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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



Cod: UAT.F. -R.ILAF. Version: V.1 Gestion: 2023

Direcciéon Administrativa y
Financiera — Comisién Técnica
de Revalorizacion de Activos

REGLAMENTO INTERNO DE ACTIVOS

FIJOS DE LA U.AT.F.

Fijos

Direccion de Planificacion
Universitaria — Unidad de
Planeamiento,
Organizacion y Métodos.

REGLAMENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS DE LA U.A.T.F.

(Version: V.1)

DETALLE NOMBRE CARGO FECHA
Responsables:

Lic. Aud. Justo Rufino Galdn Mufioz | 16/11/2023

DISERADO Y Coordinador de Revalorizacion

ELABORADO . ,
Lic. Aud. Carlos Ronald Méndez 16/11/2023
Colgue
Técnico de Revalorizacion:
Lic. Bernardo Choque
VALIDADO Director Administrativo Financiero | 16/11/2023
Lic. Sofia Poveda

Director de Planificacion 16/11/2023

REVISADO / Abog. Freddy Reynaldo Valdivia
AUTORIZADO o Pocheco. 16/11/2023

Técnico de la Unidad de
Planeamiento, Organizacion y
Métodos

Ph. D. Ing. Pedro Guido Lopez

APROBADO Cortés 16/11/2023
Rector U.A.T.F.
TRAZABILIDAD DE DOCUMENTO
Version Fecha de Resolucidn Causa
Aprobacion

Resolucién del Honorable

16/11/2023 Consejo Universitario No.

43/2023

Disposiciones
Legales




Cod: U.A.T.F. - R.A.F.

Version: V.1

Gestion: 2023

REGLAMENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS
DE LA U.A.T.F.

Direccién Administrativa y
Financiera - Comisién de
Revalorizacién Técnica de Activos
Fijos

Direccién de Planificacién
Universitaria - Unidad de
Planeamiento, Organizacién y

Métodos.

INTRODUCCION

El D.S. N° 181 Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios de la Universidad Autdénoma “Tomdads Frias”, establecen la forma
de contratacion, manejo y disposicion de Bienes y Servicios, asimismo las
unidades académicas y administrativas, empleardn los bienes y los servicios
que se contraten, en los fines previstos en la Programacion de Operaciones
y redlizardn el mantenimiento preventivo y la salvaguarda de los activos,
identificando a los responsables de su manejo.

El presente Reglamento Interno, se sustenta en las disposiciones legales
vigentes y contiene elementos fundamentales que regulan, identifican y
describen procesos y procedimientos para la adecuada administracion de
los activos fijos a través de la Division de Bienes e Inventarios — Unidad de
Activos  Fijos, para readlizar los procesos de Registro, Asignacion,
ldentificacion, Salvaguarda, Distribucion, Ubicacion, Inventarios, de todos los
activos fijos muebles e inmuebles adquiridos, mediante compra, donacion,
permuta, fransferencia, o por cualquier otra modalidad establecida en los
normas legales vigentes.

El presente documento contiene tres capitulos, el primero indica el
concepto y objetivo del Reglamento, la Base Legal, el Ambito de
Aplicacion, los Componentes del Subsistema. El segundo capitulo, describe
la forma de administracion de Bienes Muebles desde su Adquisicion,
Registro. Asignacién, Salvaguarda y su Control. El tercer capitulo, describe la
Administracion de Bienes Inmuebles.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. CONCEPTO

El subsistema de Administracion de Activos Fijos, es el conjunto
interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos, procesos vy
procedimientos administrativos que regulan la administraciéon de los Activos
Fijos o Bienes de Uso Muebles e Inmuebles de propiedad de la Universidad
Autdnoma "Tomas Frias" y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia.

ARTICULO 2. OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO

El objetivo del presente Reglamento Interno de Activos Fijos, es lograr una
adecuada administracién de los Activos Fijos Muebles e Inmuebles de la
Universidad Auténoma "Tomas Frias", a través del establecimiento de
competencias, responsables, mecanismos, procesos y procedimientos
como los siguientes:

a) Recibir, registrar y fransmitir, la informacioén del movimiento y disposicion
de los Activos Fijos, de manera uniforme, cronoldgica y ordenada.

b) Reunir la informacion documentada para facilitar el Registro Contable
del movimiento de Activos Fijos, en forma ordenada y cronoldgica.

c) Mantener y resguardar un Archivo de documentos para facilitar un
control fisico y valorado detallado y codificado, bajo un sistema
eficiente de registro.

d) Proporcionarinformacion actualizada a las dreas solicitantes acerca de
la cantidad, el estado y condiciones de uso de los Activos Fijos, para
optimizar su uso y disponibilidad.

e) Proporcionar informacion fisica y valorada a las dreas solicitantes, para
fines de planeacion, Confrol de Activos Fijos y una adecuada
interpretacion del estado actual de los Activos Fijos y facilitar una toma
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f)

g)

de decisiones respecto al mantenimiento preventivo, correctivo y su
disposicion.

Mantener un sistema de Codificaciéon, Registro y Control fisico y valorado
oportuno y eficiente en base a una correcta aplicacion del catdlogo de
Activos Fijos y formularios del procedimiento para exponer el movimiento
de los bienes.

Registrar y controlar la relaciéon del Activo Fijo y su asignaciéon a los
servidores publicos quien es responsable de su custodia, proteccion fisica
y mantenimiento.

ARTICULO 3. BASE LEGAL

Estatuto Orgdnico de la Universidad Auténoma Tomds Frias.

Ley N° 1178 de fecha 20/07/1990 de Administracion y Control
Gubernamentales.

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga
Santa Cruz".

Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba
el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica y sus
modificaciones.

D.S. N° 0I8] de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus Decretfos
Modificatorios.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la U.A.T.F., aprobado con Resolucidon Rectoral No 329/2012,
de fecha 30 de agosto de 2012.

R.S. N° 222957 de 04 de marzo de 2005 Normas Bdsicos del Sistema de
Contabilidad Integrada.

R.S. N° 225558 de 01 de diciembre de 2005 Normas Bdasicas del Sistema
de Presupuestos.

D.S. N° 28565 de 21 de diciembre de 2008, Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado.
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e D.S.N° 1991 de 7 de mayo de 2014, que aprueba la declaraciéon a la
DEJURBE de bienes muebles e inmuebles sujetos a registro.

* Decreto Supremo N° 24051 de 29 de junio de 1995 que aprueba el
Reglamento al Impuesto a la Utilidad de las Empresas.

* Resoluciones Ministeriales Anuales que aprueban las Directrices de
Formulacién Presupuestaria y Clasificadores Presupuestarios (Grupo 4000
Activos Reales).

ARTICULO 4. DEFINICIONES

a) Activo Fijo: También llamados bienes de uso, propiedad planta o
equipo, capital inmovilizado. Es el conjunto de recursos materializados
en bienes muebles y/o inmuebles, que posee una entidad para
utilizarlos en el desarrollo de las actividades de la Institucion, entre
sus caracteristicas principales:

i. Son adquiridos para el uso de la entidad, no estdn dispuestos para
la venta inmediata. Forman parte del activo no corriente, puesto
que son de naturaleza duradera (mayor a un ano).

i. Algunos bienes estdn sujetos a depreciacion, otros a un
agotamiento y otfros no se deprecian ni se agotan.

ii. Son susceptibles de revalorizacion.
iv.  Valor monetario relativamente significativo.

b) Activo Tangible: Un activo es tangible si tiene sustancia corpoérea,
OCUpa un espacio, es decir ocupan un lugar en el espacio, razén por
la cual se pueden ver, tocar, pesar, etc. ademds de tener un valor
monetario, estos actives sufren depreciaciones y agotamiento.

c) Intangible: Constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen
sustancias o forma corpdreq, es decir no ocupan un lugar en el
espacio, razdn por la cual, no se pueden ver, tocar, pesar, etc. Su
valor reside no en una propiedad fisica, sino en los derechos que

-5-
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f)

e))
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sU posesion confiere a su propietario.

Arrendamiento: El arrendamiento o alquiler es la modalidad por la
cual se concede el uso y goce temporal de un bien o grupo de
bienes a una persona natural o juridica a cambio de una
contraprestacion econémica, con la obligacion de restituirlos en el
mismo estado.

AvalvUo: El resultado del proceso de estimacion o dictamen pericial
en términos monetarios del valor de los bienes muebles o inmuebles
por parte de los valuadores o peritos.

Baja de Bienes: Consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y
de los registros contables de la entidad; no es una modalidad de
disposicién.

Bienes de Uso: Son aquellos bienes que se utilizan para desarrollar la
actividad de la Institucion; deben tener una vida Util estimada superior
a un ano y no estar destinados a la venta.

Bienes Fungibles: Son los bienes que se consumen con el uso
inmediato, pierden su valor o cambian de forma, en una gran
cantidad de casos no pueden ser utilizados nuevamente, a este
grupo pertenecen los bienes que tienen vida Util estimada inferior
al periodo (un ano) y su valor no es significativo. Son bienes
desechables, reemplazables y no son sujetos a revalorizacion
técnica y contable.

Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden frasladarse de
un lugar a otro.

Cronograma de Inventariacion: Es la programacién mediante la
cual se especifican las fechas para efectuar la verificacion fisica de

-6-
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los bienes con el fin de asegurar su existencia real.

k) Depreciacion: Es una reduccién anual del valor de una propiedad,
planta o equipo. Esta depreciacion puede ser producida por tres
motives: el uso, el paso del tiempo y la obsolescencia. La depreciacion
es la distribucion sistemdatica a cada periodo contable, del importe
depreciable de un activo durante su vida Util estimada. Los Activos
depreciables son los bienes que serdn usados durante mds de un
periodo contable y en varios procesos productivos, tienen una vida
Util mayor a un ano, usados en la produccidn o prestacion de bienes
y servicios, tienen un valor minimo razonable.

