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RESOLUCION ADMINISTRATIVA 23/2025
La Paz, 30 de mayo de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que el articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado establece que: “Son deberes de las
bolivianas y los bolivianos: 1. Conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes”.

Que el articulo 232 del Texto Constitucional senala que: “La Administracion Publica se rige por los
principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, éticu,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados...”.

Que el articulo 235 de la Constitucién Politica del Estado dispone que: “Son obligaciones de las
servidoras y los servidores puiblicos: 1. Cumplir la Constitucién y las leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica...”.

Que la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990, tiene
como objeto regular los sistemas de Administracién y Control de los recursos del estado a través de:
“..a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captaciéon y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios
y los proyectos del Sector Publico...”. Asimismo, €l inciso b} del articulo 2 de la citada Ley. dispone que
los sistemas para ejecutar las actividades programadas: “Administracion de Bienes y Servicios...”

Que el inciso b) del articulo 7 de la Ley Administracion y Control Gubernamental, establece que toda
entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion v control interno de que trata la Ley N° 1178.

Que el articulo 28 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, dispone que: “Todo
servidor publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y
atribuciones asignados a su cargo...”.

Que el articulo 20 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica (Actual Contraloria General del Estado) aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de
22 de julio de 1992, prevé que: “La normatividad secundaria de control gubernamental la componen lus
normas de aplicacion general dictadas por la Contraloria General de la Republica en desarrollo de las
normas bdsicas emitidas por la misma y la normatividad elaborada por cada entidad publica con
Sfundamento en las normas basicas dictadas por los drganos rectores”; Asimismo, el inciso d) del articulo
21 de la misma norma dispone: “La normatividad secundaria de control gubernamental interno estard
integracda en los sistemas de administracion y se desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o
guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades: ...d) las técnicas, instrumenios o
procedimientos establecidos en cada entidad piiblica por la unidad de auditoria interna para evaluar el
grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de las técnicas e instrumentos de
control interno incorporados en ellos, determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros, y
analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones”.

Que mediante Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, se crea a la Empresa Estatal de
Television denominada "BOLIVIA TV®, como persona juridica de derecho publico, de duracion
indefinida, con patrimonio propio y autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica. El
articulo 4 del referido Decreto sefiala que, el objeto de la empresa es la prestacion del servicio de
television a través de la emisién y reproduccion de sus sefiales en todo el territoric boliviano,
constituyéndose en un medio de comunicacidon, educacién e informacién, que contribuya a la
promocion de los valores éticos, morales y civicos de las diferentes culturas, fortaleciendo la integracion
del Estado Plurinacional.

Que el articulo 7 de la precitada norma, establece que la Direccion Ejecutiva estara a cargo de un(a)
Gerente General quien ejerce la representacion institucional ¥ se constituye en la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

Que los incisos a) y h) del articulo 11 del aludido Decreto Supremo N° 0078, determinan que son
atribuciones de la o del Gerente General de BOLIVIA TV: “..a} Ejercer la representacion legal de la
empresa y la calidad de Mdxima Autoridad Ejecutiva;...h) Aprobar mediante resolucion administrativa los
actos que le competen...”.

Que el articulo 27 paragrafo IV del Estatuto Orgdnico de la Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA
TV aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 005/09 de 24 de octubre de 2009, sefala que
la Gerencia General de la Empresa, podra emitir normativa interna relacionada con la administracién
de la empresa, siendo la Unica responsable de su contenido y aplicacién, en el marco de la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales.

Que el numeral 8 del Manual de Procedimiento para la Administracién de Activos Fijos aprobado

La Pai Coehabamta. | Tarj Cotrpa; Trinega: Chugdsaza. | o

Lagrignn
entra Av,
3-8424581 Teif. {521

N 146 antre
v Camasge
531)-4-6454734

H 91 65-58858 Cel.o \592‘,‘-7![‘25"»?') !
Cel, (591) 723866824 i

) 45 2424
Fax: 445 234729

Pagina 1 de 3



mediante Resolucién Administrativa N° 137/2018 de 31 de diciembre de 2018, dispone sobre la
modificacion del citado manual que: “El Manual de Procedimientos, debe entenderse dentro una
concepcion dindamica y funcional, ya que la administracion técnica, legal y administrativa de Bolivia TV iy
las actividades inmersas en ella, tiene ese cardcter; es por eso gue el mismo debe ser evaluado y revisado
por la Jefatura Administrativa — drea Activos Fijos en coordinacion con la Jefatura de Planificacion y
Proyectos, de acuerdo al desarrollo de las necesidades de la empresa a través el tiempo y como producto
de su aplicacion y busqueda de mojera continua. De existir modificaciones las mismas deben ser
aprobadas mediante Resolucion Administrativa emitida por el /la Gerente General”.

Que mediante Resolucién Ministerial N° 028/23 de 31 de enero de 2023, emitido por el Ministerio
de la Presidencia, se designé al ciudadano Julio Fernando Valdivia Rodriguez como Gerente General de
la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

Que por Informe Técnico BTV/GAF/JA/UAF-INFO N® 053/2025 de 07 de mayo de 2025, el
Responsable de Activos Fijos v Mantenimiento, senala que, la modificacién ay ajuste al Manual de
Procedimiento de Administracion de Activos Fijos tiene por objeto subsanar las observaciones emitidas
por la Unidad de Auditoria Interna, a través del Informe de Control Interno BTV /UAI/INF N° 003/2022,
emergente del Examen de Confiabilidad de los Estados Financieros de la Empresa Estatal de Television
Bolivia TV al 31 de diciembre de 2021, asimismo, el mejorar la aplicabilidad y ejecucion de las
disposiciones legales vigentes, propone un solo documento, para lo cual se unificara el Manual de
Procedimientos de Administracion de Activos Fijos VO3 y el Manual de Procedimientos de Baja de
Bienes V01, por lo que recomienda: “Remitir el presente Manual de Procedimiento de Administracion de
Activos Fijos de la Empresa Estatal de Televisién Bolivia TV a la Jefatura de Planificacién y Proyectos.
para su revision y aprobacion. Una vez revisado y aprobado la propuesta del manual, asimismo tomando
en cuenta que se unificé el Manual de Procedimientos de Administracion de Activos Fijos VO3 y Manual de
Procedimientos de Baja de Bienes VOI1; remitir a la Direccidn Juridica Nacional para su emision del
informe legal y Resolucién de aprobacion del misme y abrogacion de los siguientes manuales: Manual de
Procedimientos de Administracién de Activos Fijos V03", aprobade mediante Resolucion Administrativa N
137/2018 de fecha 31 de diciembre de 2018. Manual de Procedimientos Baja de Bienes V 017, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 084/2015 de fecha 29 de mayo de 2015”

Que, mediante por Informe Técnico CITE: BTV/UPP/INF N° 027/2025 de 28 de mayo de 2025, el Jefe
de Planificacién v Proyectos a.i., manifiesta que el area de Activos Fijos propone el proyecto de Manual
de Procedimiento para la Administracion de Activos Fijos, incorporando los procedimientos de Baja por
Disposicion Definitiva v Baja de Activos Fijos por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita, para lo cual unifica
los Manuales de Procedimientos de Baja de Bienes v de Procedimientos para la Administracion de
Activos Fijos, considerando que la baja de bienes por inutilizacion v obsolescencia, vencimiento,
descomposicion, alteraciones y deterioros, s¢ encuentran previstos en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios vigente a la fecha; a lo que concluye: “..la Modificacidn
y ajuste del “Manual de Procedimientos para la Administracién de Activos Fijos” version 03, propuesto por
la Jefatura Administrativa — Area de Activos Fijos, de acuerdo al Acta de Reunion CITE: BTV/UPP/AR N°
003/2025 y otros ajustes, dando como resultado el “Manual de Procedimientos para la
Administracion de Activos Fijos” version 04, mismo que se encuentra acorde a las necesidades de la
Empresa Estatal de Television “Bolivia TV™, y recomendando: “Remitir el presente Informe Técnico a lu
Direccion Juridica Nacional para la elaboracién del Informe Legal correspondiente y posterior aprobacion
mediante Resolucién Expresa”.

