPLETO:

AREA DE LA QUE DEPENDE:

CARGO:

FECHA DESALIDA DEACTIVO:

DESCRIPCION ACTIVO:

Nota: Fl funcionariose hace responsable del equipo, siendo de entera responsabilidad el resguarce del mismo.

Firma Funcionario:

Vo.B80. Activo Fijo
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ANEXO V

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SABI/P/451-F0S

FORMULARIO SOLICITUD DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS Versién N°1

NOMBRE COMPLETO:

AREA DE LA QUE DEPENDE:

CARGO:

FECHA DESALIDA DEACTIVO:

DESCRIPCION ACTIVO:

Firma Funcionario: Vo.Bo. Activo Fijo

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

PROCEDIMIENTC ACTIVOS FIJOS

SAB/P/451-F06

FORM ULARIO DE ASIGNACION DE VEHICULOS

Version N" 1

Se procede con |a asignacién de un vehiculo al funcionario:

PLACA:

NOMBRE COMPLETO:

AREA DE LA QUE DEPENDE:

CARGO:

FECHA DE ASIGNACION:

LUGAR:

DE LA OFICINA CENTRAL (CAMPAMENTO) : i

De acuerdo al siguiente detalle:
MARCA:

CILINDRADA:

TIPO DE. VEHICULO:

TRACCION:

CLASE:

N° RUEDAS:

MODELO:

N° PUERTAS:

COLOR:

N’ PLAZAS

N° CHASIS:

COMBUSTIBLE:

1
T

N’ DEMOTOR:

TIPO DEMOTOR:

MOTOR TURBO:

4

TIPO DE POLIZA:

PESO:

N°DEPOLIZA:

PROCEDENCIA:

INVENTARIO

DETALLE

INTERNO

COMENTARIOS Y/O
OBSERVACIONES

ESPEJO RETROVEOR INTERNC
ESPEIO RETROVBOR EXTERNO

RADIC FMVAMCASSETTE

PARLANTES

ENCENDEDOR

CENICERCS

CABEZALES

CINTURONES DE SEGURIDAD

QUITASOLES

PISCS DE GOMA

CALEFACCION'Y AIRE ACONDICIONADOC

VOLANTC

INSTRUMENTO DF MEDICION FN PANH /TABL FRO

RELOJ DIGITAL

GUANTERA

AGARRADERAS INTERIORES

MECANISMOS DE DCBLE TRA CC:ON (CUBOS DE DOBLE GIRD)

CIHRRE CENTRALIZADO DE PUERTAS
BOLSLLO EN PLEERTAS DELANTERAS

PALANCA INTERIOR DEAPERTURA DE TAPA DE CONBUSTIBLE

TAPIZ DEL TECHO

ASIENTO DELANTERD RECLINABLE DE ACCIONAMENTO MANUA L
ASIENTOS TRASEROS

|LUZ INTERCR

EXTERIOR

NIEBLAS (LUCES HALOGENAS)

I
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®

PROCEDI

MIENTO ACTIVOS FIJOS SABIPIAS.FO6

FORMULARIO DE ASIGNACION DE VEHICULOS version N*1

FAROLES DELANTEROS

FAROLES CE LUZ DE ALACA

GURADORES Y NEDIA LLZ (DELANTERCS)

STPO'S, LUZ MEDIA Y RETRO, GUILNA DORES ( TRASEROS)

LIMAA PARABRSAS

ANTENA

PUERTAS DE VEHICULO

PUERTA TRASERA

PSADERAS DE ALUVINIO LATERALES

FALDEROS DELANTERC Y TRASEROY GUARDA BARRCS

LLANTAS

ARCS

|CANDADOS DELANTERSS

|EMBLEMAS

PARABRISA DELANTERC

PARABRISA TRASERO

VIDRICS LATERALES

TAPA DE COMBUSTIBLE
MATABURROS

PARACHOQUES DELANTERO Y TRASERO

PROTECTOR DE TANQUE DE COMEUSTIBLE

GANCAC DE REMOLQUE DELANTERO Y TRASERO

TANQUE DE CCM3USTIBLE AUXILIAR

ESTADO DE LA PINTURA

CAPD

ALTERNADOR

MEDIDOR DE ACHTE
RECPENTE DE AGUA FARA LIMPA PARABRISAS Y RADIADOR

CILINDRO MAESTRO DE BMBREAGUE C/RECIHENTE

CILINDRO MAESTRO DE FRENO C/RECIRENTE

DEROSITO DE ACETE HORAULICO CONMEDIDOR Y TAPA

TAPA DEMOTOR CEACHTE

PURFICADOR DE AIRE CON FILTRD

BATERA

HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS ¥

LLAVE DE CONTACTO

GATA

VARLLAS DE GATA (MANBELA)

FALANCA

LLAVE DE RUEDA

Pagina 34 de 38




PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F06

i FORMULARIO DE ASIGNACION DE VEHICULOS Version N° 1

RECOMENDACION IMPORTANTE PARA EL SERVIDOR PUBL.CO
Cezcuerdo alaNB-SABS D.S.0B AN HE Inc. || La Entrega de aclivos fijus muebles a los servidc res publicos salo podra ser realizada por Ia Unidad o Responsable d2 Actvos Fijos
At 57. [PROHIBICION PARA LOS SERVIDORES PUBL/COS SOBRE EL USO DELOS ACTVOS FIJOS MUSELES)
Los servideores publicos quecan prohibidos de
A) User los ienes para 2eneficio particular o privadc B) Penmiti- el uso para beneficio varticular ¢ privade C| Prestar o transferir el bien a otro empieado pibiea. D) Enaenar &l sien por
cuentaprepia E) Dafar o alterar sus caracteristicas fisicas o tecnicas F) Poner en riesgo el bien G) Ingresar bienes particulares sin aulorizacion defa uridad o responsable de ac:ivos fijos
H) Sacer bienes ce ‘2 entidad sin autorzacion de launidad ¢ resporsabie de activos fios. La ne observanca a estas prohibiciones generara responsabiidades establecidas enla LeyNo
178ysus regamentcs
At M8 (LIBERAC/ON DE LA RESPONSARILDAD)

Para ser liberaco de la responsatilidad, el se~vidor oUblco denera devolver ala unidad o responsable de actives fijos. el o los bienes que eslaban & su cargo, debiendo recabar la
conformidad escrita ce esta unidad o respensable. Mientras no [0 haga, estara sujelo al régimen de Responsabiidad poria Funcion Publica, establecida en le Ley No 178 y sus reglamentos
I.Elservidor ublico seraresponsable por ¢f debido uso, custedia y mantenim ento, de los bienes a cargo, mieniras se encuentie &) inslalaciones de la entidad publica prestando servizios

Firma Responsable Active fljo Firma Custodio del Vehiculo
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ANEXO VII

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SABIP/451F07

HOJA DEVIDA EQUIPQ DE COMPUTACION

Versisn N1

1. DATOS DEL EQUIPO

NUMERO DE REGISTRO:|

Equipeo Asignado: Marca: Modelo: Serial: Dimensiones del Equipo:
Largo: |Anche: ]Alto:
Cbdigo Activo Fijo: Tipo Equipo: Tipo Torre: BIOS: Ubicacién:
Uso del Equipo: Nombre Equipo: Deminio: Grupo de Trabajo: Direccion IP: Identificador Punte de Red:
2. DATOS DEL HARDWARE
Cédigo del Monitor: Serial Monitor: | Codigo Teclado:| Serial Teclado: Codigo Mouse: Serial Mouse: Padmouse:
DISCOS DUROS MEMORIA RAM
Capacidad: Capacidad: - Marca: Tipo: Capacidad;
Serial: o Serial: -
Marca: Marca: - Marca: Tipo: Capacidad: |
HARDWARE, PERIFERICOS Y OTROS 3 . :
Teclado: WebCam: PROCESADOR
Monitor: | Senido: Marca: Nucleos: | Velocidad: |
Mouse: Video: |
Audifonos: DVD: T USB!
Microfono: CD-RW: Puertos Adelante: Puertos Detrds: | Puertos 2.0:
Parlantes: CD-ROM:
Impmsora; 7 Modem: Puertos 3.0: Blogqueados: Dafados:
Corta Pico: Estabilizador: I
3. DATOS DEL SOFTWARE
Sistema Operativo: Base: Licencia Activada Service Pack:
4. APLICACIONES INSTALADAS
Word Winrar Quemador CD DVD Otros:
Excel | Adobe Reader Jink
Power Paoint Chrome Subsidios EBA
Visio Firefox Photoshop
Qutlook Edge llustrator
Proyect Netscape CaptureOneTouch
Visio Antivirus Paper
|Acceso Remoto: "Lcs cartios en periféricos o softw are deben reportarse al responsable de sistemas )';e realzaran solo con su corsentimento y
previa adtorizacén, en B cual ceberd documentar 1a novedad en este formets. con el fin ce actuaizar los registros y las firmas dei
1uaspor.s;a:)le
4. MANTENIMIENTO -
Tipo Mantenimiento: [ Fecha de Inicio: [Dx’a, TMes: IMO: IHora‘
Descripcion del Problema:
Posibles Causas:
Tareas Realizadas:
Observaciones:
Numero Mantenimiento: J Fecha Salida: |Dia: Mes. ANO I—ora

5. RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO

Firma ysello Area Sistemas

Firma ysello Funcgnarlo
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ANEXO VI

b PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F08

FICHA TECNICA - VEHICULOS version N°1

RAZON SOCIAL RUBRO [ N° DEFICHA

LOCALIDAD DEPARTAMENTO FECHA

|TIPO DEBIEN AREA

'UBICACION CODIGO TECNICO COD. NUEVO

DATOS GENERALES REGISTRO FOTOGRAFRCO

CLASE
MARCA
TIPO
SUBTIPO
MODELO
PLACA

‘ cooR
No PUERTAS

PLAZAS

No CHASIS

No MOTOR
KILOMETRAJE
PROCEDENCIA

DESCRIPCION MOTOR

CILINDRADA
INYECC! CARB

COMBUSTIBLE

POTENCIA

DESCRIPCION TRANSMISION

TIPO DE CAJA

No DE VELOCIDADES
TIPO DE TRACCION
TRACCION

DATOS FINANCIEROS

DESCRIPCION VALOR UNIDAD
FECHA DE COMPRA
VALOR DE COMPA
TIPO/CAMBIO
VALOR DE COMPRA
TIPO DE DEPRECIACION
VIDA UTIL
ESTADO

Observacion:
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ANEXO IX

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS SAB/P/451-F08

FICHA TECNICA - MAQUINARIA Y EQUIPOS Versién N°1

RAZON SOCIAL RUBRO N° DEFICHA

LOCALIDAD DEPARTAMENTO FECHA

TIPO DEBIEN AREA
UBICACION CODIGO TECNICO L COD. NUEVO

DATOS GENERALES REGISTRO FOTOGRAFICO

CLASE
MARCA

TIPO

SERIE

PESO DE OPER.

POTENCIA NETA
‘ ALTURA
DIST. EJES

COLOR
CAPACIDAD
CABINA
INDUSTRIA
ESTADO

DESCRIPCION MOTOR

MOTOR
POTENCIA

CILINDRADA

|COMBUSTIBLE
‘ DESCRIPCION TRANSMISION

VE.OCIDADES

. DATOS FINANCIEROS
DESCRIPCION ~ VALOR UNIDAD
FECHA DE COMPRA
VALOR DE COMPRA
TIPOICAMBIO
VALOR DE COMPRA
TIPO DE DEPRECIACION
VIDA UTIL
ESTADO

L Observacion:
AN o Y
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ESTADO PLURINACIONAL

BOLIVIA Mmoo, veon

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA

DECONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

NOTA INTERNA

NI/GG/UPGC/ACMA/2022-00

1/2022-03736
NOERO
A: Lic. Nelson Maldonado lllanes w}tﬂ‘;ﬁ“’;
s

"1 N
Gerente Administrativo Financiero LG‘Q\E‘\\ ‘:

Via: Lic. Rubén Canaviri Condori e o ana:
lefe de la Unidad de Planificacién y Gestién de Calidad “L”‘}Sz‘,:“’& gyt

L ANIFICAN Gl
th:PE&:SM SAATEBIA BOLINIANAGE CORET
v BONBERVACITH ¢ INFRAESZUETURAEY

V| BB

De: Lic. Abel Cirio Mdlaga Arteaga
‘ Profesional Il Planificacién

Fecha: 16 de septiembre de 2022

Ret.: Procedimiento de Activos Fijos

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al Instructivo EBC/GG/EIMQ/2022-00014
de fecha 06/09/2022, mediante el cual instruye el cumplimiento e implementacion de la
recomendacion “...ai Gerenfe Ceneral de la Empresa Estratégica Boliviano de
Construccidén de Infraestructura Civil — EBC. instruir al Gerente Administrativa 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 difusién y aplicacion y cumplimienfo obligaiorio
emitida por Auditoria Interna.

Sobre el particular, cabe indicarle que la Gerencia Administrativa Financiera 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, remitié el proyecto de
"Reglamento para Manejo y Dispasician de Activos Fijos - EBC", ala Unidad de Planificacion
y Gestion de Calidad.

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

Asimismo, se recomienda que la Gerencia Administrativa Financiera, elabore un informe
técnico sobre el proyecto que respalde la propuesta, con la finalidad de dar cumplimiento
al Instructive EBC/GG/EIJMQ/2022-00014.

Es cuanto tengo a bien informar, para su conecimiento y fines consiguientes.
Cc. Arh.

Ac.. Leindiccdo
DVD

P FES!O L 11 DEPLANIFICACION
RESA ESTRATEGICABOUIARA DE CONSTRUCCION

/" ¥ CONSERVAC!ON DE INFRAESTRUCTURA CIL £33

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


mailto:ebcbolivia@ebc.gob.bo
http://www.ebc.gob.bo

BOLIVIA

INSTRUCTIVO
EBC/GG/EJMQ/2022-00014

DE 2 Lic. Ernesto José Mercado Quintela
GERENTE GENERAL

A 2 Lic. Nelson Maldenado lllanes
- GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Lic. Rubén Canaviri Condori
UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

REF. : informe de Auditoria Nro. iINFIGG/UAI/2022-0002

FECHA : La Paz. 06 de septiembre de 2022

Ce mu consideracion:

Adjunto ai presente remito copia de los formatos 1 y 2 de aceptacion e implantacion de las
recomendaciones emitidas en ei Informe de Auditoria Interna INFIGG/UAIAPRM/2022-0002
de 05 de sepliembre de 2022, referente al “Seguimiento a las recomendaciones de Cortroi
Interno de Auditona Especial de Mangjo de Activos Fijos y &macenes en FPreyectos de i

_EBC al 31 de septiembre de 2020". en este sentido instruyo el estricto cumplimientc &

implantacion de las recomendaciones emitidas en el inferme sefialado

Sin miro partictilar, saludo a ustedes atentamente.

MQLy/
Adj, Lo mdicado
S ¢ (Gerencia General




R R A R et

.

FORMATO | .
INFORMACION SCBRE L~ ACEPTACION DF RECOMENDACIONES

Nro. de Informe de Auditona: INFIGG/UAN2022-0002 - "Seguimiente a las recomendaciones
tormuladas en of informe de Control Interno — Auditoria Especial
de Manejo de Activos Fijos y almawnes en Proyectos de la

, EBC at 31 de cctubre de 2020"

Fecha del Informe: 05 ce septiembre de 2022

- JUSTIFICACION

° .
N DE CCF\IQ;‘ s laLl : ACCDTASINN I'\EI A llf\
peg L L = . B

. R . i s v b

RECOMENDACION : ACEPTACION

A BB D anbeal .
‘. u\.n»u.u\.-ne o wonado G

Manejc de Actives en

¢ .
Pl Mo ol is ot e Aianaks V-
P yeuwt OO Al CIUCLG e

i
EBC. ‘ ’
Se reconvendz el Gerente g ®
General - de  ja  Empress Si
21 Estrategica Hoirviana qe
Construceon y Conservacion e
infragstructura Civil =EEC !
wistrulr &f Gerenite Administrativo |
Financiero en Coordinacion con
2i Responsable ce Activos Fins
nite se aplique los - siguientes
coatroles

-

5 Registrar en g! sistema 3
JG -:ll'}ili'\ genticados e

no cuentan con ef cédigo cor
&' valor cerrespondiente

i Eiaborar  informes  de
Bienras ave se encuentren
con vRIGT NG para que s
auicndadgss SURENATES
eleciien 2CIVNBS pard. Su
revalic taerico’ ' st
correspuinde

E:a“'orar mformes de  ios

o s~ Py - faoy )
Fotietite: \{\ (CRER TR LR O P S

R ; es!dr.'o para - su = baa
COrrespond ente

i 2. No 58 cuenta con
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA NOTA INTERNA

DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

NI/GAF/RAF/2022-105

1/2022-03736

A: Lic. Ernesto Mercado Quintela
GERENTE GERENRAL
VIA: Lic. Nelson Maldonado lllanes

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DE: Lic. Wilson Hugo Lazarte Ramirez
ENCARGADO | DE ACTIVOS FIJOS

FECHA: La Paz, 04 de julio de 2022
REF.: REMISION DE REGLAMENTO PARA MANEJO Y DISPOSICION DE ACTIVOS
FIJOS

Sefor Gerente:

El 29 de marzo de 2022, mediante Nota Interna NI/GAF/RAF/2022-0030 1/2022-01491
se remitié el Proyecto "Reglamento para Manejo y Disposicion de Activos Fijos —
EBC" para su revision y/o modificacién, dicho reglamento permitird lograr una
adecuada administracion de los Activos Fijos Muebles e Inmuebles de la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura Civil - EBC,
a través del establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacion en el
manejo, uso, disposicién y conservacion de los Activos Fijos de la EBC.

. Revisado el Sistema de Correspondencia SIACO, la hoja de ruta mencionada se
encuentra con el Lic. 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 Disposicién de Activos Fijos — EBC™ para su revision y/o modificacion
y posterior remisidn a las areas correspondientes para su respectiva aprobacion.

