ooliviaw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION
DE ACTIVOS FIJOS

Aprobado con Resolucién Administrativa N® 137/2018
La Paz, 31 de diciembre de 2018




P v v wvvvvvvvvVvv v v v vV vV vV v vw

" |

P D DO PP VPVPIVPIVIIVPIVIIVIIIVIIIIVP I I I I PP I I IO

poliviaw

S COPIE FIEL DEL
0 NAL

-
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 137/2018 /
La Paz, 31 de diciembre de 2018

| VISTOS:

E| INFORME TECNICO CITE: BTV/JPP/N°80/2018 de 28 de diciembre de 20}8; el
INFORME LEGAL BTV/DIN/N©1287/2018 de 31 de diciembre de 2018; todo lo demas que
convino ver, se tuvo presente y;

| CONSIDERANDO:

| Que mediante INFORME TECNICO U.A.F. - INFO N°067/2018 de fecha 27 de diciembre de

2018, el Responsable de Activos Fijos a.i., via el Jefe Administrativo y la Gerente
Administrativa y Financiera, informa al Jefe de Planificacion y Proyectos, que el “Manual
de Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos”, se encuentra en el marco de
la normativa vigente, y solicita se de prosecucion a su aprobacion.

Que mediante INFORME TECNICO CITE: BTV/IPP/N°80/2018 de 28 de diciembre de 2018,
la Técnico en Organizacion, via el Jefe de Planificacion y Proyectos, informa al Gerente
General, que se procedié a la modificacién y actualizacion del “Manual de Procedimientos
para la Administracién de Activos Fijos” de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV,
en coordinacién con la Jefatura Administrativa — Area de Activos Fijos.

Que mediante INFORME LEGAL BTV/DIN/N©1287/2018 de 31 de diciembre de 2018, la
Direccién Juridica Nacional concluye que la solicitud de aprobaciéon del “Manual de
Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos”; es viable y no contraviene
normativa legal vigente.

CONSIDERANDO:

Que la Ley N°1178 en los incisos a) y c) del Art. 1, refieren que tiene finalidad de regular
los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con
los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de programar,
organizar, ejecuta y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
plblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestaciéon de servicios y los proyectos del Sector Publico, ademas de lograr que todo
servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos
rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le
fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacién. Que el Art. 3 de la
referida Ley refiere que los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas
las entidades del Sector Pablico; en tal sentido el Art. 10 refiere que el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacion, manejo y
disposicion de bienes y servicios, por lo que las entidades emplearan los bienes y los
servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacién de Operaciones y
realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguarda de los activos, identificando a los
responsables de su manejo.

El Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica (ahora del Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N© 23215 de 22 de
julio de 1992, establece en sus Articulos 20 y 21 que la normativa de control
gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollard en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada entidad
publica.

Que el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 NB- SABS en el Art. 114 en el
inciso d) sefiala que se encuentran fuera de! alcance del Subsistema de manejo de
bienes, los bienes de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas. En manejo de estos
bienes estard sujeto a reglamentacion especial, que podrd tomar como referencia el
contenido de las NB-SABS en las partes afines a su operacién y control.
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Que el Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009 publicado el 30 de aprii de
2009, crea la Empresa Estatal de Televisién denominada “BOLIVIA TV” constituyendose
como persona juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con patrimonio propio y
autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio
de Comunicacién conforme al Decreto Supremo N° 0793 de 15 de febrero de 2011, en
consecuencia Empresa Pulblica Nacional Estratégica-EPNE.

Que el Articulo 9 Inciso b) del referido Decreto Supremo, otorga al Directorio de BOLIVIA
TV, la atribucién de aprobacién de los Estatutos, Reglamentos Internos y los Manuales
que correspondan; sin embargo, el articulo 28 paragrafo IV del Estatuto Organico de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV aprobado mediante Resolucién de Directorio N°
005/09 de 24 de octubre de 2009, sefiala que la Gerencia General de la Empresa, podra
emitir normativa interna relacionada con la administracién de la empresa, siendo la Gnica
responsable de su contenido Yy aplicacion, en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales.

Que el Articulo 11 Inciso h) del mencionado Decreto Supremo N© 0078, faculta al Gerente
General aprobar mediante resolucion administrativa los actos que le competen.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV", en uso de las
facultades conferidas por el Decreto Supremo N°078 de 15 de abril de 2009 publicado el
30 de abril de 2009; y la Resolucion Ministerial N°© 156/2018 de 10 de septiembre de
2018,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Procedimientos para la Administracion de Activos
Fijos” de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV”, que en anexo forma parte
indisoluble de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO.- Aprobar los INFORMES: TECNICO U.A.F.-INFO N°067/2018 de fecha 27 de
diciembre de 2018; TECNICO CITE:BTV/JPP/N°80/2018 de 28 de diciembre de 2018; y
LEGAL BTV/DIN/N©1287/2018 de 31 de diciembre de 2018.

TERCERO.- Dejar sin efecto todo otra disposicion sobre la materia, contraria a la
presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera y la Jefatura de
Planificacién y Proyectos la publicacion, difusion e implantacion del “Manual de
Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos” de la Empresa Estatal de
Televisién BOLIVIA TV.

! Registrese, comuniquese y archivese.

Z—
iz ()S.’HJ‘;‘":
E GENERgAL
STATAL DE TELEVIS)I-
BOLIVIA TV
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Cochabamba

h Pasaje Misael Saracho N° 1148
entre Uyuni y Aniceto Padilla

n Fono/Fax: (591)-4-4437029
¢ (591)-4-4436895
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Santa Cruz de la Sierra

Zona La Morita 4° Anillo

Av. Santos Dumont y Radial 13
Barrio Y% Calle Penoco N 20

() £(591)-3-3560279
~ (591)-3-3282255
Fax: (591)-3-3119281
santacruz@boliviatv.bo

Sevilla N° 577 entre
Madrid e Ingavi

(frente Plazuela Uriondo)
Fono: (591)-466-58858
Cel.: (591) 72986824
tarija@boliviatv.bo

Cobija

Bolivar (Final Teniente
Coronel Cornejo)
Fono: (591)-3-8424681
Cel.: (591) 72025679
cobija@boliviatv.bo

Trinidad

Cipriano Barace N° 32
Fono: (591)-3-4629627
Cel.: (591) 72004699
trinidad@boliviatv.bo

Chuquisaca

Espaiia N° 145 entre

San Alberto y Camargo
Fono/Fax: (591)-4-6454734
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Oruro

Veldsco Galvarro

ente Rodriguez y Ledn

(Radio Bolivia, P 3)

Fono: (591)-2-2187300 Int. 256
Cel.: (591) 71534251
oruro@boliviatv.ba

Potosi

Plaza Bolivar

Edif. IV Centenario

Fona: (591)-2-2187300 int. 258
Cel.:(591) 71534852
potesi@boliviatv.bo

Riberalta

Av. Antenor Vasquez esq.
Av. Juan de Dics Maldonado
(lado correa)

Cel: (591) 72844467
riberalta@boliviatv.be

Yacuiba

Comercio esq. 27 de Mayo
Mercado LourdesP 3

Cel.: (591) 67197176
yacuiba@boliviatv.bo

www.boliviatv.bo
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COMUNICADO
BTV GAF/RR.HH. N° 001/2019

DE: Lic. Blanca Pamela Agudo Antezana
' GERENTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

A: GERENTES, DIRECTORES, JEFES DE AREAS, RESPONSABLES DE AREAS,
PROFESIONALES, TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.

REF.: SOCIALIZACION DE MANUALES

FECHA: La Paz, 24 de enero de 2019 U e

De mi consideracion: B

La Gerencia Administrativa Financiera; a través de la Jefatura de Recursos.Humanos,

comunica a las Areas Organizacionales dependientes de la Empresa Estatal de Television

Bolivia Tv, que mediante Resolucién Administrativa N° 136/2018, fue aprobado el Manual
de Procedimientos para la Contratacién Directa de Bienes, Obras y Servicios; Resolucién
Administrativa N° 137, fue aprobado el Manual de Procedimientos para la Administracién
de Activos Fijos; Resolucién Administrativa N° 138/2018, fue aprobado el Manual de
Procedimientos para la_Administracién vy Organizacién de_ Archivo y Resolucién
Administrativa N° 139/2018, fue aprobado el Manual de Funciones y Descripcion de

Puestos, por lo que se remite fotocopia simple de los mencionados Manuales para su
conocimiento y estricto cumplimiento.

El incumplimiento de la presente comunicacion, generara las responsabilidades sefialadas
en la Ley N° 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Agradeceré tomar debida nota.