Que el Informe Legal BTV/DJN/N® 192/2025 de 30 de mayo de 2025, concluye que: “..el proyecto de
ajuste y modificacion al “Manual de Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos”, propuesto
por la Jefatura Administrativa, a través del Area de Activos Fijos y Mantenimiento, mediante Informe
Técnico BTV/GAF/JA/UAF-INFO N° 053/2025, analizado, ajustado y revisado por la Unidad de
Planificacién y Proyectos a través del Informe Técnico CITE: BTV/UPP/INF N° 027/2025, se enmarca a lu
realidad y necesidades de la Empresa y se encuentra acorde a la normativa legal vigente,
correspondiendo su aprobacion mediante Resolucion Administrativa como un nuevo documento, en
consideracion a las Recomendaciones R.13 y R.15 del Informe de Control Interno BTV/UAI/INF N”
003/2022, emergente del Examen de Confiabilidad de los Estados Financieros de la Empresa Estatal de
Television Bolivia TV al 31 de diciembre de 2021, asi como en aplicacion del numeral 8 del Manual de
Procedimiento para la Administracion de Activos Fijos”; y recomienda, aprobar el nueve “Manual de
Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos”, mediante Resolucién Administrativa en el
marco de lo dispuesto por el inciso h) del Decreta Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009 v paragrafo
IV del articulo 27 del Estatuto Organico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, debiendo
dejar sin efecto el Manual de Procedimientos de Baja de Bienes de la Empresa Estatal de Television
Bolivia TV, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 84/2015 de 29 de mayo de 2015 v el
Manual de Procedimientos para la Administracién de Activos Fijos de la Empresa Estatal de Television
Bolivia TV, aprobado mediante Resolucion Administrativa N® 137/2018 de 31 de diciembre de 2018
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El Gerente General de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV", en uso de las facultades
establecidas en el Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009 y el Estatuto Organico de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DE ACTIVOS F1JOS” de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, version 04 v sus Anexos, que
forman parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- El “Manual de Procedimientos para la Administracién de Activos Fijos” en
su version 04. entrara en vigencia a partir de la fecha de emisién de la presente Resolucion
Administrativa.

POR TANTO:

ARTICULO TERCERO.- APROBAR los Informes Técnicos BTV/GAF/JA/UAF-INFO N° 053/2025, v
CITE: BTV/UPP/INF N° 027/2025 de 07 v 28 de mayo de 2025 respectivamente v el Informe Legal
BTV/DJN/N® 192/2025 de 30 de mayo de 2025.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR sin efecto:

- El Manual de Procedimientos de Baja de Bienes de la Empresa Estatal de Television Bolivia TV,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 84 /2015 de 29 de mayo de 2015.

- El Manual de Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos de la Empresa Estatal de
Television Bolivia TV, aprobado mediante Resolucién Administrativa N® 137/2018 de 31 de
diciembre de 2018.

ARTICULO QUINTO.- Instruir a la Gerencia Administrativa Financiera. la difusion e implantacion del
nuevo “Manual de Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos” en su version 04 aprobado
con la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

1. OBIJETIVOS
1.1. Objetivo General.

Establecer los procedimientos que regiran las actividades para el control, seguimiento,
ubicacién, administracién, transferencias y disposicién 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 proteccién y cuidado, independientemente de
la fuente de financiamiento.

1.2. Objetivos Especificos.

a. Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos, para el control de los Activos
Fijos de la Empresa Estatal de Televisién “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 informacién bdsica para la toma de decisiones sobre disposicion y baja de bienes.
e. Proporcionar informacién sobre la condicién 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 N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Se aplicardn 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. BASELEGAL

La base legal del presente manual, esta constituida por:

a. Constitucidn Politica del Estado

Vo Bo Eiaborado/Actgjﬁzado por:
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4.

. Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

c. Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcién, enriquecimiento ilicito e

investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
. Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica y sus Decretos Supremos modificatorios.
Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009, creacidon de la Empresa Estatal de
Television “BOLIVIA TV” como Empresa Publica Nacional Estratégica — EPNE.
Decreto Supremo N2 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba la Norma Basica del
Sistema de Contabilidad Integrada.
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba la Norma Basica del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
Decreto Supremo N° 1991 de 7 de mayo de 2014, que establece los procedimientos del
proceso de la DEJURBE.
Resolucion Suprema N2 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba la Norma Basica del
Sistema de Organizacion Administrativa.
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobado mediante Resolucion
de Directorio N° 004/2009 de 04 de septiembre de 2009.
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS- EPNE),
aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 01/2025 del 26 de febrero de 2025.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

4.1. Abreviaturas

a.
b.

VSIAF: Sistema Informacion de Activos Fijos
SIGEP: Sistema de Gestién 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. Asimismo, para ser considerado un activo fijo debe contar con las siguientes
caracteristicas:

i. Tiene valor monetario (costo) relativamente significativo, con la salvedad de que el costo
no es un factor determinante para considerar un activo fijo, ademas debe ser un bien
controlable y de material duradero.

ii. Son adquiridos para uso de la entidad, y seran utilizados de manera continua en el curso
normal de sus operaciones (no estan dispuestos para la venta inmediata).
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iii.

Es probable que la entidad obtenga futuros beneficios econdmicos o servicio potencial
derivados del activo.

iv. El costo del activo para la entidad pueda ser medido con suficiente fiabilidad.

v. Poseen vida util mayor a (1) un afio y son de permanencia prolongada.

vi. No deben ser considerados como parte del activo los accesorios, por ejemplo: teclados,

mouse, memoria RAM, procesadores, tarjetas (video, modem, red), lectores (CD, DVD,
quemadores, memorias), tripodes y cables de conexidn, etc.

vii. Son bienes sujetos a depreciacién, excepto los Terrenos y Otros Activos Fijos que no se

deprecian.

viii. Deben ser adquirido y registrado con las partidas presupuestarias del grupo 40000 Activos

Reales.

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.

Base de Datos. Es el archivo electrénico de datos.

Activo Tangible: Representa edificios, maquinaria y otros bienes fisicos tangibles que han de
utilizarse por un largo plazo en las operaciones regulares de la Institucion.

Activo Intangible: Se constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen sustancias o forma
corporea, es decir no ocupan un lugar en el espacio, razén por la cual, no se pueden ver,
tocar, pesar, etc. Su valor reside no en una propiedad fisica, sino en los derechos que su
posesion confiere a su propietario. Ejemplo: marcas y patentes, programas de informatica,
exploracion minera, originales para esparcimiento, literarios o artisticos, entre otros.
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. Consiste en su registro fisico, se producira después de
haber sido recepcionado por el Area de Activos Fijos.

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

Registro Contable. Es la accién 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
informacidn 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, ubicacién y valor del bien.
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Responsable de Recepcién y/o Comisidn de Recepcion. Funcionarios Publicos técnicamente
calificados, designados para la recepcidon de bienes adquiridos por BOLIVIA TV, la Comisién
de Recepcion estara compuesta por representantes de la Unidad Solicitante y un
representante de la Unidad Administrativa.