Con ese motivo saludo a usted atentamente:
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NOTA INTERNA

NI/GAF/RAF/2022-0030
1/2022-01491

AAESTRL

A: Lic. Ernesto José Mercado Quintela
GERENTE GENERAL

Via: Lic. Gerson Soria Cuellar
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO a.i.

De: Lic. Wilson Hugo Lazarie Ramirez

ENCARGADO | DE ACTIVOS FIIOS Cic. g‘“""sm"ﬁém
%smmwﬁ.ﬁ‘fﬁfﬁ
’ Li’c. Mirko Caro Burnet L2t
\ TECNICO Il DE ACTIVOS FIJOS :
Lic. Wilbert Tapia Galvén
TECNICO Il DE ACTIVOS FIJOS
Fecha: La Paz, 29 de marze de 2022
Ref.: REMISION DE PROYECTO DE REGLAMENTO PARA MANEJO Y-

DISPOSICION DE ACTIVOS FIIOS - EBC

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 Dispesicion de Activos Fijos - EBC”, para
, su revision y/o modificacién y pasterior remisién @ las éreas correspondientes para
= su respectiva aprobacion

Sin otro particular, saludo a usted atentamente
/ % 3
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l ‘_ REGLAMENTO PARA MANEJO Y DISPOSICION
DE ACTIVOS FIJOS E.B.C.

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo.

El objetivo del presente Reglamento, es el de lograr una adecuada
administraciéon de los Activos Fijos Muebles € Inmuebles de la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil -
EBC, o fraveés del establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacion
en el manejo, uso, disposicion y conservacion de los Activos Fijos de la EBC.

Articulo 2. Alcance.

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

Articulo 3. Normativa.

e Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control

CGubernamentales.

Ley No. 1333 del 27 de abril de 1992, de Medic 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”.

e Ley No. 755 del 28 de octubre de 2015, de Gestidn Integral de Residuos
en el Estado Plurinacional de Bolivia.

e 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.

e Decreto Supremo No. 24051, de 29 de junio de 1995, que aprueba el
Reglamento al Impuesto a las Utilidades.

e Decreto Supremo No. 181 de 28 de junic de 2009, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios.

e Decreto Supreme No. 1793 de 13 de noviembre de 2013, que aprueba el
Reglamento para el Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacién.

¢« Decreto Supremo No. 1991 de 7 de mayo de 2014, que aprueba la
declaracidon a la DEJURBE de bienes muebles e inmuebles sujefos a
registro. '

« Decreto Supremo No. 2954 del 19 de octubre de 2016, que aprueba el
Reglamento General a la Ley No. 753.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la EBC, con Cédigo RE-SABS-EPNE/UPG-001.
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REGLAMENTO PARA MANEJO Y DISPOSICION
DE ACTIVOS FIJOS E.B.C.

Articulo 4. Definiciones.

> Activo Fijo: También llamados bienes de uso, propiedad planta ¢ equipo,
capital inmovilizado. Es el conjunta de recursos materiglizados en bienes
muebles y/o inmuebles, gue posee una entidad para ufilizarlos en el desarrollo
de las actividades de la Institucidn, enire sus caracteristicas principales:

- Son adquiridos para el use de la entidad, no estan dispuestos para la
venta inmediata. '
Forman porte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza
duradera (MAYOR A UN ANQ).

- Algunos bienes estan sujetos a depreciacion, ofros a un agctamiento y
olros nc se deprecian ni se agotan.

. - Son susceptibles de revalorizacion (Se iluma revalorizacion a la diferencia
nositiva existente entre el valor justo ae mercado. de un activo y su coste
original, menos la depreciacion, que se reconoce en el pairimonio neto
y. con ello, la cuenta de resultados de una empresa no queda afectada).

- Valor monetario reiativamente significativo.

» Activo Tangible: Un activo es tongible si tiene sustancia corpdrea, ocupa un
espacio, es decir ocupan un lugar en el espacio, razén 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 corpdrea, es decir no ocupan un lugar en el espacio, razén
por la cual, no se pueden ver, tocar, pesar, etc. Su valor reside no en unc
propiedad fisica, sino en los derechos gue su posesion confiere a su
propielario.

» Amrendamiento: Ei arrendamiento o alguiler 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 conlraprestacion econdmica, con ia

obligacion de restituidos en el mismo estado.

» Avalto: El resultado del proceso de estimacion o dictamen pericial en
términos moneiacrios 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 lcs
registros contaples de la entidad; no es una modalidad de disposicion.

Y/

Bienes de Usa: Son aquellcs bienes que se utilizan para desarroilaria aciividad
de la Institucién, y deben ienar una vida Uiil estimada superior a un ano y no
estar destinados a la venta.

» Bienes Fungibies: Son los bienes gque se consumen con el uso inmediato,
pierden su vaior o campian de forma, en una gran cantidad de casos no
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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
significativo. Son bienes desechables, reemplazables y no son sujetos a
revalorizacion técnica y centable.

Bienes Inmuebles: Son aguellos bienes que no pueden trasladarse de un lugar
a ofro.

Cronograma de Inventariacién: ts 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.

Depreciacién: Es una reduccion anual del valor de una propiedad, planta o
equipo. Esta depreciacion puede ser producida por tres motivos: el uso, &l
paso de! tiempo y la obsolescencia. La depreciacion es la distribucion
sistemalica a cada periodo contable, del importe depreciable de un activo
durante su vida Util estimada. Los Activos depreciables son los bienes que
serdn usados durante mds de un periodo contable y en varios proceses
productivos, tienen una vida Gtil mayor a un afio, usados en la produccion o
prestacién de bienes y servicios, tienen un valor minimo razonable.

Disposicién Temporal; Cuando la entidad determine la existencia de bienes
que no serdn ufilizados de mariera inmediata o directa, podrd disponer del
uso temporal de estos bienes por terceros, sean publicos o privados, sin
afectar su derecho propietario y por tiempo definido.

Disposicién Definitiva: Cuando la enfidad determine la existencia de bienes
que no son ni seran Uliles y necesarios para sus fines, dispondrd de éstos
afectando su derecho propietario.

Donacién: La donacioén es la cesidn, sin cargo, del derecho propietario de un
bien de uso, que podrd redlizar una entfidad publica a instituciones ©
asociacicnes privadas sin fines de lucro, que estén legalmente constituidas en
el pais, siempre que brinden servicios de bienestar social, salud o educacion.

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

Gestion de Activos Fijos: Aclividades propias del manejo de activos fijos,
registro, control, salvaguarda para la cbtencién de un control interno.

Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de la institucion que serd
realizado para actualizar la existencia de los bienes por cualguiera de los
métados aceplados. Es la verificacion fisica de los bienes de la enfidad en
una fecha determinada con el fin de asegurar su existencia real.
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DE ACTIVOS FIJOS E.B.C.

» Permuta; Modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades
oublicas se transfieren reciprocamente el derecho propietario de bienes de
mutuo interés.

> Préstamo o Comodato: LI présiamo de uso o comodate es la moaalidad
mediante la cual una enticad publica concede el derecho de use de un bien
o grupo de bienes, en forma gratuita a requerimiento de otra entidad
publica, con la obligacién de restituirlos en las mismas condiciones, cumplidos
el término y plazo establecidos.

» Remate: Eslc venta de bienes a ‘erceros en acto publico, previa publicacion
de la convocatoria v a favor ds la mejor oferta.

» Sistema de Activos Fijos: Denominado SAP, es el programa que permire
efectuar el registro de riuevos aciivos y el control de las asignaciones y/o
devolucicnes a los funcionarios de la £BC, asi como realizar controles
contables sobre la depreciacion de los activos ¢n el tiempo.

» Titulo oneroso: Es la transferencia definitiva ae! derecho propietario de un bien
de uso de propiedad de la entidud, recibiendo a cambio una
contraprestacion econdmica. Pndrd darse mediante Transferencia Onerosa
entre Entidades Publicas ¢ kemate.

» Titulo gratuito: La enajenacion a tituls gratuito es la cesion definitiva del
derecho propietario de ui bian, sin recioir una contfraprestacion economica
a cambio dei mismo. La enoienacion a tfitulo gratuito, podra darse mediante
donacion.

> VSIAF: 55 el Sistema de activos Fijos dei Ministerio de Econcrmia y Finarnzas
Publizas que permite efectuar el registro de 1uevos aclivos y el contral de las
asignacionss y/o devouciones a ios funcionarics; asi como, realizar controles
contables sobre la depreciacion y actualizaciones de [os activos en el tiempe

Articulo 5. Reglas Internas.

En la perspectiva de manltener jn adscuado control de los activos fijos
asignados a los funcionarios de in EBC y evitar probakles pérdidas, torncndo
como referencia aspectos concaptuaies bésicos de !la normative del Sistemia
de Administracion de Bicnes v Servicios, es necesario mencionar politicas o
lineamientos bdsicos que posibilite.y el cumplimiente dc las actividades
estabiecidas en los procedimientos. ’

Bajo este criteric se describen a confinuacion las siguientes reglas internus:

1. Rotacién de personal.

Fl Area de Racursos Humanas, debe camunicar de forma inmediata a la
Gerencia Administrativa Financierd los mavimientos de personal, de tal
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forma que posibilite la intervencién oportuna del personal del drea de
Activos Fijos en la asignacién o devolucién de los bienes muebles e
inmuebles.