0
ERANTE ADMINIS RATiVOHNA_NCI'EHO
resa Estalal de Television
“Boldia TV"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

1. OBJETIVOS.
1.1. Objetivo General.

Establecer las normas y procedimientos que regiran las actividades para el control,
seguimiento, ubicacion, administracién, transferencias y disposicion final de los activos fijos
muebles e inmuebles de propiedad de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV,
permitiendo identificar a los responsables y usuarios para su proteccion y cuidado,
independientemente de la fuente de financiamiento.

1.2. Objetivos Especificos.

a. Asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos, para el control de los Activos
Fijos de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

b. Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién del proceso.

c. Establecer politicas y lineamientos generales que deben observarse en el desarrollo del
proceso.

d. Generar informacion basica para la toma de decisiones sobre disposicién de bienes.

e. Proporcionar informacion sobre la condicion y estado fisico de los bienes.

2. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos para la Administracion de
Activos Fijos, es de caracter vinculante para todas las Unidades Organizacionales de la Empresa
Estatal de Television BOLIVIA TV, que deberan implantar los controles internos necesarios en
cumplimiento a lo establecido en la Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

Se aplicaran para el manejo de bienes de uso de propiedad de BOLIVIA TV y los que estén a cargo o
en custodia del personal. También seran aplicables a aquellos bienes intangibles, bienes donados o
transferidos y a los adquiridos con financiamiento externo, cuando el financiamiento externo no
disponga lo contrario.

3. BASE LEGAL.

La Base Legal del presente manual, esta constituida por:

a. Constitucion Politica del Estado.

b. LeyN° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

c. LeyN°004 de 31 de Marzo de 2010 de Lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
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d. Decreto Supremo N¢ 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica y sus Decretos Supremos modificatorios.

e. Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009, creacién de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV como Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE.

f.  Resolucién Suprema N2 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba la Norma Basica del
Sistema de Organizacion Administrativa.

g. Decreto Supremo N2 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba la Norma Bésica del
Sistema de Contabilidad Integrada.

h. Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba la Norma Basica del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

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

j.  Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobado mediante
Resolucion de Directorio N2 004/2009 de 04 de septiembre de 2009.

k. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS-
EPNE) vigente.

. Manual del Usuario del Sistema de Informacién de Activos Fijos.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.
4.1. Abreviaturas:

a. VSIAF: Sistema Informacion de Activos Fijos
b. SIGEP: Sistema de Gestion Publica

4.2. Definiciones:

a. Activos Fijos. Son bienes de propiedad de BOLIVIA TV, que son necesarios para el
funcionamiento de la empresa y que no estan destinadas a la venta u otra forma de
enajenacion.

b. Asignacion de Activos Fijos. Es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un
funcionario publico un activo o un conjunto de estos, generando la responsabilidad sobre
su debido uso y custodia.

c. Base de Datos. Es el archivo electronico de datos.

d. Bienes Intangibles. Comprenden: i. Derechos y licencias para el uso de bienes, activos de
propiedad industrial, comercial e intelectual; ii. Actualizaciéon de versiones de programas
de computacién, upgrade y otros; iii. Derechos y/o licencias de Series, Telenovelas,
Peliculas, Revistas y otros programas; iv. Servicios de productores, agencias o personas
naturales o juridicas, que llenen los requisitos técnicos y/o humanos para una produccion,
asi como la cesion de derechos de la imagen de las personas que realicen esa labor; y v.
Otros segun lo establecido en el Cédigo Civil y de Comercio.
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5.1.

5.2.

Funcionario Asignado. Personal de planta o consultor de linea de BOLIVIA TV, que tiene
asignado bajo su responsabilidad activos para el desarrollo de sus funciones.

Inventario de Activos Fijos. Es el recuento fisico pormenorizado entre los bienes fisicos
y los registros de BOLIVIATV.

Incorporaciones de Activos Fijos Muebles al Inventario. Consiste en su registro fisico.
Se producira después de haber sido recepcionado por el/la Encargado de Activos Fijos.

Mantenimiento. Es la funcién especializada de conservacién técnica que se efectiia a los
activos para que permanezcan en condiciones de uso.

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

Registro de Activos Fijos. Es el registro que realiza en formularios de ingresos e
incorporaciones en el VSIAF, el registro de las caracteristicas, ubicacion y valor del bien.

Responsable de Recepcion y/o Comision de Recepcion. Funcionarios Publicos
técnicamente calificados, designados para la recepcién de bienes adquiridos por BOLIVIA
TV, la Comision de Recepcién estara compuesta por representantes de la Unidad
Solicitante y un representante de la Unidad Administrativa.

5. RESPONSABLES.

Gerente Administrativo Financiero, es responsable de:

a. La disposiciéon, manejo y administracion del bien de BOLIVIA TV, en lo referente a la
organizacion, funcionamiento y control de las unidades operativas especializadas.

b. El desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos, instructivos y por la
aplicacion del régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacién indebida.

c. La adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a cargo
de la BOLIVIATV.

d. Cuente conladocumentacion legal de los bienes que son de su propiedad o estén a su cargo,
asi como de la custodia y registro de esta documentacién en las instancias
correspondientes. En caso necesario solicitara a la Direccion Juridica Nacional el
saneamiento de la documentacidn legal pertinente.

e. El envio de la informacion sobre los bienes de BOLIVIA TV al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado - SENAPE, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

Jefe Administrativo, es responsable de:

a. Dar estricto cumplimiento a la normativa vigente, referente a la administracion y custodio
de los bienes.
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5.3.

. Hacer cumplir el registro de los ingresos, realizado por el/la Encargado de Activos Fijos en

el Sistema de Informacion de Activos Fijos (VSIAF).

. Supervisar las funciones del/de la Encargado de Activos Fijos.
. Implementar controles administrativos desde el ingreso, salida disposicion y baja del bien,

si corresponde, debidamente documentado.

. Establecer labores de mantenimiento y salvaguarda en coordinacion con el/la Encargado

de Activos Fijos.
Realizar la inspeccion periodica a instalaciones y almacenamiento de los Activos.

Encargado de Activos Fijos, es responsable de:

. Responder ante el/la Gerente Administrativo Financiero por el cumplimiento de las

normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo de
sus funciones, asi como por el control, demanda de servicios de mantenimiento y
salvaguarda de estos bienes.

. Formar parte de la Comision de Recepcion o ser Responsable de Recepcion, cuando se

realicen adquisiciones de bienes.

. Instruir a los Técnicos de Activos Fijos el ingreso de bienes segin la denominacion basica

y su descripcion propia de acuerdo a la nomenclatura establecida por la Direccién General
de Contabilidad Fiscal.

. Registrar la incorporacion y asignacion de los bienes en el Sistema de Informacion de

Activos Fijos (VSIAF).

. Realizar el inventario fisico de los activos fijos de propiedad de BOLIVIA TV, por lo menos

una vez al ano o cuando la Jefatura Administrativa lo solicite; en coordinacion con los
Técnicos de Activos Fijos.

Instruir a los Técnico de Activos Fijos la realizacion del registro de los bienes reasignados
entre unidades para su control.

. Conciliar con el/la Responsable de Contabilidad el registro contable de activos fijos y

activos intangibles, remitir toda la informacién al area de Contabilidad para el registro de
la actualizacién y depreciacion, asi como la amortizacion en el caso de intangibles.

. Remitir la documentacién a la Direccion Juridica Nacional para el registro del derecho

propietario de bienes de BOLIVIA TV, cuando corresponda.

Coordinar con el drea de Servicios Generales, el mantenimiento periddico de los bienes, de
acuerdo al cronograma establecido, demanda de los funcionarios publicos y el presupuesto
disponible.

Solicitar la contratacion de seguros durante cada gestion para prevenir riesgos de pérdida
econdémica y hacer el seguimiento respectivo de los diferentes bienes de propiedad y de
custodia de BOLIVIA TV, independientemente de su fuente de financiamiento.

. Mantener un flujo de informacién permanente con el drea de Contrataciones para la

recepcion y asignacion de bienes de propiedad de BOLIVIA TV.
Coordinar permanentemente con el drea de Contabilidad la verificacion, valoracion y
posible baja de los activos.