Baja de Bienes. Consiste en la exclusidn de un bien en forma fisica y de los registros contables

de la entidad.
Bienes Fungibles. Se considerara bienes fungibles a aquellos bienes que tengan las siguientes

caracteristicas:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Vida atil menor o igual a 1 (una) gestién administrativa ya que se encuentra limitada al uso
intensivo, son movilizados constantemente y es previsible su desgaste fisico acelerado.

De dificil control administrativo debido a que su uso permite sean retirados fuera de las
dependencias de la Institucion.

Susceptibles de ser transformados o modificados.

Se adquieren para ser instalados como partes o accesorios de Activos Fijos, por ejemplo:
tarjetas para computacion, tarjetas para central telefonica, etc.

Bienes u objetos que no pueden repararse 0 no cuentan con repuestos de mantenimiento
(ejemplo: pistola de soldar, termo, engrapadora, perforadora)

Todos aquellos bienes u objetos que sirven para servicios auxiliares de oficina, como ser:
cortinas, persianas, alfombras, pisos plasticos, basureros, espejos, ldmparas, maletines,
extintores de incendio, garrafas, maceteros pequefios, dispensadores de agua, relojes,
letreros y sefialética, herramientas menores, portadores de TV y otros similares.

Aquellos bienes u objetos que sean adquiridos para remodelacién de ambientes, como
ser: puertas, ventanas, mamparas, paneles divisorios de madera o vidrio.

Aqguellos que forman parte de equipos de seguridad, detectores de humo, incendio, de
movimiento, alarmas, bocinas y otros similares.

Enseres de equipamiento, como ser: almohadas, sabanas, colchones, frazadas y
utensilios de limpieza.

Menaje de cocina, como ser: cubiertos, jarras, vasos, tazas, hervidores de agua, etc.

Bienes ornamentales que no sean consideradas “obras de arte originales” y de artista
reconocido, como ser: Pinturas acuarelas, oleos, imitaciones o réplicas, afiches,
fotografias, litografias, jarrones, estatuas, bustos, etc.

Bienes que no pueda repararse o no cuente con repuestos, Ej. Mouse, teclado,
parlantes, engrapadora, perforadora, pen drive, celulares, canastillos, pallets, carritos
de traslado (burritos), tachos, botiquines, dispensadores de papel o jabdn,
adaptadores, bases
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xiii.  Muebles plasticos como sillas, taburetes, mesas.

xiv.  Son bienes que normalmente son adquiridos bajo las partidas presupuestarias del
grupo 30000 Materiales y Suministros.

5. RESPONSABLES.

5.1. Gerente Administrativo Financiero, es responsable de:

a.

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

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

La adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estdn a cargo de
BOLIVIATV.

Cuente con la documentacion legal de los bienes que son de su propiedad o estén a su cargo, asi
como de la custodia y registro de esta documentacion en las instancias correspondientes.

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.

5.2. Jefe Administrativo, es responsable de:

d.

i

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

. Hacer cumplir el registro de los ingresos, realizado por el drea de Activos Fijos y Mantenimiento

en el Sistema de Informacién de Activos Fijos (VSIAF).
Supervisar las funciones del Responsable de Activos Fijos y Mantenimiento.

Implementar controles administrativos desde el ingreso, salida disposicién y baja del bien, si

~ corresponde, debidamente documentado.

Establecer labores de mantenimiento y salvaguarda en coordinacién con el/la Responsable de
Activos Fijos y Mantenimiento.

Realizar la inspeccion periddica a instalaciones y almacenamiento de los Activos.

5.3. Responsable de Activos Fijos y Mantenimiento es responsable de:

d.

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.
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5.4.

Formar parte de la Comision de Recepcidn o ser Responsable de Recepcion, cuando se realicen
adquisiciones de bienes.

Instruir a los Técnicos de Activos Fijos la incorporacién de bienes en el Sistema VSIAF segln la
denominacion bdésica y su descripcidén propia de acuerdo a la nomenclatura establecida por la
Direccién General de Contabilidad Fiscal.

Instruir a los Técnicos de Activos Fijos la asignacién y devolucién de los bienes de uso.

Realizar el inventario fisico de los Activos Fijos de propiedad de BOLIVIA TV, por lo menos una vez
al afio en coordinacién con los Técnicos de Activos Fijos.

Instruir a los Técnico de Activos Fijos la realizacién 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 informacidn al drea de Contabilidad para el registro de la actualizacion
y depreciacion, asi como la amortizacion en el caso de intangibles.

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 contratacién de seguros durante cada gestion para prevenir riesgos de pérdida
economica y hacer el seguimiento respective 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 verificacién, valoracién y posible
baja de los activos.

Certificar la NO EXISTENCIA para la adquisicién de nuevos Activos Fijos, en el Formulario Unico
de Contrataciones — FUC.

Técnicos de Activos Fijos, son responsables de:

d.

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

. Realizar el ingreso de bienes segtin la denominacién bésica y su descripcion propia de acuerdo a la

nomenclatura establecida por la Direccién General de Contabilidad Fiscal.

Realizar la codificacion y asignacidn de etiquetas de identificacion a los bienes.

. Realizar la asignacion y/o devolucidn de los bienes a los servidores publicos, mediante formulario

correspondiente, previa verificacion de los bienes asignados o devueltos y firma del mismo como
constancia de recepcion o entrega del bien.
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e. Realizar la sustitucion de las etiquetas de codificacion, cuando este se encuentre dafiado,

desgastado, desprendido, rayado, etc.

f. Realizar la incorporacion de Activos Fijos y posterior 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
contratacioén, 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 exposicién 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 informacidn respectiva de las adquisiciones de BOLIVIA TV en el Sistema Contable
(SIGEP), verificando la consistencia de la informacién a ser registrada con la documentacion que

respalda la adquisicién.

b. Verificar y conciliar periddicamente 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. lefe de Recursos Humanos, es responsable de:

a. Remitirinformacién oportunamente de Altas y Bajas de los Servidores Publicos a nivel nacional

al Responsable de Activos Fijos y Mantenimiento, para que se realice la asignacion y/o

devolucion de los Activos Fijos por parte del Servidor Publico.

b. Remitir el listado de Consultores Individuales de Linea que se encuentran ingresando a
BOLIVIA TV, esto en coordinacion con el area de Contrataciones, para el efecto se deberd
sefialar el nombre, cargo, unidad o drea de dependencia, fechas de inicio y conclusion de la

Consultoria.
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5.8. Director, Jefe, Responsable y Encargado Regional, es responsable de:

a.

b.

Realizar un registro del personal dependiente de la regional a su cargo.

Coordinar e informar a la Jefatura de Recursos Humanos sobre Altas y Bajas de los Funcionarios
Publicos correspondiente a su regional.

Coadyuvar en la verificacién los Activos Fijos de los servidores publicos que se encuentran
ingresando o desvinculando de la entidad, esto a fin de evitar responsabilidades.

Custodiar Activos Fijos en casos de acefalias de personal, caso contrario delegar esta
responsabilidad.

5.9. Gerente Técnico, es responsable de:

a.

Instruir a su personal técnico, sobre los procedimientos y politicas del drea 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 comunicacién con el area de Activos Fijos.

Informar al Responsable de Activos Fijos y Mantenimiento 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 él, se debe utilizar una caja resistente y con tamafio
suficiente que permita la introduccién 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, preservacién y demandar servicios de mantenimiento de los bienes
que le fueron asignados; de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica
establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.

