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RESOLUOON DE DTRECTORIO
N". 02/2016

vlsTos:

La documentación presentada por el Ing. Leonárdo Anaya Jaldín, Gerente ceneral de la Empresa Misicuni,
relativa a la aprobación de Reglamentos Internos de pasajes y Viáticos, L,so de Líneas fel¿fónicas Fijas y
Celulares, lJso Mántenimiento y Salvaguárda de Vehículos y Manual de Administración de Activos FUós d;
la Empresá Misicuni, solicitando la aprobación del Directorio conforme a normas vigent€5 y,

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico JAFIINF/5/2015 de fecha 16 de marzo de 2015, elaborado por lajefa del

*p:i:T:,: fjll'lj:l_:: LT5,:: ,"1:': !,e en cumprimienro.a ra normeryi.vieent;, se eraboraron

Av Tádé6 Haenke Nq 1663-casiltá: s639

los siguienles Regl¿mentos: 'Regl¿mento de pasajes v Viaticos. Reql¿merto t;riácif;o de Uso de Lineás
Telefónicas f,jas y Celulares de la Errpresa Mi5rc,rni. Reglanento p¿¿ el Uso M¿ntenrmiÉito.,¡salvao¡arda
de Vehrculos de l¿ F.npresa MrricLqi y et M¿n,r¿t de Adnrnistració1 de A«ivo. ¡ldsde lá Edáei¡ Mís:cun:.
norna(iva inte,'ra que es necesari¿ e impon¿ñte para cump,,f con tas ro,eas y attirio atde< áe .la, err presa.
además de precautelar el correcto empreo y aplicación de los recursos económicos de la Empresá ''t4 

isicu ni.

Que, el Informe Legal ALINF/39/2015 de fecha 20 de mayo de 2015, establece que loí Reglamentos de:
"Reglámento de Pasajes y Viáticos, Reglamento Específico ¿e Uso de Líneas Telefó;icas Fijást Celulares de
la_.Empresa Misicunl Reglamento para e Uso Mántenimiento y Salvaguárda de Vehículós áe la Empresa
Misicuni y el Manual de Administración de Activos Fijos de la Empresa lulisicuni, se encLrentran enmarcados
dentro de la normativa legar vigente y no existiendo observáciones de cárácier leg¿r, se recomienda su
aprobación, debiendo para el efecto ponerse a consideración del Directorio de la Emp-resa.

CONSIDERANDO:

Que, la ley N" ll78 de Administráción y Control Gubern¿mental de fecha 20 de julio de l99O tiene por
'inaldao regu ar los sistem¿s de admrlistración y de colrro oe ros.ecursos oel Lsrido v su re,acronconro. //
srstemd, nacion¿les de pl¿nif:cacior e inve,srón pJblicd. //,
Q!e, el-Ari 13 de lá Ley 1't78 establece que:,'El Control Gubernameñtal tendrá por objetivo mejorar la
eficiencra en la c¿ptacion y uso de ios recursos públ;cos y en las operaciones del Esiado, l¿ confiabilldad de
lá inform¿.ión que se genere sobre los nismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo
rinda ruenta oportuna de los resultados de su gestión; y la capacidad administrativa para'impedir o
identificary comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

Que, el control Gubernamental se aplicará sobre el funcionar¡iento de los sistemas de administración.re
Ios recLrrsos públicos y estará integrado por:

a) El sistema de control Interno que comprenderá los iñst¡umentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organización y en los reglameñtos y manuales de procedimientos de
cada entidad, y la audrtofla intern¿;V

b) El slstema de control Exterño eostárior que se aplica'iá por medio de la auditona externa de las
operaciones y¿ eiecutadas,
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RESOIUCIóN DE DIRECTORTO NO. O2l201;
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Que' asimismo dicha norma legal previene sobre la Responsabilidad por la Función pública en el capítulo v
Articulo 28 y siguientes;así cor¡o el Decreto supremo N" 23318 A que establece eñ su Art, 3' parágrafo I
que todo servidor público tiene el deber de realizar sus funciones con economía, ü¿nsp¿r¿ncia y licitud, su
incumplimiento qenera responsabilidades jurídic"t. 