. Certificar la NO EXISTENCIA para la adquisicion de nuevos activos fijos, en el Formulario

Unico de Contrataciones Directas - FUCD.
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5.4. Técnicos de Activos Fijos, son responsables de:

a. Cotejar que los bienes recibidos correspondan a la informacion contenida en las
especificaciones técnicas, Contrato u Orden de Compra y/o Servicio verificando las
caracteristicas fisicas y técnicas del bien adquirido.

b. Realizar el ingreso de bienes seglin la denominacién basica y su descripcion propia de
acuerdo a la nomenclatura establecida por la Direccion General de Contabilidad Fiscal.

c. Realizar la codificacion y asignacion de etiquetas de identificacion a los bienes.

d. Realizar la asignacion y/o devolucion de los bienes a los funcionarios, mediante formulario
correspondiente, previa verificacion de los bienes asignados o devueltos y firma del mismo
como constancia de recepcion del bien.

e. Realizar la sustitucion de las etiquetas de codificaciéon, cuando este se encuentre
desgastado, desprendido, rayado, etc.

f. Resguardar los activos fijos incorporados, previo a su asignacion.

g. Mantener un archivo actualizado de la documentacién, conteniendo toda la documentacién
legal y administrativa de respaldo que demuestre el derecho propietario de BOLIVIA TV.

h. Mantener para su control y custodia, un archivo en fotocopias que comprende todo el
proceso de contratacion, adjunto al Formulario de Acta Ingreso de Activos Fijos.

5.5. Jefe Financiero, es responsable de:

a. Supervisar y controlar las actividades del Responsable de Contabilidad con respecto al
saldo contable de activos fijos, para una apropiada exposicion de la informacién financiera.

b. Gestionar las operaciones relativas al registro y custodia de los documentos que sustenta
los diferentes procesos de registro contable de las incorporaciones de bienes de BOLIVIA
TV.

5.6. Responsable de Contabilidad, es responsable de:

a. Ingresar la informacién respectiva de las adquisiciones de BOLIVIA TV en el Sistema
Contable (SIGEP), verificando la consistencia de la informacion a ser registrada con la
documentacion que respalda la adquisicion.

b. Verificar y conciliar periédicamente y al cierre de gestion el saldo contable de activo fijo
(reportes del VSIAF) y realizar los ajustes que correspondan.

c. Registrar contablemente las depreciaciones, actualizaciones y amortizaciones de bienes
muebles e inmuebles y activos intangibles, remitidos por el area de Activos Fijos
debidamente conciliada.

d. Archivar los comprobantes de egreso C-31, reportes del VSIAF y la documentacién de
respaldo, para su posterior uso y verificacion.

5.7. Jefe de Recursos Humanos, es responsable de:
a. Remitir informacién oportunamente de Altas y Bajas de los Funcionarios Publicos a nivel

nacional al Encargado de Activos Fijos, para que se realice la asignacién y/o devolucion de
los activos fijos por parte del Funcionario Publico.
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5.8. Jefe y/o Responsable Regional, es responsable de:

a. Realizar un registro del personal dependiente de la regional a su cargo.
b. Coordinar e informar a la Jefatura de Recursos Humanos sobre Altas y Bajas de los
Funcionarios Publicos correspondiente a su regional.

5.9. Gerente Técnico, es responsable de:

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

5.10. Técnicos de la Gerencia Técnica, es responsable de:

a. Coordinar el envio de equipos de comunicacion con el area de Activos Fijos.

b. Informar al Encargado de Activos Fijos cuando se trasladen equipo de emergencia a
cualquier regional, provincia o localidad, para ello debera utilizar el embalaje y las
protecciones originales. si no se dispone de é€l, se debe utilizar una caja resistente y con
tamaiio suficiente que permita la introduccion del equipo con holgura, y debajo, encima y
alrededor de él, colocar material de proteccion en cantidad suficiente, (papel de burbujas,
bolas de papel, espuma, u otros), que impida el movimiento brusco del equipo dentro de la
caja. todo esto con la finalidad de evitar inconvenientes durante el traslado.

5.11. Personal de BOLIVIA TV, es responsable de:

a. El debido uso, custodia, preservacion y demandar servicios de mantenimiento de los
bienes que le fueron asignados; de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcion
Plblica establecido en la Ley N2 1178 y sus reglamentos

b. Validary firmar el Formulario de Asignacion de bienes.

c. Realizar la devolucion del o los bienes que estaban a su cargo a través del Formulario de
Devolucion de Activos Fijos cuando deje de prestar servicios en BOLIVIA TV, para ser
liberado de responsabilidad; mientras no lo haga, estard sujeto a régimen de
responsabilidad por la funcién publica establecida en la Ley 1178 de Administracién y
control Gubernamentales.

d. Notificar al area de Activos Fijos cuando se presente un hurto, robo, extravio y/o siniestro
de un bien o deterioro del numero de identificacion del bien.

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

6. POLITICA DE OPERACION.

Las disposiciones contenidas en el presente manual se aplicaran a todos los activos fijos de
propiedad de BOLIVIA TV y los que estén a su cargo o custodia.

I. Los Activos Fijos de BOLIVIA TV podran ser registrados y asignados tinicamente por el drea
de Activos Fijos. En caso de que el o los bienes sean de uso comun, los mismos deben ser
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asignados en forma conjunta, con la finalidad de transmitir la responsabilidad grupal y por
ende el cuidado sea de todos los firmantes.

. Los Activos Fijos de BOLIVIA TV son asignados a personas cuyo contrato o convenio les

permita ser responsables por su adecuado uso y custodia.

El personal que tenga asignado bienes de BOLIVIA TV, debera velar por la buena
conservacion de los bienes a su cargo, debiendo requerir al area de Activos Fijos con la
debida anticipacidn, servicios de mantenimiento preventivo o correctivo si corresponde,
asimismo, PREVIO AL MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS DEBERA SOLICITAR LA
AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

Cuando se trate de servicios de mantenimiento de equipos de computacion la solicitud de
servicios de mantenimiento se lo hace al Encargado de Sistemas. Al tratarse de otros
equipos debera realizar la solicitud a la Gerencia Técnica, previa verificacién de la garantia
de los equipos.

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

De los plazos:

El/la Encargado de Activos Fijos remitira al Responsable de Contabilidad para el cierre de
cada gestion, el reporte consolidado del Sistema Informacién de Activos Fijos (VSIAF) para
la conciliacién contable.

De las exigencias:

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

» Paraser liberado de la responsabilidad el Funcionario Piblico debe devolver al area de
Activos Fijos el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar el acta de
devolucion escrita de esta. Mientras no lo haga estarda sujeto al régimen de
responsabilidad por la funcion ptblica establecida en la Ley 1178 y sus reglamentos.

VII. De la Identificacion de los bienes:

Todo activo debe ser identificado mediante etiquetas, las cuales llevan para su control un
codigo interno, el cual permite la identificacién y descripcion, de manera que se diferencien
una unidad de las partes que la componen, discriminando claramente un bien de otro,
facilitando el recuento fisico.
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Tiene la siguiente estructura de codificacién:

Codificacion grupo contable:

EDIFICACIONES

MUEBLES

MAQUINARIA Y EQUIPO EN GENERAL
EQUIPO DE COMUNICACION

EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO
VEHICULOS

EQUIPO DE COMPUTACION

TERRENOS

Codificaciéon ubicacion general:

LA PAZ

SANTA CRUZ
COCHABAMBA
CHUQUISACA
TARIJA

ORURO

POTOSI

PANDO - COBIJA
BENI - TRINIDAD
RIBERALTA
YACUIBA

Para aquellos activos de estructura fisica fragil o de superficie irregular, donde no se pueda
colocar esta etiqueta se identificara por medio de una etiqueta escrita con tinta indeleble.

VIII. Del Registro en el VSIAF:

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

Caodigo.

Fecha de Incorporacion.
Descripcion.

Grupo de activos fijos y Auxiliar.
Oficina.

Responsable.

mo a0 o
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g. Estado Activo.
h. Observaciones.
i.  Organismo financiador.
j.  N2de convenio.
k. Otros datos que se requiera el Sistema de Activos Fijos.

IX. Del control de Activos Fijos:

El 4rea de Activos Fijos para el control de activos toma en cuenta lo siguiente:

YV VVYY

Cuando se presenten cambios de personal.
Donaciones de activo fijo.

Transferencias de activo fijo.

Bienes dados de baja.

Bienes en custodia.

Descripcion de cuentas contables:

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

PROHIBICION PARA EL USO DE ACTIVOS FIJOS:

7.1.

7.2.

7.3,

El area de Activos Fijos, esta prohibido de:

>

}
\’-\'

Entregar, distribuir o asignar bienes sin documentacién de autorizacién, emitido por
autoridad competente.

Permitir uso de bienes para fines distintos a los de BOLIVIA TV.

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

El personal de BOLIVIA TV, estan prohibidos de:

IV VOV

VVVYV

Usar o permitir el uso de los bienes para beneficio particular o privado.

Permitir el uso por terceros para beneficio particular o privado.

Prestar o transferir el bien que le fue asignado a otro Funcionario Publico.
Enajenar el bien por cuenta propia.

Danar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas.

Poner en riesgo el bien.

