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UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS”
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO No 43/2023
VISTOS:

Los Informes de Recomendacién de la Contraloria General del Estado, Informes de la Unidad de
Auditoria Intema de la UATF vy solicitudes de las distintas Unidades Académicas y Administrativas,
respecto de contar con normativa Intema (Reglamentos Internos y Manuales de Procedimientos)
que permitan realizar una adecuada gestion Institucional evitando el uso indebido y discrecional de
de los bienes universitarios.

CONSIDERANDO:

Que, las normas tienen una gran importancia en el sistema social que hemos desarrollado. Gracias
a ellas conseguimos que la convivencia de unos con otros sea posible y mas lievadera.

Que, a manera de referencia, la palabra norma proviene del latin norma (regla), que significa
“escuadra”, se trata de disposiciones contenidas en un ordenamiento, cédigo, ley o reglamento,
que tiene por finalidad regular la conducta humana, es decir, ajustar ciertas conductas o
actividades y establecer limites al comportamiento humano, en diversos aspectos. Generalmente

son escritas y tienen caracter obligatorio.

Que, bajo el titulo de norma se denomina a toda aquella ley o regla que se establece para ser
cumplida por un sujeto especifico én un espacio y lugar también especifico. Las normas son las
pautas de ordenamiento social que se establecen en una comunidad humana para organizar el
" comportamiento, las actitudes y las diferentes formas de actuar de modo de no entorpecer el bien

comdn.

Que, en el ambito de la educacion Superior “La Legislacion Universitaria es el sistema de
disposiciones normativas de distinta jerarquia y especialidad aprobadas por los Honorables
Consejos Universitarios en virtud de las facultades conferidas por su Estatuto Organico®.

Que, esta facultad para la elaboracién de su propia normativa o legislacién, en Bolivia, deviene o
esta prevista por la Carta Magna en su Art 92-| cuando refiere: “Las universidades publicas son
auténomas e Iguales en jerarqula. La autonomla consiste en la libre administracién de sus
recursos; el nombramiento de sus autoridades, su personal docente y administrativo; la
elaboracién y aprobacion de sus estatutos, planes de estudio y presupuestos anuales...”

POR TANTO: El Honorable Consejo Universitario de la Universidad Auténoma Tomas Frias.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar en su texto completo, sin existir observaciones, los siguientes

Reglamentos Intemos:

Av. Serrudo Esq. Clvica s/n Telf. 6226750 Fax 6226663
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UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS”
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

Corresponde a la Resolucién N° 43/2023 del Honorable Consejo Universitario,

1. REGLAMENTO INTERNO DE CONSEJOS DE CARRERA DE LAU.A.TF.
2. REGLAMENTO PARA EL USO DE RECURSOS I.D.H. EN EXTENSION UNIVERSITARIA,

CULTURA Y. DEPORTES DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS”
3. REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y USO DE

VEHICULOS.

4. REGLAMENTO INTERNO PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE REFRIGERIO.
5. REGLAMENTO INTERNO PARA LA TRAMITACION Y EXTENSION DE CERTIFICADOS

DE LA ESCUELA DE IDIOMAS DE LA UA.T.F.
6. REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE PALACIO DE COMUNICACIONES DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS*

7. REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DEL PARANINFO UNIVERSITARIO

UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS"
8. REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO Y EJECUCION DE RECURSOS PROPIOS

ACADEMICOS DE LA U.A.TF.

Y

9. REGLAMENTO INTERNO DEL SEGURO SOCIAL ESTUDIANTIL DE LAU.AT.F.

10. REGLAMENTO INTERNO DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA "TOMAS FRIAS"

11. REGLAMENTO INTERNO DE REVALORIZACION DE ACTIVOS FIJOS DE LAUATF.

12. REGLAMENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS DE LAU.AT.F.

13. REGLAMENTO INTERNO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS DE LA UNIVERSIDAD

AUTONOMA “TOMAS FRIAS”

ARTICULO SEGUNDO. - Quedan encargados de su cumplimiento: Rectorado, Vicerrectorado, )
Direccién Administrativa y Financiera, Direccién de Planificaciéon Universitaria, Secretaria General, '
Autoridades Académicas y Administrativas, Facultades, Carreras.

La presente Resolucién es dada en la sala del H. C.U., a los dieciséis dias del mes de noviembre

del afio dos mil veintitrés.

. Ing. Pedro Guido L6
RECTOR U.A.T.F)
PRESIDENTE H.C.U,

"ARIA GENERAL a.l. UA.T.

Abog. Jaqueline Filipps Dia

SECRETARIA H.C.U.

N

n

Av. Serrudo Esq. Civica s/n

—_

Telf. 6226750 Fax 6226663
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ASPECTOS GENERALES
1. CONCEPTO Y OBIJETIVO

Es un conjunto interrelacionado de elementos juridicos, técnicos y
procedimientos para asegurar la adecuada baja o exclusidon definitiva de los
registros de inventario de los activos de uso, consumo y valores universitarios que
no sean Utiles a los propdsitos de la Universidad, sean inservibles, obsoletos,
hurtados, perdidos, siniestrados, mermados, vencidos, descompuestos,
deteriorados y otros; asimismo, evitar gastos innecesarios de almacenamiento,
custodia o salvaguarda.