n /
Que, el Estatuto orgánico vigente de la Empresa MÍsicuni, aprobado mediañte Reso ucion de Dire rrono No. k/u ,

17/2006 de 27 de diciembre de 2006, establece que el Directorio es el órgano jerárquico superior de la
Empresa Misicuni y tiene la potestad de definir los objetivos, políticas y resoluciones que determinen sus
acciones y act¡vidades ¿omo también todas las estrategias de Misicuni con facultades deliberativas,
normativas y fiscalizadoras. E! Art. 11 inc.0 del mismo cuerpo normativo, establece que es atribución del
Directorio áprobar y modificar Los estatutos, reglámentos internos, manuales de funciones y demás
instrumentos normativos de la Empresa.

POR TANTO:

El D¡rector¡o de la Empresa Mis¡Cuni, en uso de las atr¡buciones y facultades Gonferidas por el
Estatuto Orgán¡co aprobado mediante Resolución de Director¡o No. Ot7/2006 de 2Z de d¡aiembre de
2006.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el "Reglamento de pasájes y viáti.os Empresa
Artículos, que en anexo ádjunto forma parie de la presente Resolución.

SEGUNDO.- Aprobar el "Reglamento Específi.o de Uso de Líneas
Empresa Misicun¡", en sus 4 Capítulos y 12 Artículos, que en ánexo

TERCERO.- Aprob¿r el "Reglamento para el uso, mantenimiento
Empresa Misicuni" en sus 7 Capítulos y 28 Artículos, que en Anexo
resolución.

PRESIDENTE a.i-
EMPRESA

Misicuni", en sus 5 Capítuios y 32

Telefón¡cas Fijas y celulares de la
adjunto forma parte de la presente

y salvaguarda de vehiculos de Ia
adjunto forma parta de la presente /1

k
QUINTO.- Todos los Reglamentos y Manuales antes descritos entrarán en vigencia en la fecha de su ft{aprob¿ción. af)\
SEXTO.' La Geren.ia ceneral y la Gerencia Administrativa y Financiera de la Empresa Misicuni quedan
encargadas de la implantacióñ, difusión y .cumplimiento de la presente resolución. euedan derogadas
todas las disposiciones contrarias a esta Resoluaión.

CUARTO.- Aprobar el "Manual de Adminitración de Act¡vos Fijos" de 07 de abril de 2014 de Fs. 11, que
eñ Anexo adjunto forman parte de Ia presente Resolución.

Regístrese, Comuníquese, Cúmplase y Archívese.

Es dad¿ en la sala de reuniones de la Empresa ¡,4isicuni, e día uno de febrero de dos mil dieciséis años.

(-,

ry.

eg¿

G. A. D. DC COCHABAMBA
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E-mail: éhpresa@nisicuni.gob.bo
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MANUAL DE ADMINISTRACION OE ACÍIVOS FIJOS

MANUAL DE ADMINISTRACIóN DE ACTIVOS FIJOS

l. coNcEPTo.-

La administración de Activos F¡jos comprende las act¡v¡dades relativas a la recepción,
asignación, salvaguarda, mantenimiento y control de los bienes de uso de la Empresa
Misicun¡-

Para los propósitos de este Manual se eslablecen las siguientes defnicionesl :

a) Activos FÜos: El Activo F¡jo es el conjunto de bienes de naturaleza relativamente
permanente, adquiridos, desarrollados, construidos por admin¡strac¡ón propia o por
contrato, necesarios para el cumplimiento de objet¡vos institucionales.

Un b¡en para ser considerado como act¡vo fijo debe cumplir con las siguientes
característ¡cas: Es todo bien tangible e intangible, de índole relat¡vamente constante y de
vida útil super¡or a un año enmarcado en las directr¡ces de formulación presupuestaria,
de uso independiente u asociado a otro bien, que comprenden los siguientes rubros:
Tenenos, Edific¡os, l\íuebles y Enseres, Vehículos, Maqu¡naria, Equipos, Herramientas,
otros activos fijos y activos intangibles destinados al logro de los objetivos de la Empresa
lvlisicuni.

b) Usuario de un activo:. Aquel funcionario permanente o eventual a¡ cual se le entregue
mob¡liario, equipo, maquinaria, heramiéntas o vehículos para la ejecución de §ts labores.