Ingresar bienes particulares sin autorizacion del area o Encargado de Activos Fijos.
Sacar bienes de BOLIVIA TV sin autorizacién del area o Encargado de Activos Fijos.

Sanciones Por Incumplimiento.

El incumplimiento del presente Manual de BOLIVIA TV, generara responsabilidades de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Administracion y Control Gubernamentales N© 1178 y
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sus Decretos Reglamentarios. En caso de Consultorias de Linea la responsabilidad sera
establecida en los Términos de Referencia y Contrato.

8. REVISION Y MODIFICACION DEL MANUAL.

El Manual de Procedimientos, debe entenderse dentro de una concepcién dinamica y funcional, ya
que la administracién técnica, legal y administrativa de BOLIVIA TV y las actividades inmersas en
ella, tiene ese caracter; es por eso que el mismo debe ser evaluado y revisado por la Jefatura
Administrativa - area de Activos Fijos en coordinacion con la Jefatura de Planificacion y Proyectos,
de acuerdo al desarrollo de las necesidades de la empresa a través del tiempo y como producto de
su aplicacién y bisqueda de mejora continua. De existir modificaciones las mismas deben ser
aprobadas mediante Resolucion Administrativa emitida por el/la Gerente General.

9. INSUMOS.

a. Insumos necesarios para la asignacion y/o devolucion, ingreso o movimiento del activo fijo:

Y

Formulario de asignacion de activos fijos.
Formulario devolucién de activos fijos.
Formulario de ingreso de activos fijos.
Formulario de movimiento de activos fijos.
Formulario de Asignacion de Repetidoras.

AR

v

b. Insumos necesarios para el registro contable de activos fijos:

Formulario Unico de Contrataciones Directas - FUCD.
Especificaciones Técnicas.

Orden de Compra y/o Servicio o Contrato.

Nota de remision o entrega de bienes.

Formulario de ingreso de Activos Fijos.

Factura.

Informe de Conformidad.

VVVYYVY

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-01. Recepcion.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-02. Codificacion.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-03. Registro de activos fijos.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-04. Asignacion de activos fijos.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-05. Asignacion de activos fijos por alta y baja de
personal.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-06. Mantenimiento de Activos Fijos.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-07. Salvaguarda de Activos Fijos.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-08. Denuncia por Siniestros de Activos Fijos.
PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-09. Toma Fisica del Inventario y Movilizacién de los
Activos.

vV YV VYV V
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10.1.

YV

Y ¥

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-06-10. Registro Contable de Activos Fijos.
PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-06-11. Envio de Activos Fijos de Urgencia a Regionales.
o Repetidoras

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-06-12. Movimiento de los Activos de las Repetidoras.
PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-06-13. Inutilizacién y Obsolescencia.

PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-01. RECEPCION

Responsable - Equipos de comunicacién,
- Equipos de computacidn. ;
adl Procest?‘de d .p ; P ; G Memorandum de
1 Contratacion - Equipo educacional y recreativo, como micréfonos, proyectores, o
3 ; ) o L Designacion
Directa -RPCD camaras de video digital y otros similares.

Una vez adjudicada la contratacion de bienes, independientemente de la
fuente de financiamiento, designa como parte de la Comision de Recepcion
al Encargado de Activos Fijos o personal dependiente del drea de Activos
Fijos para la verificacion de las caracteristicas fisicas.

Por lo tanto, se designaré la Comisién de Recepcion de la siguiente manera:

a. Independientemente del monto de la contratacion, designard a un
Funcionario Publico dependiente de la Gerencia Técnica con la
competencia necesaria, siendo responsable de la verificacidn de los
atributos técnicos y funcionales:

Maquinaria y Equipo en General.
b. Serdn también integrantes de la Comision de Recepcion:

En la ciudad de La Paz, uno o mas Funcionarios Piblicos de la
Unidad Solicitante y el area de Activos Fijos.

En el interior del pais, uno o mds funcionarios de la Unidad
Solicitante y la Unidad Administrativa.

Cuando no sea posible la participacién de un funcionario de Activos Fijos,
podrd asumir esta funcion personal de la Unidad Administrativa, quien
debera remitir la documentacion al Encargado de Activos Fijos, en el plazo
maximo de 3 (tres) dias calendario.

Comision de
Recepcién o
Responsable
de Recepcion

Recibe los bienes, tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Algunos bienes podrén ser recibidos para ser sujetos a verificacion
linicamente cuando:

Suinspeccién demande un tiempo prolongado.
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Su verificacion exija criterio técnico especializado.

Cuando las condiciones contractuales asilo determinen.
Cuando se requiera efectuar pruebas de funcionamiento o
puesta en marcha.

Al respecto, el Responsable o la Comision de Recepcion en coordinacion
con Gerencia Técnica (cuando corresponda) estableceran el tiempo que
demanda la verificacién, debiendo hacer conocer este plazo al
proveedor.

b. En el caso de Activos Intangibles para la Programacion, la Comision de
Recepcion, en el momento de la recepcion, verifica la cantidad de
material recibido y emite el informe de Conformidad o Disconformidad
seguin corresponda. La Unidad Solicitante es responsable de verificar los
contenidos y la calidad del material recibido.

c. Si los activos fijos requieren ser entregados en un lugar distinto a los
almacenes de BOLIVIA TV, estos deberdn ser descritos en el contrato u
orden de compra y/o servicio, con la participacion de la comision de
recepcion, debiendo cumplir con el procedimiento de recepcién.

d. En el caso de donaciones o transferencias el/la Jefe Administrativo
remite la documentacidn que avala dicho acto al/a la Encargado de
Activos Fijos para su posterior registro e incorporacion en el inventario
de BOLIVIATV.

e. Larecepcion de bienes, de propiedad de BOLIVIA TV o bajo su custodia,
debe estar respaldada por los documentos de adquisicion, préstamo de
uso, alquiler o arrendamiento u otros, segin corresponda.

Comision de
Recepcidn o
Responsable
de Recepcion

Siel bien mueble o inmueble una vez verificado no se encuentre observado,
la comision de recepcion elabora el Informe de Conformidad remitiéndolo
al RPCD para el cierre del proceso.

En el caso de encontrarse observaciones se elabora el Informe de
Disconformidad remitiéndolo al RPCD para la toma de acciones
respectivas.

Al mismo tiempo la Comisién o el Responsable de Recepcidn entregaran a
Activos Fijos, el bien mueble o inmueble para su codificacion, registro y
asignacion a la Unidad Solicitante.

Informe de
conformidad o
Informe de
Disconformidad

2 Dias

RPCD

Remite la solicitud de pago al Jefe Financiero adjuntando toda la
documentacidn de respaldo de la contratacién.

