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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°084/2015
La Paz, 29 de mayo de 2015

VISTOS:

El Informe Técnico BTV/JPP/N® 026/2015 de 08 de mayo de 2015 y el Informe Juridico DIR.JUR.NAL. N°
321/2015 de 29 de mayo de 2015, todo lo demas que convino, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que el articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado Numeral 5 sefiala que son obligaciones de las
servidoras y los servidores publicos respetar y proteger los bienes del Estado.

Que el articulo 234 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
aprobadas mediante Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009, establece que la baja de bienes
consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad; no siendo
esta, una modalidad de disposicion.

Que en cuanto al procedimiento para la baja de bienes, el articulo 235 numeral | del citado Decreto
Supremo 0181, sefala que las entidades desarrollaran procedimientos e instructivos para la baja de
bienes.

Que el articulo 32 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 003/2014 de 20 de marzo de 2014, sefiala que la baja de
bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusién de un bien en forma
fisica y de los registros contables de la Empresa, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las
causales establecidas en el Articulo 235 del Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas de los
Subsistemas de Manejo y Disposicion de Bienes.

CONSIDERANDO

Que el Articulo 9 inciso b) del Decreto Supremo N° 0078, publicado el 30 de abril de 2009, otorga al
Directorio la atribucién de aprobacion de los Estatutos, Reglamentos Internos y los Manuales que
correspondan, sin embargo el articulo 28 paragrafo |V 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
administracion de la empresa, siendo la Unica responsable de su contenido y aplicacion, en el marco de
la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Que en ese sentido el articulo 11 inciso h) del mencionado Decreto Supremo N° 0078, faculta al Gerente
General aprobar mediante resoluciéon administrativa los actos que le competen.

El Articulo 27 de la mencionada Ley 1178, sefiala que cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas (...).

Que el Reglamento para el Ejercicio de las atribuciones de la Contraloria General de la Republica,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, establece en sus articulos 20 y 21
gue la normativa secundaria de control gubernamental interno estara integrada en los sistemas de

“Administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada entidad

@ ‘pliblica.
n
1A+ CONSIDERANDO

~Que el Informe Técnico CITE: BTV/JPP/N® 026/2015 de 08 de mayo de 2015, mediante el cual la Técnico

1o || en Organizacion recomienda que el Proyecto del Manual de Procedimientos de Baja de Bienes solicita

sea puesto a consideracion de la Gerencia General y su posterior remisién a la Direccion Juridica

Nacional para la evaluaciéon y la emision del informe legal y la aprobacion mediante Resolucion
Administrativa y su posterior aplicacion.

Que en fecha 14 de mayo de 2015, la Responsable de la Unidad de Transparencia, mediante Informe
BOLIVIA TV GG. U.T. N° 021/2015, concluye sefialando que de acuerdo a lo revisado, la Unidad de
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Transparencia advierte que el Proyecto de Manual de Procedimiento de Baja de Bienes, cuenta con el
respectivo informe Técnico, aprobado por las instancias correspondientes conforme a lo establecido en el
Manual de Procesos y Procedimientos numeral 5.2, siendo de esta manera favorable para la Empresa
Estatal de Television BOLIVIA TV. Recomienda asi mismo que en aplicacion al Reglamento Interno de la
Unidad de Transparencia y a la Politica Nacional de Transparencia, solicita que la Resolucion
Administrativa de aprobacion, determine su publicacion en el Portal Web institucional y su difusion a todo
el personal de BOLIVIA TV.

Que el Informe Juridico Cite DIR. JUR. NAL. N° 321/2015 de 29 de mayo de 2015, la Direccion Juridica
Nacional recomienda la elaboracion de la Resolucion Administrativa al haberse evidenciado que la
solicitud de Aprobacion del Manual de Procedimientos de Baja de Bienes, remitido por la Jefatura de
Planificacién y Proyectos en su contenido no contraviene la normativa legal en actual vigencia.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV", en uso de las facultades
conferidas por el Decreto Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009 publicada el 30 de abril de 2009 y
Resolucion Ministerial N° 068/2011 de 09 de noviembre de 2011.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos de Baja de Bienes de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV en sus (8) Numerales y sus Anexos que comprenden el Procedimiento y los
Diagramas de Flujos que forman parte integral e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- El Manual de Procedimientos de Baja de Bienes, entrara en vigencia a partir de la fecha de
emision de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- REFRENDAR los Informes Cites: Técnico BTV/JPP/N° 026/2015 de 08 de mayo de 2015 y
Juridico Cite DIR. JUR. NAL. N° 321/2015 de 29 de mayo de 2015 sobre el Manual de Procedimientos
de Baja de Bienes de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, que en Anexo forman parte
indisoluble e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa y Financiera dar estricto cumplimiento a la presente
Resolucién Administrativa a través de las areas correspondientes, asi como la difusion de la misma a
todo el personal de BOLIVIA TV.

QUINTO.- En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 10 del Reglamento Interno de la Unidad de
Transparencia aprobado mediante Resolucion Administrativa N°® 198/2011 de 26 de octubre de 2011, se
dispone la publicacion del Manual de Procedimientos de Baja de Bienes en el portal Web de BOLIVIA TV.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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1. OBJETIVO.-

Establecer el procedimiento para definir y dar a conocer las actividades que se realizan en el proceso
de baja de bienes: disposicion definitiva de bienes muebles, bienes de consumo por robo, hurto,
perdida fortuita, siniestro, inutilizacién fortuita, inutilizacién con premeditacion, obsolescencia,
vencimiento, deterioros de los bienes de la Empresa Estatal de Television BOLIVIATV.