2. BASE LEGAL Y AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Interno se sustenta en el Decreto Supremo N° 181 vy sus
Decretos modificatorios, como en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios (RE-SABS). Es de aplicaciéon obligatoria para
la baja de todos los bienes de la universidad, por todo el personal y unidades de
la Universidad Autonoma “Tomas Frias™.

3. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del Reglamento Interno es la Direccion de
Planificacion Universitaria — Unidad de Planeamiento, Organizacion y Métodos en
coordinacion con la Direccidon Administrativa y Financiera. El presente
Reglamento Interno serd aprobado por el Senor Rector, mediante Resolucion
Rectoral.

4. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento Interno de Baja de Activos Fijos, éstas
seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en el Decreto
Supremo N° 0181 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS) y sus Decretos Modificatorios.
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DISPOSICION DE BIENES
ARTICULO 1. DISPOSICION DE BIENES

Es el conjunto de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos,
relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de
propiedad de la Universidad Autdnoma Tomdas Frias, cuando estos no son ni
serdn utilizados.

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

Recuperar total o parcialmente la inversion.

Evitar gastos innecesarios de aimacenamiento, custodia o salvaguarda.
Evitar la acumulacidn de bienes sin uso por tiempo indefinido.

Evitar la contaminacién ambiental.

a0 o0

ARTICULO 2. INCLUSION EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

La disposicidn de bienes de uso de propiedad de la UATF, asicomo las actividades
y tareas inherentes a su cumplimiento, debe estar incluidas en el Programa
Operativo Anual de cada gestion (si corresponde) y en el presupuesto de la
enfidad.

ARTFCULO 3. MODALIDADES DE DISPOSICION

La disposicion de bienes, son de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada
una con caracteristicas propias, con procesos de cardcter técnico y legal que
comprenden procedimientos segun la naturaleza de cada una de ellas.

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

« Disposicion Definitiva:
Modalidades: Enajenacion y Permuta.

ARTICULO 4. PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION

I.  La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos de manera

anual, efectuara una consulta mediante comunicacion interna (Circulares)
-3-
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a las Unidades Académicas y Administrativas, sobre los bienes que no son ni
serdn utilizados; asimismo, tomara en cuenta el informe de inventario y/o
informe de revalUo y/o avalvo, con la finalidad de determinar:

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

b. Bienesque no estdn siendo usados, por serinservibles.

c. Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya
fueron dados de baja, que permitird establecer si estos bienes son o no
aprovechables para los fines de la entidad.

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

La Division de Bienes e Inventarios - Unidad de Activos Fijos conformara
grupos de bienes; posterior a ello, elaborara un Informe Técnico de
conveniencia administrativa y factibilidad legal, dirigido a la Direcciéon
Administrativa Financiera con aprobaciéon del Jefe del Departamento de
Infraestructura, considerando los siguientes aspectos bdsicos:

El detalle consolidado de los bienes identificados y clasificados.

La no utilizacion del bien.

Las condiciones actuales de los mismos.

Las posibilidades de utilizacion del bien en un corto, mediano o largo

plazo.

e. Vida util, que identifica a los bienes que hayan cumplido el periodo de
vida Ufil estimada.

f. Laidentificaciony ubicacion del bien.

g. Antecedentes de su adquisicion.

a0 oo

La Direccion Administrativa Financiera remitird el Informe Técnico a Asesoria
Juridica para solicitar el Informe Legal, a efectos de contar con el criterio
sobre la situacion legal de los bienes, considerando:

a. Documentos que acrediten la propiedad del o los bienes sujetos aregistro.
b. Gravdmenes y obligaciones financieras pendientes.

-4 -
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Con toda la informacidn proporcionada, la Direccion Administrativa
Financiera remitird el Informe al Rector con la propuesta de disposicion de
bienes, debiendo contener la siguiente informacion:

Relacion y tipo de bienes.

Andlisis de conveniencia administrativa y factibilidad legal.
Recomendacion de la modalidad a utilizarse.

Precio base de los bienes a disponer.

Documentaciéon de respaldo de los bienes a ser dispuestos.

0000

El Rector previa revision y andlisis del Informe de Recomendacion para la
Disposicion de Bienes lo aprobara, instruyendo se incluya la disposicion en el
Programa Operativo Anual - POA de la UATF, salvo cuando la disposicidon se
deba realizar bajo la Modalidad de Préstamo de Uso o Comodato. Una vez
aprobado el POA, aprobara la Resolucion sobre Disposicidn de Bienes, para
continuar con los procedimientos correspondientes.

ARTICULO 5. PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL - ARRENDAMIENTO

Una vez aprobada esta modalidad, previa la publicaciéon de la convocatoria,
se solicitard a Asesoria Juridica elabore el documento de condiciones de
arrendamiento, que incluya minimamente:

Objeto.

Plazo.

Obligaciones del arrendatario.

Garantias.

Precio base.

Condiciones de pago.