2. Acta de Asignacién de Activos Fijos.

La asignacién de un active o un conjunto de éstos se realizard medlonte
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 través de la aceptacion firmando el Acta de Asignacion (al
momento de la incorporacion) y la aceptacién digital (al momento de
rotaciéon 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 Devolucién de Activos Fijos.

Para ser liberado de la responsabilidad, el funcionario deberd devolver el
o los bienes que estan a su cargo al personal de Aclivos Fijos, quienes a
su vez elaborardn el ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS Y, previa
verificacién de los bienes, posteriormente registrarén en el VSIAF dicha
devolucion.

La constancia de su devolucion, serd verificada a fravés de la

aceptacion firmande el Acte de Devolucion (al momento de la

desvinculacion) y la aceptaciéon digital (al momento de lotoaon o)

movimiento interno) por el personal sujeto al cambio y por el Area de

Aclivos Fijos, quien podrd emitir una copia impresa si asi lo requiere el
. funcionario al momento de su rotacién o movimiento intermao.

4. Asignacién de bienes de uso comun.

Los bienes de uso comln en determinada area de trabajo tales como:
impresoras, sillas o sillones para visitas u ofros que son utilizados en
diferentes oficinas de la EBC, seran asignadoes bajo la responsabilidad del
Jefe de Unidad y la constancia de su recepcién serd verificada a fraves
de la firma del Acta de Asignacion.

5. Faltantes de bienes muebles asignados.
Las probables diferencias o pérdidas de bienes muebles asignados a un
funcionario deberan ser informadas por el Area de Activos Fijos a la

Gerencio  Administrativa  Financiera para  seguir el proceso
correspondiente en el marco del Reglamento Interno de Personai.
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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.

7. Controles de seguridad.

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

. 8. Asignacién de bienes inmuebles.

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

9. Incorporacion de activos intangibles.

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 gue no puede exceder al periodo durante el cual
la EBC, tiene derecho al uso del activo, de conformidad a las condiciones
contractuales de la adquisicién. Por lo que, la vida Util de un activo
intangible no puede ser mayor a cinco (5) afos.

Articulo . Responsabilidades y Funciones del Personal Dependiente del Area de

. Activos Fijos.

El drea de Activos Fijos, dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera,
esresponsable de la Administracion de Activos Fijos muebles de la EBC; asi como
de su distribucion, salvaguarda y mantenimiento.

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

I. Los Técnicos de Activos Fijos apoyan al Responsable de Activos Fijos
realizando las siguientes funciones:

a) Recepcién de Bienes para su incorporacion al activo fijo de la
enfidad.

b) Adopcion de sistemas de identificacion interna mediante cédigos.
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¢) Asignacién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

d) Gestién del Mantenimiento de AcClivos Fijos Muebles, en base a los
requerimientos de las diferentes Unidades Dependierntes ade la EBC.

e) Salvaguarda de los bienes muebles € inmuebles contra, pérdidas,
robos, dafios y accidentes.

f) Inspeccion y confrol fisico de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.
g) Devolucién de actives fijos muebles e inmuebles.
. h) Programacion y elaboracion de inventarios,
i| Realizar las Declaraciones juradas de Bienes DEJURBE.
i) 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.

) Analizar la pertinencia y gestionar el revalio técnico de activos fijos.

Articulo 7. Sanciones por Incumplimiento.

Fl incumplimiento u omisién de e dispuesto en el Reglamento Interno para la
Adrninisiracién de Activos Fijos, dard lugar a respensabilidades por la funcion
publica segun lo establecide en el Capifulo V de la Ley No. 1178, de
Acministracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

. Ariculo B. Prohibiciones sobre la Adminisiraciéon de Activos Fijos.

El personal de planta, eventual, consuitores individuales de linea y pasantes que
tiener: una relacién laboral directa con la EBC, deberdn tomar en cuenta las
siguientes prohibiciones:

+ I Area de Activos Fijos de la Empresa Fsiratégica Boliviana de Consfruccion
y Conservacior: de Infraesfructura Civil - EBC. estdt prohibido de:

L. PARA BIENES MUEBLES:

% Entregar o distiouir bienes sin registro © documento de
autorizacién.

& Acentar documentos con alteraciones, sin firmas, incompletos o sin
datcs inherentes al bien solicitadc.

& Permitir el uso de bienes para fines distintos a los enmarcados en
los cijetivos de la Empresa

Phgina 7 de 24




REGLAMENTO PARA MANEJO Y DISPOSICION
DE ACTIVQS FIJOS E.B.C.

% FEstratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de
Infraestructura Civil - EBC.

Il. PARA BIENES INMUEBLES:

% Enftregar un inmueble a ofra entidad sin un documento de
arrendamiento u ofra forma de disposicion senalada en las
presentes NB-SABS.

% Usar los inmuebles para beneficio partficular o privado.

% Permitir el uso del inmueble por ferceros.

% Mantener inmuebles sin darle uso por dos (2) afios o mdas.

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 ftransferir el bien a ofro servidor publico sin previc
autorizacion.

<+ Enajenar el bien por cuenta propia.

<+ Dahar o alterar sus caracteristicas fisicas (vulnerar la codificacion)
o técnicas.

< Poner en riesgo el bien.

% Sacar bienes sin la autorizacion del Area de Activos Fijos

< Ingresar bienes parficulares a instalaciones de Ila Empresa
Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de
Infraestructura Civil - EBC., sin la autorizacion del Area de Activos
Fijos.

+ Los (as) jefes de las Diferentes Unidades, esta prohibido de:
% Mantener en depdsites bienes de uso y/o crear depdsitos para

’ dicho fin. .
% Mantener por tiempo indefinido bienes de uso sin la prestacion de
servicios para el que fueron adquindos.

~ CAPITULO I
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Articulo 9. Recepcidn o Ingreso e Incorporacién de Activos Fijos Muebles de la
EBC. '

[ Recepcion o Ingreso.- Una vez que el Responsabie de Recepcion, la
Comisién de Recepcién o la instancia respectiva redlice la recepcion de
los bienes solicitados en los diferentes procescs de contratacion,
transferencia de bienes, denacién, bienes en calidad de comodato o
bienes repuestos, deberd remitir la documentacién corespondiente a la
Gerencia Administrativa Financiera para proceder con la incorporacion
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de los mismos en el Sistema de Aclivos qus de la EBC, previo a la solicitud
de pago al drea contable.

El Area de Activos Fijos, deberd recabar la documentacion del proceso
de contrataciéon en fotocopia simple de: Cerfificacion Presupuestaria,
Solicitud de Compra, Memordndum de Designacion del Responsable o
Comision de Recepcidn, 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 procescs, se remitird la documentacion necesaria de
acverdo o cada caso.

Il. Incorporacién. - La incorporacién de bienes muebles al Sistema de
Activos Fijos de la EBC, consiste en su registro fisico y contable, y se
producird después de la recepcion definitiva, realizada per la insiancia
respectiva.

El Arec de Actives Fijos verificard los activos, realizard 1a incorporacion al
VSIAF de !'a EBC y emitird el Cerfificadc de Ingreso del activo fije,
ogjuntanao \a documentacion de respaido para su archivo.

Pos:erior a la incorporacién en el VSIAF, el drea solicitante procederd con
la solicitud de pago y remisién de toda la documeniccion al diea
contabie para su registro contable.

Articulo 10. Registro de Activos Fijos.

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

a) No. de item

b) Bien.

c) Vida util.

d] Rubro (Grupo de activos fijos).
e) Descripcion:

» . Debe iniciar con ia denominacion del bien, ejempls: Escritorio, Sillg,
Silién, Computadora, ef::.

» Como segundo dalo debe estar la marca, moael:., color medidos o
serie segun seq ei caso.

f) Estado del Activo.

g) Valor.

h) Fecha ce Incorporacion.
i) Crigen del Activo.

i} 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 o en custodia de la
entidad.

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

a) La existencia fisica debidamente identificada y codificada.

b) La documentacién que respalda su propiedad o tenencia.

c) Laidentificacién del Custodio, Area o Unidad a la que fueron asignadas.

d) El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones (si corresponde).

e) La disposicion definitiva y baja de acuerdo al subsisterna de Disposicion
de Bienes.

Articulo 11, Codificacién y Etiquetado de Activos Fijos.

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

e Fl Area de Actives Fijos emite las etfiquetas con los cddigos
carrespondientes para que los bienes sean identificados de manera agil
facilitando el recuento fisico, mismos que deben contener:

Campo 1: (fres digitos) se registra la propiedad u origen del bien.
Campo 2: (un digito) origen de la adquisicién del bien (compra, donado,
tfransferido, comaodatao, otro)

Campo 3: (cuatro digitos) grupo contable del activo.