I) Disposicion Temporal: Cuando la entidad determine la existencia
de bienes que no serdn utilizados de manera inmediata o directa,
podrd disponer del uso temporal de estos bienes por terceros, sean
pUblicos o privados, sin afectar su derecho propietario y por tiempo
definido.

m) Disposicion Definitiva: Cuando la entidad determine la existencia de
bienes que no son ni serdn Utiles y necesarios para sus fines, dispondrd
de estos afectando su derecho propietario.

n) Donacién: La donacidén es la cesidon, sin cargo, del derecho
propietario de un bien de uso, que podrd readlizar una entidad
pUblica a instituciones o asociaciones privadas sin fines de lucro,
qgue estén legalmente constituidas en el para, siempre que brinden
servicios de bienestar social, salud o educacion.

o) Engjenaciéon: La enajenacion es la transferencia definitiva del
derecho propietario de un bien a ofra persona natural o juridica.

p) Gestidn de Activos Fijos: Actividades propias del manejo de activos
fijos, registro, control, salvaguarda para la obtencidon de un control

-7-
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interno.

q) Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de la institucion que
serd redlizado para actuadlizar la existencia de los bienes por
cualqguiera de los métodos aceptados. Es la verificacion fisica de los
bienes de la entidad en una fecha determinada con el fin de
asegurar su existencia real.

r) Permuta: Modalidad de disposicion, mediante la cual dos
entidades publicas se transfieren reciprocamente el derecho
propietario de bienes de mutuo interés.

s) Préstamo o Comodato: El préstamo de uso o comodato es la
modalidad mediante la cual una entidad publica concede el
derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma gratuita a
requerimiento de ofra entidad publica, con la obligacién de
restituirlos en las mismas condiciones, cumplidos el termino y plaza
establecidos.

t) Remate: Es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa
publicacion de la convocatoria y a favor de la mejor oferta.

u) Sistema de Actives Fijos: Denominado SIAF, es el programa que
permite efectuar el registro de nuevos activos y el control de las
asignaciones y/o devoluciones a los funcionarios de la UATF; asi como,
realizar controles contables sobre la depreciacion de los activos en el
tiempo.

v) Titulo oneroso: Es la transferencia definitiva del derecho propietario
de un bien de uso de propiedad de la entidad, recibiendo a
cambio una confraprestacion econdmica. Podrd darse mediante
Transferencia Onerosa entre Entidades PUblicas o Remate.
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w) Titulo gratuito: La enagjenaciéon a titulo gratuito es la cesion definitiva
del derecho propietario de un bien, sin recibir una contraprestacion
econdmica a cambio del mismo. La enajenaciéon a fitulo gratuito,
podrd darse mediante donacion.

ARTICULO 5. REGLAS INTERNAS

En la perspectiva de mantener un adecuado control de los activos fijos
asignados a los funcionarios de la U.A.T.F. y evitar probables perdidas,
tomando como referencia aspectos conceptuales bdsicos de la normativa
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, es necesario
mencionar politicas o lineamientos bdsicos que posibiliten el
cumplimiento de las actividades establecidas en los procedimientos.

Bajo este criterio se describen a continuacion las siguientesreglas internas:
1. ROTACION DE PERSONAL

La Jefatura del Departamento de Personal, debe comunicar de
forma inmediata a la Direccidn Administrativa y Financiera los
movimientos de personal, de tal forma que posibilite la intervencion
oportuna del personal del drea de Activos Fijos en la asignacion o
devolucion de los bienes muebles e inmuebles.

2. ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

La asignaciéon de un activo o un conjunto de estos se realizard mediante
Acta de Asignacion de Activos Fijos generada por el Sistema de Activos
Fijos - SIAF y la constancia de su recepcion por el funcionario serd
verificada a fravés de la aceptacion firmando el Acta de Asignacion (al
momento de la incorporacion) y la aceptacion digital (al momento de
rotacion o movimiento interno), generando responsabilidad sobre su
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debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda
personalizada.

ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

Para ser liberado de la responsabilidad, el funcionario deberd devolver
el o los bienes que estdn a su cargo al personal de Activos Fijos, quienes
a su vez registraran en el Sistema Informdtico de Activos Fijos dicha
devolucidn, previa verificacion de los bienes.

La constancia de su devoluciéon, serd verificada a través de la
aceptaciéon firmando el Acta de Devolucion (al momento de la
desvinculacion) y la aceptacion digital (al momento de rotacién o
movimiento interno) por el personal sujeto al cambio y por el
Responsable de Activos Fijos, quien podrd emitir una copia impresa
si asi, lo requiere el funcionario al momento de su rotacién o
movimiento interno.

ASIGNACION DE BIENES DE USO COMUN

Los bienes de uso comun en determinada drea de frabajo tales como:
impresoras, sillas o sillones para visitas u otros que son utilizados en
diferentes oficinas de la UA.T.F., serdn asignados bajo Ia
responsabilidad del Jefe de Unidad y la constancia de su
recepcion serd verificada a través de la firma del Acta de
Asignacion.

FALTANTES DE BIENES MUEBLES ASIGNADOS
Las probables diferencias o perdidas de bienes muebles asignados

a un funcionario deberdn ser informadas por el Encargado de
Activos Fijos a la Direccion Administrativa Financiera para seguir el

-10 -



Cod: UATF.-RAF. Versién: V.1 | Gestién: 2023 Direccion Administrativa y

Financiera - Comisién de
Revalorizacién Técnica de Activos
Fijos

REGLAMENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS Dl;’ne“f;';;‘aﬁ: _P'S:iig‘;zﬁi"
DE LA U.A.T.F. Planeamiento, Organizacién y

Métodos.

proceso correspondiente en el marco del Reglamento Interno de
Personal.

USO OFICIAL DE BIENES MUEBLES O INMUEBLES

No permitir el uso de los bienes muebles e inmuebles asignados, en
actividades particulares.

CONTROLES DE SEGURIDAD

Fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica para
el uso, ingreso vy salida de los bienes muebles dentro o fuera de la
U.A.T.F., ademds de evitar que estos sean movidos o retirados sin la
presentacion del Formulario de Salida y/o Ingreso de Activos con la
debida autorizacion.

ASIGNACION DE BIENES INMUEBLES

Los bienes inmuebles ubicados en la Ciudad de Potosi, serdn
asignados al Departamento de Infraestructura y aquellos que se
encuenfran en las Subsedes a los Responsables Académicos
generando en estos, responsabilidad sobre su debido uso, custodia,
solicitud de mantenimiento y salvaguarda.

INCORPORACION DE ACTIVOS INTANGIBLES

La incorporacion de los bienes intangibles se sujetard a las
caracteristicas que presente el drea solicitante, sobre todo respecto
a la vida util de las Licencias de Software que no puede exceder al
periodo durante el cual la U.A.T.F. tiene derecho al uso del activo, de
conformidad a las condiciones contractuales de la adquisicion. Por
lo que, la vida Util de un activo intangible no puede ser mayor a cinco
(5) anos.
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ARTICULO 6. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en el presente reglamento y sus instrumentos
son de aplicacién obligatoria por todas las Areas Organizacionales de la
Universidad Autbnoma “Tomds Frias” (Unidades Académicas vy
Administrativas Docentes, Administrativos y Estudiantes), Proyectos,
Unidades Desconcentradas y otros responsables que tengan asignado un
Activo Fijo.

Ningun Docente, Administrativo, que presta servicios en la Universidad
Autdnoma Tomas Frias, y Estudiante y/o Dirigente, que reciba Activos Fijos en
calidad de responsable, podrd alegar desconocimiento del presente
Reglamento como excusa o justificacion de omision e infraccion.

ARTICULO 7. ELABORACION, APROBACION Y DIFUSION

La unidad responsable de la elaboraciéon y/o actualizacion del Reglamento
de Activos Fijos, es la Direccion de Planificacion — Unidad de Planeamiento,
Organizacion y Métodos, en coordinacion con la Direccion Administrativa y
Financiera y la Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos.

El presente Reglamento, serd aprobado mediante Resolucion del Honorable
Consejo Universitario y/o Resolucion Rectoral de la Universidad Autéonoma
Tomas Frias.

La Direccion Administrativa y Financiera es la encargada de la difusion fisica
e implementacion y la Direccidon de Planificacion de la difusion en medio
digital en la pdagina web de la Universidad Autdnoma Tomds Frias.

ARTICULO 8. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias
en la interpretacion del presente Reglamento Especifico, éstas serdn
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solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en los Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su
reglamentacion.

ARTICULO 9. SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisidon de lo dispuesto por el presente Reglamento de
Activos Fijos, dard lugar a las responsabilidades por lo funcién publica segun
lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

ARTICULO 10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La funcion de activo fijo forma parte del nivel operativo de la estructura
organizacional de las instancias administrativas, estd directamente
relacionada con las tareas operativas responsables de su administracion.

La Unidad de Activos Fijos depende de Ia Divisidon de Bienes e Inventarios de
la Direccidon Administrativa y Financiera, es una instancia normativa y de
asistencia técnica y administrativa de la administracion de los activos fijos.

La Unidad de Activos Fijos tiene las siguientes funciones:

a) Administrar los Activos Fijos de la Universidad Autdnoma Tomdas Frias,
observando el cumplimiento de los procesos normados para el ingreso,
asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de los bienes
de uso de propiedad de la Universidad.

b) Crear y mantener actualizado en una base de datos sistematizada, el

registro de todos y cada uno de los Activos fijos de propiedad de la
Universidad.
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Incorporar el Activo Fijo a la Universidad realizando su registro fisico y
facilitando el registro contable.

Registrar cuando corresponda, el derecho propietario a nombre de
Universidad, de los Activos Fijos tales como: Vehiculos, Edificios, Terrenos,
organizando las carpetas con la documentaciéon oficial de sustento.

Efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacion legal de los Vehiculos, Edificios, Terrenos informando a
la Direccidon Administrativa y Financiera las acciones desarrolladas y en
coordinacion con Asesoria Juridica.

Recibir los bienes contratados velando por el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, la calidad, cantidad, tiempo de entrega,
garantias y otras determinadas en la Orden de Compra y/o Contrato.

Registrar cuando corresponda la entrega de Activos Fijos Muebles a los
Docentes, Administrativos y Estudiantes (Unidades académicas y
Administrativas), generando la consiguiente responsabilidad sobre su
uso, custodia y mantenimiento.