Estado actual del bien y condiciones de conservacion y salvaguarda.

Q™0 Q00

El Jefe de la Division de Bienes e Inventarios - Unidad de Activos Fijos en
coordinacion con el Responsable de Contrataciones, elaboraran la
Convocatoria, misma que debe contener como minimo:

a. Descripcion del bien a arrendar.
b. Direccion, fecha y horario donde puedan verse los bienes.
c. Direccion, fecha y horario donde se pueden recabar las Condiciones

-5-
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de Arrendamiento.

d. Montoy plaza de garantia de seriedad de propuesta, determinada
por la entidad.

e. Fecha, horaylugar de presentacion de propuestas y apertura de las
mismas.

lIl. Se publicard en el SICOES y la mesa de partes, con una anticipacion de
por lo menos diez (10) dias hdbiles antes de la fecha de cierre de
presentacion de propuestas.

Para mayor transparencia, la UATF publicara la convocatoria en la
pdagina web de la Universidad, que permita la difusion de la
convocatoria.

IV. En la convocatoria también se debe senalar, que los proponentes
deben presentar su oferta en sobre cerrado, conteniendo:

1. Personas naturales o juridicas, privadas

a. ldentificacion del proponente.

b. Fotocopia de cedula de identidad o fotocopia del registro de
matricula vigente otorgada por FUNDEMPRESA (segun
corresponda).

Garantia de seriedad de propuesta.

ldentificacion del bien o bienes que desea arrendar.

e. Propuestaecondmica.

o 0

2. Entidades Publicas

a. ldentificacion de la entfidad.

b. Certificacion presupuestaria que comprenda la partida
presupuestaria y existencia de fondos.

c. ldentificacion del bien o bienes que desea arrendar y propuesta
economica.

V. Posterior a la recepcion de las propuestas, El Jefe de la Division de Bienes
e Inventarios y Asesoria Juridica realizaran la apertura de propuestas en
acto publico, en la fecha y hora senaladas en la convocatoria, para lo

-6 -
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cual:

a) Evaluaran las propuestas y decidirdn otorgar el bien o bienes en
arrendamiento a la mejor propuesta econdmica, siempre que sed
mayor o por lo menos igual al precio base fijado.

b) Si se presenta coincidencia entre dos o mds interesados cuya oferta
sea igual o mayor al precio base, se procederd a la puja abiertq,
adjudicdndose al mejor postor. Si uno de estos oferentes fuese una
entidad publica, su propuesta serd aceptada con prioridad a otros
proponentes.

c) Silas propuestas presentadas no alcanzan al precio base, se revisard
el mismo, procediendo a realizar una nueva convocatoria.

d) En todos los casos se levantard un Acta de la sesién, la misma
que serd suscrita por los interesados, proporciondndoles una
copia al finalizar el acto publico.

VI. El Jefe de la Division de Bienes e Inventarios junto al Encargado de
Activos Fijos presentaran a la Direccion Administrativa Financiera un
Informe Técnico que describa la evaluacion realizada y la propuesta
seleccionada.

De no tener observaciones, la Direccidn Administrativa Financiera
solicitara a la Direccidn Juridica elaborar el Contrato de
Arrendamiento, adjuntando los documentos respectivos.

El contrato elaborado considerara minimamente las siguientes
clausulas:

a) Partes.

b) Objeto y causa.

c) Obligaciones de las partes.
d) Plazo.

e) Garantias.

f) Precio base.

g) Condiciones de pago.
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h) Reaqjuste de alquileres.

i) Estado actual del bien.

j) Condiciones de mantenimiento, conservacion y salvaguarda.
k) Causales de resolucion.

I) Consentimiento de las partes.

VIl. Una vez elaborado el contrato, se remitird para la firma del

arrendatario. La entrega del bien o bienes se realizard mediante
Acta que certifique su descripcion fisica, cantidad, estado y valor,
y posteriormente se remitird para la firma del Rector.

VIll. Una vez recibido el importe de alquiler, se deberd extender nota

fiscal o recibo de alquiler, de acuerdo a normativa vigente que
rige la materia.

IX. Se debe poner en contexto lo siguiente:

a. Encaso de evidenciarse dano en el bien arrendado, el arrendatario
debe resarcir el mismo, devolviendo el bien en las mismas
condiciones en que le fuera entregado.

b. El arrendatario estd prohibido de conceder a un tercero el uso de
ese bien.

X. Como respaldo de la disposicion temporal efectuada, la UATF

deberd contar con un registro especifico que contendrd Ila
documentacion generada en el proceso.

ARTICULO 6. PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL - PRESTAMO A
COMODATO

Para esta modalidad, se debe tomar en cuenta que debe existir una
solicitud escrita par parte de ofra enfidad publica justificando el
requerimiento.

Como UATF, saber que no se tiene la necesidad de hacer uso del bien
para un periodo determinado de tiempo y que con el préstamo o
comodato se evitara gastos de almacenamiento, mantenimiento,
custodia o salvaguarda.

-8-



VI.