Campo 5: (cuatro digitos) corresponde al nimero correlativo del bien.

|  EBC | X [ xxxx | Xxxx |
| ey CORRELATIVO
| ey CLASIFICADOR
“ | PRESUPUESTARIO
RN e ORIGEN
o S PROPIEDAD
Eiemplo:

Propiedad de EBC, compra el 2021, adqguisicion de un equipo
estacionario de computacién para incluir al grupo contable Equipos de
Computacion, correspondiente correlativo.

Descripcion:
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CLASIFICADOR
PROPIEDAD ORIGEN PRESUPUESTARIO | CORRELATIVO
EBC 1 4312 0001
EBC PROPIEDAD
1 COMPRA
4312 43120- EQUIPO DE COMPUTACION
0001 CORRELATIVO
Cadigo final:
. EBC 1 4312 0001
Cddigo de barras:
ACTIVOS FLIOS f
EBC 14312 0001

Nomenclatura

Campo 1.- PROPIEDAD

BERRIGE A ChescRIpHION IR T
o £5c | EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y
CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA

€ODIGO || 'l 'DESCRIPCION |
okl 1| COMPRA
Halay 2 | TRANSFERENCIA A TITULO ONEROSO
S NN 1 ,
3 3 | DONACION
4 4| PERMUTA
5] 5 | ENAJENACION 4
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Campo 3.- CLASIFICADOR POR RUBRO

| DESCRIPCION

1 IERRAS Y TERRENOS
2 4311 | EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
| 3 | 4312|EQUIPO DE COMPUTACION
4 4320 | PRODUCCION

5 4331 | VEHICULO LIVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

- =

7

8

9

4120(T

4333 | MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRANSPORTE DE TRAC.
4340 | EQUIPO DE INGENIER(A Y LABORATORIO

4350 | EQUIPO DE COMUNICACIONES
4360 | EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO
. 10 4370 | OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO

11 4910 | ACTIVO INTANGIBLE

Campo 4.- CORRELATIVO

0001 | EQUIPO

1
2 0002 | EQUIPO
3 0003 | EQUIPO
4 0004 | EQUIPO i |
5 0005 | EQUIPO |

e Los Técnicos de Activos Fijos realizaran el colocado de las etiquetas a los
pienes adquiridos € ingresados a la EBC.

Articulo 12. Asignacion y Reasignacion de Activos Fijos Muebles.

’ La asignacion de activos fijos muebles, es el acto administrativo mediante el
cual se enfrega a un funcionario un active o conjunto de estos, generando
responsabilidad sobre 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, serd realizada por técnicos del area de Activos Fijos,
en las etapas de: Ingreso de personal nueve, Reasignaciones por cambios o
rotaciones.

I. Procedimiento de asignacién de activos fijos al ingreso de personal nuevo
ala EBC.

1. La Unidad de Recursos Humanos deberd comunicar la incorporacién a
la EBC de personal nuevo (planta, eventual, consultores individuales de
linea y/u otros), al Area de Activos Fijos a través de la Gerencia
Administrativa Financiera.
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Personal de Activos Fijos asignard y entregard los bienes al personal
incorporado, realizando el registro en el Sistema de Activos Fijos.
Personal de Activos Fijos gestionard la firma del Acta de Asignacién al
incorporado como constancia de entrega, de manera que el receptor
exprese su conformidad.

Il. Procedimiento de reasignacién de activos fijos por rotacion de personal en
la EBC.

La Unidad de Recursos Humanos deberéd comunicar al Area de Activos
Fijos a través de la Gerencia Administrativa Financiera, los cambios
ariginados por rotaciéon del personal de la EBC.

En coordinacion con personal de Sistemas y Nuevas Tecnologias, se
realizard el Back-Up de la informacién del equipo a cargo del persenal
sujeto a cambic o rotacidn y de la configuracién de los equipos
correspondientes (de ser necesario).

Personal de Activos Fijos gestionard el Acta de Devolucion 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 devolucion de bienes a fraves de
la aceptacion digital.

Personal de Activos Fijos reasignard y entregard de ser necesario, otros
bienes al personal de planta, eventual, consultor individual de linea o
pasante, realizando el registro en el Sistema de Actives Fijos.

Personal de Activos Fijos gestionard la aceptacion digital del Acta de
Asignacién al personal de planta, eventual, consultor individual de linea
o pasante como constancia de entrega, de manera que_el receptor
exprese su conformidad.

Articulo 13. Devolucion 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 Devolucién comrespondiente. En caso de no hacerlo, estard sujeto
al régimen de responsabilidad por la funcion publica establecida en la Ley No.
1178 y normativa conexa.

1.

Procedimiento de devolucién de activos fijos por desvinculacion de
personal de la EBC.

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

2. £n coordinacién con personal de Sistemas y Nuevas Tecnologias, se

realizard Back-Up de la informacion del equipo a cargo del personal
desvinculado, utilizando el Formulario de Recepcidén de Equipos.

Personal de Activos Fijos gestionard el Acta de Devolucion de bienes,
realizando la verificacién fisica y posterior registro en el Sistema de Activos
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Fijos, el ex funcionario dard conformidad de la devolucién de bienes,
mediante la firma del Acta.

Articulo 14. Toma de Inventarios.
. Concepfto:

La toma de inventarios, es el recuento fisico de Activos Fijos pertenecientes o
bajo la administracién de la EBC y es efectuada con el objelivo de actualizar y
. verificar la existencia fisica de los bienes institucionales.

Il.  Objetivo de la toma de inventarios

o FEstablecer con exactitud la existencia fisica de los activos fijos en
operacion, depdésito, desuso, ademds de identificar las fallas, faltantes y
sobrantes. -

e Proporcionar informacién sobre el estado fisico de los bienes, tomando
en cuenta el cédigo del bien y su descripcion.

« Ser fuente principal para efectuar correcciones y gjustes, ademdads de
establecer responsabilidad por el mal uso, negligencia y descuido.

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

o Verificar y ajustar incorporaciones, refiros y transferencias de los activos
fijos que por razones técnicas o causas de ofra naturaleza no hubieran
sido confrolados.

lll. Responsabilidades de la toma de Inventarios

e El personal de Activos Fijos, serd responsable de redlizar la toma de
Inventarios.

e En caso de que asi se lo requiera, la Institucion podra designar
funcionarios que apoyen en la actividad de la toma de inventarios.

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

e Concluida la realizacién del inventario, el Area de Activos Fijos emitiré un
Informe Técnico que determinard la cantidad de bienes inventariados
por regional, describiendo observaciones si las  hubiera vy
recomendaciones perfinentes.

Articulo 15. Registro ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE.

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

Verificados los formularios emitidos por SENAPE, se registra, se imprime y se

adjunta la documentaciéon de respaldo correspondiente, para la fima de:
Responsable de Actives Fijos, Gerencia Administrativa 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.

Articulo 16. Mantenimiento de Activos Fijos Muebles.

El mantenimiento es la funcidn de conservaciéon especializada que se efectua
a los activos fijos muebles para que permanezcan en condiciones de uso;
estableciendo que, el Area de Activos Fijos en coordinacién con Servicios
Generales, gestionard y coordinard el mantenimiento de los aclivos 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
efectuard el Plan de Mantenimiento, tanto de bienes muebles como de
vehiculos.

. Articulo 17. Salvaguarda de Activos Fijos Muebles.

La salvaguarda es la proteccién de los bienes muebles confra 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 contrataciéon de seguros que considere pertinentes:

De manera anual el Area de Activos Fijos solicitard la contratacién del
Programa Global de Seguros, que contemple las siguientes palizas:
Multirriesgo, Responsabilidad Civil, Automotores, Equipo Pesado Maovil,
para todos los bienes muebles de la EBC.

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica:

- La Gerencia Administrativa Financiera anualmente coordinard con los
Unidades de cada proyecto, la asignacion de efectivos 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,
deberdn emitir mediante Comunicacidn Interna el requerimiento para la
fira de los correspondientes Convenios interinstitucionales (EBC -
INSTITUCIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD).

¢) Utilizar el Formulario de Salida o Ingreso de bienes muebles:
Para la salida de muebles de las diferentes oficinas de la EBC, se ulilizard
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
técnicos:

Para el traslado de equipos técnicos entre oficinas Regionales o para
vigjes del personal de otras dreas, se deberd informar a la Gerencia
Administrativa Financiera, mediante Comunicacién Interna, de esta
manera el personal de Activos Fijes informard al Seguroe para contar con
la cobertura correspondiente.

Articulo 18. Exencién de Impuestos.

El Area de Activos Fjos es la encargada de gestionar la exencion de impuestos
‘ de Vehiculos Automotores ante el Gobierno Municipal corespondiente.

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES

El érea de Activos Fijos, dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera,
se encarga de la Administracidn de activos fijos inmuebles, realizando
actividades y procedimientos relativos al uso, conservacion, salvaguarda,
registro y confrol 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 Estratégica Boliviana de Construccidon y Conservacion
de Infraestructura Civil - EBC, preservando su integridad, seguridad y derecho
propietario.

Articulo 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 Direccién Juridica, en el marco de sus
competencias y atfribuciones.