Establecer un sistema de codificacion de los bienes muebles de
propiedad de la Universidad que sea compatible con el sistema
contable vigente, codificacion que deberd basarse en normas
nacionales y, en ausencia de éstas, en normas internacionales.

Realizar la incorporacion de los Activos Fijos adquiridos y/o de donacion
para la Universidad.

Cumplir con las obligaciones formales ante las instancias que

correspondan de cada uno de los bienes de la Universidad (Edificios,
Terrenos, Vehiculos).
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Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida
econdmica.

Fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica, para el
uso ingreso o salida de bienes, dentro o fuera de la Universidad, velando
ademds porgue estos no sean movidos infernamente, ni retirados, sin la
autorizacion y control correspondiente.

Formular en coordinacion con las dreas especializadas de la Universidad
los reglamentos e instructivos para la Administracion de los Activos Fijos,
asi como observar su cumplimiento.

Establecer las acciones administrativas necesarias para la contratacion
y/o renovacion del seguro del parque automotor.

Aplicar las politicas y procedimientos definidos por los niveles superiores
para la realizacion del mantenimiento para promover el rendimiento
efectivo de los bienes en servicio, evitando su deterioro incontrolado,
averias u ofros resultados indeseables que pongan en riesgo la
conservacion del bien.

Realizar el inventario anual de los Activos Fijos de la Universidad.

Identificar los bienes a ser dispuestos, verificando la informacion sobre los
mismos dentro del Sistema de Registro.

Realizar el andlisis de factibilidad legal y conveniencia administrativa
para la disposicion de bienes, tomando en cuenta la situacion legal y la

condicion actual de los bienes.

Recomendar la modalidad de disposicion a utilizarse de todos y cada
uno de los bienes a ser dispuestos.
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t) Elaborar el Informe para la disposicion de bienes y gestionar su
incorporacion dentro del Programa Anual de Contrataciones.

uU) Readlizar el seguimiento al cumplimiento de las modalidades de la
disposiciéon elaborando los informes que correspondan.

v) Controlar a fravés de inventarios y recuentos periddicos de bienes
muebles e inmuebles al cierre del Balance Final

w) Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Divisidn de Bienes
e Inventarios y el Director Administrativo y Financiero.

ARTICULO 11. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA

Los componentes del Reglamento de Administracion de Activos Fijos de la
Universidad Autdbnoma Tomds Frias son los siguientes:

a) Administracion de Activos Fijos Muebles.
b) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 12. RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES DEL PERSONAL DE ACTIVOS
FIUOS

I. DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

El Director Administrativo y Financiero, es el responsable principal ante el
Rector, por el cumplimiento de la normativa vigente y de velar por el
Conftrol Administrativo sobre los procesos de los Activos Fijos. Asimismo,
por la definicion de politicas y estrategias institucionales para garantizar
el uso eficaz y eficiente de los bienes y por la delegacion de funciones
para la ejecucion de actividades inherentes al manejo de bienes.
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DEL ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

Por el manejo de Activos Fijos en lo referente a la organizacion,
funcionamiento y contfrol a través de las unidades operativas
especializadas.

Por el cumplimiento de los reglamentos, manuales de
procedimientos, instructivos y la normativa vigente.

Por la aplicaciéon del régimen de penalizaciones por dano, perdida
o utilizacion indebida.

Porla adecuada conservaciéon, mantenimiento y salvaguarda de los
Activos Fijos que estdn a cargo de la Universidad; asi como de la
custodia y registro de esta documentacion en las instancias
correspondientes.

Porque la Universidad cuente con la documentacion legal de los
Activos Fijos que son de su propiedad o estén a su cargo.

Por el envio de la informacidn sobre los Activos Fijos de la Universidad
Autdnoma Tomdas Frias al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado-
SENAPE, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.
Formar parte de las Comisiones de Recepciones o ser el Responsable
de Recepcion, cuando se realicen adquisiciones de bienes muebles.
Conciliar con el Jefe de la Division de Contabilidad, el registro
contable de Activos Fijos, la verificacion, valoracion y la baja de
activos.

DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y ESTUDIANTES

a)

b)

Todos los Docentes, Administrativos y Estudiantes, son responsables
por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios de
mantenimiento de los activos fijos que les fueran asignados, de
acuerdo al régimen de responsabilidad por la funcidon publica,
establecidos en la Ley N°.1178 y sus reglamentos

Validar y firmar la Nota de Enfrega de la Division de Bienes e
Inventarios - Unidad de Activos Fijos.
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c) Notificar a la Unidad de Activos Fijos cuando se presente un robo,

extravio y/o siniestro de un bien mueble.
Informar y realizar la devolucién de activos, cuando un servidor
publico deje de prestar servicios la Institucion.

ARTICULO 13. INCLUSION EN EL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

Las actividades y tareas inherentes al manejo de activos fijos deben estar
incluidos en el P.O.A. Institucional, para asegurar que su desarrollo se efectie
en funcidon de los objetivos de gestion.

ARTICULO 14. CONTROLES ADMINISTRATIVOS

El control es el conjunto de procesos que comprenden funciones y
actividades para evaluar la administracidon de Activos Fijos, desde su
ingreso a la Universidad hasta su baja o devolucién, utilizando los
registros correspondientes como fuente de informacion. Para efectuar
este control, la Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos
Fijos, debe:

a) Redlizar inventarios y recuentos periddicos, planificados o
SOrpresivos.

b) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias
fisicas.

c) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda.

d) Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los
bienes.

Para la elaboracion de la informacion relacionada con el manejo de

Activos Fijos, se utilizardn registros e informes que deberdn contar con
las siguientes caracteristicas:
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a) Los registros deberdn estar permanentemente actualizados y
debidamente documentados y permitirdn:

Vi.

Verificar facil y répidamente la disponibilidad de los Activos
Fijos.

Evaluar el curso y costo histérico de los bienes de uso.
Conocer su identificacion, clasificacion, codificacion y
ubicacion.

Conocer las condiciones de conservacion, deterioro,
remodelaciones, etc., asi como las de tecnologias y
obsolescencia en que encuentran los bienes.

Verificar la documentaciéon legal sobre la propiedad y
registro de los activos fijos de la Universidad, asi como de los
asignados, alquilados, prestados, etc., a cargo de la
Universidad.

Establecer responsabilidad sobre el uso de los Activos Fijos y
la administracion de las existencias.

b) Los informes permitirdn describir y evaluar la situacion de los
activos en un momento dado.

ARTICULO 15. BIENES DONADOS O TRANSFERIDOS

Los bienes de uso que reciba la Universidad por concepto de donacion
y/o transferencia, deberdan ser recibidos por la Comisidon de Recepcion,
conformada por personal técnico calificado y que deberdn ser
designados por el Rector y/o el Director Administrativo y Financiero,
debiendo levantar un acta detallando el fipo de bien, cantidad y
especificaciones técnicas de los mismos.

El funcionario responsable de ingreso de activos fijos debe adjuntar
copia del Convenio de Donacion o documento legal de respaldo, Acta
de Recepciéon y la documentacion que corresponda al documento de

-19-




Cod: UATF.-RAF. Versién: V.1 | Gestién: 2023 Direccion Administrativa y

Financiera - Comisién de
Revalorizacién Técnica de Activos
Fijos

REGLAMENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS Direccién de Planificacién

Universitaria - Unidad de

DE LA U.A.T.F. Planeamiento, Organizacién y

Métodos.

ingreso del activo fijo, continuando con los procedimientos regulados en
el presente Reglamento.

ARTICULO 16. DEFINICIONES, CARACTERISTICAS Y CLASIFICACION

a) ACTIVOS FIJOS: También llamados Bienes de uso, Propiedad, Planta o
Equipo, comprende los bienes materiales como muebles, inmuebles,
equipos de oficina, maquinaria y equipos y semovientes, adquiridos,
producidos por la Universidad o recibidos por donacidon o
transferencia, que tienen vida Util superior a los doce meses (1 ano), y
sus incorporaciones se realiza con el propdsito de ser empleados en
las operaciones propias de la Universidad. Se incluyen también las
construcciones en proceso y los gastos por estudios y proyectos que
serdn objeto de capitalizacion una vez que se inicie el proceso de
construccion de los activos.

b) BIEN: Es el mueble o inmueble que posee la Universidad. Puede
encontrarse en propiedad, en posesion, en comodato o en
arrendamiento (fuente Dejurbe_2021).

c) BIEN EN POSESION: Referido a bienes que se encuentran en la
Universidad, sin derecho propietario de la misma, son susceptibles de
legalizar bajo tframites acordes a la normativa (fuente Dejurbe_2021).

16.1 TIPO DE BIENES:
a) BIENES MUEBLES: Es aquel activo que puede moverse de un lugar a ofro:
1. Bienes Equipos de Oficina y Muebles: Se refiere al equipamiento de
un drea u oficina.

2. Bienes Informdticos: Se refiere a equipos tecnoldgicos
(computadoras, impresoras, fotocopiadoras, proyectores, etc.).
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3. Bienes de Transporte y Traccion: Se refiere a los buses, micros,
camiones, camionetas, autos, motocicletas, que forman la flota
vehicular de la Universidad.

Estos bienes poseen las caracteristicas siguientes:

i.  Duran al menos un ano de servicio en condiciones hormales.
i. Serfisicamente tangible.

ii. Tener una vida Util relativamente larga (por lo menos mayor a un
ano o a un ciclo normal de operaciones, el que sea mayor).

iv.  Su valor esigual a Bs. 500.- (Quinientos 00/100 bolivianos).

v. Su compra formal, se legaliza con una orden de compra o
contrato.

vi.  Su adquisicion u otro medio legal, se formaliza mediante convenio
de aprobacion por el Honorable Consejo Universitario y/o Rector
de la Universidad.

vii.  Sus beneficios deben extenderse, por lo menos, mds de un ano o
un ciclo normal de operaciones, el que sea mayor. En este
sentido, el activo fijo se distingue de otros activos (por ejemplo:
Utiles de escritorio) que son consumidos dentfro del ano o ciclo
operativo.

b) BIENES INMUEBLES: Se refiere a las edificaciones, propiedades, incluye el
terreno; su principal caracteristica es que pueden trasladarse de un lugar
a ofro y su adquisicion formal, se legaliza mediante contrato y, por
donacién o ftransferencia de otra enfidades publicas o privadas,
mediante convenio de aprobacidon por el Honorable Consejo
Universitario y/o Rector de la Universidad.
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16.2 ALTAS Y BAJAS DE ACTIVOS FIJOS

Se define como Alta de Bienes Activos Fijos, al procedimiento que
consiste en la incorporacion fisica y contable de bienes al Patrimonio
de la Universidad.