. Validar y firmar el Formulario de Asignacién de bienes.

Realizar la devolucidén del o los bienes que estaban a su cargo a través del Formulario de
Devolucién 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 N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
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d. Informar de manera formal e inmediata al drea de Activos Fijos cuando se presente un hurto,
robo, extravio y/o siniestro de un bien identificando el bien con todas sus caracteristicas y
codificacion si corresponde.

e. Los Consultores de Linea velardn 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 aplicardn a todos los Activos Fijos de propiedad
de BOLIVIA TV y los que estén a su cargo o custodia.

VI

Los Activos Fijos de BOLIVIA TV podrén ser registrados y asignados Unicamente por el drea de
Activos Fijos. En caso de que el o los bienes sean de uso comun, los mismos deben ser
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 servidores publicos o personas cuyo contrato

les permita ser responsables por su adecuado uso y custodia.

El personal que tenga asignado bienes de BOLIVIA TV, debera velar por la buena conservacién
de los bienes a su cargo, debiendo requerir al drea de Activos Fijos con la debida anticipacién,
servicios de mantenimiento preventivo o correctivo si corresponde, asimismo, previo al
movimiento de Activos Fijos debera solicitar la autorizacién correspondiente.

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

. Bajo ninguna circunstancia deben ser dafiadas o retiradas las etiquetas que contienen el

ndmero de identificacion (codigo) de los bienes, es responsabilidad del Servidor Publico o
Consultor de Linea asignado, su preservacidn, a tal efecto deberd informar al drea de Activos
Fijos la ausencia de ésta en el bien, de manera que sea repuesta la etiqueta y el bien
mantenga su identificacién.

De las exigencias:

Para ser liberado de la responsabilidad el Funcionario Publico debe devolver al Area de
Activos Fijos el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar el acta de
devolucién escrita de esta. Mientras no lo haga estard sujeto al régimen de
responsabilidad por la funcién publica establecida en la Ley N°® 1178 y sus reglamentos.

De la Identificacion de los bienes:
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VII.

Todo activo debe ser identificado mediante etiquetas, las cuales llevan para su control un
cddigo interno, el cual permite la identificacion y descripcién, de manera que se diferencien
una unidad de las partes que la componen, discriminando claramente un bien de otro,

facilitando el recuento fisico.

Tiene la siguiente estructura de codificacion:

Codificacié grupo contable:

| EDIFICACIONES

| MUEBLES

" | MAQUINARIA Y EQUIPO EN GENERAL

| EQUIPO DE COMUNICACION

| EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO

VEHICULOS

| EQUIPO DE COMPUTACION

| TERRENOS

Codlf‘ icacion ubicacién geogréfica:

| LA PAZ

SANTA CRUZ

COCHABAMBA

CHUQUISACA

| TARIJA

~ [ ORURO

~ | POTOSI

[ PANDO - COBIJA

| BENI - TRINIDAD

Para aquellos activos que representan un material fragil o de superficie porosa, donde no
se pueda colocar o adherir la etiqueta (cddigo) se identificara por medio de una etiqueta

escrita con tinta indeleble.

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:
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a. Codigo.
b. Fecha de Incorporacion.

c. Descripcidn.

d. Grupo de Activos Fijos y Auxiliar.

e. Oficina.

f. Responsable.

g. Estado Activo.

h. Organismo financiador.

i. Otros datos que se requiera el Sistema de Activos Fijos.

7. PROHIBICION PARA EL USO DE ACTIVOS FIJOS

7.1. El drea de Activos Fijos, esta prohibido de:

a)

b)
c)

Entregar, distribuir o asignar bienes sin documentacion 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.

7.2. El personal de BOLIVIA TV, estan prohibidos de:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

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.

Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas.

Poner en riesgo el bien.

Ingresar bienes particulares sin autorizacidn del drea de Activos Fijos.
Sacar bienes de BOLIVIA TV sin autorizacion del area de Activos Fijos.

8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento del presente Manual de BOLIVIA TV, generard responsabilidades de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 y sus Decretos

Reglamentarios. En caso de Consultorias de Linea la responsabilidad serd establecida en los

Términos de Referencia y Contrato.
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9. INSUMOSs.

Insumos

necesarios para el registro contable de Activos Fijos adquiridos a través de procesos de

contratacion:

a) Informe de Conformidad

b) Formulario Unico de Contrataciones - FUC.
c) Especificaciones Técnicas.

d) Orden de Compra y/o Servicio o Contrato.
e) Nota de remisidn o entrega de bienes.

f) Factura.

g) Certificacién Presupuestaria

10. BIENES NO CONSIDERADOS ACTIVOS FLIOS.

Un bien NO serd reconocido y considerado como “ACTIVO FIJO” bajo los siguientes criterios:

a)

b)

g)

h)

Vida util menor o igual a 1 (una) gestiéon administrativa ya que se encuentra limitada al uso
intensivo, son movilizados constantemente y es previsible su desgaste fisico acelerado.

Son de dificil control administrativo debido a que su uso permite sean retirados fuera de las
dependencias de la Institucion.

Son susceptibles de ser transformados o modificados.

Se adquieren para ser instalados como partes o accesorios de Activos Fijos, por ejemplo:
tarjetas para computacion, tarjetas para central telefénica, etc.

Bienes u objetos que no pueden repararse o no cuentan con repuestos de mantenimiento
(ejemplo: pistola de soldar, termo, engrapadora, perforadora, etc.

Todos aquellos bienes u objetos que sirven para servicios auxiliares de oficina, como ser:
cortinas, persianas, alfombras, pisos plasticos, basureros, espejos, lamparas, maletines,
extintores de incendio, garrafas, maceteros pequefios, dispensadores de agua, relojes, letreros
y sefialética, herramientas menores, portadores de TV y otros similares.

Aquellos bienes u objetos que sean adquiridos para remodelacién de ambientes, como ser:
puertas, ventanas, mamparas, paneles divisorios de madera o vidrio.

Aquellos que forman parte de equipos de seguridad, detectores de humo, incendio, de
movimiento, alarmas, bocinas y otros similares.

Enseres de equipamiento, como ser: almohadas, sabanas, colchones, frazadas y utensilios de
limpieza.

Menaje de cocina, como ser: cubiertos, jarras, vasos, tazas, hervidores de agua o calderas
eléctricas. etc.
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11.

12,

13.

k) Bienes ornamentales que no sean consideradas “obras de arte originales” y de artista
reconocido, como ser: Pinturas acuarelas, oleos, imitaciones o réplicas, afiches, fotografias,
litografias, jarrones, estatuas, bustos, etc.

|) Bienes que no pueda repararse 0 no cuente con repuestos, Ej. Mouse, teclado, parlantes,
engrapadora, perforadora, pen drive, celulares, canastillos, pallets, carritos de traslado
(burritos), tachos, botiquines, dispensadores de papel o jabdn, adaptadores, bases, fuentes de
poder, estabilizadores de corriente, memorias SD, discos duros externos, etc.

m) Muebles plasticos como sillas, taburetes, mesas.

n) Son bienes que normalmente son adquiridos bajo las partidas presupuestarias del grupo 30000
Materiales y Suministros.

REVISION Y MODIFICACION DEL MANUAL.