AMBITO DE APLICACION.-

Es de uso y aplicacién obligatoria de todos los servidores publicos de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV en el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia y se aplicaran a todo
Activo Fijo, bienes de consumo adquirido sin importar su fuente de financiamiento u organismo
financiador; transferidos por cualquier institucién, proyecto, programa de cooperacion, ONG,
fundacién, personal natural o juridica; donaciones, en administracién y/o fideicomiso, alquiler,
comodato y otros.

3. BASE LEGAL.-

a) Constitucién Politica del Estado;

b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental;

¢) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica;

d) Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 que modifica el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N°23318-A;

e) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del sistema
de Administracion de Bienes y Servicios;

f) Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009 que crea la Empresa Estatal de Television -
Bolivia TV y otorga al Gerente General facultades para aprobar mediante Resolucion
Administrativa los actos que le competan;

g) Resolucion del Directorio N 003/2014 de 20 de marzo de 2014, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV;

h) Normas de Contabilidad para el calculo de la Depreciacion de Activos.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

a. Activo Fijo.- Conjunto de Bienes Fiscales, Tangibles e Intangibles, que cumplen un rol en el
normal desarrollo de la actividades institucionales, siendo susceptibles de asignacién de un
cédigo de inventario y resguardo individual, adquiridos por la Empresa Estatal de Television de
BOLIVIA TV, recibidos en donacidn u otros.

h !
t/ b. Baja.- Es la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables y en el inventario

de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV,

c. Bienes de Consumo.- Son bienes necesarios para el desarrollo de las actividades
institucionales mismo que se encuentran en resguardo del Almacén o Almacenes de BOLIVIA
TV, que son susceptibles de deterioros, robos, hurtos, obsolescencia, bienes fungibles que no

estan sujetos de amortizacion n} depreciacion.
]
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d. Bien.-Constituye los objetos materiales, inmateriales, muebles, inmuebles, incluyendo de
manera enunciativa y no limitativa, bienes de consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o
incorpdreos, bienes de cambio y otros que forman parte del patrimonio de la Empresa Estatal
de Television BOLIVIA TV para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines y
que tiene un valor econémico.

e. Hurto.- Apropiacién ilegitima de los bienes ajenos contra la voluntad de su duefio, sin
intimidacion en las personas ni fuerza en las cosas.

f. Inutilizacion.- Es la pérdida funcional o utilidad del bien.

g. Obsolescencia.- Es la cualidad de obsoleto de un objeto, ya sea por desuso de maquinas,
equipos y bienes que surge no de su mal funcionamiento sino debido a que su utilidad se ha
vuelto insuficiente no resultando utiles para el desarrollo de las actividades institucionales de
la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

h. Pérdida fortuita.-Pérdida de un bien, por accidente o que sucede inesperada e
involuntariamente,

i. Robo.- Apropiacion de bienes, con intencién de lucro, empleando violencia o intimidacion
sobre los servidores publicos o fuerza en las cosas.

j. Siniestro.- Averia o dafio grave, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren las
personas o las cosas por causa de un accidente, catastrofe, etc., que suelen ser indemnizadas
por las aseguradoras.

k. Usuario de un activo.-Servidor publico al cual se le asigna mobiliario, equipo, maquinaria o
vehiculo para su uso y custodia en el ejercicio de sus funciones.

I. Vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros.-Bienes condeterioro, en mal
estado por transcurso del tiempo, cambio en la esencia o forma de una cosa, degeneracion,
empeoramiento gradual de algo, contingencias durante su almacenamiento y/o perdidas por el
manejo o por mal uso (mojado, decolorado, roto).

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.-
1. Gerente General, debe:

a) En su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) aprobar mediante Resolucion
Administrativa los bienes a ser dados de baja, en base a la recomendacion emitida mediante
informe técnico e informe legal.

Unidad Organizacional, debe:
Enviar el listado tentativo de bienes a la Gerencia Administrativa Financiera, susceptibles de ser

dados de baja, con la justificacion y los antecedentes necesarios siempre que dichos bienes
cuenten con una o mas de las siguientes caracteristicas:
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i. Que por el grado de depreciacion, caracteristicas técnicas, carezca de utilidad
funcionalidad, ya no se requieran para el servicio al cual se desting, y
ii.  Se hubieren extraviado, robado o siniestrado.

Informar a la Jefatura Administrativa cualquier hecho acaecido sobre los bienes que estén bajo
su cuidado.

Solicitar a la Jefatura Administrativa el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
que estan bajo su cuidado.

Proporcionar todas las facilidades necesarias para que en coordinacion con el (los)
profesional(es) técnico(s) realicen la valuacion de los bienes para el proceso de baja de bienes.
Evaluar la necesidad de uso del bien(es) sujetos a la baja

Gerente Administrativo Financiero, debe:

Solicitar a las unidades organizacionales, anualmente o cuando sea necesario, el listado
tentativo de bienes que ya no tengan utilidad para BOLIVIA TV y puedan ser sometidos a
procesos de baja de bienes, disposicién de bienes o que en definitiva ya no cumplan las
funciones para las que fueron adquiridos y se recomiende la baja definitiva de los mismos.
Instruir y supervisar el proceso de baja de bienes, velando que se tomen todas las acciones
necesarias.

Cumplir y hacer cumplir los procesos de baja de bienes de la Empresa Estatal de Television
BOLIVIA TV para que estos se realicen de acuerdo a normas vigentes.