El registro de los Activos Fijos debe efectuarse mdximo dentro de los
siete (7) dias hdbiles de recibido el bien con la documentacion que lo
sustente. Para bienes recibidos en provincia dentro de los diez (10) dias
hdbiles.

Se define como Baja de Activos Fijos, al procedimiento que consiste
en la extraccion fisica y contable de bienes del Patrimonio de la
Universidad.

El registro de baja de los bienes patrimoniales debe efectuarse
mediante una Resolucién Rectoral, en el caso de inmuebles (Edificios),
medianfe Resolucion del Honorable Consejo Universitario (por
Estatuto) o por el Rector, por delegacion del H.C.U., indicando
expresamente las causales por el cual se da baja o retiro del bien del

Patfrimonio de la Universidad.

16.3 COSTO DEPRECIABLE DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES:

Las depreciaciones se calculardn sobre el costo de adquisicion o
produccion de los bienes, el que incluird los gastos incurridos con motivo de
la compra, transporte, infroduccion al estado, instalacion, montaje y otros
similares que resulten necesarios para colocar los bienes en condiciones de

ser usados.
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16.4 DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS FIJOS:

Las depreciaciones del Activo Fijo se computardn sobre el costo
depreciable, definido en el pdrrafo precedente, de acuerdo a su vida Util y
en el porcentaje establecido en el Articulo 22° del Decreto Supremo N°.
24051 de fecha 26 de junio de 1995 vigente en Bolivia, bajo el método de la
Linea Recta.

16.5 VIDA UTIL:

Es la estimacion del tiempo durante el cual los bienes de la Universidad
estardn en condiciones econdmicas, técnicas y de funcionamiento para
apoyar directa o indirectamente, los procesos de produccidén de servicios.

16.6 VALOR CONTABLE NETO:

Se la obtiene deduciendo al valor bruto de las cuentas del Activo Fijo, el
monto de la depreciacion acumulada.

16.7 CLASIFICACION DEL ACTIVO FIJO SEGUN SU NATURALEZA:
a) ACTIVO TANGIBLE

Un activo es tangible si tiene sustancia corpdrea, ocupa un espacio,
razédn por la cual se puede ver, tocar, pesar, medir, etc., ademds de
tener un valor monetario. Estos activos tangibles sufren depreciacionesy
agotamiento. Ejemplo: Equipo de Oficina y Muebles, Equipos de
Computacion, Vehiculos, Inmuebles, etc.

b) ACTIVO INTANGIBLE

Lo constituye aquel conjunto de bienes que no poseen sustancia o forma
corpdreaq, es decir no ocupan un lugar en el espacio, razén por la cuadl
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no se pueden ver, tocar, pesar, etc. Su valor no reside en alguna
propiedad fisica, sino en los derechos que su posesion confiere a su
propietario.

ARTICULO 17. PROHIBICIONES SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES.

La Divisién de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, estd prohibido
de:

a) Larecepciéon e ingreso de bienes antes de cumplir con todo el proceso
de compra o donacion.

b) Larecepcidon de bienes sin el conocimiento del inventariador
designado.

c) Entregar o distribuir bienes muebles sin documento de autorizaciéon
emitido por autoridad competente.

d) Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompletas o sin
datos inherentes al bien solicitado.

e) Permitir el uso de bienes muebles para fines distintos a los de la
Universidad.

ARTICULO 18. PROHIBICIONES SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS
INMUEBLES

La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos estd prohibido
de:

a) Entregar un inmueble a ofra entidad sin un documento de
arrendamiento u ofra forma de disposicion senalada en el subsistema de
disposicion de bienes de uso o las NB-SABS.
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Permitir o usar los Inmuebles para beneficio particular o privado.

Permitir el uso del inmueble por terceros.

Mantener inmuebles sin darle uso por dos (2) anos o mas, previo informe
del Departamento de Infraestrutura.

Permitir alquilar inmuebles a terceros para beneficio particular o privado.

ARTICULO 19. PROHIBICION PARA LAS UNIDADES ACADEMICAS Y

ADMINISTRATIVAS  (DOCENTES  ADMINISTRATIVOS Y
ESTUDIANTES) SOBRE EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Las Unidades Académicas y Administrativas (Docentes, Administrativos y
Estudiantes) quedan prohibidos de:

a) Usar los bienes para beneficio particular o privado.

b) Permitir el uso para beneficio particular o privado.

c) Prestar o fransferir el bien a otra unidad académica y
administrativa.

d) Enajenar el bien por cuenta propia.

e) Danar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas.

f) Poner enriesgo el bien.

g) Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad de Activos
Fijos o Encargado de Activos Fijos, en las Subsedes.

h) Sacar bienes de la Universidad sin autorizacion de la Division de
Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos.

i) Alguiler los bienes muebles para beneficio particular o privado.

Queda prohibido la compra de Activos Fijos con Caja Chica (Fondos
Rotatorios)
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lll. Queda prohibido el registro de bienes con factura que corresponda a
una gestion distinta a la que fue adquirido el bien.

V. La no observancia a estas disposiciones y prohibiciones generard

responsabilidades establecidas en la Ley 1178 (SAFCO) y sus
reglamentos.

-26 -



Cod: UATF.-RAF. Versién: V.1 | Gestién: 2023 Direccion Administrativa y

Financiera - Comisién de
Revalorizacién Técnica de Activos
Fijos

REGLAMENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS Dd’:;;';;‘aﬁ: _"'3::2‘;?;";"
DE LA U.A.T.F. Planeamieni?, Organizaciény
Meétodos.
CAPITULO II

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

SECCION |
CONCEPTO, ORGANIZACION - PROCESOS DE RECEPCION, REGISTRO Y
CODIFICACION

ARTICULO 20. CONCEPTO

La Administracion de Activos Fijos Muebles, es la funcién administrativa que
comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro,
asignacién, mantenimiento, salvaguarda y control de bienes de uso de la
Universidad Autbnoma “Tomdas Frias™.

Articulo 21. OBJETIVO

Tiene por objetivo lograr la racionalidad en el registro, la distribucion, uso y
conservacion de los Activos Fijos Muebles de la Universidad.

ARTICULO 22. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en este Capitulo, se aplicardn a todos los
Activos Fijos Muebles de propiedad de la Universidad y los que estén a su
cargo o custodia.

ARTICULO 23. ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS
FIJOS MUEBLES

|.  La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, es la unidad
especializada para la administracion de los Activos Fijos Muebles de la
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Universidad a través de: Jefe de la Division de Bienes e Inventarios,
Encargado de Activos Fijos muebles, Jefe de la Division de Contabilidad.

Il. La organizacién de las actividades de Activos Fijos Muebles estard
basada en las caracteristicas de las operaciones de ingreso, registro,
asignacioéon, distribucion, mantenimiento, salvaguarda y control de
bienes muebles.

lll. Para la recepcion de bienes muebles, custodia de bienes proceso de
baja, sobrantes u otras condiciones, se utilizardn depdsitos y bodegas,
bajo responsabilidad de la Division de Bienes e Inventarios — Unidad de
Activos Fijos.

IV. Los ambientes de depdsitos deberdn tener las condiciones
indispensables que faciliten el movimiento de los bienes muebles y
garanticen su seguridad.

V. La Direccidn Administrativa y  Financiera  desarrollard  otros
procedimientos y/o instructivos de los procesos establecidos en el
presente Reglamento.

ARTICULO 24. PROCESO DE RECEPCION

|.  Larecepcion de los bienes muebles para su incorporacion al Activo Fijo
de la Universidad, serd realizada por la Division de Bienes e Inventarios —
Unidad de Activos Fijos, a fravés de un inventariador designado por el
Jefe de la Division, en su calidad de Responsable de Recepcion de
Compras Menores. Para compras ANPE y Licitacion PUblica, coadyuvard
enlarecepcion conla Comision de Recepcion Designada por autoridad
competente.

La primera fase del ingreso de bienes muebles es la recepcion, Toda
recepcion de bienes muebles estard basada en documentos que
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autoricen su ingreso, emitidos por autoridad competente o respaldada
por la solicitud de su adquisicion.

Il. Larecepcion comprende las siguientes tareas:

a)El cotejamiento de la documentacidon pertinente con lo
efectivamente solicitado por la universidad.

b)La verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos, fisicos,
funcionales o de volumen de bienes muebles.

lll.  Algunos bienes muebles podrdn ser recibidos en el almacén o depdsito
de la Divisidn de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, para ser
sujetos de verificacion Unicamente cuando.

a) Suinspeccién demande un tiempo prolongado;
b) Su verificacion exija criterio técnico especializado;

c) Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen.

Procedimiento que permitird comprobar que lo recibido es lo
efectivamente demandado en términos de cantidad y calidad.

IV. La Direccion Administrativa y Financiera debe establecer el tiempo que
demandard la verificacion, haciendo conocer este plazo de proveedor.

La recepcion de bienes muebles a cargo de la universidad o bajo su
custodia, debe estar respaldada por los documentos de asignacion,
préstamo de uso, alquiler o arrendamiento u ofros.