El Manual de Procedimientos, debe entenderse dentro de una concepcion 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, revisado y actualizado por la Jefatura
Administrativa — Area de Activos Fijos en coordinacién con la Unidad de Planificacién y Proyectos, de
acuerdo al desarrollo de las necesidades de la empresa a través del tiempo y como producto de su
aplicacion y busqueda de mejora continua. De existir modificaciones las mismas deben ser aprobadas
mediante Resolucidn Administrativa emitida por el/la Gerente General.

VIGENCIA Y DIFUSION

El presente Manual de Procedimientos para la Administracion de Activos Fijos entrara en vigencia a partir
de la fecha de emisién de Resolucién Administrativa que aprueba el referido Manual.

Es responsabilidad de la Jefatura Administrativa — Area de Activos Fijos, la difusién e implantacién del
Manual de Procedimientos para la Administracién de Activos Fijos una vez aprobado, utilizando para ello
los canales y/o medios de comunicacion interna.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

a) PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-01. INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS.

b) PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-02. INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS DEVUELTOS Y/O REPUESTOS
POR SERVIDORES PUBLICOS, EX SERVIDORES PUBLICOS y CONSULTORIA DE LINEA.

c) PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-03. INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS REPUESTOS POR LA
COMPARNIA DE SEGUROS.

d) PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-04. ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS.

e) PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-05. DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS.

f)  PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-06. TOMA DE INVENTARIO.
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g) PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-07. ENAJENACION DE ACTIVOS FJOS A TITULO GRATUITO -

DONACION.

h) PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-08. BAJA POR DISPOSICION DEFINITIVA.
i) PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-09. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA.

13.1. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-01. INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS
Etapa Responsable Descripcién Replstroio Plazo
Producto
Recepcionados los antecedentes del
proceso de contratacion de adquisicion
RESPONSABLE DE | de bienes, instruye al Técnico de Activos )
1 ACTIVOS FIJOSY | Fijos la revisidn de los antecedentes del
MANTENIMIENTO | proceso de compra de hienes y posterior
registro de los bienes en el sistema de
Activos Fijos.
Verifica los bienes fisicamente y en base a
los antecedentes del proceso
(Certificacion POA y Presupuesto, orden
de compra o contrato y especificaciones
técnicas), procede al registro e
incorporacion de los bienes en el sistema
de Activos Fijos, en efecto para el registro .
2 TECNICO DE e incorporacién del bien o bienes sera Reporte de e
ACTIVOS FlIOS tomado en cuenta a partir de la nota de registro/ingreso
entrega. de Activos Fijos
Imprime el Reporte de registro/ingreso de
Activos Fijos y remite al Responsable de
Activos Fijos y Mantenimiento de Activos
Fijos para su revisién y aprobacion.
responsaaL | 127 8 ST 8 5t e e
3 ACTIVOS FIOS Y ! F . . Hoja de Ruta 1dia
MANTENIMIENTO y rem:t_e al Técnico de Activos Fijos para
su archivo.
Archiva el reporte de registro/ingreso de
Activos Fijos, adjuntando en fotocopias la
ALl v nota de entrega, factura, certificacion POA 2 dias
4 ACTIVOS FUOS y presupuesto, orden de compra/contrato
y garantia (si corresponde).
) gm0y ol
Vo Bo Elaborado/Athai{agg por: [\ ﬁ’%ﬁevi;@dv@;p ﬂ{\) W
BN y 2 piebenige 2] 1 L i .
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13.2.

PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-02. INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS DEVUELTOS Y/O

REPUESTOS POR SERVIDORES PUBLICOS, EX SERVIDORES PUBLICOS y CONSULTORIA DE LINEA.

E R bl Descripcid Regionio Plazo
n escripcion
tapa esponsable p Hiad ke
SERVIDOR PUBLICO/ | Mediante carta dirigida al GAF realiza | Carta De acuerdo a
1 EX SERVIDOR PUBLICO | la devolucién o reposicién de otro bien | Bien devuelto o | plazo
JCONSULTOR de similares o} superiores | repuesto determinado
INDIVIDUAL DE LINEA | caracteristicas al bien siniestrado. por GAF
A través de la Jefatura Administrativa
remite la nota conjuntamente con el o | Hoja de Ruta 1dia
GERENTE :
los bienes repuestos al Responsable de
2 ADMINISTRATIVO . s -
Activos Fijos y Mantenimiento, para su
FINANCIERO . o
respectiva revisién técnica sobre el o
los bienes devueltos o repuestos.
Dependiendo del tipo de Activo Fijo,
remitirda el bien repuesto y sus
antecedentes a la unidad
RESPONSABLE DE L . T
organizacional correspondiente, para | Comunicacion =
3 ACTIVOS FUOS Y . L, N 4 dias
su respectiva evaluacion tecnica vy | Interna
MANTENIMIENTO . . .
funcionalidad del o los bienes, vy
solicitard un informe técnico respecto
al bien devuelto o repuesto.
Elabora el informe técnico respecto ala
evaluacidon técnica y funcionalidad del
UNIDAD o los bienes repuestos, el mismo
4 RESPONSABLE DE | informe debe establecer si el bien | Informe técnico 5 dias
EVALUACION TECNICA | devuelto o repuesto corresponde a
caracteristicas técnicas similares o
superiores al bien objeto inexistente.
Con base a los informes técnicos
remitidos por las unidades que
RESPONSABLE DE | correspondan, elevara un informe
5 ACTIVOS FUOS Y | técnico al GAF, estableciendo si el bien | Informe Técnico 5 dias
MANTENIMIENTO repuesto corresponde o0 no a
caracteristicas técnicas similares o
superiores al bien siniestrado.

T
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o
producto

Plazo

GERENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Revisard y aprobara el informe técnico
de reposicion de bienes, y remitira el
mismo a la Direccién Juridica Nacional
para la elaboracion del informe legal y
Resolucién que autorice la baja y el alta
del bien.

Si el informe técnico establece que el
bien repuesto no corresponde a
caracteristicas técnicas similares o
superiores al bien siniestrado, el GAF
mediante solicitara

nuevamente la reposicion o devolucion

nota escrita

del bien al interesado.

Hoja de Ruta/
Nota

3 dias

DIRECCION JURIDICA
NACIONAL

Elabora el informe legal y la Resoluciéon
Administrativa autorizando el alta y
registro de los bienes devueltos o
repuestos, posteriormente remite a la
GAF para su cumplimiento.

Informe Legal
Resolucion

Administrativa

De acuerdo a
procedimient
os de la
Direccion
Juridica
Nacional

GERENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Instruye al Responsable de Activos
Fijos y Mantenimiento procede con el
alta vy
devueltos o repuestos.

registro del o los bienes

Hoja de Ruta

1 dia

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FUOS Y
MANTENIMIENTO

Instruye al Técnico de Activos Fijos
registrar la baja y alta de los bienes en
el sistema de Activos Fijos.