Verificar la capacidad técnica y profesional de los valuadores encargados de la baja de bienes,
asegurandose que posean las capacidades técnicas suficientes para desarrollar esta actividad.
Determinar las acciones para el destino final del bien a ser dado de baja (destruccion,
incineracién u otros).

Instruir a la Jefatura Financiera y Jefatura Administrativa proceder a realizar los registros
necesarios de baja del bien de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucién Administrativa de Baja
de Bienes.

Jefatura Administrativa, debe:

Revisar, analizar y aprobar el informe técnico remitido por el (los) profesional (es) técnico(s);
en cumplimiento a normas vigentes.

Solicitar anualmente o cuando surja la necesidad a las Unidades de Activos Fijos y Almacenes,
identifiquen el estado de los bienes que se encuentran en los registros de la unidad e informar
los que sean susceptibles de ser dados de baja.

Encargado de Almacenes, debe:

Administrar, custodiar y distribuir los bienes de consumo y otros de competencia de la Unidad

de Almacenes.

Verificar la calidad de los bienes que a cualquier titulo adquiera BOLIVIA TV a través de la
Unidad de Almacenes.

Proporcionar datos de los bienes, determinando el valor en los registros de la Unidad de
Almacenes, antecedentes y otros aspectos necesarios para iniciar el proceso de baja de bienes.

g2 (f
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d) Mantener actualizada la informacién de los bienes de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA
TV, en los registros de la Unidad de Almacenes.

e) Proporcionar informacién sobre la identificacion de los bienes, su ubicacién, especificados por
agrupacion de inventario, codigo, descripcion, valor unitario y valor total, de acuerdo con la
informacién que figura en los inventarios de BOLIVIA TV.

f) Realizar las gestiones necesarias para la baja de bienes, cuando se vaya a retirar fisicamente un
bien inservible, inutilizable, obsoleto o en desuso del inventario de BOLIVIA TV, en
cumplimiento a norma vigente.

g) Registrar la Baja del bien en el SIGMA (Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion
Administrativa).

6. Responsable de Activos Fijos, debe:

a) Proporcionar datos de los bienes sobre valor en los registros de la unidad, responsables de su
resguardo, antecedentes y otros aspectos necesarios para iniciar el proceso de baja de bienes.

b) Mantener actualizada la informacion de los bienes de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA
TV.

c) Proporcionar toda la informacion necesaria sobre la identificacién correcta de los bienes, su
ubicacién y caracteristicas técnicas al personal que realizard la evaluacién sobre la baja de
bienes.

Si se trataré de bienes correspondientes al inventario de activos en servicios, se especificara
uno a uno los bienes, con su respectiva identificacion (placa, serie, descripcién, valor, modelo
marca) y otros datos requeridos que lo individualizan.

Si se trataré de bienes correspondientes al inventario de bienes en almacenes, se especificaran
por agrupaciéon de inventario, cddigo, descripcion, valor unitario, valor total y fecha de
vencimiento (si corresponde) de acuerdo con la informacién que figura en los inventarios de
BOLIVIATV.

d) Dar cumplimiento a este procedimiento

e) Registrar la Baja del bien en el SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera).

7. Profesional técnico especializado de valuacion o Comision de valuacién, segun
corresponda debe:

a) Revisar toda la informacion necesaria sobre los bienes susceptibles a ser dados de baja.

b) Verificar el bien fisicamente para determinar si efectivamente éste, serd dado de baja o,
recomendar su reparacion o recuperacion

c) Inspeccionar los bienes con su correspondiente documentacion.

d) Tomar fotografias de los bienes y elaborar un acta motivada donde conste su estado actual, el
valor en libros contables y otros necesarios.

e) Elaborar informe técnico para la baja de bienes, sefialando y especificando criterios técnicos de
valuacion.

8. Responsable de la Direccion Juridica Nacional, debe:

a) Elaborar el informe Juridico, la Resoluciéon Administrativa y remitir para su firma al Gerente
General, previa evaluacion de los requisitos establecidos para el efecto.

[
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7

b) Remitir al Gerente Administrativo Financiero la Resolucién Administrativa de Baja de Bienes,
con todos sus antecedentes, para la aplicacion de las medidas correspondientes.

INSUMOS NECESARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO.-

En cumplimiento de lo dispuesto en las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y por las causales de: Hurto, robo o pérdida fortuita; mermas;
desmantelamiento total o parcial de edificaciones y siniestros, para el caso de disposicion definitiva
de los bienes. En los casos de inutilizacion u obsolescencia se debera considerar la recuperacion de
las partes, accesorios y componentes que sean utiles a la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.
y/o signifique retorno econémico. En el caso de vencimientos, descomposiciones, alteraciones o
deterioros, se verificara la destruccion y/o incineracién de los mismos, para ello la Jefatura
Administrativa a través del Responsable de Activos Fijos o Encargado de Almacenes solicitard a la
Gerencia Administrativa Financiera la autorizacién para la baja de bienes, adjuntando la siguiente
documentacion:

a) Informe del o los responsables del bien;

b) Actas de verificacion respectiva, consignando el bien, cantidad, valor y otra informacién; -
c) Proyecto de Resolucion de disposicion de bienes;

d) Detalle de los items a ser dados de baja, cuando corresponda;

e) Acta de entrega de bienes, segin corresponda, y

f) Otros documentos relativos a la disposicion.