Solicitud de Pago
mds legajo

Enel Dia
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10.2. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-02. CODIFICACION
Recibe el bien a ser codificado, revisa que se encuentre toda la
Encargado de y ‘ - . N . .
1 ) N documentacién e instruye al Técnico en Activos Fijos realizar la Legajo -
Activos Fijos e .
codificacién correspondiente.
Revisa, analiza y para controlar la asignacidn de los bienes, adopta un
Técnico de sistema de identificacion a través de codigos especificos para cada bien, lo ;
2 . y . A S Enel Dia
Activos Fijos | que permite entre otros aspectos la identificacidn de su clase o naturaleza,
su ubicacidn y la fuente de financiamiento.
3 Técnicode | Asigna un codigo de identificacion propio y coloca fisicamente la etiqueta Etiqueta de i
Activos Fijos | de identificacidn a los bienes de propiedad de BOLIVIATV. [dentificacién
10.3. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-03. REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
Eta Responsable Actividad Instrumento g
pa P Referencial
Recibido el o los bienes, instruye al Técnico de Activos Fijos registrar el
ingreso del activo fijo en el Formulario de Acta de Ingreso de Activos Fijos
identificando la descripcion del bien (modelo, serie, marca) segin
1 Encargado de | corresponda, ademds del proveedor, unidad solicitante, costo, fecha de —_—
Activos Fijos | recepcién, partida contable y otros documentos de entrega. Para ello toda 84
la documentacion deberd ser entregada por el Area de Contrataciones y la
Unidad Solicitante, sin observacion alguna y con los sellos y firmas
correspondientes.
Registra el ingreso del activo fijo identificando las caracteristicas técnicas
del bien, una vez registrado remite al Encargado de Activos Fijos para el
. registro del derecho propietario.
2 AT;;“;‘S:%ESS FORM-UAF-001 :
] Asimismo, el Técnico de Activos Fijos deberd mantener para su control y
custodia, un archivo en fotocopias que comprende todo el proceso de
contratacion, adjunto al Formulario de Acta Ingreso de Activos Fijos.
En coordinacion con el/la Directora(a) Juridico Nacional registrara el
derecho propietario de los activos fijos como ser los vehiculos y otros que
Encargado de | asilorequieran anombre de BOLIVIA TV, independientemente de la fuente | Documentacién .
3 ) 4 R A ; : ; ; .| Indeterminado
Activos Fijos | de financiamiento en las instancias correspondientes, debiendo efectuar el |derecho propietario
seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacién legal de
los mismos.
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- Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento Referencial
Una vez adquirido el derecho propietario, si corresponde; registra el codigo
de identificacion, descripcién, grupo de activo fijo y auxiliar, oficina
asignada, responsable asignado para su custodia en el Sistema de
Informacion de Activos Fijos (VSIAF), observaciones y otros datos que el
Sistema de Activos requiera.
Encargadode |SI SE TRATA DE ACTIVOS FIJOS QUE NO CUENTEN CON DERECHO Leaaio 3 dias
Activos Fijos | PROPIETARIO NO DEBEN SER REGISTRADOS EN EL SISTEMA DE 82
INFORMACION DE ACTIVOS F1JOS (VSIAF).
Asimismo, instruye al Técnico en Activos Fijos mantener un archivo
actualizado de la documentacion, conteniendo toda la documentacion legal
y administrativa de respaldo que demuestre el derecho propietario de
BOLIVIATYV.
Técnico de Mantiene un archivo actualizado de la documentacion generada en el drea .
. . . - Archivo Permanente
Activos Fijos | de Activos Fijos.
10.4. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-04. ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS
El Jefe Administrativo instruye al Encargado de Activos Fijos realizar la
Jefe entrega de Activos Fijos al personal incorporado a la Empresa Estatal de | Solicitud verbal o
Administrativo | Television BOLIVIA TV, previa solicitud verbal o escrita del Gerente, Jefe, escrita
Director o Responsable Regional, segiin corresponda.
Encargado de | Instruye al Técnico en Activos Fijos realizar la entrega del bien o bienes al | Solicitud verbal o En el Dia
Activos Fijos | personal recién incorporado de BOLIVIATV. escrita
Realiza la asignacion del bien, mediante Formulario de Asignacion de
Tgcmco 'c‘ie Activos FljDEi que se’ canIdera como la constancia de entyega del blgn, enla FORM-AAF-002 En el Dia
Activos Fijos | que el Servidor Publico receptor expresa su conformidad mediante su
firma,
Funcionario | Recibe el bien o los bienes asignado(s), previamente validara los datos,
S o s . o . FORM-AAF-002 ;
Piblico verifica el estado del activo, firma el formulario de asignacion de Activos ; Enel Dia
‘ B firmado
Asignado Fijos entregados para su uso y resguardo.
Te;n:co qe Archlv? ) resguarda la documentacién de la asignacién en orden gk En el Dia
Activos Fijos | cronoldgico.
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10.5. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-05 ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS POR ALTA Y

se consideren necesarios.

BAJA DE PERSONAL
El Jefe de Recursos Humanos y/o el Responsable Regional mediante
Jefe de Comunicacion Interna y/o Correo Electronico informan al Encargado de
Recursos Activos Fijos, en casos de Altas y Bajas de personal. N
Comunicacién
Humanos y/o Interna y/o
Responsable | Cuando se trate de Bajas de personal, tanto en la Oficina Central y Oficinas e e}eczrénico
Regional Regionales de BOLIVIA TV, y al no ser designado un nuevo personal se debe
realizar la asignacidn de los activos fijos de forma temporal al inmediato
superior.
Una vez informado de las altas y bajas de personal, instruye al Técnico de
Encargado de ; » i ; ; ,
: ;i Activos Fijos proceder a la entrega del bien o bienes al personal Legajo Enel dia
Activos Fijos | .
incorporado.
Técnico de Realiza la entrega del bien o bienes, mediante Formulario de Asignacion de
. Activos Fijos, previa verificacién y firma del mismo como constancia de | FORM-AAF-002
Activos Fijos " ‘
recepcion del bien.
Recibe el bien para su uso y resguardo, valida los datos, verifica el estado
del activo, firma el Formulario de Asignacion de Activos Fijos, como
constancia de recepcion y conformidad.
En el caso de bajas de personal en Oficina Central La Paz, el Funcionario
i Piblico destituido entregard el bien asignado al drea de Activos Fijos y
Funcionario ; y ; i ; ,
o firmard el Formulario de Devolucion de Activos como constancia de .
Piblico ; ; P 2 FORM-AAF-002 Enel Dia
; entrega del bien. Posteriormente, serd reasignado al Responsable de Area,
Asignado , " ;
previa aprobacion del mismo.
En las oficinas Regionales, cuando no sea posible la participacién de un
funcionario del 4rea de Activos Fijos, podra suplir esta funcion personal de
la Unidad Administrativa, quien debera remitir la documentacién al
Encargado de Activos Fijos, en el plazo maximo de 3 (tres) dias calendario.
Techo F‘ie Archwe} ¥ resguarda la documentacion de la asignacién en orden Archivo En el Dia
Activos Fijos | cronoldgico.
10.6. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-06. MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS
Encargado de | La Gerencia Administrativa Financiera a través de Activos Fijos prevé e
Activos Fijos / | incluye en el POA, el mantenimiento anual de bienes que asilo requiera o POA




VFVvveyyvvvyvevwvVvvvVvGUYvGvFGo vVvvVVGvVVGVFGFV vVvVvOoVOV Vv v vvVvVv9vVUF9F Vi WU UV OoOTO W

oolivia

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

BOLIVIATV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOS

pN

Codigo: MP-ADM-AAF-07
Piginas: 16de30
Version: 03

Fecha de emision: DICIEMHRE-ZOIS/‘

: lnsn - s Referencial
Gerencia Cuando se trate de equipos de computacion u otros equipos técnicos, la
Técnica Gerencia Técnica prevé dentro de su POA, el mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de comunicacion.
Solicita a la Gerencia Técnica o al Area de Activos Fijos el mantenimiento
preventivo o correctivo necesario, segin corresponda.
Fllickanani Comunicacién
Publico de En el caso de requerir el mantenimiento de algin bien mueble, el o Enel Dia
BOLIVIATV | Responsable o custodio del bien, solicitard a través de una Comunicacién
Interna via su inmediato superior al drea de Activos Fijos o Gerencia
Técnica, segln corresponda, sefialando la razén de la solicitud.
Gerencia Segin corresponda, realizan el mantenimiento necesario a los bienes de Comunicacién
Técnicao BOLIVIA TV de acuerdo al cronograma, necesidades y/o requerimientos de Indeterminado
: & - Interna
Activos Fijos | mantenimiento.
10.7. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-07. SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS
) \nsrumento | peferencial
El Encargado de Activos Fijos realizard la solicitud de la contratacidn de
Empresa de Seguros de aquellos bienes, que asf lo requieran.
Encargado de Solicitud de Cada Gestién
Activos Fijos | Aquellos activos fijos de propiedad de BOLIVIA TV, independientemente de contratacion

su fuente de financiamiento, que requieran de seguros contra perdidas,
robos deberdn contar con una péliza de seguros.

Encargado de

Cuando se requiera hacer efectivo la poliza de seguro, coordina con la
Empresa Aseguradora sobre las acciones a tomar, segiin sea el caso.

Activos Fijos

constantemente la vigencia de las mismas.

Activos Fiios Péliza de Seguro Enel Dia
) Instruira al Técnico de Activos Fijos realizar un archivo de las pélizas de
seguros y la documentacién generada para esta contratacion.
Técnicode | Mantiene un archivo actualizado de las pélizas de seguro, verificando . ;
Archivo Enel Dia
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10.8. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-08. DENUNCIA POR SINIESTROS DE ACTIVOS FIJOS

Actividad

Referencial

Custodio del
bien

En caso de identificarse el siniestro de un bien en oficinas de la Empresa

Estatal de Television BOLIVIA TV, el Responsable o Custodio del Bien
comunica de manera inmediata al Encargado de Activos Fijos o en caso de
ausencia al Jefe Administrativo o Gerente Administrativo Financiero sobre
el hecho acaecido via su inmediato superior, para que se tomen las acciones
necesarias,

Si el hecho se hubiera producido fuera de las oficinas de BOLIVIA TV, el
Custodio del bien deberd informar inmediatamente a la Gerencia
Administrativa Financiera via su inmediato superior, quién instruira al
Encargado de Activos Fijos realizar los tramites correspondientes.

En caso de que el Responsable o Custodio del bien haya realizado la
denuncia ante Autoridades Policiales sobre el siniestro de hurto o robo,
elabora informe adjuntando toda la documentacidn, remite a la Gerencia
Administrativa Financiera para las acciones correspondientes.