. . 2 Direccién Administrativa y Financiera
Cod: U.A.T.F.-R.I.P.B.A.F. Version: V.1 Gestion: 2023 | - "o e Revalorizacién Técnica
de Activos Fijos
REGLAMENTO INTERNO DE BAJA DE ACTIVOS Direccién de Planificacién
FIJOS DE LA U.A.T.F. Universitaria - Unidad d?
Planeamiento, Organizacién y
Métodos.

Una vez recibida la Resolucidon Rectoral que autoriza el préstamo o
comodato del bien o bienes a ser cedidos, la entfidad beneficiada y el
tiempo de duracidon que no debe pasar las tres (3) anos, la Direccion
Administrativa Financiera solicitara a Asesoria Juridica mediante
comunicacion interna, la elaboraciéon del contrato respectivo,
adjuntando los documentos respectivos.

El contrato elaborado considerara minimamente las siguientes clausulas:

a) Partes.

b) Objeto y causa.

c) Obligaciones de las partes.

d) Gastos.

e) Uso, Mejoras, Mantenimientos.

f) Deterioros y Custodia.

g) Seguros y/o Indemnizacion por danos y perjuicios en caso de robo,
perdida y otros danos.

h) Plazo de devolucion del bien.

i) Causales de resolucion de contrato.

j) Consentimiento de las partes.

. Una vez elaborado el confrato, se remitird para la firma del Rector y

posterior firma de la Mdaxima Autoridad de la entidad beneficiaria.

Una vez que se cuente con el contfrato firmado, la enfrega se
efectuard mediante Acta que certifique la descripcion fisica de los
bienes, la cantidad y estado, documento que serd firmado por los
directores Administrativos Financieros de ambas entidades (la UATF y
la entidad beneficiaria).

Como respaldo de la disposicion temporal efectuada, la UATF deberd
contar con un registro especifico que contendrd la documentacion
generada en el proceso.

ARTICULO 7. PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION DEFINITIVA - ENAJENACION A

TiTULO ONEROSO

Se aplica esta modalidad, cuando se determina que el bien es innecesario
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en la entidad y es posible recuperar total o parcialmente la inversion
efectuada.

Es tfransferencia onerosa entre entidades publicas, cuando el interesado en
los bienes sea otra entidad del sector publico.

Se trata de disposicidon definitiva por Remate, cuando el mismo se realiza a
través de Concurso de Propuestas o Puja abierta.

V.

Contando con la Resolucidn Rectoral con la modalidad de remate
(concurso de propuesta o puja abierta), el Director Administrativo y
Financiero instruye la publicacién de la convocatoria.

El Encargado de Actives Fijos en coordinaciéon con el Jefe de la Division de
Bienes e Inventarios, elaboraran la Convocatoria, misma que debe
contener como minimo:

Nombre de la entidad.

Forma del remate.

Descripcion y precio base de los bienes a ser rematados.
Direccion y horario en el que se puede ver el o los bienes.

Monto del depdsito de seriedad de propuesta.

Direccion y horario de consultas.

Fecha y hora limite de presentacion de propuestas o del remate.

@™0a00a0

Se publicard en el SICOES y la mesa de partes, con una anficipacion de
por lo menos diez (10) dias hdbiles antes de la fecha fijada para el acto
de remate o para el cierre de presentacion de propuestas.

. Para mayor transparencia, la UATF publicara la convocatoria en la

pdagina web de la Universidad, que permita la difusion de la convocatoria.

El monto de depdsito de seriedad de propuesta serd determinado por
el Encargado de Activos Fijos en coordinacion con el Jefe de la
Division de Bienes e Inventarios, aprobado por la Direccion
Administrativa Financiera, pudiendo oscilar este entre 5% y 10% del precio
base, importe que debe ser depositado hasta dos horas antes de la fecha
y hora de remate. Las entidades publicas estaradn exentas del depdsito

-10 -



. . 2 Direccién Administrativa y Financiera
Cod: U.A.T.F.-R.I.P.B.A.F. Version: V.1 Gestion: 2023 | - "o e Revalorizacién Técnica
de Activos Fijos
REGLAMENTO INTERNO DE BAJA DE ACTIVOS Direccién de Planificacién
FIJOS DE LA U.A.T.F. Universitaria - Unidad d?
Planeamiento, Organizacién y
Métodos.

de seriedad de propuesta.

En caso de Concurso de Propuestas:

»Mowbd -~

Las propuestas serdn recepcionadas fijando horay fecha de recepcion.
Se realiza la apertura de sobres.

Se evaltan las propuestas recibidas.

Se efectia la adjudicaciéon del bien a la propuesta mds alta o igual al
precio base, cuando no existan mds interesados.

Un Notario de Fe PUblica suscribe el Acta respectiva dando fe de los
resultados.

Concluida la adjudicaciéon, se entregard la Certificacion de
Adjudicacion, comunicando que debe realizar la cancelacion total
del bien en los tres (3) dias hdbiles a partir de la entrega del citado
documento, senalando que el incumplimiento en plazo, generard la
pérdida del derecho de adjudicacion.