Hoja de Ruta

1dia

10

TECNICO DE ACTIVOS
FIJOS

Con base a la Resolucién y otros
antecedentes y bajo la supervision del
Responsable de Fijos vy
Mantenimiento procede con la haja y

Activos

alta del o los bienes en el sistema,
respecto  al del bien serd
incorporado en base a una nota de

valor

entrega, factura u otro antecedente,

en caso de no contar con

Registro en el
Sistema de Activos
Fijos

5 dias
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E R b e rineion Reglstooo Plazo
tapa esponsabie escripc producto

documentacién de respaldo el mismo
serd incorporado con valor nominal de
Bs.1.-

13.3. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-03. INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS REPUESTOS POR LA
COMPANIA DE SEGUROS

Etapa Responsable Descripcion ;fogllis:t::o g Plazo
Previa gestién de recuperacion del
activo a través de la compafiia de
seguros, asimismo posterior a una
COMPANIA DE | evaluacion técnica y aceptacién del bien
1 » Nota de entrega | ---
SEGUROS por BOLIVIA TV, la compafiia de seguros,
a través de una empresa y mediante
nota de entrega o acta procede a la
reposicion del o los bienes siniestrados.
2.1 Conjuntamente con un personal
técnico y dependiendo del tipo de
bien recepciona el o los bienes
repuestos por la compafila de
Seguros, verificando las
TECNICO DE caracteristicas técnicas, conforme . o
2 Informe Técnico | 5 dias
ACTIVOS FUOS nota de entrega.
2.2 Posteriormente en base a los
antecedentes, eleva un informe
técnico a la Gerencia Administrativa
Financiera, solicitando la baja y alta
del o los bienes repuestos.
RESPONSABLE  DE | Revisay firma el informe técnico de baja
3 ACTIVOS FUOS Y | del bien siniestrado vy el alta del activo | Hoja de Ruta 1dia
MANTENIMIENTO repuesto.
GERENTE Revisa y aprueba el informe técnico de
4 ADMINISTRATIVO baja y alta del o los bienes y remite a la | Hoja de ruta 1dia
FINANCIERO Direccién Juridica Nacional - DJN.
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Etapa Responsable Descripcién ::ff;s:::o ° | plazo
Elabora el informe legal y la Resolucion
" Administrativa de autorizacion de bajay | Informe Legal y | De acuerdo a
DIRECCION JURIDICA . ., .
5 NACIONAL el alta del o los bienes repuestos por la | Resolucion procedimiento
compafiia de seguros, posteriormente | Administrativa sdelaDJN
remite a la GAF para su cumplimiento.
Via la Unidad Administrativa, de acuerdo
al informe legal, Resolucién
GERENTE Administrativa, y todos los 1 dia
6 ADMINISTRATIVO antecedentes, instruye al Responsable | Hoja de Ruta
FINANCIERO de Activos Fijos y Mantenimiento
procede con la baja y alta del o los bienes
repuestos.
RESPONSABLE  DE | Instruye al Técnico de Activos Fijos 1dia
7 ACTIVOS FUOS Y | registrar la bajay alta del o los bienes en | Hoja de Ruta
MANTENIMIENTO el sistema de Activos Fijos.
Con base a la Resolucion vy los
antecedentes y bajo la supervision del
Responsable de Activos Fijos vy
Mantenimiento procede con la baja y
alta del o los bienes repuestos. El valor | Registro en el
8 TRk . de incorporacién del bien, se realizard en | Sistema de | 5dias
ACTIVOS FLIOS . L, ; . .
base a informacidn proporcionada por la | Activos Fijos
compafiia de seguros (nota de entrega o
factura). En caso de no contar con el
importe de reposicién se registrara con
valor nominal de Bs.1.-
13.4. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-04. ASIGNACION DE ACTIVOS FLJOS
Etapa | Responsable Descripcién Registro ° | Plazo
producto
Conforme Comunicacién interna,
y RESPONSABLE DE acta o a simple verificaciéon de la

ACTIVOS FUOS Y
MANTENIMIENTO

documentacién del memorandum

de designacién o Contrato Eventual

'.DO‘i 2'
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro
producto

Plazo

o Contrato de consultoria de linea,
instruye al Técnico de Activos Fijos
realizar la asignacion de Activos
Fijos.

TECNICO DE ACTIVOS
FIJOS

Procede con el relevamiento de los
Activos Fijos. Posteriormente realiza
la asignacion y/o reasignacion de
bienes de uso en el sistema de
activos conforme el relevamiento
realizado.

Los Activos Fijos que se encuentran
ubicados en salones, pasillos, y otros
ambientes y/o areas de uso comun,
seran asignados al personal del area
de Servicios Generales.
Posteriormente imprime el reporte
de asignacidn de Activos Fijos para
proceder con las firmas.

Reporte de
Asignacion de
Activos Fijos

2 dias

SERVIDOR PUBLICO
/CONSULTOR DE LINEA

Con base al reporte de asignacién de

activos  verifica los  bienes,
posteriormente procederd con la

firma correspondiente.

En caso de existir modificaciones y/o
aclaraciones en el acta de asignacion
de activos, se procederd con el
ajuste correspondiente o anotar en
el acta como observacion y toda vez
que el Técnico de Activos Fijos asi lo
considere.

1dia

TECNICO DE ACTIVOS
FIJOS

Firma el Acta de Asignacién de
Activos
remite el acta de asignacion al

Fijos, seguidamente se

Responsable de Activos Fijos vy

,{m ’0“‘”‘“%} .

uﬁ 5“& evzsgov : Y o0 AN

] : /

-:é'n'iu.: "iam s, ] \\ Jan 5 '*“‘"" » ﬁ m
s, < . e/ \

y/d
vtz b&“, s

k_“‘? N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 5‘5‘“{3? M'AD“:‘J;AAF"”
- ersion
@9) ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS eethe deerieln Mayo/2025
e N° de Paginas 20 de 36
Etapa | Responsable Descripcion Fptff;s:::‘o | plazo
Mantenimiento para su respectiva
firma.
Firma el acta- de asignaciéon de
RESPONSABLE DE ; o ; w
g AETBE R Act!vos F?os y remite al Técnico ,d.e 1 dia
Activos Fijos, para entrega de copia
MANTENIMIENTO )
a los interesados.
Recibe actas de asignacion vy
6 TECNICO DE ACTIVOS procede a la entrega al personal, y 1 dia
FIOS otro es archivado en el drea de
Activos Fijos.
13.5. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-05. DEVOLUC!ON DE ACTIVOS FLIOS:
Etapa | Responsable Descripcion Registro o producto | Plazo
A simple verificacion de la Nota de
aceptacion de renuncia,
RESPONSABLE DE | Memorandum de agradecimiento o
1 ACTIVOS FLOS Y | comunicacién interna, instruird al -
MANTENIMIENTO Técnico de Activos Fijos realizar el
relevamiento y el Formulario de
devolucién de Activos Fijos.
Verificara la existencia fisica y buen
estado de los bienes devueltos.
De no existir observaciones sobre los
activos, realiza la devolucion de Reporte de
TECNICO DE ACTIVOS | bienes en el sistema de Activos Fijos Bevalucidn de
FIJOS e imprime reporte de devolucion de . -
. i : Activos Fijos
2 Activos Fijos para las respectivas .
e Informe técnico en
En caso de existir observaciones, | ——
elabora informe técnico dirigido al zbs:::ciones
Gerente Administrativo Financiero,
para que se tomen las acciones
administrativas y/o legales si
correspondan.
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Etapa | Responsable Descripcién Registro o producto | Plazo
SERVIDOR PUBLICO/ | Firma el acta de Devolucién de
3 CONSULTOR DE LINEA | Activos Fijos y entrega al Técnico de 1 dia
Activos Fijos.
TECNICO DE ACTIVOS | Firma el Acta de Devolucion de
4 FIJOS Activos Fijos y remite al Responsable 1 dias
de Activos Fijos y Mantenimiento
para su respectiva firma.
RESPONSABLE DE | Firma el acta de devolucidn de
5 ACTIVOS FIJOS Y | Activos Fijos y remite al Técnico de 1 dia
MANTENIMIENTO Activos Fijos, para entrega de copia a
los interesados.
TECNICO DE ACTIVOS | Recibe actas de devoluciény procede
6 FlIJOS a la entrega al personal, y otro es 1dia
archivado en el drea de Activos Fijos.
13.6. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-06. TOMA DE INVENTARIO:
Etapa | Responsable Descripcion Registro o producto | Plazo
En base a cronograma, instruye al
RESPONSABLE DE i . -
técnico de Activos Fijos proceder -
1 ACTIVOS FUOS Y . . . N Cronograma
MANTENIMIENTO con el vafenta rio de los Activos Fijos
de la entidad.
Realiza el inventario fisico de los
bienes. En el caso de las Regionales,
el drea de Activos Fijos solicitara a
TECNICO DE | los lefes/Responsables 0
ACTIVOS FlJOSs/ Encargados realizar el inventario de
2 GERENCIAS/ los activos, caso contrario esta De acuerdo al
JEFES/RESPONSABLE | tarea podrd ser delegado al cronograma
S O ENCARGADOS | personal operativo de esa regional.
REGIONALES Es importante establecer que la

responsabilidad es enteramente de
la Regional los resultados
obtenidos del inventario realizado.