El Area de Activos Fijos, asi como los designados responsables de los bienes
inmuebles en las regionales, efectian seguimiento y control sobre el
saneamiento de la documentacién técnico legal de los bienes inmuebles, ante
las instancias competentes y ante la Direccion Juridica. Tramites que son
efectuados previo Poder Amplio y Suficiente emitido por la Maxima Autoridad
Fiecutiva de la EBC, para la redlizacion de framites ante las instancias que
correspondan.

Articulo 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 Institucion.
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Se deberd guardar la documentacién en original en una Carpeta, debiendo
considerar, segun corresponda:

v Testimonio de Compra o Transferencia (si corresponde).

v Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie, edificaciones,
instalacicnes, asi como la historia de modificaciones, ampliaciones o
reducciones que el inmueble hubiera experimentado (Plano de
Ubicacion, Planos).

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

v Formularios de page de impuestos anuales

Articulo 21. Mantenimiento de Inmuebles.

El mantenimiento de Bienes Inmuebles, es la funcion de conservacion
especializada que se efectia para conservar su funcionalidad y preservar su
valor, estableciendo que, el personal designado en coordinacién con Gerencia
Administrativa Financiera, establecerd medidas para evitar el deterioro de los
inmuebles y alteraciones gue puedan afectar su funcionalidad, realizando
inspecciones periddicas scbre el estado y conservacion de inmuebles.

Articulo 22. Salvaguarda.

La salvaguarda es la proteccién de los bienes inmuebles contra dafios, 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 contratacién de seguros que considere pertinentes.

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica.

c) Resguardar la documentacion técnica 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 Pdliza Mulfirriesgo, que
enmarca a todos l0s bienes muebles e inmuebles de la EBC.

Por ofro lado, la Gerencia Administrafiva Financiera, anualmente coordinara la
Adaquisicion 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, deberdn emitir mediante Comunicacion Interna el
requerimiento para la correspondiente elaboracion de procesos que permitan
realizar el fin solicitado generando convenios interinstifucionales (EBC -
INSTITUCIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD).

Articulo 23. Inspecciones y Control Fisico de Inmuebles.
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Es responsabilidad del personal designado en coordinacién con el Area de
Activos Fijos y la Gerencia Administrativa Financiera, readlizar inspecciones
periddicas sobre el estado y conservacion de los inmuebles.

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

~ Articulo 24. Exencién de Impuestos.

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

Esto deberd ser reportado mensualmente sobre la situacion de cada tramite
correspondiente a la Gerencia Administrativa  Financiera a través de
Comunicacién Interna.

CAPITULO IV
DISPOSICION Y BAJA DE BIENES

Articulo 25. Disposicion de Bienes.

Es el conjunto de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos,
relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de
propiedad de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion
de Infraestructura Civil - EBC, cuando éstos 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.

o) Evitar gastos innecesarios de aimacenamiento, custodia o salvaguarda.

c) Evitar la acumulacién de bienes sin uso por tiempo indefinido.

d) Evitar la contaminacion ambiental.

Articulo 26. Inclusién en el Programa Operative Anual.

La disposicién 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 Operativo Anual de cada gestidn (si coresponde) y en el presupuesto
de la entidad.

Articulo 27. Modalidades de Disposicion.
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La disposicidn de bienes, son de dos tipos: Temporal y Definitiva, contando cada
una con caracteristicas propias, con procesos de cardcter técnico y legal que
comprenden procedimientos segun la naturaleza de cada una de ellas.

e Disposicion Temporal:
Modalidades: Arrendamiento y Préstamo de uso o Comodato.

¢ Disposicion Definitiva:
Madalidades: Enajenacién y Permuta.

Articulo 28. Procedimiento para la Disposicion.

l.  La Gerencia Administrativa Financiera de manera anual, efectuarad una
consulta mediante Comunicacion Intferna a los Directores y Responsables
Regionales, sobre los bienes que no son ni serdn utilizados, asimismo,
tomard en cuenta el informe de inventario y/o informe de revalio y/o
avaluo, con la finalidad de determinar:

a) Bienes en desuso, que permitird 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, gue permitird establecer si estos bienes son o no
aprovechables para los fines de la entidad.

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

. El érea de Activos Fijos conformard grupos de bienes; posterior a ello,
elaborard un Informe Técnico de conveniencia administrativa vy
factibilidad legal, dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera,
considerando los siguientes aspectos basicos:

a) El detalle consolidado de los bienes identificados y clasificados. :

b) La no utilizacién del bien.

c) Las condiciones actuales de los mismos.

d) Las posibiidades 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.

f)  Laidentificacion y ubicacion del bien.

g) Anfecedentes de su adquisicion.

IV. La Gerencia Administrativa Financiera remitird el Informe Técnico a la
Direccién Juridica para solicitar €l andlisis legal, a efectos de contar con e!
criterio sobre la situacion legal de los bienes, considerando:
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a) Documentos que acrediten la propiedad del o los bienes sujetos a
registro.
b) Gravamenes y obligaciones financieras pendientes.

V. Con toda la informaciéon 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) Recomendacién de la medalidad a utilizarse.

d) Precio base de los bienes a disponer.

e) Documentacion de respaldo de los bienes a ser dispuestos.

VI. Et Gerente General de la EBC, previa revision y andlisis del Informe de
Recomendacion para la Disposicion de Bienes, lo aprobard, instruyendo se
incluya la disposicion en el Programa Operativo Anual-POA de la entidad,
salvo cuando la disposicion se deba redlizar bajo la Modalidad de
Préstamo de Uso ¢ Comodate. Una vez aprobado el POA, aprobard la
Resolucion sobre Disposicién de Bienes, para confinuar con los
procedimientos correspondientes.

Articulo 29. Baja de Bienes.

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

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

b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

c) Mermas.

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o detericros.

e) Inutilizacion.

f} Obsolescencia.

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que
no serd dado de baja.

h) Siniesfros.

Articulo 30. Procedimiento para Baja definitiva de Bienes por Hurto, Robo o
Pérdida Fortuita y por Siniestros

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

I. El responsable del bien emitird un Informe diigido a la Gerencia
Administrativa Financiera, dando a conocer los hechos suscitados.

P&gina 20 de 24




Il

VL.

VII.

VIIL

Xl.
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El Area de Activos fijos, consultard 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 gue sea causal de atencion del Seguro, se efectuard el reclamo
correspondiente y se procederd de acuerdo a lo requerido por la
Aseguradora.

Caso contrario, mediante Comunicacion Interna, se solicitard al responsable
del bien la reposicion del mismo, con las caracteristicas iguales o mejores;
debiendo efectuar la reposicidn en un plazo méximo de 30 dias calendario,
adjuntando la Factura y/o Recibo, parasu posterior registro en el Sistema de
Activos Fijos.

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

Fn caso que el responsable del bien efectie la reposicion, el Area de Activos
Fijos recibird el bien repuesto y previamente a la recepcién oficial, solicitara
mediante Comunicacion Interna a la Unidad de Sistemas y Nuevas
Tecnologias, la verificacidon de las caracteristicas y determinar si estas son
igual o mejores a las del bien extraviado.

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

Si la evaluacion es favorable, entonces el Area de Activos Fijos elaborard un
Informe Técnico dirigido a la Gerencia Administrativa Financierq,
comunicando el hecho y las acciones realizadas, solicitando la inclusion del
nueve bien tanto en el VSIAF como en regisiros contables.

Si la evaluacion 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.

-Con la aprobacion de la Gerencia Administrativa Financiera, el Area de

Activos Fijos dard de baja el bien extraviado y se incluird el nuevo bien al
VSIAF.

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

Articulo 31. Procedimiento para Baja definitiva de Bienes por Inutilizacién v
Obsolescencia.

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

El Area de Activos Fijos dependiente de la Gerencia Administrativa
Financiera debera:
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a) Redlizar la revision fisica de los bienes identificados en el revaldo para su
baja, verificando su denominacién, ubicacion y estado.

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

c) Recuperor las partes, componentes y accescrios que sean de ufilidad
para la EBC, para lo cual podré solicitar apoyo de Unidades competentes
para este fin.

Il. El Area de Activos Fijos elaborard un Informe Técnico dirigido a la Gerencia
Administrativa Financiera en base al Informe de la Consultoria de Revallo,
en el que se defalla los bienes a ser dados de baja, la recuperacion de
partes, componentes y accesorios y las fotos y recomendard la emision de
Resolucidon Administrativa Interna para la baja de bienes.

. Il. La Gerencia Administrativa Financiera remitird el Informe Técnico aprobado
a la Direccidn Juridica a fin de que se emita la Resolucion Administrativa
Interna pertinente.

IV. La Direccion Juridica, realizard andlisis del contenido y documentacién de
respaldo del Informe y emitird la Resolucidon Administrativa Interna de Baja
de Bienes.

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

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

. VIl Bl Jefe de la Unidad de Finanzas instruird proceder con el registro centable

para la exclusién de los bienes de los Estados Financieros, los resultados de

la actividad precedente deben ser comunicados por escrito al Area de
Activos Fijos. ~

Articulo 32. Procedimiento para la Donacién de los Bienes.

|. El Area de Activos Fijos en base a la Resolucion Administrativa y el detalle de
los activos dados de baja, definird las gestiones a redlizar para la donacién
de los bienes en funcién de su naturaleza y caracteristicas particulares.