El Encargado de Activos Fijos junto con el Jefe de la Division de Bienes e
Inventarios enviard a la Direccion Administrativa Financiera un Informe
Técnico que describa las actividades realizadas para la adjudicaciéon con
la documentacion de respaldo correspondiente.

La Direccion Administrativa Financiera de no tener observaciones,
solicitara a Asesoria Juridica elaborar el Contrato de Transferencia.

Una vez firmado el Contrato de Transferencia, Asesoria Juridica realizara
las gestiones para el registro y protocolizacion del mismo.

10.La entrega de los bienes se efectuard mediante Acta que certifique la

descripcion fisica de los mismos, la cantidad, estado y valor,
documento que debe ser firmado por el Director Administrativo
Financiero y por el adjudicatario.

En caso de Puja Abierta:

En acto publico se recibe las boletas de depdsito de seriedad de propuesta
por el importe definido.

Cuando no existan mds interesados, el Notario de Fe Publica readlizara la
adjudicacion del bien a la propuesta mdas alta o igual al precio base.

En caso de declaracion de remate desierto, el Rector en coordinacion
con la Direccion Administrativa Financiera, establecerd el nuevo dia y
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hora para un segundo o tercer remate, sies el caso, de acuerdo a las NB-
SABS (retornando al inicio del procedimiento).

. Concluida la adjudicacion, se entregard la Certificacion de Adjudicacion,

comunicando que debe realizar la cancelaciéon total del bien en los tres
(3) dias hdbiles a partir de la entrega del citado documento, senalando
que el incumplimiento en plazo, generard la pérdida del derecho de
adjudicaciéon y se procederd a ejecutar su depodsito de seriedad de
propuesta.

. El Encargado de Activos Fijos junto al Jefe de la Divisibn de Bienes e

Inventarios y enviard a la Direccion Administrativa Financiera un Informe
Técnico que describa las actividades realizadas para la adjudicacién con
la documentacion de respaldo correspondiente.

. La Direccion Administrativa Financiera de no tener observaciones, solicitara

a Asesoria Juridica elaborar el Contrato de Transferencia.

. Una vez firmado el Contrato de Transferencia, Asesoria Juridica realizara las

gestiones para el registro y protocolizaciéon del mismo.

. La entrega de los bienes se efectuard mediante Acta que certifique la

descripcion fisica de los mismos, la cantidad, estado y valor,
documento que serd firmado por el Director Administrativo Financiero y
por el adjudicatario.

ARTICULO 8. PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION DEFINITIVA - ENAJENACION A
TITULO GRATUITO

La Direccidon Administrativa Financiera elaborara cartas invitando a
entidades publicas y/o instituciones o asociaciones privadas sin fines de
lucro legalmente constituidas en el pais, que brinden servicios de
educacion, a presentar sus solicitudes de fransferencia o donacion.

Una vez recepcionadas las solicitudes, el Jefe de la Division de Bienes e
Inventarios y el Encargado de Activos Fijos analizaran la necesidad de la
entidad publica y/o asociacion solicitante, para seleccionar al o los
beneficiarios, dando; asimismo, determinan para el efecto la cantidad de
bienes a transferir o donar a cada beneficiario.

Una vez seleccionado el beneficiario, el Encargado de Activos Fijos
comunica laintencidon y concreta una visita con el beneficiario, a efectos
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de verificar las condiciones y estado de los bienes objeto de la donaciéon
o transferencia.

El Encargado de Activos Fijos junto con el Jefe de la Division de Bienes e
Inventarios enviaran a la Direccidn Administrativa Financiera un Informe
Técnico que describa las actividades realizadas adjuntando la
documentacién de respaldo correspondiente.

La Direccion Administrativa Financiera de no tener observaciones, solicitara a
Asesoria Juridica elaborar el Contrato de Donacion.

El Rector y el beneficiario firman el Contrato de Donacion.

Asesoria Juridica realizara las gestiones para el registro y protocolizacion del
Contrato de Donacioén.

VIIl. La entrega se efectuard mediante Acta que certifique la descripcion

fisica de los bienes, la cantidad, estado y valor, documento que serd
firmado por el Director Administrativo Financiero y por el beneficiario.

ARTICULO 9. PROCEDIMIENTO PARA DISPOSICION DEFINITIVA - PERMUTA

Emitida la Resolucion Rectoral, la Division de Bienes e Inventarios — Encargado de
Activos Fijos puede solicitar la Invitacion Directa o Publicacion de Convocatoria.

Invitacion Directa:

a)

b)

d)

El Director Administrativo y Financiero, elabora las notas externas de

invitacion ala o las entidades publicas a presentar su manifestacion de interés,

a solicitud de la Divisidon de Bienes e Inventarios - Unidad de Activos Fijos.

El Encargado de Activos Fijos con el Jefe de la Division de Bienes e Inventarios

evaliban las manifestaciones de interés fomando en cuenta la

proporcionalidad en el valor de los bienes a ser permutados, si esto no fuese

posible, podrd recomendarse la cancelacion en efectivo de la diferencia del

valor permutado.

Se remite la evaluacion de las manifestaciones de interés a la Direccion

Administrativa Financiera, de no tener observaciones, recomienda Ia mads

conveniente alRector.