2. OBJETTVOS.-

El presente l\¡anual tiene por obietivos:

a)

b)

c)

Establecer funciones y responsabilidades para el adecuado manejo de los activos fijos de
Empresa Misicuni, en lo que respecta a las actividades relacionadas a: recepción,
asigñación, salvaguarda, mantenimiento y controlde los mismos-

Establecer los procedimientos necesar¡os de registro y control del act¡vo fijo, mediante la
descripción de sus característ¡cas fÍsicas y técnicas, su costo, localización y asignación
de los mismos, así como los mecanismos de autorizac¡ón conespondiente para su alta,
transferenc¡a y baja, con el objeto de mantener permanenteménte actualizado el
inventario de activo fijo de la Empresa fvlisrcuni.

Promover la racionalidad en la d¡stribución, uso y conservación de los activos Fijos de la
institución para lograr una adm¡nistrac¡ón ef¡ciente, oportuna y transparente.

,¡ auW

1 
¡uenle: Contabili.lad a Moncda Consta¡tc - Autor: Rub€ú Ceúlellas Espána
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3. RESPONSABILIDADES POR EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS.-

3.1 RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS.-

Para la adminishación de Activos Fijos la entidad cuenta con un Responsable de Act¡vos
Fijos, qu¡en responde ante la Gerencia Administrativa y F¡nanc¡era.

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos son las s¡guientes:

. Recepción de act¡vos fúos muebles, ¡nmuebles e intang¡bles.

. Asignación de Activos FUos a funcionarios de ¡a Empresa lvisicuni

. lncorporación en los Registros de Activos Fijos

. As¡gnac¡ón de Código y et¡quetado

. Reg¡stro de Derecho Propietario en coordinación con Asesoría Legal y Contab¡lidad.

. Coord¡nar y controlar el mantenimiento, reparación y cambio de repuestos de Activos
Fijos Muebles.

. Adoptar med¡das de Salvaguarda de Activos F¡jos, juntaménte con la Gerenc¡a
Adm¡nistrativa flnanc¡era.

. Realizar verificaciones periódicas, sorpresivas y a requer¡miento de instanc¡as
super¡ores.

. Coordinar y conko¡arel lvantenimiento de lnmuebles

. Salvaguarda, ¡nspección y controlflsico de ¡nmuebles

3.2 FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCIóN..

Todos los func¡onarios de la inst¡tución son responsables por:

. Eldeb¡do uso, custodia, preservación de los b¡enes que le sean as¡gnados.

. Demandar con la debida antic¡pación, los servic¡os de reparac¡ón de los b¡enes que
le sean asignados.

Para ser liberado de responsabilidad el funcionario deberá devolver a la un¡dad de Activos
FUos - mediante Acta de Transferencia- el o los b¡enes que estaban a su cargo. Mientras no
lo haga, estará sujeto al régimen de responsabilidad por la función públ¡ca establec¡da en la
Ley 1178, de Adm¡nistración y Control Gubernamental.

4, REGISTRO DEL MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

El movim¡ento de Altas, Transferencias y Bajas de activos fijos l\Iuebles y Enseres, Equipo
de Computación y otros Activos e lnmuebles, es regilrado mediante el s¡stema
computarizado denominado S¡stema de lnformación de Activos Fijos "S|AF", d;señado e
implantado por el Ministerio de Hacienda.

Págiña 2 de 16
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5. DEPÓSITO DE ACTIVOS FIJOS

La ¡nstitución dispondrá de un ambiente destinado al almacenamiento de Equipos de oficina,
lVuebles y Enseres, Equipos de Computación y otros Activos devueftos por funcionarios de la
¡nstitución por renuncia, cambao de funciones o desuso de estos bienes.

El Responsable de Act¡vos F¡jos, conjuntaménte el Aux¡l¡ar de act¡vos fijos son responsables
de la custod¡a, conservación, seguridad de los bienes ingresados al Depósito de Activos
FÜos. As¡mismo, es responsable de Ia clas¡ficación de los bienes y la eñisión de informes
semestrales adjuntando la documentac¡ón de sustento, para decid¡r su disposición o baja.