ARTICULO 25. RESPONSABLES DE LA RECEPCION

|.  Larecepcion de Activos Fijos muebles serd realizada por:
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a) El responsable de Recepcidon o la Comision de Recepcion
conformada de acuerdo a lo establecido en el Articulo 39° de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios
(NB-SABS, DS.181) y el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracidon de Bienes y Servicios de la U.A.T.F., aprobado con
Resolucion Rectoral No 329/2012, de fecha 30 de agosto de 2012.

b) El Encargado de Activos Fijos, cuando se frate de Contratacion
Menor con Recursos Institucionales, salvo que la compra necesite
verificacion técnica.

c) Por designacion del Rector, mediante, son Responsables de
Recepcion de compras menores la Division de Bienes e Inventarios —
Unidad de Activos Fijos, adquiridos con Recursos Propios, los
Responsables Académicos de las Subsedes, quienes reportardn los
documentos de la compra y el Acta de Recepcidon, en el plazo de
siete (7) dias hdbiles en ciudad y diez (10) dias hdbiles en las
Subsedes, para su ingreso al Sistema de Activos Fijos. Su
incumplimiento, genera las responsabilidades establecidas en el
presente Reglamento.

. Cuando el Responsable de Recepcidon de la Division de Bienes e
Inventarios — Unidad de Activos Fijos, el Responsable de Recepcion o la
comisidn de Recepcion expresen su conformidad con los bienes
enfregados por el proveedor, elaborardn y firmardn el documento de
recepcion oficial de bienes muebles (Acta de Recepcion).

lll. Silos bienes muebles deben ser recibidos en lugar distinto al depdsito de
la Divisidon de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, estos podrdn
ser entregados en el lugar de destino a la Unidad Solicitante, con la
participacion del Responsable de Recepcion de Ia Divisidon de Bienes e
Inventarios — Unidad de Activos Fijos, el responsable de Recepcion o la
Comision de Recepciéon, debiendo cumplir con el procedimiento de
recepcion, ingreso y asignacion de bienes muebles.
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ARTICULO 26. PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE ACTIVOS
FIJOS MUEBLES (ALTA)

l. La incorporacion o Alta de Bienes Muebles al Sistema Informdtico de
Activos Fijos de la Universidad, consiste en su registro fisico y contable. Se
producird después de haber sido recibidos por el Responsable de Activos
Fijos, por el Responsable de Recepcion o por la Comisidon de Recepcion.

1. La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos a través
del Encargado de la Division de Contabilidad, al producirse la
recepcidon del activo fijo, generard y mantendrd actualizado los
registros de control individual por cada bien, que se iniciard en el
momento del registro contable, tomando el valor de la Orden de
Compra, Contrato, Reposicidn y Donacidn, respaldado con los
siguientes documentos:

1.1. Solicitud de Compra que debe especificar las caracteristicas
del bien y senalar la unidad donde serd destinado.

1.2. Orden de Compra, Contrato Administrativo o Convenio, segun
corresponda.

1.3. Comprobante de Egreso o Registro Contable de la compra.

1.4. Factura fiscal, conteniendo la fecha, girada a la U.A.T.F,
descripcidon del bien, caracteristicas fisicas y técnicas, valores
unitarios y total.

1.5. Nota de Remisidon que deberd ser presentada por el proveedor
del bien.

1.6. Acta de Recepcidon emitida por el Responsable de Recepcion
o la Comision de Recepcidn, segun corresponda.

1.7. Nota (Comunicacion Interna u Oficio) que registre la
asignacion de bienes.

2. Los bienes de activos fijos serdn clasificados e identificados de
acuerdo a su naturaleza y ubicacion, se ordenardn por drea y dentro
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de cada drea por las cuentas y sub-cuentas que establezca el Plan
de Contable de la Universidad. (Ejemplo: muebles, equipo de
computacion, equipo de transporte, etc.).

En el caso de equipos de computacion, deben registrarse todos los
componentes internos, como periféricos de acuerdo al siguiente

detalle:

Tarjeta Madrea = Serie, Modelo
Memoria RAM = Serie, Marca
Disco Duro = Serie, Modelo, Marca
Tarjeta de video = Serie, Modelo,

Marca

Tarjeta de sonido = Serie, Modelo, Marca (Si Tiene)
Tarjeta de Fax = Serie, Modelo, Marca (Si tiene)
Tarjeta de Red = Serie, Modelo, Marca (Si tiene)

Lector de CD/DVD = Serie, Modelo, Marca (Si tiene)

Quemador de CD/DVD = Serie, Modelo Marca (Si tiene)
Disquetera = Serie, Modelo, Marca (Si tiene)
Tipo de Case = Modelo, Marca

Parlante = Serie, Modelo Marca (Si tiene)
Teclado = Serie, Modelo, Marca (Si tiene)
Mouse = Serie, Modelo, Marca (Si tiene)

Monitor = Serie, Modelo, Marca (Si tiene).

3. Con toda la documentacion correcta en los siguientes 3 dias habiles
el Encargado, registrard en el Sistema Informativo de Activos Fijos
toda la informacion senalada.

Las acciones de registro y control de los Activos Fijos propiedad de la
Universidad, cualquier sea la forma de entrada y salida, deben

considerar como minimo:
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i. La existencia fisica debidamente identificada, codificada vy
clasificada de los bienes muebles.
i. Ladocumentacion que respalda su propiedad o tenencia.
ii. La identificacion del Docente, Administrativo y Estudiante, y la
unidad de la universidad a los que estd asignado.
iv. El valor del bien mueble, sus depreciaciones, valor residual y
revalorizaciones.
v. Refacciones, reparaciones, mantenimientos, seguros y otros.
vi.  La disposicion temporal.
vii.  La disposicion definitiva y baja, de acuerdo al Subsistema de
Disposiciones de Bienes.

ARTICULO 27. REGISTRO DE DERECHO PROPIETARIO

l.  Los activos muebles como los vehiculos y otros motorizados deben
registrar su derecho propietario a nombre de la Universidad en las
instancias correspondientes, labor que estard a cargo de la Division
de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, en coordinacion
con la Unidad Juridica o el Asesor Legal del de la Institucion.

Il.  La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, deberd
efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacion legal de los vehiculos y motorizados de la entidad
informando al Director Administrativo y Financiero de la Universidad.

ARTICULO 28. IDENTIFICACION DE LOS ACTIVOS FIJOS

La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, establecerd y
mantendrd un sistema de identificacion por coédigo numérico o alfa
numeérico, placas metdlicas, plasticas, plagueo electronico o cualquier ofro
medio, para los Activos Fijos Muebles e Inmuebles; dicha identificacion
informard sobre la propiedad, clase o naturaleza, ubicacidon y orden
correlativo de cada Activo Fijo.
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Al momento de levantar el Acta de Recepcion por la adquisicion de un
Activo Fijo Mueble, inmediatamente se procederd a su identificacion y
registro, para asi mantener actualizado el libro auxiliar de inventarios.

La identificacion de la clase de bien y la asignacion del auxiliar contable se
la realizard segun el Clasificador de Activos Fijos de la Universidad, cuyo
contenido es de cardcter normalizador y uniformador, el cual estd sujeto a
sufrir modificaciones, a medida que se determine hallazgos de tipo de
bienes no incluidos en el mismo, optimizando de esta manera su uso. El
auxiliar contable servird de referente del bieny se vera reflejado en el cédigo
identificador del activo en cuestion. El auxiliar contable debe tener intima
relacion con el grupo contable al cual pertenece.

ARTICULO 29. CODIFICACION

|.  Para controlar la distribuciéon de los bienes muebles, la Division de Bienes
e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, adoptard el sistema de
identificacion interna, mediante codigos, claves o simbolos que:

a) Permitan la identificacion, ubicacion y el destino del bien.

b) Discrimen claramente un bien de otro.

c) Diferencien una unidad de las partes que la componen.

d) Sea compatible con el sistema contable vigente en la entidad.
e) Faciliten el recuento fisico.

II. La Codificacion es un procedimiento de registro fisico y contable a
través del cual se asignan a cada bien de uso simbolos (nUmeros y/o
letras) para una inmediata identificacion y diferenciacion.

lll. El codigo asignado a un bien determinado es Unico e infransferible entre
los activos fijos, debiéndose evitar la duplicidad de codigos y establecer
controles correspondientes en su asignacion.
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IV. El personal de Activos Fijos emite las etiquetas con los codigos
correspondientes para que los bienes sean identificados de manera agil
facilitando el recuento fisico, mismos que debe contener:

a) ElnUmero correlativo o cddigo QR.

b) La descripcion resumida (de acuerdo al Software a ser utilizado).

V. El personal de Activos Fijos se realizan el colocado de las etiquetas a los

bienes adquiridos o ingresados a la U.A.T.F.

ARTICULO 30. ESTRUCTURA DEL CODIGO

La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, es el encargado
de estructurar y asignar un cdédigo, segun la funcionalidad operatividad
necesidades y caracteristicas de la Universidad, con fines de identificacion

de los diferentes tipos y rubros de bienes.

Un cddigo debe indicar e identificar lo siguiente, ejemplo:

ESTRUCTURA SUB
SIGLA PROGRAMATI PROGRAMA CATEGORIA| N° DE BIEN GESTION

CA
| E Gestion de adquisicion

Nro. Auto incremental de acuerdo al tipo de Bien

Codigo de categoria contable del Bien

Codigo de dependencia u oficina

Sigla de la Entidad

>
>
> Abreviatura del Programa
>

w
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a) En caso de bienes en comodato o custodia los directos responsables
son las unidades beneficiadas.
b) Los codigos pueden ser: numéricos, alfabéticos o ambos, deben ser
colocados en un lugar visible y protegido para evitar manipulacion de

acuerdo al bien.
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SECCION I
ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

ARTICULO 31. ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, asignard
inicialmente responsable de los activos fijos al Jefe de la Unidad en
aqguellos casos en que no esté establecido el funcionario responsable
final.

Aquellos bienes muebles devueltos o liberados por retiro o
transferencia del servidor que tenia asignado un bien y no sean
necesarios para la unidad; con autorizacién del jefe de dicha
unidad, serdn retirados y reasignados por el Jefe de la Divisidon de
Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, conforme a
necesidades o requerimientos de otfras unidades organizacionales
de la Institucion.

La Direccidon Administrativa es responsable de ejecutar las acciones
necesarias para proporcionar los mecanismos idoneos para asegurar la
custodia de los bienes asignados a los Docentes, Administrativos vy
Estudiantes.