POLITICAS DE OPERACION.-

I. La Baja de Bienes es el procedimiento administrativo de afectacién contable y de inventarios de
activos o almacenes, en el cual la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, decide retirar
definitivamente un bien de sus activos por razones de perdida, deterioro, obsolescencia u otro
tipo de situacion sefialada en las normas vigentes y en el presente documento y respaldado
mediante Informe Técnico emitido por personal especializado o avalados por una empresa o
profesional especializado en la materia (cuando corresponda) a efectos que se dicten los
lineamientos o medidas a adoptar y el informe Legal respectivo que autorice la elaboracion de
la Resolucion Administrativa que emitira la MAE.

II. Los procesos de baja de los Activos se sustentaran en informes técnicos y legales emitidos por
personal especializado o avalados por un profesional en la materia en los que se indicaran en
forma detallada, las caracteristicas generales del bien, el estado actual, el motivo de la baja y el
costo aproximado de reparacion o mantenimiento del bien (cuando corresponda).

III. En caso de los bienes de consumo, mediante las comunicaciones de las unidades

organizacionales sobre el uso o no de los repuestos y accesorios.

IV. En el caso de disponerse la destruccién o incineracion de los bienes dados de baja, este acto se

realizara en presencia de Notario de fe Publica, quien dara fe del acto. También debera ponerse
en conocimiento de la unidad de auditoria interna y transparencia, para su participacion,
mediante un representante en calidad de veedor.
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IX.

La valoracion del bien podra ser realizado por personal especializado de la Empresa Bolivia Tv
o profesional y/o empresa especializada contratada quien evaluara la factibilidad de la baja de
bienes y determinard el motivo o circunstancia que provocoé la no utilizacién o uso de los
mismos, informando sobre este hecho a la Gerencia Administrativa Financiera, para la
determinacién de responsabilidades, si las hubiese.

En caso de deterioro, por descuido o negligencia del servidor que los tuvo en custodia, seran
reparados o repuestos por cuenta de éste.

En caso de identificarse el hurto o robo o pérdida fortuita de los bienes que le fueron asignados
al funcionario publico, éste como custodio del bien, debera comunicar de forma inmediata a su
inmediato superior o al Responsable de Activos Fijos sobre el hecho acaecido, para que se
tomen las acciones que sean necesarias.

Pérdida con Responsabilidad: El funcionario de Bolivia Tv al cual se le asigne un bien es
responsable por dicho bien mientras trabaje en la empresa o hasta que se asigne el bien o
bienes a otro servidor publico, éste tendra responsabilidad por la pérdida fisica total o parcial
de un bien cuando por su negligencia, uso indebido o mala fe, la empresa estatal de television
Bolivia Tv sufra este tipo de pérdidas. También se aplica a la pérdida de partes, accesorios,
repuestos o componentes de un bien.

Perdida por extravio: Cuando un funcionario extravie un bien, la Gerencia Administrativa
Financiera, cumpliendo con la normativa vigente, en caso de demostrarse su culpabilidad,
solicitara el resarcimiento del dafio ocasionado mediante la reposiciéon del bien por uno de
caracteristicas similares o superiores al extraviado o el pago del mismo, al valor que rija en ese
momento en el mercado para un bien igual o equivalente.

Pérdida sin responsabilidad: Cualquier pérdida fisica total o parcial de uno o mas bienes a
cargo de uno o mas funcionarios, cuando se comprobare que en su materializacién no hubo
negligencia, uso indebido, mala intenci6n, hurto o robo.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-

PROCEDIMIENTO: Baja de bienes por disposicion definitiva de bienes

PROCEDIMIENTO: Baja de bienes por robo, hurto- activo fijo - Almacenes

PROCEDIMIENTO:  Baja de bienes por Pérdida Fortuita (Hechos Fortuitos)

PROCEDIMIENTO: Baja de bienes por Vencimiento, Descomposicion, Alteraciones o
Deterioros

PROCEDIMIENTO:  Baja de bienes por Inutilizacién y Obsolescencia

= Lk =
> atencia F. <2
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA

Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento

1

Responsable de
Activos Fijos o
Encargado de
Almacenes

Enviard mediante nota escrita el listado tentativo
de bienes a la Jefatura Administrativa,
recomendando la disposicién definitiva de
bienes; debiendo justificar su solicitud con
informe técnico.

Informe Técnico,
resolucion de
disposicion de bienes,
contrato de
transferencia definitiva,
acta de entrega de
bienes, otros
documentos relativos a
la disposicién

Técnico
Especializado de

valuacién o Comision
(Segiin corresponda)

En el caso de que la disposiciéon definitiva de
bienes presente caracteristicas inherentes,
complejas o factores de fuerza mayor, las partes
intervinientes en el proceso podra requerir la
conformacién de una Comisién de Valuacion
conformado  por  personal  técnicamente
capacitado de BOLIVIA TV, previa justificacién, el
cual sera nombrado por la Gerencia
Administrativa Financiera, en coordinacién con
su inmediato superior, respetando los tiempos
disponibles con la finalidad de no entorpecer las
actividades normales que prestan rutinariamente
en la Empresa.

Asimismo, en el caso de que la empresa no
cuente con el personal necesario para atender el
proceso de baja de bienes por sus caracteristicas,
previa justificacibn una de las partes
intervinientes podra requerir la contratacion de
peritos, en calidad de consultores externos o
empresas consultoras quienes determinaran si
los bienes deben ser dados de baja de acuerdo a
normas vigentes.