6. MEDIDAS DE SEGURIDAD

El Responsable de Activos Fijos y los funcionarios rcsponsables por el uso y tenencia de
activos fijos adoptarán las siguientes medidas de Segur¡dad, orientadas a lograr una
administ¡ación eficiente de los activos fijos de la Empresa, entre estas:

Eou¡oos de comoutación.-

üiÍ§csni

Los equipos de propiedad de la Empresa lv¡sicuni deberán usarse en act¡vidades de
lrabajo y no fnes personales y otros, tales comojuegos y pasatiempos.

Está prohibido manipular líqu¡dos cerca de los equ¡pos de computación e instalar
compuladoras cerca de ventanas donde estén expuestas a luz solar d¡recta por
tiempos prolongados- El lugar donde se ¡nstalen equ¡pos de computación deberán
contar con una instalac¡ón eléc.trica adecuada.

Deben protegerce los equipos de riegos del med¡oambiente (por ejemplo, polvo y
agua).

No podrán moverse los equipos o reubicarlos sin perm¡so del responsable de Act¡vos
Fijos. Para llevar un equipo fuera de la Empresa l\il¡sicun¡ se requiere sol¡citar la
"Salida Temporal de B¡enes", debidamente firmada por el Responsable de Activos
F¡jos, y el funcionario solicitante; dejando copia de Ia solicitud al guardia de
seguridad.

Eouioos de Fotocopiadora.-

a) La instalación de fotocop¡adoras en las distintas unidades operativas de Ia inslitución
deberá estar debidamente justificada en función a los requerimientos o neces¡dades
emergentes de las activ¡dades desarrolladas por las un¡dades.

a)

c)

b)

d)

¡ rlb
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c)

b) Se asignará a un func¡onario la custodia de la máquina fotocopiadora, generando en
este la consiguiente responsab¡lidad sobre su uso, conseryación y demanda del
servicio de mantenimiento, llevando el conkol de uso y frecuenc¡a de fotocop¡ado a
fin de evitar un delerioro antic¡pado del equipo.

La manipulación de líquidos cerca de los equ¡pos está prohib¡da, así como la
¡nstalación de estos cerca de ventanas donde estén expuestas a Iuz solar directa por
tiempos prolongados. El lugar donde se inslalen maquinas fotocopiadoras deberán
contar con una instalación eléctrica adecuada.

d) Deben protegerse los equipos de riegos del medioamb¡ente (por ejemplo, polvo y
agua).

e) No debe dañarse o alterarse las características físicas o técnicas y poner en riesgo la
fotocop¡adora.

Vehículos.-

El Responsable de Act¡vos Fijos en coordinación con el Encargado de Serv¡cios Generales,
es responsable de la aplicación objigaloria del .,Reglamento de uso, mantenimiento y
disposición temporal de vehículos", así como de la elaboracióñ de instrumentos y la custodia
de documentac¡ón orientada a controlar el uso y conservación de los vehículos de la
empresa l\¡isicuni.

I\¡antenimiento de ¡nmuebles. equioos v vehícr¡los

El Responsable de Activos Fljos es el encargado del mantenimiento preventivo de los
equipos y vehículos de la institución, conforme a cronogramas aprobados: no obstante, en
caso de presentarse algún desperfecto en estos, el funcionario responsable de la custodia de
equipos o vehículos, demandará con Ia deb¡da antcipación al Responsable de Act¡vos Fijos
el serv¡cio de reparación respectivo.

El Responsable de Activos Fijos juntamente con el Encargado de Servicios Generales,
llevará un conkol sobre los d¡stintos trabajos de mantenimiento o camb¡o de repuestos de
todos los equipos y vehículos de la institución, a fin de @ntar con ¡nformación permanente
sobre el estado y mantenimiento de ¡os activos fúos de la ¡nst¡tución.