Llamada telefonica
- Informe

Hasta 24 horas
de ocurrido el
siniestro

Custodio del
bien

Deberd hacer la denuncia en la FELCC inmediatamente conocido el hecho
en caso de hurto o robo.

El Responsable del bien asignado debera hacer el seguimiento permanente
a las investigaciones realizadas por la policfa, hasta la conclusion del
proceso, la misma que debe ser coordinada con la Direccién Juridica
Nacional.

Denuncia FELCC

Encargado de
Activos Fijos

Coordinara con el Custodio del bien, la Empresa Aseguradora y la Direccion
Juridica Nacional para hacer seguimiento permanente a las investigaciones
realizadas por la policia, quien emitird informe respectivo, el cual
continuard hasta la conclusion del proceso.

Cartay/o correo
electronico

10.9.

PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-09.

TOMA FiSICA

MOVILIZACION DE LOS ACTIVOS

DEL

INVENTARIO Y

Plazo
Referencial

Encargado de
Activos Fijos

—_

TV, en coordinacién con la Jefatura Administrativa.

Elabora un cronograma de Actividades, para los inventarios fisicos o
sorpresivos a objeto de verificar la existencia, localizacion y condicidn fisica
de todos los activos existentes a nivel nacional.

En el caso de las Oficinas Regionales, se designara al (los) Técnico(s) de
Activos Fijos para realizar dicho trabajo, previa autorizacion de la Gerencia
Administrativa Financiera.

Planifica la toma fisica del Inventario de bienes de propiedad de BOLIVIA

Cronograma Toma
Fisica del
Inventario
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Referencial

Elaborara el cronograma de viaje y los remitird a la Jefatura Administrativa
para su aprobacion.

Jefe
Administrativo

Recibe el Cronograma de Viaje, verifica que se encuentre de acuerdo a lo
planificado y lo remite a la Gerencia Administrativa Financiera para su
aprobacion.

Cronograma

Gerente
Administrativo
Financiero

Aprueba el viaje de acuerdo al cronograma adjunto y firma el
memorandums de designacion de viaje, para la toma de inventarios fisicos
o sorpresivos de las oficinas regionales de BOLIVIA TV.

Cronograma
aprobado

Técnico en
Activos Fijos

De acuerdo al cronograma aprobado, realiza el recuento y la verificacion
de los bienes segtin el codigo de identificacion, asi como la verificacion del
estado de los mismos, movimiento de activos y otros, segilin sea el caso,
considerando lo siguiente:

- Cuando la etiqueta de identificacion del bien se encuentre danada e
ilegible, éste serd repuesto por el Técnico en Activos Fijos verificando
las Notas de Asignacion.

- Cuando el bien no se encuentre en buen estado, el Encargado de
Activos Fijos analizard las causas y determinard las acciones o
disposicion de bienes, seglin corresponda.

- Cuando se realicen cambios de ubicacidn o reubicacion interna de los
activos fijos, estos deben ser registrados por el Encargado de Activos
Fijos, el cual procede a efectuar los registros.

- Cuando se realicen cambios de personal (bajas o altas).

Para la verificacion e inventario fisico, necesariamente deberd participar
personal de Gerencia Técnica, emitiendo el informe técnico
correspondiente.

Informe Técnico

Técnico de
Activos Fijos

Elabora el Informe a la Gerencia Administrativa Financiera via Jefatura
Administrativa, indicando los siguientes:

- Detallando los bienes con valor 1 y si se encuentran aun prestando
servicios.

- Movimientos no autorizados de bienes y otros necesarios.

- Cantidad de asignaciones.

- Cantidad de devoluciones.

Informe

10.10. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-10. REGISTRO CONTABLE DE ACTIVOS FIJOS

Plazo

Jefe
Administrativo

Recepcionado el Informe de Conformidad, elabora y remite la solicitud de

cancelacion adjuntando toda la siguiente documentacion de respaldo de la
adquisicion del bien al Jefe Financiero via Gerencia Administrativa
Financiera:

Informe de
conformidad mas
documentacion de
respaldo
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Ao o/

PR PR i A Referencial
- Formulario Unico de Contrataciones Directas.
- Formulario de Ingreso de Activos Fijos.
- Especificaciones Técnicas.
- Orden de Compra y/o Servicio o Contrato.
- Informe de Conformidad.
N Recibe documentacion de solicitud de cancelacion, deriva al Responsable . ;
Jefe Financiero o e ) Legajo En el Dia
de Contabilidad para su analisis y registro,
Respomoale Remite la solicitud de cancelacion al Técnico en Contabilidad para la ; "
de e o Legajo 1 Dia
Contabilidad verificacion de la documentacion de respaldo.
Procede a la verificacion de la documentacién de respaldo, en caso de no
encontrar observacion alguna elabora un Informe, senalando la
Técnico en conformidad de la documentacion y lo remite al Responsable de
o Contabilidad. Informe de ”
Contabilidad ; 3 Dias
Conformidad
En caso de encontrarse observaciones, comunica al Responsable de
Contabilidad para su respectivo ajuste en coordinacién con el Jefe
Administrativo y Jefe Financiero.
Registra la adquisicion de activos fijos en el Sistema de Gestién Pdblica
(SIGEP), una vez recibida toda la documentacién de respaldo y la factura
por parte del proveedor, analiza y verifica la consistencia de la informacion
Responsable | que ingresa al sistema, cuidando que se expresen sin errores. Sisteina de Gestibn |
de . L » Piblica (SIGEP) | \ndeterminado
Contabilidad | El Sistema de Gestidn Pdblica (SIGEP) automaticamente genera la cuenta y
los asientos contables sobre la adquisicidn de bienes. Todo registro de los
activos fijos se realiza atendiendo al costo incurrido por BOLIVIA TV para
su adquisicién.
Responsable | Remite el original del reporte del VSIAF (a fin de gestion y al corte de
de Activos emision de los Estados Financieros) mediante comunicacién interna al | Reporte VSIAF
Fijos Responsable de Contabilidad para la conciliacidn respectiva.
Recibe el Reporte del VSIAF y efectia la conciliacion de los activos
reportados con la informacién contenida en el Sistema de Contabilidad
Responsable (SIGER):
Cont:beili dad Para el cierre de gestién el Responsable de Contabilidad en coordinacion Rephite Gl VSIAE | Indetermingdo
con el Encargado de Activos Fijos realiza la conciliacion de saldos, entre el
resumen de activos fijos y su relacién con el saldo del inventario fisico
valorado de activos fijos, previo a la emision de Estados Financieros.
En el caso de presentarse diferencias, en coordinacién con el Encargado de
Activos Fijos determinan el origen de las diferencias encontradas.
Responsable
de El Responsable de Contabilidad procede a realizar los registros contables, - -
Contabilidad | a efecto de subsanar las diferencias y de la misma manera el Encargado de
— Activos Fijos ajustara el registro de control de Activos Fijos.
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Btapa | Responsable Actividad strumento | PP
el T = v Referencial

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

10.11 PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-11. ENVIiO DE ACTIVOS FIJOS DE URGENCIA A
REGIONALES O REPETIDORAS

Etapa Responsable Actividad Instrumento Refl:hm'i )
1 Fugg;;)l?caorm Realiza solicitud de activos fijos a la Gerencia Técnica. Llamada telefonica Enel Dia
2 forepte [nst.rluye'e'll Técnico que corresponda se proceda al envio del bien, previa Instruccién En el Dia