De los Procedimiento de asignacion de Bienes Muebles

a) Una vez concluido el proceso de registro la Division de Bienes e
Inventarios — Unidad de Activos Fijos para su Contabilizacion,
imprimird a través del SIAF, el Formulario Asignacion de Bienes,
conforme al formato del Sistema a implementar.

b) El formulario debe llevar la firma del Docente Administrativo y
Estudiante, del jefe inmediato superior, quien es la autoridad que
ha realizado la asignacion; las firmas del Jefe de la Division de
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Bienes e Inventarios, quienes dan la legalidad al formulario y
constituye la constancia de la asignacion del bien mueble.

c) El Encargado de Activos Fijos, debe distribuir el formulario de
asignacion de bienes y las copias debidamente firmadas, dentro
de los subsiguientes tres (3) dias hdbiles, de la siguiente manera:

I. Responsable del o de los bienes (original)

ii. Unidad Propietaria del bien (copia)

iil. Encargado de Activos Fijos (copia)

iv. Jefe de la Division de Bienes e Inventarios (copia)

d) La Unidad propietaria del bien, el encargado de Activos Fijos,
asi como la Division de Bienes e Inventarios, deben mantener un
archivo actuadlizado y ordenado donde figure toda Ila
informacién en relacidon con el movimiento de todos los bienes
de su dominio.

e) El Encargado de Activos Fijos, con los datos de los bienes y
codificacion de cada uno de ellos, imprimird los stickers y los
colocard en cada uno de los bienes, verificando con el mayor
cuidado que corresponda al mismo.

f) No deben permanecer bienes dentro de la Universidad sin
identificacion.

ARTICULO 32. LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD

Para ser liberado de la responsabilidad, el Docente, Administrativo y
Estudiante, deberd devolver a la Division de Bienes e Inventarios — Unidad de
Activos Fijos, el o los bienes que estdn a su cargo, mediante el Formulario de
Devolucion Activos Fijos, conforme al formato del Sistema a implementar,
mientras no lo haga, estard sujeto al régimen de Responsabilidad por la
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Funcion PUblica establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos. Se aplicard
el siguiente procedimiento:

a)

b)

Una vez que el Docente, Trabajador y Estudiante, deja un cargo ya
sed por reubicacion o por cesacion de funciones, cualquiera sea el
motivo, tiene la obligacion en el plazo de 72 hrs., todos los bienes que
se encontraban a su cargo al jefe inmediato superior con la
verificacion del inventariador designado.

El jefe inmediato superior mediante nota en la cual indicard el
nombre y cargo del funcionario que devolverd los bienes y quién se
hard cargo de los mismos la fecha hora solicitard al jefe de la Division
de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, designe un
inventariador para que registre el proceso.

Si todos los bienes son entregados sin ninguna observacion se
procederd de la siguiente manera;

i. Elinventariador imprimird el formulario de devolucidon de bienes
el mismo que debe detallar los bienes que se enconfraban a
cargo del Docente, Administrativo y Estudiante y junto con el
formulario con el que se readlizd la entrega de bienes se
presentard para realizar la verificacion respectiva.

i. Verificard que todos los bienes devueltos sean los mismos que
fueron entregados, constatando el funcionamiento de equipos y
maquinaria y estado del mobiliario.

ii. En el formulario de devolucidon de bienes, en el campo de
observaciones debe registrar el Estado de cada bien
considerando que en funcién al fiempo transcurrido y al uso del
bien el mismo podrd haber cambiado de ESTADO.

iv. Concluida la verificacion, firmaran en senal de conformidad el
Docente
Administrativo y Estudiante, que realiza la devolucion de los
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bienes, el jefe inmediato superior y el inventariador haciendo
constar la fecha y hora en que se realizdé el proceso;

v. En el mismo momento se debe realizar el proceso de entrega de
bienes devueltos ya sea a un funcionario designado con
anterioridad o al jefe inmediato superior.

En ningUn caso y bajo ninguna circunstancia, pueden quedar bienes
sin responsable de los mismos.

Si por algun caso, el jefe inmediato superior se niega a hacerse cargo
de los bienes, los mismos deben ser retirados por el inventariador y
mantenidos en custodia.

Este hecho debe serinformado ala Jefatura de la Division de Bienes e
Inventarios — Unidad de Activos Fijos, quien debe comunicar este
aspecto al Director Administrativo y Financiero, para que adopten las
medidas que correspondan segun la norma vigente.

vi. El encargado de inventario de la Divisidon de Bienes e Inventarios
— Unidad de Activos Fijos, registra en el sistema ambos procesos,
devoluciéon de bienes y el de asignacion de los mismos;

vii. Con el formulario de devolucion de bienes recibidos del
inventariador, el Encargado de Activos Fijos en tres (3) dias como
maximo, informara al Jefe de la Division de Bienes e Inventarios —
Unidad de Activos Fijos, para que emita el Certificado de
Liberacion de Responsabilidades;

viii. El Docente Administrativo y Estudiante que realizo la devolucion
de los bienes recibird su certificado en (3) tres dias como mdximo,
luego de que el encargado de Activos Fijos haga llegar su
informe;
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ix. El proceso de liberacion de responsabilidades podrd ser
verificado en el sistema por cualquiera de los interesados a solo
ingreso de su coédigo y numero de cédula de identidad.

d) En caso de existir observaciones; falta de algin bien, que alguno
haya sido donado, que no esté siendo utilizado por estar con
desperfectos o por obsolescencia, se procederd conforme a lo
dispuesto en la Seccidén Toma de Inventarios del presente
Reglamento.
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SECCION Il
MANTENIMIENTO, SALVAGUARDA, TRASLADO

ARTICULO 33. MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES.

l.  El mantenimiento es la funcidn especializada de conservacion que se
efectia a los Activos Fijos Muebles para que permanezcan en
condiciones 6ptimas de uso.

Il. La Direccion Administrativa y Financiera, en sujecidn a las
especificaciones técnicas elaboradas por la Division de Bienes e
Inventarios — Unidad de Activos Fijos, en coordinacién con el
Departamento de Infraestructura, deberd disenar y ejecutar programas
de mantenimiento preventivo de bienes muebles en servicio y/o
contratar servicios de mantenimiento para los bienes que ameriten un
control minucioso a fin de brindarles el mantenimiento preventivo,
evitando su deterioro incontfrolado, averias u ofros resultados
indeseables que pongan en riesgo la conservacion del bien.

lll. Los Docentes, Administrativos y Estudiantes que tienen asignado un bien
mueble, serdn responsables de demandar minimamente una vez al ano
servicios de mantenimiento preventivo.

ARTICULO 34. SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES.

La salvaguarda es la proteccion de los bienes contra pérdidas, robos, danos,
accidentes, lo que obliga a la institucion a prestar atencion a la custodia
fisica y seguridad, sobre todo de aquellos bienes cuyo valor es significativo,
estableciendo las siguientes politicas y medidas de salvaguarda para los
Activos Fijos muebles e inmuebles de la Universidad:

I. El Jefe de la Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos por
delegacion del Director Administrativo y Financiero, en funcion al valor e
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importancia de los bienes muebles e inmuebles, programard para su
inclusion en el P.O.A. Institucional y elaborard las especificaciones
técnicas para la contratacion de un Seguro Patrimonial; pdliza adquirida
para proteger sus bienes contra siniestros que pudieran ocurrir.

El Jefe del Departamento de infraestructura, cada ano programard para
su inclusion en el P.O.A. de la Universidad, los requerimientos necesarios
e implantard las medidas fisicas de proteccidon contra pérdidas
materiales, tales como la instalacion de extintores, medidores de
temperatura, luces de emergencia, alarmas, seguridad en las puertas,
controladores de energia eléctrica, rotulacidn en tomas de corriente,
doble combinacién y conservacion de las mismas en donde aplique,
seguridad interna,

Formular instructivos especificos de seguridad fisica e industrial, en
coordinacién con la Direccidn Administrativa y Financiera y el
Departamento de Infraestructura, y aplicarlos o implementarlos.

El Departamento de Infraestructura, en el marco de sus funciones,
programard e implementard las siguientes medidas de seguridad fisica
e industrial:

a) Fortalecimiento permanente de los controles de seguridad fisica e
industrial, para el uso, ingreso o salida de los bienes muebles, dentro
o fuera de la universidad, velando ademds porque estos no sean
movidos intfernamente, ni retirados sin el control y la autorizacion de
la Divisidon de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos.

b) Conftroles para registrar el acceso a visitas al personal no autorizado
y a funcionarios en dias y horas laborales o dias no laborables.

c) El equipo electréonico, bibliotecas, documentos importantes,
herramientas y otros elementos portdtiles, serdn protegidos con
acceso restringido.
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IV. En cada oficina o ambiente laboral los funcionarios contribuirdn a
implementar medidas de proteccidn para evitar pérdidas o extravios de
bienes universitarios.

Las actividades y tareas de salvaguarda deben ser incorporadas por las
unidades senaladas y por la Direccion Administrativa y Financiera en el
P.O.A. Institucional.

ARTICULO 35. TRASLADOS DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Toda transferencia o traslado de activos fijos muebles de una oficina a
otra, o de un funcionario a otro con cardcter de asignaciéon permanente o
temporal, se autorizard mediante una "solicitud de transferencia/Acta de
traslado", la que serd preparada por el Jefe Inmediato Superior del Docente,
Administrativo asignado del Activo Fijo, con la debida justificacién para que
la Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, haga el registro
del movimiento en el médulo informdtico.

En caso que en el proceso de traslado los bienes resulten danados y se
compruebe fehacientemente que hubo responsabilidad por los
encargados de supervisar y hacer el traslado, se aplicardn las sanciones
correspondientes segun lo dispuesto en el presente Reglamento de Activos
Fijos.

Cuando un bien tenga que salir de las instalaciones de la Universidad por
motivos de reparacion, préstamo o que se necesite en algun otro lugar para
trabajos de la misma, serd necesario contar con la aprobacion del
Encargado de Activos Fijos y/o el Director Administrativo y Financiero.
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SECCION IV
CONTROL DE INVENTARIO DE MUEBLES

ARTICULO 36. CONCEPTOS Y DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La foma de inventarios es el recuento fisico de los activos fijos de uso
institucional, que serd realizado por la Divisibn de Bienes e Inventarios —
Unidad de Activos Fijos, para actualizar su existencia por cualquiera de
los métodos generalmente aceptados.