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

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

V. El Area de Activos Fijos emitird informe via la Gerencia Administrativa
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 caso de no concretarse la donacién de los Bienes el Personal de Activos
Fijos recomendard mediante informe el desecho de los mismos.

Articulo 33. Procedimiento para el Desecho de los Bienes.

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

Il. Fl Area de Activos Fijos elaborard un Informe Técnico dirigido a la Gerencia
Administrativa Financiera, detallando los resultados del andlisis realizado y
las actividades principales que deberdn ejecutarse para el desecho de [os
bienes.

IIl. La Gerencia Administrativa Financiera, luego de la revision del Informe
Técnico, aprobard el mismo a fin de proceder con las recomendaciones
pertinentes.

IV. El Area de Activos Fijos, realizara las actividades definidas en el Informe
Técnico y durante el proceso se tomarén 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 Comisién veedora conformada como minimo por el érea
de Transparencia y Auditoria Interna.

V|. El Notario de Fe PuUblica 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 Pdblica
deberd estar fimada por el Area de Activos Fijos y la Gerencia
Administrativa Financiera de la EBC.

VIIl. Concluido el procedimiento de desecho de bienes, el Area de Activos Fijos
elaborard un Informe Técnico dirigido a la Gerencia Administrativa
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Financiera, en el que se detallarédn los resultados de las actividades
realizadas, adjuntando la documentacién de respaldo.

IX. ElInforme Técnico serd remitido por la Gerencia Administrativa Financiera a
conocimiento de la Méxima Autoridad Ejecutiva.

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

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 34. Difusién y Aplicacién

La difusion y aplicacién del Reglamento para Manejo y Disposicion de Activos
Fijos, es atribucion de la Gerencia General.

Articulo 35. Revisién, Actualizacién y Modificacién

El presente reglamento podrd ser revisado, actualizado y medificado mediante
Resolucidn Administrativa, a solicitud de la Gerencia Administrativa Financiera
en base a la experiencia de su aplicacién o cuando existan cambios o djustes
en la normativa.

Articulo 36. Documentos Actualizados

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

Acta de Asignacién de Activos Fijos.

Acta de Devolucion 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 Vehiculos.

Hoja de Vida Equipo de Computacién.

Ficha Técnica de Vehiculos.

Ficha Técnica de Magquinaria.
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION
Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

Oireczion: Av. Brasil 8 1638 - . M raflores
La Paz - Bolivia NO !
ACTA DE ASIGNACION ACTIVOS FLIQS - 2022
FECHA:}
NOMBRE Y APELLIDO: IFECHA DE INGRESO:
CARGO : UNIDAD / DEPENDENCIA:
UBICACION: |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 servidares piiblicos son responsables por el debido
uso, custodia. preservacién y solicitud de servicios de mantenimientn de los bienes que les fueren asignados, de do al régi deR bilidad por |a Funcién Phblica

establecito en 13 Ley N L178 y SUS reglameiito & ias NOTIIas DasiCas Bl Sisterta Uk AUMINISITaUoN Ge DIeNes Y Servicios,

43310 - VEHICULO LIVIANO PARA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O OPERATIVAS

SSYARD DEL 38 ;.
No. CODIGO DESCRIPCION OBSERVACIONES
B|R[Mm
41200 - TIERRAS Y TERRENOS
7 ESTADO DEL BIEEN 3
No. CODIGO DESCRIPCION OBSERVACIONES
BIR[m
43110 - EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
ESTADO DEL BIEN |
Ne. ¢pico DISCRIPCION — = OBSERVACIONES
8| r[m]|
43120 - EQUIPO DE COMPUTACION
ESTADO DEL BIEN
No. €ODIGO DESCRIPCION DBSERVACIONES
B|R|M
43200 - MAQUINARIA Y EQUIPD DE FRODUCCION
ESTADO DEL BIEN 3
No. CODIGO DESCRIPCION —BT_R—'Fl OBSERVACIONES
| ; | ™

EN EL MARCO DEL DS 181 ARTICULO 157 QUEDA PROHIBIDO

A) Usar los bienes para beneficio partcular o privados;

B) Permitir ¢l uso para beneficio particular o privado;

C) Presentar o transferir el bien a otre empleado publico

D) Enajenar el bien por propia cuenta

E) Dafar o alterar sus caracteristicas fisicas o tecnicas;

T Puniel eniiesgu el e,

G) Ingresar bienes particulares sin aulorizacion de la Unidad o Responsable de Actives Fijos:
H) Sacar bienes particulares sin auterizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos;

LA NO OBSERVANCIA A ESTAS PROHIBICIONES GENERARA RESPONSABILIDADES ESTABLECIDAS EN LA LEY N2 1178 Y SUS

I ENTRERIIE CONEDRME RECIE! COMFORME

APRNRANN PNR:
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EMPRESA ES.'R’ATEG?CA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION
Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVII

ram s

Direccion: Av. Brasil 4 1635 - 7. Mira®.ares

La Paz - Bolivia No g
ACTA DE DEVDLUCION ACTIVOS FIIOS - 2022
ICINA CENTRAL
FECRA.|
NOMBRE Y APELLIDO: FECHA DE INGRESO:
CARGO : INIDAD / DEPENDENCIA;
UBICACION: UGAR:

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 piiblicos son responsables por el debido
uso, custodia. preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de do al régi de Resp bilidad por la Funcién Pablica
ES@PIECiao en i@ Ley N L1758 ¥ SUS regiamento a 1as NOrmas basicas ael SISTema ae AaminiStacon 6e oienes y Servicios.

43310 - VEHICULO LIVIANO PARA FUMCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O OPERATIVAS

T B T
No. CODIGO DESCRIPCION OBSERVACIONES
Bl R|M™
41200 - TIERRAS Y TERRENOS
i ESTADO DEL BIEN
No. coDIGO DESCRIPCION B | R I ™ OBSERVACIONES
43110 - EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES
s capice Drocaircion : 2i) i et CRSERVATIONES
elrlm
N 43120 - EQUIPO DE COMPUTACION
ESTADQ DEL BIEN i
No. c6DIGO DESCRIPCION OBSERVACIONES
B|R|M
43200 - MAQUINARIA Y EQUIPO DE PRODUCCION
’ ESTADO DELBIEN
No. CODIGO DESCRIPCION — OBSERVACIONES
L | DR

EN EL MARCO DEL DS 181 ARTICULO 157 QUEDA PROHIBIDO
A) Usar ks bienes para beneficio partcular 0 privados;
B) Permitir el uso para beneficio particular o privaco;
C) Presentar o transferir el bien a otro empleada publico
D) Enajenar el bien por propia cuenta
~ E) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o tecnicas;
T Tuie aniiesgo € 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 N® 1178 Y SUS

ENTRERILE AOMENDME | | BEAinl AaNEADME I APRNRADD PR J




FORMULARIO DE INGRESO DE
ACTIVOS FIJOS




EMPRESA EETRATEGICA ROUVIANA
DE CONSTAUCZION Y CONSEVACION
T INPRAES AU TN S i)

EBC N° ING-00/22

Gerencia Administrativa Financiera
Activos Fijos

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

INGRESO DE ACTIVOS FLJOS

Lugary fecha de

ND

ingreso:

Nombre del
Proveedor:

N° de Factura:

Descripcién dei Bien

Precio

Unidad
Total

Medida Canfidad

Unilario

Respansable de Activos Fijos



FORMULARIO DE SOLICITUD DE
SALIDA DE ACTIVOS FIJOS




) FPLURRN ONAL DE

%" BOLIVIA

oy

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

AT EGIC
c(ru HU CION ¥ owwuc -v
O INFRAESTRUCTURA ©

FORMULARIO SOLICITUD DE SALIDA DE ACTIVOS FLIOS

NOMBRE COMPLETO:

AREA DE LA QUE DEPENDE:

CARGO:

FECHA DE SALIDA DE ACTIVO:

DESCRIPCION
ACTIVO:

Firma Funcionario: - Vo.Bo. Activo Fijo

FECHA DE ELABORACION: v...feveeessfeeerenns

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



FORMULARIO DE SOLICITUD DE
INGRESO DE ACTIVOS FIUJOS




r : 0 PLURINACIONAL RE \
i BOLIViA

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

FORMULARIO SOLICITUD DE INGRESO DE ACTIVOS FUOS

NOMBRE COMPLETO:

AREA DE LA QUE DEPENDE:

CARGO:

FECHA DE INGRESO DE ACTIVO: v

DESCRIPCION ACTIVO
INGRESADO:

l Firma Funcionario: Vo.Bo. Activo Fijo

FECHA DE ELABORACION: c..cc.fevecerifeverirens

Nota: £] Area de Activos Fijos no se hace responsable de la pérdida o detericro del equipo ingresade
siendo de entera responsabilidad el resguardo del mismo del funcionario al cual pertenece el bien.
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCECION Y CONSERY ACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