El Rector aprueba la oferta 'y deriva a la Direccidon Administrativa Financiera.
-13 -
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La Direccidn Administrativa Financiera instruye al Jefe de la Division de
Contabilidad y Encargado de Activos Fijos elaborar un Informe Técnico vy
una nota externa para comunicar a la entidad publica los resultados de
la evaluacion.

El Encargado de Activos Fijos junto con el Jefe de la Division de Bienes
e Inventarios emiten el Informe Técnico de evaluacion y aprobacion de
la oferta, dirigido a la Direccion Administrativa y Financiera.

La Direccidn Administrativa y Financiera de no tener observaciones,
solicitara a Asesoria Juridica elaborar el Contrato de Permuta, que estipule
bdsicamente:

Partes.

Objeto y causa.

Obligaciones de las partes.
Especificaciones de los bienes a permutar.
Forma y condiciones de entfrega.

Gastos.

Consentimiento de las partes.

NOo Gk~ -

Una vez que el Contrato de Permuta haya sido firmado por el Rector y
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la enfidad beneficiaria, Asesoria Juridica
realizara las gestiones para el registro y protocolizacion del Conftrato.
La enfrega se efectuard mediante Acta que certifique la descripcion fisica
de los bienes, la cantidad, estado y valor, documento que serd firmado
por el Director Administrativo y Financiero y por la entidad beneficiaria.

Publicacion de la Convocatoria:

a)

El Encargado de Activos Fijos en coordinacion con el Jefe de Ia Division de
Bienes e Inventarios elaboraran las manifestaciones de interés con la
siguiente informacion:

Nombre de la enfidad.

Relacion de bienes a ofrecer y demanda.

Direccidn y horario en el que se puedan ver los bienes
Direccién y horario de consultas.

Fecha y hora limite de manifestaciones de interés.

o ~LDdD -
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Se publicard en el SICOES y la mesa de partes, con una anticipacion de
por lo menos diez (10) dias hdabiles antes de la fecha de cierre de
presentacion de las manifestaciones de interés.

El Encargado de Activos Fijos con el Jefe de la Division de Bienes e
Inventarios, evaluaran las manifestaciones de interés tomando en cuenta
la proporcionalidad en el valor de los bienes a ser permutados, si esto no
fuese posible, podrd recomendarse la cancelacidon en efectivo de la
diferencia del valor permutado.

Se remite la evaluacion de las manifestaciones de interés a la Direccidon
Administrativa y Financiera, de no tener observaciones, recomienda la
mds conveniente al Rector.

El Rector aprueba la oferta y deriva a la Direccidn Administrativa y
Financiera.

La Direccidon Administrativa y Financiera instruye al Jefe de la Division de
Bienes e Inventarios — Encargado de Activos Fijos elaborar un Informe
Técnico y una nota externa para comunicar a la entidad publica los
resultados de la evaluacion.

El Encargado de Activos Fijos junto con el Jefe de la Divisibn de Bienes
e Inventarios emiten Informe Técnico de evaluacion y aprobacion de la
oferta, dirigido a la Direccidon Administrativa y Financiera.

La Direccion Administrativa y Financiera de no tener observaciones,
solicitara a Asesoria Juridica elaborar el Contrato de Permuta, que estipule
bdsicamente:

- Partes.

- Objeto y causa.

- Obligaciones de las partes.

- Especificaciones de los bienes a permutar.
- Forma y condiciones de entfrega.

- Gastos.

- Consentimiento de las partes.

Una vez que el Contfrato de Permuta haya sido firmado por el Rector y
la Mdaxima Autoridad Ejecutiva de la entidad beneficiaria, Asesoria Juridica
realizara las gestiones para el registro y protocolizacion del Contrato.

j) La entrega se efectuard mediante Acta que certifique la descripcion fisica

de los bienes, la cantidad, estado y valor, documento que serd firmado
-15 -



. . 2 Direccién Administrativa y Financiera
Cod: U.A.T.F.-R.I.P.B.A.F. Version: V.1 Gestion: 2023 | - "o e Revalorizacién Técnica
de Activos Fijos
REGLAMENTO INTERNO DE BAJA DE ACTIVOS Direccién de Planificacién
FIJOS DE LA U.A.T.F. Universitaria - Unidad d?
Planeamiento, Organizacién y
Métodos.

por el Director Administrativo y Financiero y por la entidad beneficiaria.

k) Concluido el proceso, en un plazo no mayor a diez (10) dias hdbiles

posteriores, a través del Encargado de Activos Fijos deberd enviar la
siguiente informacion:

. Un ejemplar de toda la documentacién a la Division de contabilidad

de la UATF, para el registro de la baja correspondiente.

. Enviar una nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de bienes

muebles, inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo.

. Informe ala Contraloria General del Estado, sobre la disposicidon de bienes

ejecutada.

ARTICULO 10. BAJA DE BIENES

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

a.

h.

Q@ ™0Q000

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

Hurto, robo o perdida fortuita;

Mermas;

Vencimientos, descomposiciones, alferaciones o deterioros;

Inutilizacion;

Obsolescencia;

Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno
que no serd dado de baqja;

Siniestros.