Informe Técnico
Especializado de

valuacidn o Comision
(Segun corresponda)

Gerente
Administrativo
Financiero

Recibira la documentacién, en caso de considerar
suficientes los argumentos y justificaciones
contenidas en el informe de solicitud de baja,
requerird a la Direccidon Juridica Nacional, el
analisis correspondiente y posterior informe
legal y la Resolucién de disposicién de bienes
correspondiente, contrato de transferencia
definitiva de baja.

Legajo
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la Jefatura
siguientes

Encargado de Almacenes) y a
Financiera, adjuntando la
documentacion:

a) Resolucion de Disposicidn de bienes.

b) Detalle de los items a ser dados de baja.

c) Actade entrega de bienes.

d) Otros documentos relativos a la disposicién.

Responsable de
Activos Fijos o
Encargado de

Realizan las acciones correspondientes para dar
de baja de sus registros y de forma fisica el o los
bienes aprobados para su baja definitiva.

Retira de registro los
bienes dados de bajay
Retiro fisico de hienes

Almacenes dados de baja
Jefatura Registra la baja del activo en los libros contables | Registroenlibros | -
Financiera y en la base de datos

BOLIVIA TV Crbdigo
pi MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Paginas 9 de 24 .
il Versién: 01 [
e BAJA DE BIENES Faradsamsin Mayode 2015 |
Etapa | Responsable Actividad _ i '.!n_sti'qmehto._:, | Plazo
Director Jurfdico Instruira a uno de sus funcionarios, la emision de Informe Legaly | -
Nacional Informe legal y Resolucion Administrativa de Resolucién
disposicion de bienes, contrato de transferencia Administrativa
definitiva de baja.
Una vez se cuente con dichos documentos,
remitird conjuntamente con el legajo del proceso
al Gerente General para su consideracion y firma
respectiva.
Gerente General Gerente General remitird la Resolucion Resolucion | ==
Administrativa de disposicién de bienes, contrato Administrativa
de transferencia definitiva de baja, debidamente | debidamente firmada
firmada y acompafada de todo el legajo del mds Legajo
proceso al Gerente Administrativo Financiero.
Gerente Autorizara a través de proveido, la baja de | Provistomaslegajo | -
Administrativo bienes, de forma fisica y contable a la Jefatura
Financiero Administrativa (Responsable de Activos Fijos o
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR ROBO O HURTO

Bapa

_ Responsable

Actividad il

Instrumento

1

Servidor Publico
(custodio del bien)

Comunicara de forma inmediata al Responsable
de Activos Fijos o en caso de ausencia al Jefe
Administrativo o  Gerente Administrativo
Financiero el hecho acaecido via su inmediato
superior o en forma personal, cuando se
identifica el hurto o robo en oficinas de la
Empresa, en horario de trabajo para que se
tomen las acciones que sean necesarias.

Para el caso en que se logre identificar por su
cuenta al responsable del robo o hurto, se
informara al Gerente Administrativo Financiero y
al Director Juridico Nacional, para que tomen las
acciones legales correspondientes.

[nforme

Responsable de
Activos Fijos

Pedira la participacién inmediata del efectivo
Policial a cargo para que haga la representacion
pericial del caso (mientras la Empresa cuente con
seguridad de la Policia Boliviana) y de un
funcionario de la Direccién Juridica Nacional.

Responsable de
activos fijos

Coordinara con personal de la Direccién Juridica
Nacional designado por el Director Juridico
Nacional y el efectivo policial para hacer la
denuncia en la FELCC solicitando la participacion
de investigadores.

Denuncia ala FELCC

Responsable de
activos fijos

Coordinara con el custodio del bien, para hacer
seguimiento permanente a las investigaciones
realizadas por la policia, quien emitira informe
respectivo, el cual continuara hasta la conclusion
del proceso, dicho proceso de investigacién debe
ser coordinada con la Direccion Juridica Nacional.

Obtenido el informe de la investigacion efectuada
por la Policia Boliviana, el Responsable de
Activos  Fijos elabora informe con los
antecedentes del hecho adjuntando toda la
documentacién  del proceso al Gerente
Administrativo Financiero, con el V2 B2 de su
inmediato superior.

Informe de la
investigacion porla
policfa, informe activos
fijos

Gerente
Administrativo
Financiero

Recibira documentacién del hecho y en forma
paralela, con la participacion del Director
Juridico Nacional de la Empresa, haran la
representacién ante la Empresa Aseguradora
contratada denunciando el hecho mediante nota.

Nota de denuncia

1
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Etapa | Responsable Actividad Instrumento Plazo
6 Gerente Instruira al Responsable de Activos Fijos, en base | Notade solicitudde | -
Administrativo al informe de la Policia, las denuncias y las reposicion y
Financiero formalidades del caso, solicitar la reposicidn del antecedentes
bien por parte del seguro y si corresponde
sugerir la aplicacion de responsabilidades
establecidas al personal responsable de la
custodia del bien o que hubiera tenido parte en el
robo o hurto.
7 Gerente Instruira al Responsable de Activos Fijos realizar Legajo -
Administrativo la baja del bien sustraido y el alta del bien
Financiero repuesto por el seguro, previa emision de
Informe Técnico de solicitud de Baja de bienes
por robo o hurto, en caso en que se efectué la
reposicién del bien por el seguro.
; 8 Responsable de Emitira Informe Técnico debidamente | Informe Técnicomds | ===
| | Activos Fijos o justificado, con el V¢ B2 de su inmediato superior, Legajo
E Encargado de recomendando a la Gerencia Administrativa
Almacenes Financiera, la disposicion definitiva del bien (es)
I por robo o hurto.
|
9 | Técnico En el caso de que la disposicion definitiva de Informe Técnico | -

Especializado de

valuacién o Comisién
(Segtin corresponda)

bienes por robo o hurto presente caracteristicas
inherentes, complejas o factores de fuerza mayor,
las partes intervinientes en el proceso podra
requerir la conformacién de una Comision de
Valuacién conformado por personal
técnicamente capacitado de BOLIVIA TV, previa
justificacion, el cual serd nombrado por la
Gerencia  Administrativa Financiera, en
coordinacién con su inmediato superior,
respetando los tiempos disponibles con la
finalidlad de no entorpecer las actividades
normales que prestan rutinariamente en la
Empresa.