El Responsable de Act¡vos Fijos y el Encargado de Servicios Generales, gest¡onarán el
mantenimiento anual y la conservación del lnmueble (Of¡cinas) conforme a cronoqrama
aprobado; no obstante, en caso de presentarse algún desperfecto en algunos de los
ambieñtes, el o los funcionarios afectados, demandarán en forma ¡nmediata al Responsable
de Activos Fijo el servicio de refacción respectivo_

,\ ^rfu
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Instalaciones eléclricas

Todo desperfecto en ¡nstalaciones eléctricás deberá ser reportado de inmediato al
Responsáble de Aclivos Fijos para que este p¡oceda a solicilar su reparación a Servicjos
Generales.

A fin de evitar cualquier suceso inesperado, todo funcionario tiene la obligac¡ón de apagar los
equ¡pos a su cargo y desconectarlos de las fuentes de energía, en horarios fuera de oficina.

Equioos de lncendio.

EI Responsable de Activos F¡jos juntamente con Serv¡c¡os Generales, tendrán bajo su
responsabilidad el mantenimiento de ext¡ntores; los cuales contendrán agentes de polvos
quím¡cos para fuego "ABC".

Estos exlintores deben estar libres de cualquier obskucción y ubicados de manera
estratégica en disüntos lugares del inmueble de la institución, a una aftuÉ mínima de 10 cm_
del p¡so y máx¡má de 130 cm.

EI Encargado de Servicios Generales verificara periódicameate el estado de los extintores,
debiendo solicitar en forma anual, o cuando jusl¡ficadamente sea necésar¡o, el recargado y
mantenimiento de los mismos.

Deoósito de Act¡vos Fiios

Las puertas de ingreso y las ventanas del depósito de activos fros contarán con los
accesorios, dispositivos y otras medidas de seguridad que garanlicen y precautelen la
conservación y protección de los bienes almacenados, entre estos mencionar: candados,
mallas de proteccióñ para venlanas, elc.

Las vías de tráns¡to y los accesos a Ia puerta de sal¡da deben estar siempre despejados,
debiendo mantenerse permanentemente bajo llave y déjar eslablecido que el ingreso a
personas ajenas a la unidad de activos fúos, está estr¡ctamente prohibido.

7. MEDIDAS DE SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS

La salvaguarda de los act¡vos fijos, es la protección de los b¡enes contra pérd¡das, robos,
daños y accidentes, para este propós¡lo se tequ¡ere:

,\ &b
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A) Contratación de Sequros

En el marco de la adopc¡ón de las respectivas medidas de salvaguardia, la institución
contratara cada gest¡ón anual los siguientes seguros:

. "Seguro l\ilultir¡esgo"'z, para la ofic¡na principal y activos: muebleE y enseres, equ¡pos
de comunicación, equ¡po electrónico, equipo educacional y recreativo, y otros activos-
As¡m¡smo, para la inf¡aestructura de diskibución de agua.

. "Seguro de automotores"3, para los vehículos de la Empresa Misicuni.

. "Sequro SOAT'4, para los vehículos de la institución.

A este efecto, la Gerencia Adminiskativa y financiera autodzará el inic¡o del proceso de
contratación de empresas aseguradoras, bajo la modal¡dad de contratacion que
corresponda.

B) Cronoqrama v contratación de setuicios dé mantenimiento v Asistenc¡a Técnica.-

El Responsable de Activos Fijos juntamenle con el Encargado de Servicios Generales, a
inic¡o de cadá gest¡ón presentará cronogramas de mantenim¡ento de los activos, solicitando
la contratación de los serv¡cios de manten¡miento y asistenc¡a técnica, entre estos:

. Serv¡c¡o de manten¡m¡ento preventivo y correclivo de los Equipos de Computación,
comun¡cación y okos equ¡po electrónicos.

. Serv¡cio de lavado y l¡mp¡eza de los vehículos de la Empresa Misicun¡.

. Servicio de lvlantenimiento preventivo y reparación de los vehículos-

. Serv¡c¡os de manten¡miento del lnmueble pr¡nc¡pal.

. Serv¡c¡o de Asistencia Técnica de instalación de redes de dalos

. Serv¡cio de Asistenc¡a Técnica en las instalaciones de energia etéctr¡ca.