La Direccidon Administrativa y Financiera desarrollard procedimientos y/o
instructivos para el recuento fisico de los activos fijos muebles y activos
fijos inmuebles, en los que considerardn inventarios periddicos,
planificados y sorpresivos, con los objetivos de:

a) Establecer con exactitud la existencia de activos fijos en operacion,
trdnsito, arrendamiento, depdsito, mantenimiento,  desuso,
inservibles, sustraidos, siniestrados y en poder de terceros.
Identificando ademds fallas, faltantes y sobrantes.

b) Proporcionar informacioén sobre la condicion y estado fisico de los
activos.

c) Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer
responsabilidades por mal uso, negligencia y descuido o sustraccion.

d) Verificar las incorporaciones y retiros de activos fijos que por razones
técnicas o de otra naturaleza no hubieran sido controlados.

e) Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente
deficiencias en el uso, mantenimiento y salvaguarda de los activos
fijos.

f) Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso.

g) Generarinformacion bdsica para la disposicion de bienes.

h) Programar adquisiciones futuras.

I1l. Las actividades y tareas inherentes a los procesos de la Toma de
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Inventarios de los activos fijos deben estar incluidas en el P.O.A. de la
Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos e Institucional,
para asegurar que su desarrollo se efectie en funcidn de los objetivos

de

gestion de la Universidad y se tengan los recursos humanos vy

econdmicos necesarios para el desarrollo de las actividades.

La toma o control de inventario en la Universidad, serd aplicando dos
tipologias;

Q)
b)

a)

b)

Sorpresiva
Periodica/Planificada

La verificacion sorpresiva de inventarios de bienes se ejecutard en
cualqguiera de las dependencias de la Universidad, de oficio por la
Divisibn de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos o a
requerimiento de responsables de las unidades organizativas
académicas o administrativas o por denuncia.

El recuento de inventario peridédico, se sujetard a la cantidad de
bienes muebles de uso de la Universidad, la disponibilidad de
recursos humanos y materiales (P.O.A.), se planificardn recuentos
durante todo el ano, cada mes (12 meses), la Unidad de Activos Fijos
en coordinacion con el Jefe de la Division de Bienes e Inventarios,
planificardn la programacion de los recuentos, para cubrir la
totalidad de los bienes muebles de la Universidad en el tfranscurso del
ano, estableciendo:

El Programa y su Cronograma del Inventario mensual (fecha de
inicio y finalizacion);

Modalidad del recuento;

Supervisor;

Responsable de grupo;

Personal asignado;
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Vi. Instructivo del llenado de formularios de recuento;
Vii. Informe y Conclusiones.

V. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO Y REGISTRO

El Encargado de Inventarios en sujecion a la planificacion, con los
reportes correspondientes proporcionados por el responsable del
Sistema Informdtico de Activos Fijos, conteniendo bdsicamente la
siguiente informacion para el recuento fisico:

Unidad o departamento

Tipo de Bienes

Codigo

Descripcion (clara y concreta)
Unidad de medida

Cantidad

Segun registros

Segun recuento fisico
Diferencias

0. Observaciones

1. Firmas de los responsables (usuario e inventariador)

28 00N~ DN

i. Procede al frabagjo de campo de la inventariacion, tomando en
cuenta su ubicacidon administrativa y estado de conservacion de
los bienes, verificando:

1. Si la totalidad de los bienes asignados a los responsables se
encuentran en la oficina o ambiente laboral correspondiente
(cotejamiento de los registros con las existencias).

2. Siel codigo de identificacion del bien corresponde a la ubicacion
registrada.

3. El estado del bien.

4. Verificar las incorporaciones y retiros de activos fijos que por
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razones técnicas o de otra naturaleza no hubieran sido
confrolados.

iii. Para la presentacion de resultados el Encargado de la Unidad de
Activos Fijos, elaborard en el plazo maximo de 10 dias un informe
final y de conclusion de actividades, adjuntdndose a este el
inventario fisico de los bienes de uso en medios magnéticos y
resUmenes impresos por grupo contable, en un original y tres copias
bdsicamente ordenadas, clasificadas o foliadas, autentificadas y
validadas por el Jefe de la Division de Bienes e Inventarios.

Posterior a registrarse e imprimirse la informacién recopilada en el
sistema o mddulo de Activos Fijos de la Universidad, ésta debe ser
revisada por el Jefe de la Divisibn de Bienes e Inventarios, quien
verificard los resultados obtenidos con el objeto de depurar las
diferencias y las observaciones que habrian surgido, para luego dar
su aprobacion y conformidad a dichos resultados obtenidos,
registrando su firma vy rdbrica impresa en los inventarios
individualizados de Bienes Fisicos, validando de esta forma el
trabajo realizado.

Esta informacion serd remitida a la Direccion Administrativa vy
Financiera, para su aprobacion y fines consiguientes de registro,
ajustes contables y las acciones administrativas-legales que
correspondan en el marco de las responsabilidades y sanciones
establecidas en el presente reglamento. El Informe debe ser por
escrito y debe contener una sintesis del procedimiento que se
realizd, objetivos de la toma fisica y el resultado con los siguientes
listados:

1. Planillas de Recoleccion de la Informacidon con sus respectivas
revisiones por parte del Inventariador y el Encargado de Activo
Fijo.
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2. Listado de Bienes Muebles, deteriorados, inservibles, danados u
obsoletos para dar de baja, completamente identificados en
unidades, descripcion, y demds caracteristicas, asi como el valor
que figure en libros, firmado por quienes intervinieron en el conteo
y Control Interno.

3. Listado de Bienes Muebles que por su estado regular son
susceptibles de ser reparados o arreglados, completamente
identificados en unidades, descripcion, y demds caracteristicas,
firmado por quienes intervinieron en el conteo y Control Interno.

4. Listado de Bienes Muebles para cambio de responsables,
completamente identificados en unidades, descripciéon, y demds
caracteristicas, firmado por quienes intervinieron en el conteo y
Control Interno.

5. Listado de Bienes Muebles totalmente depreciados para pasar a
Cuentas de Orden, completamente identificados en unidades,
descripcion, y demds caracteristicas, asi como el valor que figure
en libros, firmado por quienes intervinieron en el conteo y Conftrol
Interno.

6. Listado de Bienes Muebles no registrados en el moédulo contable
de Activos Fijos (sobrantes), completamente identificados en
unidades, descripcion, y demds caracteristicas, asi como el valor
que figure en libros, firmado por quienes intervinieron en el conteo
y control Interno.

7. Listado de Bienes Muebles registrados en las Planillas de
Recoleccion de la Informacion y no encontrados en el conteo
fisico (Faltantes), completamente identificados en unidades,
responsables asignados, descripcion, y demds caracteristicas, asi
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como el valor que figure en libros, firmado por quienes
intervinieron en el conteo y control Interno.

8. Listado de Bienes Muebles que se les debe corregir su
descripcidn, serie, etc., completamente identificados en
unidades, descripcion, y demds caracteristicas, asi como el valor
que figure en libros, frmado por quienes intervinieron en el conteo
y control.

9. Listado de Bienes que no se encuentran en el lugar asignado de
acuerdo con los registros y se encuentra en otro ambiente a
cargo de otro funcionario sin conocimiento de la Division de
Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos.

iv. EXPEDICION DE CONCEPTOS TECNICOS ACTA DE BAJA

Los conceptos técnicos sobre el estado de los Bienes Muebles,
deteriorados, inservibles, danados u obsoletos, determinados en 10s
listados del inventario, deberdn ser expedidos por el Departamento
de Infraestructura de la Universidad.

v. ACTOS ADMINISTRATIVOS POR APERTURA DE INVESTIGACIONES

Los listados de los incisos 2 y 7 del numeraliii., servirdn de base para
gue la Direccidon Administrativa determine si amerita o no la apertura
de investigaciones por presuntas responsabilidades, ocasionadas por
faltantes y/o dano o deterioro, de los bienes muebles.

La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos, con los
listados arriba citados, deberd adelantar las revisiones con el
Responsable del drea y el responsable del bien extraviado o faltante,
y establecer las causales que ocasionan las diferencias de inventario,
determinando aquellas que no tengan justificacion, de lo cual
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informard a la Direccion Administrativa y Financiera, para los efectos
a gue haya lugar, conforme al procedimiento definido en el Capitulo
IV, art. 33, pardgrafo Il (Hurto, Robo o Pérdida Fortuita) del
Reglamento de Administraciéon de Bienes y Servicios, aprobado con
Resolucion Rectoral No 329/2012, de fecha 30 de agosto de 2012 o

el que se encuentre vigente.

vi. OPCION MONETARIA DE RESARCIR

En el caso de establecerse administrativamente responsabilidades
por, faltantes, o cualquier otro concepto, y el funcionario las acepte,
deberd resarcir el dano causado cancelando el valor monetario que
resulte legalmente a su cargo, sin perjuicio de las acciones juridicas

pertinentes.

PARAMETROS PARA LA DETERMINACION DEL ESTADO TECNICO DEL BIEN
(FUNCIONALIDAD)

Se considerardn los coeficientes técnicos para determinar si el bien
estGd en condiciones técnicas de pasar a la siguiente etapa de
Inventario o ser recluido del proceso a un formulario de bienes en
mal estado. Como producto del proceso técnico practicado por la
Unidad de Activos Fijos, se valida y otorga competencia y legalidad a
todo trabajo de para la Toma de Inventario fisico - valorado:

ESTADO DEL ACTIVO

El estado es la situacion del bien considerando factores cuya
calificacion aplicada se refiere a: uso, mantenimiento, estado (fisico,
tecnoldgico, funcional y operativo) de los bienes muebles. Se usa una
simbologia aplicada como propuesta técnica de la evaluacion del
estado de los bienes que generalmente toma en cuenta cuatro
categorias a ser consideradas: Nuevo, Bueno, Regular, Malo en Uso y
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Malo en Desuso. Para una mejor, precisa y efectiva generaciéon de
informaciéon, podemos aplicar algunos pardmetros adicionales como
ser:

CATEGORIA - ESTADO TECNICO

1. ESTADO “NUEVOQO"

La categoria "nuevo”, es netamente temporal o transitorio, mientras el
bien no sea utilizado, no preste servicio, ni sea asignado, debiendo
estar al 100% con sus caracteristicas originales de fabricacion, ademds
que todo bien adquirido por la Universidad, debe inmediatamente ser
asignado para prestar servicio en o para el proyecto y no para tenerlo
depositado.