Técnico verificacién de la solicitud.
3 Técnico Proce@a al llena@o del Formulario de Movimiento de Activos Fijos y al envio FORM-AAF-003
inmediato del mismo.
Verifica que el Formulario de Movimiento de Activos Fijos se encuentre | Formulario de
Gerente . . ; . . -
4 L correctamente llenado y envia el mismo al drea de Activos Fijos para su | Mavimiento de -
Técnico . . .
conocimiento. Activos Fijos
Encargado de | Verifica el Formulario enviado por la Gerencia Técnica y procede al registro
5 . . . . ‘ N VSIAF
Activos Fijos | correspondiente en el Sistema de Activos Fijos.
10.12. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-12. MOVIMIENTO DE LOS ACTIVOS DE LAS
REPETIDORAS
#=lRle &y ble !-zi"l'l‘-’!’; FRBSERATER Plazo
Koy -a"; B m- U, s LT ; _ Referencial
Re§po~nsable Elabora el Informe Técnico acerca de la necesidad de movimiento de los | Ubicacién de las
1 Técnico de ; . . -
; activos de las repetidoras. Repetidoras
Repetidoras
De acuerdo al Informe Técnico, autoriza el movimiento de los activos de las
Gerente ; . : ; i _ ' g A
2 Técnico repetidoras requeridos y deriva a la Gerencia Administrativa Financiera Autorizacién -
para que se verifique en Activos Fijos.
Re'spo‘nsable Procede al llenado del Formulario de Movimiento de Activos Fijos y envia Forrpu!arlo g
3 Técnico de L Movimiento de -
. al Gerente Técnico. ; &
Repetidoras Activos Fijos
Verifica que el Formulario de Movimiento de Activos Fijos se encuentre ‘
; i ‘ . . Formulario de
Gerente correctamente llenado y envia el mismo al drea de Activos Fijos para su L
4 5 s : ; . b Movimiento de -
Técnico conocimiento y registro por intermedio del/ la Gerente Administrativo(a) . 3
: . Activos Fijos
Financiero(a).
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N S

insabl lng o i Plazo
Ggliente . Deriva a Activos Fijos para que se verifique y registre el Formulario de Formu}arm de
Administrativa - . . Movimiento de -
i ' Movimiento de Activos Fijos. ) -
Financiera Activos Fijos
Encargado de | Verifica el Formulario enviado por la Gerencia Técnica y procede al registro
. N . . ) N VSIAF -
Activos Fijos | correspondiente en el Sistema de Activos Fijos.
10.13. PROCEDIMIENTO MP-ADM-AAF-13. INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA
ivid ’i = et Plazo
Solicitar autorizacién del/ de la Gerente Administrativa Financiera para la
Hnetogado e recuperacion de partes, accesorios y componentes de los equipos Reporte del -
Activos Fijos P PALES, ¥ tomg QUS| VSIAF
vehiculos y otros.
Gerente Solicitar la participacion de personal calificado para efectuar el trabajo el
Administrativa | inventario de las partes, accesorios y componentes a ser utilizados por Inventario <
Financiera | alguna unidad.
Encargado de | Hard el alta respectiva de los accesorios y/o componentes y se asignard a Acta de Entrega i
Activos Fijos | las unidades que puedan dar uso de los mismos mediante Acta de Entrega. 8
Encaraads da Las partes, accesorios y componentes que no se asignen a las unidades,
A]magcenes estaran bajo resguardo del/de la Encargado de Almacenes, en el depdsito Inventario
de BOLIVIA TV.
G? r.ente . En cumplimiento a la Resolucién Administrativa instruird efectuar la baja .
Administrativa | . . ) Inventario -
A fisica y contable de dichos bienes.
Financiera
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11. FLUJOGRAMAS.

C INICIO P

i e . Recibe los bienes y establece el
Ad]u:’c? la Co?"argdé'? ;91 blf’" Jltiempo  de verificacion, en
ﬁece;;f:;a “ omision = " | coordinacion con Gerencia

Técnica (segin corresponda)

Toma conocimiento del Informe Si el bien no se encuentra
de Conformidad v observado, elabora el informe de
Disconformidad de la Comisiénj conformidad o disconformidad y
de Recepcién o Responsable de lo remite al RPCD

Recepcion

Remite la solicitud de pago al Jefe Entregara a Activos Fijos, el bien
Financiero adjuntando la mueble o inmueble para su
documentacion de Respaldo codificacién, registro y asignacion

C Fin D

C INICIO )

I

Recibe el bien a ser codificado,
revisa que se encuentre toda la
documentacion

'

Revisa, analiza y para controlar la

Instruye al Técnico en Activos Fijos asignacién de los bienes, adopta un

realizar la codificacion > sistema de identificacion a través

correspondiente. de codigos especificos para cada
bien.

!

Asigna un codigo de identificacién
propio y coloca fisicamente la
etiqueta de identificacion a los
bienes de propiedad de BOLIVIA

TV: l

( FIN D)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA | fig

Bolivia ADMINISTRACION DE \ Fechadeemision:
EMPRESAEmcrAIE;EVTELEVISION ACTIVOS FIJOS

C INICIO )

A

Instruye al Técnico de Activos Fijos
registrar el ingreso del activo fijo
en el Formulario de Actade Ingreso
de Activos Fijos

Registra el ingreso del activo fijo
¥ identificando las caracteristicas
técnicas del bien

y

En coordinacién con Director(a) Mantener para su control y
Juridica Nacional, registrara el custodia, un archivo en
derecho propietario de los activos[* fotocopias  adjunto  al
fijos Formulario de Acta Ingreso

de Activos Fijos

Efectuar el seguimiento y control
sobre el saneamiento de la
documentacion legal de los mismos.

'

Una vez adquirido el derecho
propietario, si corresponde;
registra el codigo de identificacion

enel VSIAF.

Instruye a mantener un archivo / Mantener un archivo
actualizado de la documentacion | actualizado de la
con toda la documentacion legal y "\ documentacién generada en
administrativa. el drea de Activos Fijos.

C_m™w )

RS/

8o s
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( INICIO )

Instruye al Responsable de
Activos Fijos realizar la entrega
de Activos Fijos

Instruye al Técnico en Activos
Fijos realizar la entrega del bien
o bienes al personal recién
incorporado de BOLIVIA TV.

Y

mediante

Formulario  de
Asignacién de ActivosFijos.

Realiza la asignacion del bien,

Y

Recibe el bien o los bienes
asignado(s), validara los datos,
verifica el estado del activo,
firma el formulario de
asignacidn de Activos Fijos.

Archiva y resguarda la
documentacion ~ de la
asignacion ~ en  orden
cronoldgico.

Y

FIN

INICIO

A

Comunicacion

personal.

Interna

y/o

Correo Electronico informan al
Responsable de Activos Fijos,
en casos de Altas y Bajas de

Y

Una vez informado de las altas y
bajas de personal, Instruye al

Realiza la entrega del bien o

Técnico de Activos Fijos
proceder a la entrega del bien o
bienes al personal incorporado.

# bienes, mediante Formulario de
Asignacion de Activos Fijos.

Recibe el bien para su uso y
resguardo, valida los datos,
verifica el estado del activo,
firma el Formulario de
Asignacion de ActivosFijos,

Archiva y resguarda la
documentacion de la
asignacion en orden
cronolégico.

¥

FIN

El Funcionario Publico
destituido entregara el bien
asignado al 4rea de Activos
Fijos y firmara el Formulario de
Devolucién de Activos,

l

Serd reasignado al Responsable
de Area, previa aprobacién del
mismo.
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Incluye en el POA, el
mantenimiento anual de bienes

que asi lo requiera o se
consideren necesarios.

Incluye en el POA, el
mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de

computacién y otros equipos

técnicos.

Y

Solicita a la Gerencia Técnica o
al Area de Activos Fijos el
mantenimiento preventivo o
correctivo  necesario, segun

.

corresponda.
]

'

Segun corresponda, realizan el

Segun corresponda, realizan el

mantenimiento necesario de mantenimiento necesario de
acuerdo cronograma, acuerdo al cronograma,
necesidades y/o necesidades y/o
requerimientos. requerimientos.

FIN

D

( INICIO D)

l

Realizard la  solicitud de la
contratacién de Empresa de
Seguros de aquellos bienes, que asi

lo requieran.

Cuando se requiera hacer efectivo
la péliza de seguro, coordina con la
Empresa Aseguradora sobre las
accionesa tomar, seglin sea el caso.

|

Instruira al Técnico de Activos Fijos
realizar un archivo de las pdlizas de
seguros vy la  documentacion
generada para esta contratacion.

/

\

Mantiene

actualizado de las polizas de

seguro,

constantemente la vigencia

un

de las mis mas.

archivo

verificando

I

4

FIN
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C INICIO D)

!

Comunica de manera inmediata al
Responsable de Activos Fijos sobre
el hecho acaecido via su inmediato
superior, para que se tomen las
acciones necesarias.

Debera hacer la denuncia en la
FELCC inmediatamente conocido el
hecho en caso de hurto o robo.

!

Hacer el seguimiento permanente a
las investigaciones realizadas por la

policia, hasta la conclusion del
proceso, coordinada con la
Direccién Juridica Nacional.

#» Direccion Juridica Nacional

hacer seguimiento
conclusion del proceso.

hasta

Coordinara con el Custodio del
bien, la Empresa Aseguradora y la
para

la

)

C FIN

D

( INICIO )

Y

Planifica la toma fisica del

Inventario de bienes de
propiedad de BOLIVIA TV, en
coordinacion con la Jefatura
Administrativa.

.

Elabora un cronograma de
Actividades, para los
inventarios fisicos 0
sorpresivos de todos los activos|
existentes a nivel nacional.

Recibe el Cronograma de Viaje,
verifica que se encuentre de
acuerdo a lo planificado y lo
remite a la GAF para su
aprobacion.