ARTICULO 11. PROCEDIMIENTO PARA BAJA DEFINITIVA DE BIENES POR HURTO, ROBO
O PERDIDA FORTUITA Y POR SINIESTROS

Para dar de baja definitiva por las causales descritas en los incisos b y h dell
arficulo 33 se seguird el siguiente procedimiento:

El responsable del bien emitird un Informe dirigido a la Direccion
Administrativa y Financiera, dando a conocer los hechos suscitados.
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El Encargado de Activos Fijos, consultara al Asesor Juridico de la Institucion
la pertinencia de efectuar la denuncia ante la Aseguradora para la
reparacion y/o reposicion del bien, si corresponde.

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

. Caso conftrario, mediante nota, se solicitard al responsable del bien la

reposicion del mismo, con las caracteristicas iguales o mejores; debiendo
efectuar la reposicion en un plazo mdaximo de 30 dias calendario,
adjuntando la Factura y/o Recibo, para su posterior registro en el Sistema
de Activos Fijos.

En caso que el responsable de bien, no efectuard la reposicion del
bien, el Encargado de Activos Fijos emitird un Informe dirigido al
Director Administrativo y Financiero, solicitando su aprobacién para
iniciar acciones legales pertinentes.

En caso que el responsable del bien efectue la reposicion, el Encargado
de Activos Fijos recibird el bien repuesto y previomente a la recepciéon
oficial, solicitara mediante nota a la Técnico y/o Perito correspondiente,
la verificacion de las caracteristicas y determinar si estas son igual o

mejores a las del bien extraviado.

VIl. Técnico y/o Perito emitird un Informe Técnico dirigido al Director

Administrativo y Financiero describiendo los aspectos solicitados.

VIIIL.Si la evaluacion de Técnico y/o Perito es favorable: El Encargado de

IX.

XI.

Activos Fijos elaborara un Informe Técnico dirigido al Director
Administrativo y Financiero, comunicando el hecho y las acciones
realizadas, solicitando la inclusidon del nuevo bien tanto en el Sistema de
Activos Fijos - SIAF como en los registros contables.

Si la evaluacién del Técnico y/o Perito no es favorable: El Encargado de
Activos Fijos devolverd el bien al responsable de su reposicion,
exponiendo las causas por las que la UATF no puede recibir el bien,
solicitando que se cumpla las caracteristicas iguales o mejores al bien
extraviado.

Con la aprobacion del Director Administrativo y Financiero, el Encargado
de Activos Fijos dard de baja el bien extraviado y se incluird el nuevo bien
al SIAF.

El Encargado de Activos Fijos posterior a la baja del bien extraviado y
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la inclusion del bien repuesto, remitird toda la documentacion a la
Direccion Administrativa y Financiera para luego remitir a la Division de
Contabilidad para el registro contable correspondiente.

ARTICULO 12. PROCEDIMIENTO PARA BAJA DEFINITIVA DE BIENES POR
INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA

VI.

El Encargado de Activos Fijos dependiente de la Division de Bienes e
Inventarios deberd:

a. Realizar la revision fisica de los bienes identificados en el revalto para
su baja, verificando su denominacién, ubicacidon y estado.

b. Tamar fotografias de cada bien, con el objetivo de documentar el
proceso de bagja.

c. Recuperar las partes, componentes y accesorios que sean de utilidad
para la UATF (Carreras), para lo cual podrd solicitar apoyo de Técnicos
y/o Peritos para este fin.

El Jefe de la Divisidn de Bienes e Inventarios juntamente al Encargado de
Activos Fijos elaboraran un Informe Técnico dirigido al Director
Administrativo y Financiero en base al Informe del Técnico y/o Perito
de Revalluo, en el que se detalla los bienes a ser dados de bagja, la
recuperacion de partes, componentes y accesorios y las fotos y
recomendara la emision de Resolucidon Rectoral para la baja de
bienes.

La Direccion Administrativa y Financiera remitird el Informe Técnico
aprobado a Asesoria Juridica a fin de que se emita la Resolucion
Rectoral pertinente.

. La Asesoria Juridica, readlizard el andlisis legal del contenido vy

documentacion de respaldo del Informe y emitird un Informe Legal para
la Baja de Bienes.

Luego el Rector, se remitird la Resolucion Rectoral a la Direccidon
Administrativa y Financiera; para que, mediante el Encargado de Activos
Fijos proceda a la baja de los bienes en el Sistema de Activos Fijos.

El Jefe de la Division de Bienes e Inventarios mediante informe, remitird a
la Direccidon Administrativa y Financiera los antecedentes para luego
remitir a la Division de Contabilidad para la baja contable de los bienes
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reportados.

El Jefe de la Division de Contabilidad procederd con el registro contable
para la exclusion de los bienes de la Cuenta Contable y luego de los
Estados Financieros, los resultados de la actividad precedente deben ser
comunicados por escrito a la Direccion Administrativa y Financiera.

ARTICULO 13. PROCEDIMIENTO PARA EL DESECHO DE LOS BIENES

VI.

VIL.