2. ESTADO "BUENO"

Son aquellos bienes que estdn en optimas condiciones de operacion,
funcionamiento, conservan sus caracteristicas originales y ademads
presentan un buen estado fisico y alto nivel de conservacion. Los
parametros utilizados para determinar un bien en estado "bueno", se
encuentra dentro del rango de 10% al 30% de desgaste y pérdida de
valor del total de la vida Uil estimada, de acuerdo al grupo contable
al que pertenece.

3. ESTADO "REGULAR"

Se considera "regular’ cuando el grado de conservacion del bien se ve
alterado en algunas de sus caracteristicas, como consecuencia del
tiempo que ha franscurrido o del uso en si mismo y su desempeno resulta
todavia funcional. El pardmetro a utilizar es el de un rango del 31% al 80%
de desgaste y pérdida de valor y del total de vida Util estimada, acorde
al grupo contable.
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4. ESTADO "MALO EN USO"

Son items que presentan un estado fisico de deterioro significativo, no
cumplen con las condiciones tecnoldgicas o disfuncionalidad o tienen
un alto nivel de obsolescencia tecnoldgica, pero aun prestan servicio. El
rango de desgaste y pérdida de valor total de la vida Util estimada estd
entre el 81 % y 99%. En muchos casos, se encuentran en este grupo,
bienes cuyo nivel de desgaste no es amplio, pero perdieron una parte o
estdn mutiladas o destrozadas, pero siguen prestando servicio.

5. ESTADO "MALO EN DESUSO"

Se consideran en este grupo aquellos bienes que no cumplen con las
condiciones tecnoldgicas o de funcionalidad o tienen un alto nivel de
obsolescencia tecnoldgica, ademds ya no prestan servicio, poseen una
condicién de inutilizacién, no tienen valor de uso, ni econdmico. Por lo
tanto, han sido descartados, debiéndose comunicar a la Direccion
Administrativa y Financiera del detalle de bienes en este estado, para
considerar y fomar decisiones de repararlos, someterlos a recuperacion
de partes, enagjenarlos, donarlos, darlos de baja, etc. Para un mejor
respaldo, se puede desarrollar una acumulacidon de estos y su
correspondiente fotografiado y detalle pertinente.
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ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES
ARTICULO 37. CONCEPTO

La Administracion de Activos Fijos Inmuebles es la funcidon administrativa que
comprende actividades y procesos inherentes al uso, conservacion,
salvaguarda, registro y control de edificaciones, instalaciones y terrenos.

ARTICULO 38. OBJETIVO

La Administracion de Activos Fijos Inmuebles tiene por objetivo lograr la
racionalidad en el uso y conservaciéon de las edificaciones, instalaciones y
terrenos de la Universidad, preservando su integridad, seguridad y derecho
propietario.

ARTICULO 39. ALCANCE

Las disposiciones de este capitulo se aplicardn a todos los Bienes Inmuebles
de propiedad de la Universidad y los que estdn a su cargo o custodia.

ARTICULO 40. ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
INMUEBLES

I. La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos y el
Departamento de Infraestructura, son las unidades especializadas para
la Administracion de los Activos Fijos Inmuebles de Ia Universidad.

Il. La Divisibn de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos y el
Departamento de Infraestructura, deben cumplir y hacer cumplir las
disposiciones establecidas para el efecto, en el presente Reglamento y
su manual de organizacion y funciones.
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La organizacion de las actividades de activos fijos inmuebles estard
basada en las caracteristicas de las operaciones de ingreso, asignacion,
distribucion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes
inmuebles.

La Direccion Administrativa y Financiera desarrollard procedimientos y/o
instructivos para la administracion de activos fijos inmuebles.

ARTICULO 41. RECEPCION DE INMUEBLES

La recepcidon de inmuebles para su incorporacion al Activo Fijo serd
realizada por la Comisidn de Recepcion, que deberd estar conformada
por personal técnicamente calificados de la Unidad Solicitante,
Departamento de Infraestructura, Division de Bienes e Inventarios —
Unidad de Activos Fijos y ofros, que deberdn ser designados por el
Rector y/o el Director Administrativo y Financiero.

Se realizard la recepcion provisional en forma obligatoria, en la misma
que deberd verificarse e inventariar las instalaciones y ambientes que
formen parte del inmueble, ademds de exigir toda la documentacion
técnica y legal del mismo.

Desde la recepcion provisional hasta la recepcion definitiva, se
evaluardn las condiciones técnicas del inmueble, debiendo ademds
ejercitarse las garantias de eviccion y vicios, de acuerdo a Ley.

La recepcidon de un inmueble serd definitiva cuando la Comision de
Recepcion levante un Acta de Recepcion en el que exprese su
conformidad y sirva de constancia a quién entregd el bien inmueble.

ARTICULO 42. INCORPORACION AL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES
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La incorporacion de bienes inmuebles al activo fijo de la entidad consiste en
su registro fisico y contable, acompanado de la documentacion técnico -
legal de los mismos. Se producird después de haber sido recibido en forma
definitiva por la Comision de Recepcion.

ARTICULO 43. REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO

I. Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio de la Universidad
deben estarregistrados a su nombre en Derechos Reales y en el Catastro
Municipal que corresponda, actividad que estard a cargo de la Division
de Bienes e Inventarios — Unidad de Activo Fijo en coordinacién con
Asesoria Juridica de la Universidad o el Asesor Legal de este
Departamento, si lo hubiere.

Il. Permanentemente, la Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activo
Fijo de la Universidad, deberd efectuar seguimiento y control sobre el
saneamiento de la documentacion técnico legal de los bienes
inmuebles, informando al Director Administrativo y Financiero.

ARTICULO 44. REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

La Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activo Fijo, debe crear y
mantener actualizado un registro de todos y cada uno de los bienes
inmuebles de propiedad, a cargo o en custodia de la Universidad.

El registro debe considerar, segun corresponda:

a) Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie,
edificaciones, instalaciones, asi como la historia de modificaciones,
ampliaciones o reducciones que hubiera experimentado.

b) Unidad a la que es asignado; cuando existan diferentes unidades en
uso de un inmueble se registrard como responsable al Departamento
de Infraestructura.
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c) Documentacion legal del derecho propietario.

d) Documentacion técnica que acredite la situacion del terreno, disenos,
planos de construccion, planos de instalaciones sanitarias y eléctricas y
otfros que considere la Universidad.

e) Valor delinmueble, depreciaciones y revalorizaciones.

f) Refacciones, mantenimientos, seguros y otros.

g) Disposicion temporal.

h) Disposicion definitiva y baja, de acuerdo al Subsistema de Disposicion
de Bienes.

ARTICULO 45. ASIGNACION DE INSTALACIONES Y AMBIENTES

l.  Esfuncién de la Direccion Administrativa y Financiera, la asignacion de
instalaciones y ambientes a cada unidad de la Universidad, asi como
su acondicionamiento para el cumplimiento de los objetivos de dichas
unidades.

II. La asignacion estard en funcidon de los proyectos, demandas y
caracteristicas de la actividad que realiza cada unidad organizacional
y de la disponibilidad de la institucion, evitando la subutilizacion del
espacio, el hacinamiento, los riesgos por deterioro y los riesgos de
accidentes.

lll. El responsable de la unidad Académica y Administrativa, a cuya
unidad se asignd el ambiente es el responsable principal por el debido
uso de las instalaciones y la preservacion de su funcionalidad.

ARTICULO 446. MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

El mantenimiento es la funcidon de conservacion técnica especializada que

se efectUa a los bienes inmuebles para conservar su funcionalidad vy
preservar su valor, para lo cual:
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El Encargado de activos Fijos, en coordinacion con profesional técnico
del Departamento de Infraestructura, en el marco de sus funciones,
realizardn inspecciones periddicas para verificar el estado vy
conservacion de los inmuebles, para prevenir el deterioro y alteraciones
que puedan afectar su funcionalidad;

Estas inspecciones deben permitir controlar y precisar la situacion real de
los inmuebles en un momento dado y prever las decisiones que se deben
tomar en el corto, mediano y largo plazo, por la Direccidn Administrativa
y Financiera. Se realizardn utilizando los Formularios oficiales aprobados
en el anexo del presente Reglamento.

En sujeciéon a los informes evacuados por los responsables senalados en
el inc. a) precedente el Director Administrativo y Financiero en
coordinacién con los Mdaximos Responsables de las Unidades
Académicas y Administrativas que tengan asignadas edificaciones o
instalaciones, deben prever en el P.O.A. del Departamento de
Infraestructura las actividades y tareas necesarias para llevar a cabo el
mantenimiento destinado a conservar los bienes inmuebles en condicion
de funcionalidad.

ARTICULO 47. SALVAGUARDA

La salvaguarda es la protecciéon de los bienes inmuebles contra danos,
deterioro y riesgos por la pérdida del derecho propietario, tareas que
deben ser previstas por la Direccion Administrativa y Financiera en el
P.O.A. de la Universidad.

El Director Administrativo y Financiero tiene la obligacion de implantar
medidas de salvaguarda, debiendo:
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a) Programar la contratacion de seguros confra incendios,
inundaciones, desastres naturales y los que la Universidad considere
pertinentes.

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica.

c) Establecer medidas de seguridad industrial.

d) Delegar ala Division de Bienes e Inventarios — Unidad de Activos Fijos
las funciones para mantener saneada y resguardada la
documentacion técnico legal de los bienes inmuebles de la
Universidad.

Bolivia — Potosi - 2023
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