Aprueba el viaje de acuerdo al
cronograma y  firma el
memorandums de designacion
de viaje, para inventarios fisicos
0 SOrpresivos.

9

Realiza el recuento y la
verificacion segiin el cédigo de
identificacién, verificacion del
estado de los  mismos,
movimiento de activos y otros,

v

Para la verificacion e inventario
fisico,  deberd participar
personal de Gerencia Técnica,
emitiendo el informe técnico.

'

Elabora el Informe a la Gerencia
Administrativa Financiera via
Jefatura Administrativa.
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4

Recepcionado el Informe de

Conformidad, elabora y remite
la salicitud de cancelacion,

Recibe  documentacién  de
solicitud de cancelacion, deriva
al Responsable de Contabilicad
para su andlisis y registro.

Remite la  solicitud de
cancelacion al  Téenico en

erificacion de la

Contabilidad ~ para o
verificacion de la
documentacion de respaldo.

Registra la  adquisicion  de

documentacion de
respaldo.

§i

Elabora Informe, sefalando la
conformidad de la
documentacion y lo remite a

activos fijos en el Sistema de
Gesticn Pdblica (SIGEP),

!

Solicita el Reporte del SIAF al

Resporsable de Contabilidad.

Responsable de Activos Fijos,

Efectia la conciliacion de los
activos reportados con la
informacidn en el Sistema de

Remite el original del reporte
del  VSIAF  mediante
comunicacion interna para la
conciliacion respectiva.

Contabilidad (SIGEP).

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

Realiza solicitud de activos fijos
a la Gerencia Técnica.

Instruye al Técnico que
corresponda  se proceda al

Proceda al llenado  del
Formulario de Movimiento de
Activos Fijos y a envio

envio del bien, previa
verificacion de la solicitud.

inmediato del mismo.

v

Verifica que el Formulario de
Movimiento de Activos Fijos yi

envia el mismo al drea de
Activos  Fijos para su
conocimiento.

=

procede

Verifica el Formulario enviado
por la Gerencia Técnica y|

al

correspondiente en el Sistema
de Activos Fijos.

registro

INICIO

Elabora el Informe Técnico
acerca de la necesidad de
movimiento de los actives de

las repetidoras.

w

Autoriza el movimiento de los
activos de las repetidoras
requeridos y deriva a la GAF
para que se verifique en Activos
Fijos.

L)

Llena el Formulario de
Movimiento de Activos Fijos y

Verifica que el Formulario de
Movimiento de Activos Fijos v,

envia al Gerente Técnico.

\/\

envia e mismo al drea de
Activos  Fijos  para  su

conocimiento y registro.

Deriva a Activos Fijos para que
se verifique y registre €l

Formulario de Movimiento de
Activos Fijos.

¥ procede

Verifica el Formulario enviado
por la Gerencia Técnica y

al

correspondiente en el Sistema
de Activos Fijos.

registro
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C INICIO D)

l

Solicitar autorizacion de la GAF
para la recuperacién de partes,
accesorios y componentes de
los equipos, vehiculos y otros.

Hara el alta respectiva de los

accesorios y/o componentes y|_
se asignara a las unidades

mediante de Acta de Entrega.

l

Las partes,

Solicitar la participacion de
personal calificado para
efectuar el trabajo el
inventario.

En cumplimiento a la
Resolucién Administrativa

accesorios v
componentes que no se asignen
a las unidades, estaran bajo
resguardo del Encargado de
Almacenes, en el depasito.

[

instruira efectuar la baja fisica v
contable de dichos bienes.

l

C FN D

12. REGISTROS (ANEXOS).

FORMULARIO DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS FORM-AAF-001
FORMULARIO DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS FORM-AAF-002
FORMULARIO DE MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS FORM-AAF-003
FORMULARIO DE DEVOLUCION DE ACTIVOS F1J0S FORM-AAF-004
FORMULARIO DE ASIGNACION DE REPETIDORAS FORM-AAF-005

13. CUADRO DE CAMBIOS.

01 Marzo/2013 Elaboracion - --- Marzo/2013

02 Noviembre/2016 Actualizacion --- --- Noviembre/2016
Actualizacion  del - P

03 Diciembre/2018 g;};zz;ento Bl reostierady Cenaral Diciembre/2018
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Dolivia

ACTA DE INGRESO DE
ACTIVOS FIJOS

FORM - AAF - 001

NO

PROVEEDOR: |

DIRECCION: I

UNIDAD SOLICITANTE: |

ORDEN DE COMPRA: |

NOTA DE REMISION:

FACTURA:

PARTIDA CONTABLE: |

TOTAL

COMENTARIOS:

V°B° ENCARGADO DE ACTIVOS ITIIOS

RECIBI
CONFORME
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FORMULARIO DE ASIGNACION DE
.| ACTIVOS FIJOS REGIONAL LA PAZ

FORM - AAF - 002

Nu

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS .

DISPOSICIONES GENERALES. ARTICULO 1: EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ES EL CONJUNTO DE NORMAS DE CARACTER
JURIDICO, TECNICO ¥ ADMINISTRATIVO QUE REGULA EL CONTROL, MANEJO, Y DISPOSICION DE BIENES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS, EN FORMA
INTERRELACIONADA CON LOS SISTEMAS ESTABLECIDOS EN LA LEY N2 1178 DE 20 DE JULIO 1990 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL.

Nota. CUALQUIER MOVIMIENTO DE LOS ACTIVOS ENTREGADOS PARA SU CUSTODIA, HACER CONOCER INMEDIATAMENTE AL AREA DE ACTIVOS FIJOS
(CASO CONTRARIO ES DE ENTERA RESPONSABILIDAD DEL FIRMANTE)

FIRMA CUSTODIO RESPONSABLE DEL ACTIVO

FIRMA CUSTODIO TEMPORAL DEL ACTIVO

ENTREGADO TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA:

C.I.

NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA:
C.l.

V°B® ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS

OBSERVACIONES:
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FORMULARIO DE
MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

FORM - AAF - 003

|N°

DONDE PERTENECE EL EQUIPO: LP | EA| SC| CBBA | POT [OR| CHQ | RIB | TRD | YCB | TR]
SE INSTALARA EN: LP | EA| SC| CBBA | POT|OR| CHQ | RIB | TRD | YCB | TR]
MOTIVO:

POR INSTRUCCION DE: CARGO:

OBSERVACIONES
Firma y Sello Portero o Guardia de Seguridad Firma Responsable del Traslado o Movimiento

Nombre: Nombre:
C.I Cargo:

ASUMO MI RESPONSABILIDAD POR LA VERIFICACION DEL EQUIPO

ASUMO MI RESPONSABILIDAD POR CUALQUIER DANO O PERDIDA DEL EQUIPO

Nombre:
Cargo:
Dependencia

C.L

Firma Custodio del Activo

V°B° ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

N
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FORM - AAF - 004

FORMULARIO DE DEVOLUCION DE
¥ | ACTIVOS FIJOS REGIONAL LA PAZ

|NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS .

DISPOSICIONES GENERALES. ARTICULO 1: EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ES EL CONJUNTO DE NORMAS DE CARACTER

JURIDICO, TECNICO Y ADMINISTRATIVO QUE REGULA EL CONTROL, MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS, EN FORMA

INTERRELACIONADA CON LOS SISTEMAS ESTABLECIDOS EN LA LEY N2 1178 DE 20 DE JULIO 1990 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL.

Nota. CUALQUIER MOVIMIENTO DE LOS ACTIVOS ENTREGADOS PARA SU CUSTODIA, HACER CONOCER INMEDIATAMENTE AL AREA DE ACTIVOS
FIJOS (CASO CONTRARIO ES DE ENTERA RESPONSABILIDAD DEL FIRMANTE)

FIRMA CUSTODIO RESPONSABLE DEL ACTIVO FIRMA CUSTODIO TEMPORAL DEL ACTIVO ENTREGADO TECNICO DE ACTIVOS FLIOS
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
C.l. C.l. V°B* ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS
OBSERVACIONES:
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FORMULARIO DE ASIGNACION
DE REPETIDORAS

FORM - AAF - 005

En la localidad de

Comunicacién y accesorios a (los) funcionario (s)

............... del Departamento de
de 20......, el suscrito funcionario de la comision de Activos Fijos de BOLIVIA TV, procede a la entrega de Equipos de

........................................................................ de acuerdo al siguiente detalle:

................ daldia .. c. v Q@i v

.......................... dependiente

FIRMA CUSTODIO RESPONSABLE DEL ACTIVO

FIRMA CUSTODIO TEMPORAL DEL ACTIVO

ENTREGADO AREA DE ACTIVOS FLIOS

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: CARGO:

DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:

C.l. C.l. V*B® ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS
OBSERVACIONE!