El Encargado de Activos Fijos en base a la Resolucion Rectoral y el detalle
de los activos dados de baja, definird las gestiones a realizar para el
desecho de los bienes en funcidn de su naturaleza y caracteristicas
particulares.

El Jefe de la Division de Contabilidad juntamente con el Responsable de
Activos Fijos elaboraran un Informe Técnico dirigido a la Direccion
Administrativa y Financiera, detallando los resultados del andlisis
realizado y las actividades principales que deberdn ejecutarse para el
desecho de los bienes.

El Director Administrativo y Financiero, luego de la revision del Informe
Técnico, aprobara el mismo a fin de proceder con las recomendaciones
perfinentes.

. El Encargado de Activos Fijos, bajo la supervision del Jefe de |la Division

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

El desecho de los bienes debe realizarse con la presencia de un Notario
de Fe PuUblica y una Comision veedora conformada como minimo por el
Asesor Juridico y Auditoria Interna.

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

El informe de Desecho de Bienes ademads de estar suscrita por el Notario
de Fe Publica deberd estar firmada por el Encargado de Activos Fijosy el
Jefe de la Division de Bienes, Asesoria Juridica y Auditoria Interna.

VIIl. Concluido el procedimiento de desecho de bienes, el Jefe de la Division

de Bienes e Inventarios juntamente con el Encargado de Activos Fijos
elaboraran un Informe Técnico dirigido a la Direccidon Administrativa
Financiera, en el que se detallaran los resultados de las actividades
realizadas, adjuntando la documentacion de respaldo.
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El Informe Técnico serd remitido por el Director Administrativo y Financiero
a conocimiento del Rector.

ARTICULO 14. PROCEDIMIENTO PARA EL DESTINO DE BIENES DADOS DE BAJA

La Direccidon Administrativa y Financiera, conforme a informe técnico de la
Unidad de Activos Fijos, recomendard a la Division de Bienes e Inventarios, el
publicar en el SICOES los bienes identificados para la entrega gratuita a una
o varias entidades publicas interesadas, senalando las caracteristicas que
permitan la identificaciéon, ubicacién, condicion actual y otra informacion
necesaria; esta publicacion deberd efectuarse por un plazo minimo de
quince (15) dias. Adicionalmente, la publicacién deberd ser realizada en otfros
medios de difusion. Concluido el plazo, de no existir interesados, este podrd
ser ampliado por otfros quince (15) dias

A la conclusidon del plazo senalado en el pdrrafo precedente, con base en la
lista de entidades publicas interesadas, se priorizard la entrega a aquellas
entidades publicas que brinden servicios de educacion, salud o bienestar
social, en ese orden; y de no existir éstas, a las entidades publicas cuyo
presupuesto de la gestion en curso sea menor. Los gastos de tfraslado y ofros
gastos que puedan emerger de la enfrega de los bienes, deberdn ser
asumidos por la enfidad beneficiaria, salvo que la enfidad que efectuard la
enfrega esté dispuesta a asumir los gastos correspondientes

Para el caso de entrega gratuita de bienes a enfidades publicas que brinden
servicios de educacion, cuando éstos tuviesen como destino unidades
educativas fiscales o institutos técnicos y tecnoldgicos de cardcter fiscal, la
citada enfrega se efectuard tomando en cuenta las necesidades
identificadas por el Ministerio de Educacion publicadas en su portal web.

De no existir entidades publicas interesadas para la entrega gratuita de los
bienes, la entidad publica podrd entregar los mismos a fitulo gratuito a
instifuciones privadas que brinden servicios de bienestar social, educacion,
salud, ambientales, asi como a organizaciones sociales, para lo cual deberd
realizarse la difusion en el SICOES sobre la disponibilidad de los bienes, por un
plazo de al menos quince (15) dias. Los gastos de traslado y ofros gastos que
puedan emerger de la enfrega de los bienes, deberdn ser asumidos por el

beneficiario.
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Realizado el paso senalado precedentemente, de no existir interesados para
la entrega gratuita de los bienes, éstos se pondrdn en subasta al alza sin un
precio base, a través de una convocatoria publica abierta dirigida a personas
naturales o juridicas privadas, misma que deberd ser publicada en el SICOES
minimo por quince (15) dias. En caso de no existir interesados, se podrd volver
a convocar por un plazo similar al de la primera convocatoria.

Concluido el procedimiento para la subasta al alza, se entregardn los bienes
o lote de bienes al que hubiese realizado la oferta econdmica mds alta. Los
gastos de fraslado y otros gastos que puedan emerger de la enfrega de |os
bienes, deberdn ser asumidos por el beneficiario.

El monto recuperado serd registrado en el presupuesto de la entidad, mismo
que deberd ser utilizado para la adquisicidon de bienes de uso.

De no existir propuestas en la subasta al alza, la Direccidn Administrativa y
Financiera de la Universidad Autdnoma “Tomds Frias”, iniciard las gestiones
necesarias para la destruccidon de los bienes, en el marco de la normativa
ambiental u otras disposiciones correspondientes, asumiendo los gastos que
este proceso demande.

Bolivia - Potosi - 2023
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