Asimismo, en el caso de que la empresa no
cuente con el personal necesario para atender el
proceso de baja de bienes por sus caracteristicas,
previa justificacion una de las partes
intervinientes podra requerir la contratacién de
peritos, en calidad de consultores externos o
empresas consultoras quienes determinaran si
los bienes deben ser dados de baja de acuerdo a
normas vigentes.

Especializado de

valuacion o Comision
(Segun corresponda)
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Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo

9 Gerente Solicitara a la Direccion Juridica Nacional, el | Legajoyproveido | — ---

Administrativo analisis correspondiente y posterior informe

Financiero legal y correspondiente Resoluciéon de
disposicion de bienes por robo o hurto, en caso
de considerar suficientes los argumentos y
justificaciones contenidas en el informe de
solicitud de baja por robo o hurto.

10 Director Juridico Instruird a uno de sus funcionarios, la emisién de Informe Legaly | -

Nacional Informe legal y Resolucién Administrativa de Resolucidn
disposicién de bienes por robo o hurto. Administrativa
Una vez se cuente con dichos documentos,
remitird conjuntamente con el legajo del proceso
al Gerente General para su consideracién y firma
respectiva.

11 Gerente General Remitird la Resoluciéon Administrativa de Resolucion | -
disposicién definitiva por robo o hurto, | Administrativa firmada
debidamente firmada y acompafiada de todo el maés Legajo
legajo del proceso al Gerente Administrativo
Financiero.

12 Gerente Autorizard a través de proveido, la baja de| ProvistomdsLlegajo | -

Administrativo bienes, de forma contable a la Jefatura

Financiero Administrativa (Responsable de Activos Fijos o

Encargado de Almacenes) y a la Jefatura
Financiera, adjuntando la siguientes
documentacion:
e) Resolucién de Disposicion de bienes.
f) Detalle de los items a ser dados de baja.
g) Acta de entrega de bienes.
h) Otros documentos relativos a la disposicién.

13 | Responsable de | Realizard las acciones correspondientes para dar | Retiraderegistrolos | -
Activos Fijoso | de baja el bien (es) de sus registros | bienesdados de baja
Encargado de definitivamente.

Almacenes
14 | |JefaturaFinanciera | Registrara la baja del activo en los libros | Registroenlibros | -

contables y en la base de datos
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR PERDIDA FORTUITA (hechos fortuitos)

Especializado de

valuacion o Comision
(Segiin corresponda)

bienes por pérdida fortuita presente
caracteristicas inherentes, complejas o factores
de fuerza mayor, las partes intervinientes en el
proceso podra requerir la conformacién de una
Comision de Valuacion conformado por personal
técnicamente capacitado de BOLIVIA TV, previa
justificacién, el cual sera nombrado por la
Gerencia  Administrativa Financiera, en
coordinacién con su inmediato superior,
respetando los tiempos disponibles con la
finalidad de no entorpecer las actividades
normales que prestan rutinariamente en la
Empresa.

Asimismo, en el caso de que la empresa no
cuente con el personal necesario para atender el
proceso de baja de bienes por sus caracteristicas,
previa justificacion una de las partes
intervinientes podra requerir la contratacion de
peritos, en calidad de consultores externos o
empresas consultoras quienes determinaran si
los bienes deben ser dados de baja de acuerdo a
normas vigentes. (

Etapa Responsable Actividad | Instrumento Plazo
1 Servidor Piblico Comunicara de forma inmediata mediante | Informe (custodio del -
(Custodio del bien) | informe, al Gerente Administrativo Financiero bien)
via Inmediato Superior, en caso de pérdida
fortuita de bienes en oficinas de la Empresa.
En el entendido de que el hecho fortuito es la
accion imprevisible e inevitable por el cual se
demuestra la pérdida del bien.
2 Gerente Remitira el informe del custodio del bien a la | Informe (Custodiode | -
Administrativo Jefatura Administrativa para que se tomen las bien)
Financiero acciones pertinentes.
3 | Jefe Recibe informe del custodio del bien y lo remitira | Informe (Custodio de
Administrativo al Responsable de Activos Fijos e instruird al bien)
mismo identificar la pérdida del bien (es).
4 Responsable de Recibira el informe del Custodio del bien, una vez | Informe (Responsable | -
Activos Fijos identificada la pérdida del bien, remitira informe de activos fijos)
sobre el hecho acaecido, dirigido al Gerente
Administrativo Financiero, con el V¢ B2 de su
inmediato superior solicitando la baja, al mismo
tiempo debera reportar sobre la pérdida fortuita
a la Empresa Aseguradora.
5 Técnico En el caso de que la disposicion definitiva de Informe Técnico | -

Especializado de

valuacion o Comision
(Segiin corresponda)

|
|

t
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Etapa

Responsable

' Actividad

Instruméntq

Gerente
Administrativo
Financiero

Recibira el informe del custodio del bien y del
Responsable de activos fijos, en caso de
considerar suficientes los argumentos y
justificaciones contenidas en el informe de
solicitud de baja por perdida fortuita, solicitara a
la Direcciéon Juridica Nacional, el analisis
correspondiente y posterior informe legal y
correspondiente Resolucién de disposicion de
bienes por perdida fortuita.