FORMULARIO DE
ASIGNACION DE VEHICULOS




@ ESTADO PLURINACIONAL DE ; PLACA:
|
ACTA DE ASIGNACION DE VEHICULO EBC
En la ciudad de alos ___ dias del mes de del afio 20__, se
procedié a la asignacién de un vehfculo al funcionario
con cargo en la EBC. De la Oficina Central (Campamento)
de acuerdo al siguiente detalle:
MARCA: C!L!I.N DRADA:
TIPO DEL VEHICULO: TRACCION:
. CLASE: N° RUEDAS:
MODELO: N° PUERTAS:
COLOR: N° PLAZAS:
N° CHASIS: COMBUSTIBLE:
N°DC MOTCOR. i Tl BC MCTCR:
MOTOR TURBO:
TIPO DIE POLIZA: PESO:
N° DE POLIZA:
PROCEDENCIA:
. COMENTARIOS
INVENTARIO DETALLE YIO
OBSERVACIONES
INTERNO

ESPEJO RETROVISOR INTERNO

ESPEJO RETROVISOR EXTERNO

RADIO FM/IAM/CASSETTE

PARLANTES

ENCENDEDOR

CENICEROS

CABEZALES

CINTURONES DE SEGURIDAD

QUITASOLES

PISOS DE GOMA

CALEFACCION'Y AIRE ACONDICIONADO

VOLANTE

INSTRUMENTO DE MEDICION EN PANEL/TABLERO

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
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COMBUSTIBLE

TAPIZ DEL TECHO

ASIENTO DELANTERO RECLINABLE DE
ACCIONAMIENTO MANUAL

ASIENTOS TRASEROS

LUZ INTERIOR

EXTERIOR

ROMPE NIEBLAS (LUCES HALOGENAS)

AN O A ANMTEDRDAC
ANV LLY Wi lAiY b i

FAROLES 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

FALDERQOS DELANTERO Y TRASERO/ GUARDA
BARROS

LLANTAS

AROS

CANDADOS DELANTEROS

EMBLEMAS

FPARABRISA DELANTERD

PARABRISA TRASERO

VIDRIOS LATERALES

TAPA DE COMBUSTIBLE

MATABURROS

PADAALNANIIES NI AMTEDND VTOAOCDND
EAITNNVAU IV UL D WL/ N L Wil AN

PROTECTOR DE TANQUE DE COMBUSTIBLE

GANCHO DE REMOLQUE DELANTERQO Y TRASERO

TANQUE DE COMBUSTIBLE AUXILIAR

ESTADO DE LA PINTURA

ALTERNADOR

MEDIDOR DE ACEITE

RECIPIENTE DE AGUA PARA LIMPIA PARABRISASY
RADIADOR

CILINURO MAESTRO DE EMBREAGUE C/RECIPIENTE

CILINDRO MAESTRO DE FRENO C/RECIPIENTE

DEPOSITO DE ACEITE HIDRAULICO CON MEDIDOR Y
TAPA

TAPA DE MOTOR DE ACEITE

PLRIFICADOR DE AIRE CON FILTRO
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BATERIA |
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HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

LLAVE DE CONTACTO

GATA

VARILLAS DE GATA (MANIBELA)

PALANCA

LLAVE DE RUEDA

Observaciones:

RECOMENDACKON IMPORTANTE PARA EL SERVIDOR PUBLICO
Deaauerdo ala NB-SAES DS0181 Art146. Inc 1l La Entrega de activos fijos mucbles a los servidores piiblicos solo podré ser realizada por la Unidad o Respensable de
Activos Fijos .

! Art. 157. (PROHIBICION PARA LOSSERVIDORES PUBLICOS SOBREEL USO DELOSACTIVOSFIJOS MUEBLES)
Los servidorespiblicos quedan prohibidosde:
A) Usar los bienes para benefido particular o privado B) Permitir ¢l uso para beneficio particular o privado C) Prestar o transéerir el bicn a otro empileado piiblico. )
Enajenar el bien por cuenta propia E) Daiiar o alterar sus caracteristiss fisicas o lmicas F) Poner e riesgo el bien G) ngresar bienes particulares sin autorizacién de fa
unidad p responsable de activos fjos H) Sacar bienes de la entidad sin autorizacion de la unidad o responsable de activos fijos. La no observanda a estas prohibicones

s et e e ool d s el s e b J e M 4400 T

FT vy oy w0 1L U IGTCREITICNIS

Art 148 (LIBERACION DELA RESPONSABILIDAD)

[. Para ser liberado de b responsshilidad, f servidor piblico déberd devolver a launidad o responsable de activos fijos €l o Jos bienes que estabem 2 s Gargp, debiendo
recabar b conformidad escrita de esta unidad o responsable, Mientras o b haga, estar sujeto al régimen de Respansabilidad por 1a Fundén Piiblica, establedda enla Ley

No 1178y susreglamentos.
1L El servidor piblico serd responsable per el debida uso, custodia y mantenimiento, de los bienes a cargo, mientras se encuentre en instakiciorfes de ka entidkd piblica,
prestando servidios.

Firma Responsable Activo Firma Custodié del

Fijo Vehiculo
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA
Lo B __HOJADEVIDAEQUIPODECOMPUTACION
i NUMERO DE REGISTRO|
1. DATOS DEL EQUIPO
Equipo Asignado: Marca: Modelo: Serial: Dimensiones del Equipo:
Largo: JAncho: |Alto:
Codigo Activo Fijo: Tipo Equipo: Tipo Torre: BIOS: Ubicacion:
Usa del Equipo; |{Nombre Equipo Dominio: rupo de Trabajo Direccion 1P: ldenuricadgor PUnto de Rea:

2. DATUS DEL HARDWAKE :

Cédigo del Monitor: _| Serial Monitor: [Cédigo Tecladoi Serial Teclado: | Codigo Mouse: | Serial Mouse: | Padmouse:

H H H ]
DISCOS DUROS MEMORIA RAM
CanaTaa: # Capaciiad: fearca: . Tivo: Cabacaar
Serial: Serial: z
Marca: 1 Marca: - Marca: Tips: Capacidad:
HARDWARE, PERIFERICOS Y OTROS - - - -
Taclade: I Wahlam: ; PROCESADOR
Monitor: Sonido: i Marca: Nicleos: Velocidad:
Mounsa: Viden:
Audifonos: DVD: USB:
Microfano: CD-RW: Puertos Adelante: | Puertos Detras: |Puertos 2.0:
Parfantes: CD-ROM:
Impresora: Modem: Puertas 3.0: Blogueados: Dariados:
Corta Pico: | Estabilizador: | |
3. DATOS DEL SOFTWARE
Sistema Operativo: Base: Licencia Activada Service Pack:
4. APLICACIONES INSTALADAS - AT
Word Winrar : Quemador CD DVD | Otros:
Excel Adobe Reader Jinit
Paower Point Chrome ! Subsidios EBA
Visio ‘ Firefox Photoshop
Dutlook Edgf Tlustrator
Proyect Netscape CaptureOneTauch
Visio Antivirus Paper
Acceso Remoto: Los cambios en periféricos o software duben reportarse al responsable de sistemas y se realizaran solo con su consentimiento y previa
autorizacién, en la cual debera decumentar la novedad en este formato, con el fin de actualizar |9s registros y |as firmas del respensable.

4. MANTENLIMAICNTL

Tipo Mantenimiento: [ Fecha de Inicio: R |Mes: |Afio: |Hora:
Descripcion dei
Problema:
Posibles Causas:
Tareas Realizadas:
Observaciones:
Niimero Mantenimiento: | Fecha Salida: |Dia: IMes: Ao JHora:
5. RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO 2 i ¥

Firma y seiio Area Sistemas 1 Firma y sefo runcionario
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RAZON SocIAL

N’ DE FICHA

LUCALIDAD

(FECHA

TIPO DE BIEN

LIRICACION

eon NuEve ']

MARCA

TIPO

SUBTIPO

MODELO

PLACA

COLOR

%‘“"
o CHASIS

No MOTOR

KILOMETRAJE

PROCEDENCIA

CILINDRADA

NYECC/ CARB

COMBUSTIBLE

POTENCIA

TIPO DE CAJA

No DE VELOCIDADES

TIPC DE TRACCION

TRACCION

oot

FECHA DE COMPRA

VALOR DE COMPA

/CAMBIO

LOR DE COMPRA

TIPO DE DEPRECIACION

VIDA UTIL

ESTADO

Observacion:




FICHA TECNICA DE
MAQUINARIA




RAZON SOCIAL g : RUBRO _ , N° DE FICHA

CLASE &
Imapra 1
TIPO

SERIE

PESO DE OPER.
POTENCIA NETA
ALTURA

DIST. EJES
|ICOLOR
CAPACIDAD

CABINA
INDUSTRIA

ESTADO

=]

MOTOR
FUIENUIA

CILINDRADA
SAMBISTIRLE 3

'VELOCIDADES

VALOR DE COMPRA
TIPO/CAMBIO
[VALOR DE COMPRA
TIPO DE
DEDRECIACION
VIDA UTIL

ESTADO