por
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Etapa | Responsable Descripcién Registro o producto | Plazo
SERVIDOR PUBLICO/ | Muestra al Técnico de Activos Fijos
3 CONSULTOR DE | todos los Activos Fijos a su cargo o
LINEA que se encuentren utilizando.
Finalizado el inventario de Activos
Fijos, el Técnico de Activos Fijos
emite un informe  técnico,
TECNICO DE S ]
4 detallando los pormenores: | Informe Técnico 10 dias
ACTIVOS FUOS k ; s
cantidad de Activos Fijos, estado,
faltantes, sobranies, y otros
aspectos relevantes del inventario.
Revisa y firma el informe técnico de
inventario, posteriormente por el
RESPONSABLE DE ) .
conducto regular remite el informe ;
5 ACTIVOS FUOS Y . . 1dia
al Gerente Administrativo
MANTENIMIENTO ) 1 L
Financiero para su conocimiento y
aprobacion.
GERENTE Revisa‘y aprueba el ir.}form.e técnico,
posteriormente remite el informe a :
6 ADMINISTRATIVO : ) 1dia
las instancias que correspondan
FINANCIERO ) )
segln recomendaciones.
13.7. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-07. ENAJENACION DE ACTIVOS FIJOS A TITULO GRATUITO -
DONACION
Etapa | Responsable Descripcién Registro o producto | Plazo
Presenta nota de solicitud de
ENTIDAD . ) - -
1 donacién de  Actives  Fijos | Nota de solicitud -
SOLICITANTE s :
justificando la necesidad.
Toma conocimiento de la solicitud
2 GERENTE GENERAL | del ente y deriva al GAF para su | Hoja de Ruta 1dia
atencion.
Instruye a la Unidad Administrativa
GERENTE )
elaborar el informe de . ,
3 ADMINISTRATIVO L == . Hoja de Ruta 1dia
Conveniencia  Administrativa vy
FINANCIERO .
Factibilidad Legal.

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo

M-ADM-AAF-07

Versién

04

Fecha de emision

Mayo/2025

N° de Paginas

23 de 36

Etapa

Responsable

Descripcidn

Registro o producto

Plazo

JEFE
ADMINISTRATIVO

Instruye al drea de Activos Fijos
de
Conveniencia  Administrativa vy
Factibilidad Legal.

elaborar el informe

Informe Técnico

1 dia

TECNICO
ACTIVOS FIJOS

DE

Elabora el informe de Conveniencia
Administrativa y Factibilidad Legal,
identificando los bienes muebles o
inmuebles, que no son ni seran
utilizados por BOLIVIA TV y puedan
ser tomados en cuenta en la
disposicion, el mismo remite a la
Unidad Administrativa para su
revision y VoBo.

En caso de haberse realizado el
revaltio técnico de Activos Fijos, el
mismo puede ser tomado en cuenta
como base para la disposicién de
bienes. Asimismo, la disposicién de
bienes podra ser realizado de forma
parcial o total.

Informe
Conveniencia

Administrativa Vi

Factibilidad Legal

de

JEFE
ADMINISTRATIVO

Revisa y procede con la firma del
informe de Conveniencia
Administrativa y Factibilidad Legal y
deriva al GAF.

Hoja de Ruta

1 dia

GERENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

informe de
Administrativa vy
Factibilidad Legal vy deriva a la

Aprueba el

Conveniencia

Direccién Juridica Nacional para su
elaboracién del informe legal.

Hoja de Ruta

1dia

DIRECCION JURIDICA
NACIONAL

Elabora el informe legal y remite a
la GAF recomendando la emisién
del informe de recomendacion.

Informe Legal

GERENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

En base al informe legal, elabora el
informe de recomendacién y remite
al Gerente General.

Informe
Recomendacion

de

5 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLJOS

Codigo

M-ADM-AAF-07

Versién

04

Fecha de emisién

Mayo/2025

N° de Paginas

24 de 36

Etapa

Responsable

Descripcidn

Registro o producto

Plazo

10

GERENTE GENERAL

informe de
recomendacion u antecedentes de
disposicion definitiva de bienes

Revisa el

muebles o inmuebles a titulo

gratuito, aprueba el mismo e
instruye a la Direccion Juridica
Nacional se elabore la Resolucion

y/o Contrato de Donacidn.

Hoja de Ruta

5 dias

11

DIRECCION JURIDICA

NACIONAL

informe

y/o
sobre la disposicién
definitiva de Activos Fijos.

Elabora el legal y la
Resolucion Contrato  de
Donacidn

Resolucion y/o

Contrato de | -

Donacidn

12

GERENTE GENERAL

Aprueba y firma la Resolucién y/o
Contrato de Donacién instruye al
GAF proseguir con el proceso.

Hoja de Ruta

5 dias

13

GERENTE

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

Instruye al Area de Activos Fijos a
realizar la entrega correspondiente
de los bienes.

Hoja de Ruta

1 dia

14

TECNICO

ACTIVOS FUOS

DE

Procede a entregar los Activos Fijos
segln el acta de entrega a la
entidad o institucion beneficiada,
verifican la exactitud de los datos
insertos en el acta de entrega.

Posteriormente, por el conducto
regular en un plazo no mayor a (10)
diez dias habiles después de haber
concluido la disposicion definitiva
de bienes se remitira un ejemplar
de toda la documentacion al area
contable de la entidad para la baja
contable, asimismo, se informara la
disposicion de bienes al SENAPE y
Contraloria General del Estado.