Legajo y Proveido

Director Juridico
Nacional

Instruira a uno de sus funcionarios, la emisiéon de
Informe legal y Resolucién Administrativa de
disposicion de bienes por perdida fortuita.

Una vez se cuente con dichos documentos,
remitira conjuntamente con el legajo del proceso
al Gerente General para su consideracion y firma
respectiva.

Informe Legal y
Resolucion
Administrativa mas
legajo

Gerente General

Remitird la Resolucién Administrativa de
disposicién definitiva por perdida fortuita,
debidamente firmada y acompafiada de todo el
legajo del proceso al Gerente Administrativo
Financiero.

Resolucidn
Administrativa
debidamente firmada
més Legajo

Gerente
Administrativo
Financiero

Aautorizara a través de proveido, la baja contable
del bien (es) a la Jefatura Administrativa
(Responsable de Activos Fijos) y a la Jefatura
Financiera, adjuntando la siguientes
documentacion:

i) Resoluciéon de Disposicidn de bienes.

i) Detalle de los items a ser dados de baja.

k) Actade entrega de bienes.

1) Otros documentos relativos a la disposicion.

Provisto mas Legajo

10

Responsable de
Activos Fijos

Realizara las acciones correspondientes para dar
de baja el bien (es) de sus registros
definitivamente.

Retira de registro los
bienes dados de baja

11

Jefatura Financiera

Registrara la baja del activo en los libros
contables y en la base de datos.

Registro en libros
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO, DESCOMPOSICION, ALTERACION O DETERIORO

Etapa

Responsable

Ac‘tivid'ad

Instrumento

1

Encargado de
Almacenes

Elaborara informe dirigido al Gerente
Administrativo Financiero con el V2 B2 de su
inmediato superior, del o los productos que se
encuentren con vencimiento, descomposicion,
alteracion o deterioro, sefialando la descripcion
del bien, cantidad, valor y causas por las que el o
los bienes de consumo llegaron a dicho estado de
situacion.

Para el caso de repuestos, accesorios u otros
similares, la Unidad Organizacional que
corresponda elaborara Informe Técnico que
justifique el no uso, discontinuidad y/u
obsolescencia de estos bienes.

Para el caso de material de escritorio u otros
similares, se realizara la consulta a las Unidades
organizacionales para la disposicién o baja de
estos bienes.

Informe

Técnico
Especializado de

valuacion o Comision
(Segun corresponda)

En el caso de que la disposiciéon definitiva de
bienes por vencimiento, descomposicidn,
alteracion o deterioro presente caracteristicas
inherentes, complejas o factores de fuerza mayor,
las partes intervinientes en el proceso podra
requerir la conformacién de una Comisiéon de
Valuacion conformado por personal
técnicamente capacitado de BOLIVIA TV, previa
justificacion, el cual serd nombrado por la
Gerencia Administrativa Financiera, en
coordinacién con su inmediato superior,
respetando los tiempos disponibles con Ia
finalidad de no entorpecer las actividades
normales que prestan rutinariamente en la
Empresa.

Asimismo, en el caso de que la empresa no
cuente con el personal necesario para atender el
proceso de baja de bienes por sus caracteristicas,
previa justificacion una de las partes
intervinientes podra requerir la contratacion de
peritos, en calidad de consultores externos o
empresas consultoras quienes determinaran si
los bienes deben ser dados de baja de acuerdo a
normas vigentes.

Informe Técnico
Especializado de

valuacion o Comision
(Segtin corresponda)

Gerente
Administrativo
Financiero

Coordinara con el Director Juridico Nacional de la
Empresa y el Encargado de Almacenes,
verificaran en el lugar, la situacién de los bienes,
elaborardn y firmaran el acta de verificacién de
los bienes clasificados en psta causal.

Acta de verificacidn de
bienes

4 ,
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Etépa Responsable

Instrumento

Plazo

4 Gerente

Administrativo
Financiero

Solicitara a la Direccién Juridica Nacional, el
analisis correspondiente y posterior informe
legal y correspondiente  Resolucion de
disposicion de bienes por vencimientos,
descomposiciones, alteraciones o deterioros.

Informe Técnico y Acta
de Verificacion de
bienes

Nacional

5 Director Juridico

Instruira a uno de sus funcionarios, la emision de
Informe legal y Resolucion Administrativa de
disposicion de bienes por vencimiento,
descomposicidn, alteracién o deterioros.

Una vez se cuente con dichos documentos,
remitira conjuntamente con el legajo del proceso
al Gerente General para su consideracién y firma
respectiva.

Informe Legal y
Resolucion
Administrativa

6 Gerente General

Resolucion Administrativa de
disposicion definitiva por vencimiento,
descomposicién,  alteracion o  deterioro,
debidamente firmada y acompafiada de todo el
legajo del proceso al Gerente Administrativo
Financiero.

Remitira la

Resolucion
Administrativa firmada
més Legajo

7 Gerente

Administrativo
Financiero

Autorizara a través de proveido, la baja contable
del bien (es) a la Jefatura Administrativa
(Encargado de Almacenes) y a la Jefatura
Financiera, adjuntando la siguientes
documentacion:

a) Resolucion de Disposicion de bienes.

b) Detalle de los items a ser dados de baja.

c) Actade entrega de bienes.

d) Otros documentos relativos a la disposicién.

Provisto més Legajo

8 Encargado de
Almacenes

Realizara las acciones correspondientes para dar
de baja al bien (es) de sus registros
definitivamente.

Retira de registro los
bienes dados de baja

9 Jefatura Financiera

Registrara la baja del activo en los libros
contables y en la base de datos

Registro en libros

—
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo

1

Responsable de
Activos Fijos /
Encargado de
| Almacenes

Remitira informe justificado de los bienes
inutilizados u obsoletos, adjuntando detalle de
los mismos al Gerente Administrativo Financiero
con el V¢ B2 de su inmediato superior, para la
recuperaciéon  de  partes, accesorios vy
componentes de los equipos, vehiculos,
accesorios, repuestos y otros que sean utiles para
la Empresa y que signifique un retorno
econdmico.

[nforme

Técnico
Especializado de

valuacién o Comision
(Segun corresponda)

En el caso de que la disposicion definitiva de
bienes inutilizados u obsoletos presente
caracteristicas inherentes, complejas o factores
de fuerza mayor, las partes intervinientes en el
proceso podra requerir la conformacion de una
Comision de Valuacion conformado por personal
técnicamente capacitado de BOLIVIA TV, previa
justificacion, el cual serd nombrado por la
Gerencia Administrativa Financiera, en
coordinacion con su inmediato superior,
respetando los tiempos disponibles con la
finalidad de no entorpecer las actividades
normales que prestan rutinariamente en la
Empresa.

Asimismo, en el caso de que la empresa no
cuente con el personal necesario para atender el
proceso de baja de bienes por sus caracteristicas,
previa justificacion una de las partes
intervinientes podra requerir la contratacién de
peritos, en calidad de consultores externos o
empresas consultoras quienes determinaran si
los bienes deben ser dados de baja de acuerdo a
normas vigentes.

Informe Técnico
Especializado de

valuacion o Comisién
(Segun corresponda)

Gerente
Administrativo
Financiero

Recibira la solicitud formal que deberd adjuntar
la documentacion necesaria para el efecto,
revisara los antecedentes y justificativos y si
considera pertinentes los argumentos y
justificaciones contenidas en el informe de
solicitud de baja por inutilizacion u
obsolescencia, solicitara a la Direccién Juridica
Nacional, el andlisis correspondiente y posterior
informe legal y correspondiente Resolucion de
disposicion de bienes por inutilizacién u
obsolescencia.

Informe Técnico

/|




]

componentes de los equipos, vehiculos,
accesorios, repuestos y otros que sean Uutiles para
la Empresa, a la Jefatura Administrativa
(Responsable de Activos Fijos/Encargado de
Almacenes) y Jefatura Financiera.

7 Responsable de
Activos Fijos /
| Encargado de
Almacenes

Recibird instruccion y la documentacion del
proceso, para casos necesarios y dependiendo
del tipo de bien, solicitard la participacion de
personal calificado para efectuar el trabajo de
recuperacion de los bienes.

Se levantara un acta de las partes, accesorios y
componentes de los equipos, vehiculos,
accesorios, repuestos y otros a ser utilizados por
alguna unidad de la Empresa mediante la
difusion de comunicaciones internas.

Acta

8 Responsable de

Activos Fijos /

Encargado de
Almacenes

Realizara el alta respectiva de estos bienes y se
asignara a las unidades que puedan dar uso a
estos bienes. Las partes, accesorios y
componentes que no se asignen a las unidades,
estaran bajo resguardo del Responsable de
Activos Fijos o el Encargado de Almacenes, seglin
corresponda, en el depésito de la Empresa.

Jefatura Financiera

PO POPIPIPIPIOIPIOIPOO0OPPOPOPPOPPOOOPPOVSNPDFUFDDDOOPVY

Registrara la baja de activos inutilizados u
obsoletos y realizara la correspondiente alta de
aquellas partes, accesorios y componentes de los
equipos, vehiculos, accesorios, repuestos y otros
que sean utiles para la Empresa de los bienes
inutilizable y/u obsoletos en los libros contables.

Registro en libros

9. FLUJOGRAMA.-

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION
BOLIVIA TV adi B -BB-
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f e il
l, Versién: 01
. BAJA DE BIENES | Fecraceemsan Mayode 2015
Etapa | Responsable i  Actividad _ . Instrumento | Plazo
4 Director Jurfdico Instruira a uno de sus funcionarios, la emisién de Informe Legal y
Nacional Informe legal y Resolucion Administrativa de Resolucién
disposicion de bienes por inutilizaciéon u Administrativa
obsolescencia.
Una vez se cuente con dichos documentos,
remitira conjuntamente con el legajo del proceso
al Gerente General para su consideracion y firma
respectiva.

5 Gerente General Remitird la Resolucién Administrativa de Resolucién -
disposicién  definitiva por inutilizacién u | Administrativa firmada
obsolescencia, debidamente firmada y mds Legajo
acompafada de todo el legajo del proceso al
Gerente Administrativo Financiero.

6 Gerente Autorizara a través de proveido, la baja contable | Provisto mas Legajo -

Administrativo del bien (es) inutilizados u obsoletos e instruira
Financiero realizar la recuperacién de partes, accesorios y
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Version: 01
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