Acta de entrega

Dependera de la
cantidad de
activos

Vo Bo Elaborado/Actualfzado por:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codign M'AD“;AAF'”
= Versién
@-\D ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS e Mayo/2025
e N° de Paginas 25 de 36
13.8. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-08. BAJA POR DISPOSICION DEFINITVA
Etapa | Responsable Descripcién Registro o producto | Plazo
Concluido el proceso de disposicion
definitiva de hienes, el area de
RESPONSABLE DE | Activos Fijos en base a los
1 ACTIVOS FlIOS Y | antecedentes y mediante informe | Informe 3 dias
MANTENIMIENTO técnico, solicita al GAF la respectiva
baja de bienes del Sistema de
Activos Fijos.
Aprueba el informe técnico y remite
GERENTE a la Direccion Juridica Nacional para | Proveido/Hoja de
2 ADMINISTRATIVO su elaboracién del informe legal y | Ruta 1dia
FINANCIERO Resolucién autorizando la baja de
Bienes.
Elabora el informe legal vy | Informe Legal/
DIRECCION JURIDICA - . . ..
3 Resolucién autorizando la baja de | Resolucion -
NACIONAL . )
Bienes de los registros Contables.
Procede a la firma de la Resolucion
autorizando la baja de Bienes de los
4 GERENTE GENERAL registros Contables. Resolucién 2 dias
Remite  Resolucion  para su
aplicacion.
GERENTE Instruye al drea de Activos Fijos g .
- . Proveido/Hoja de
5 ADMINISTRATIVO proceder con la baja de los bienes Austa
u -
FINANCIERO en el sistema de Activos Fijos.
Procede con el registro de baja de
bienes en el sistema de Activos Fijos | Reporte de Baja 1dia
y archiva todos los antacedentes, e
TECNICO DE | ; ;
6 informa a las instancias
ACTIVOS FlIOS )
correspondientes para
conocimiento y registro contable (si
corresponde).
- LS N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

Cddigo M-ADM-AAF-07
Versién 04
Fecha de emisién Mayo/2025
N° de Paginas 26 de 36

13.9. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-AAF-09. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR HURTO, ROBO O PERDIDA

FORTUITA
Etapa | Responsable Descripcién Registro o producto | Plazo
Elabora y remite informe de hurto,
robo o pérdida fortuita con el VoBo 1ldia
RESPONSABLE : X ;
1 de su inmediato superior a la GAF, | Informe
CUSTODIO DEL BIEN g . i
adjuntando la denuncia a FELCC si
corresponde.
Recibe informe de hurto, robo o
pérdida fortuita e instruye al drea | Instruccién/Hoja de
GERENTE de Activos Fijos elaborar: Ruta
2 ADMINISTRATIVO - Informe de baja de bienes 1ldia
FINANCIERO - Nota de reclamo o
denuncia al Seguro, si
corresponde
Elabora el Informe técnico y/o acta | Informe/Nota de
de verificacidon del bien o los bienes | reclamo o denuncia
3 TECNICO DE | objeto de hurto, robo o pérdida | al seguro s
ACTIVOS FLIOS fortuita y remite nota de reclamo o
denuncia al Seguro (si
corresponde).
GERENTE Aprueba el informe de baja de
4 ADMINISTRATIVO bienes y lo remite a la Direccion | Proveido/Hoja de | 1dia
FINANCIERO Juridica Nacional. Ruta
Revisa el informe elaborado por el
drea de Activos Fijos, v emite el
informe  legal vy  Resolucién
Administrativa que autorice la baja. | Informe
En caso de que la responsabilidad | legal/Resolucién
5 MRECCOI RS recaiga en el servidor publico o | Administrativa -
NACIONAL ) . -
persona custodio del activo fijo,
esta procederd con |2 reposicion del
bien, con similares o mejores
caracteristicas al bien objeto de
hurto, robo o pérdida fortuita.

EGWINTS iy )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codligo N-EDWRARE 07
i Versién 04
@ ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIIOS

Fecha de emisién Mayo/2025
N° de Paginas 27 de 36
Etapa | Responsable Descripcién Registro o producto | Plazo
Aprueba y firma la Resolucion
GERENTE Administrativa autorizando la baja | Instruccion/Hoja de
6 ADMINISTRATIVO del bien, e instruye al Jefe | Ruta 1dia
FINANCIERO Administrativo proceder con la baja

de los bienes.

Remite al area de Activos Fijos la
Resolucidn Administrativa v | Instruccion/Hoja de
2 JEFE antecedentes de la baja del o los | Ruta 1 dia
ADMINISTRATIVO bienes para proceder con la baja
contable de los bienes en el sistema

de Activos Fijos.

Realiza el registro de |a baja del o
TECNICO DE | los bienes en el sistema de Activos | Reporte de Baja
ACTIVOS FIJOS Fijos y procede con el archivo
correspondiente.

5 dias

14, FLUJOGRAMAS

A continuacién, se muestra la representacién visual de lz secuencia de actividades de cada uno de los procesos
descritos precedentemente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA C“‘S: M“‘D“;';MF"”
5 Version
@ ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLIOS R

N° de Paginas 28 de 36

C INICIO )
v

Recepcionados los Verifica los bienes
antecedentes del proceso fisicamente y en base a los
de contratacién de antecedentes del proceso
adquisiciéon  de  bienes, (Certificacion POA vy
instruye al Técnico de Presupuesto, orden de
Activos Fijos la revisién de P{compra o contrato vy
los antecedentes  del especificaciones técnicas),
proceso de compra de procede al registro e
bienes y posterior registro incorporacion de los
de los bienes en el sistema bienes en el sistema de
de Activos Fijos. Activos Fijos.

|
Revisa el reporte del ;

registro de Activos Fijos y Archiva el reporte de registro/
aprueba el rhisms ingreso de Activos  Fijos,
mediante firma y remite al adjuntando en fotocopias la
Técnico de Activos Fijos nota de entrega, factura,
para su archivo. certificacién POA y presupuesto,
orden de compra/contrato y
garantia (si corresponde).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo M-ADM-AAF-07
Versién 04

Fecha de emisién Mayo/2025
N° de Paginas 31de 36

INICIO

Conforme  Comunicacién
interna, acta o a simple
verificacion de la
documentacién del
memorandum de
designacion o Contrato
Eventual o Contrato de
consultoria de linea,
instruye al Técnico de
Activos Fijos realizar la
asignacion de Activos Fijos.

—»{ asignacién y/o reasignacionp

—acta de

y

Procede con el relevamiento
de los  Activos Fijos.
Posteriormente realiza la

Con base al reporte de

asignacion de  activos
verifica los bienes, en caso
de existir modificaciones y/
. |o aclaraciones en el acta

de bienes de uso en el
sistema de activos conforme
el relevamiento realizado.

Firma el Acta de Asignacion
de Activos Fijos,
seguidamente se remite el

"|de asignacién de activos,
se procederd con el ajuste
correspondiente o anotar
en el acta como
observacién.

asignacion  al [
Responsable de Activos Fijos
y Mantenimiento para su
respectiva firma.

I

Firma el acta de asignacién
de Activos Fijos y remite al
Técnico de Activos Fijos,
para entrega de copia a los
interesados.

Recibe actas de asignacion vy
procede a la entrega al
personal, y otro es archivado en
el drea de Activos Fijos

—
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Fecha de emisién Mayo/2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codlgo M-ADM-AAF-07
& Versio 04
@ ADMINISTRACION DE ACTIVOS FILIOS o

N° de Paginas 32de36

( INICIO ) Verificard la existencia fisica y

buen estado de los bienes
devueltos. De no exstir

v observaciones  sobre los
famey e i | | e e o | [
Ninca .de acept‘amén de Ll Acti i ; .| Devolucién de Activos Fijos
renuncia, Memorandum de cHves [Fhios icasio contraric, y entrega al Técnico de
agradecimiento o elabora informe técnico : =

MO Activos Fijos.

comunicacién interna, dirgido  al  Gerente
instruira al Técnico de Administrativo  Financiero,

para que se tomen las
acciones administrativas y/o
legales si correspondan.

Activos  Fijos realizar el
relevamiento y el Formulario
de devolucién de Activos
Fijos.

Firma el Acta de Devolucion
de Activos Fijos.

v

F 3

Firma el acta de devolucién
de Activos Fijos y remite al Recibe actas de devolucién y
Técnico de Activos Fijos, para procede a la entrega al
entrega de copia a los personal, y otro es archivado en
interesados. el drea de Activos Fijos.

| Em—
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