. Otros servicios de mantenimiento que requiera la institución debidamente justificados
y previa autor¡zación de la MAE.

z 
Scguro iluhirisgo: Este lipo de Égu.o cubre las pérdidd súbif6. imprevistas y accide¡t¡les ocasionadas por

inendios, ton¡e¡t¡s, leremolos. temblo¡cs y colapso dc icchos y/o paEdes! tañbién protege @¡tra robo y

r 
Seguro de Automotor€s: El rgu¡o de aulomotores cubre aqueilas pér.li.ld cspccíficas Elacion¿d¿s ¿l aü1o

durdre ld vid¿ del conrato (pília)_

a 
seguro SOIT: tjs ur seguro oblie¡brio de accidente de lránsito, creado po¡ le], 1883 "Ley de Seguros.

emitidá el 25 de jun¡o de 1998; este seguro tienen que adqu¡r¡rlo todos los propietarios de vehÍcutos
pañiculares o prlblicos que c¡rculen en territorio boliviano. La cobeñu¡d indemnizará por daños púsoüles
oGjo¡ados pó. un accidcntc dc fánsilo que produzca mu€ne o lcsiones corpoñles a p€¡toles. psajercs o

)*b
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El Responsable de Aclivos Fijos incluirá en su programación de Operaciones Anual los
recursos necesar¡os para cumpl¡r con estas actividadés.

C) Toma de inventarios fisicos periód¡cos.

Los inventarios fís¡cos se real¡zaran cada semestre, con el propósito de ¡dentificar fallas,
faltantes y sobrantes de b¡enes, precisar las situación de eslos en un momento dado,
programar adquisiciones futuras, precisar los bienes que se encuentran en calidad de
depósitos en poder de terceros o en lránsito y valorarlos contablemente. Asimismo
determinar la responsabilidad de su custod¡a y buen servicio.
Para elefecto deberá considerarse lo sigu¡ente:

Se procederá a la toma de ¡nventarios de los Activos Füos al término de¡ primer y
segundo semestre,
Para el efecto, la Gerenc¡a Administrativa y Financiera, conformará las comisiones y
establecerá los cronogramas.
As¡m¡smo se podtá rcalizat inventarios sorpres¡vos por mueslreo, por rotación o
cambio de funciones, sujeto a cronograma eslablecido.

8. D|SPOSTC|ÓN OE BIENES.-

Los procedimientos para Ia d¡sposición de Bienes, se adécuarán a los procedimientos
establec¡dos en las Normas Básicas de los Subs¡stemas de Manejo y Disposición de Bienes
y al l\¡añual de Procedim¡entos de Disposic¡ón de Bienes de la Empresa M¡sicuni, pale
integrante de este manual.

La Gerenc¡a Admin¡strativa y Financiera y la Unidad de Act¡vos FUos, son responsables por
el cumplimiento de ¡a normat¡vidad que regula el proceso de d¡sposición de bienes y sus
resultados.

La Unidad de Asesoría Legal es responsable por la recomendación legal en la materia y por
los resullados de sus actos, conforme a la Ley No. 1178 y sus reglamentos_

9, BAJA DE BIENES.-

La Baja de Bienes que ño se constituye en una modalidad de disposición; cons¡ste en la
exclusión de un bien en forma física y de los registros contables de la entidad, cuyo
procedimiento, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el arlículo 23S del
D.S. 0181, son los siguientes:

ftií3icun¡
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a) Dispos¡ción def¡n¡tive de bienes.-

La Unidad Adminislrativa y Financ¡era en un plazo no mayor a 10 días hábiles después de
haber concluido el proceso de disposición definitiva de bienes de la Empresa lvlisicun¡,
enviará un ejemplar de toda la documentación a la LJn¡dad de Contabilidad, para Ia baja
contable correspond¡ente, Asimjsmo, enviará copia de la documentación a Ia LJnidad de
Activos Füos para que se actual¡cen los reg¡stros de ¡nformación fís¡ca de los activos.

b) Hurto, Robo o pérd¡da fortu¡ta ys¡n¡estro:

El Encargado de Activos Fios informará en el acto o a la brevedad pos¡ble el hecho, a la
Un¡dad Administrativa y Financiera, en forma escrita, consignado el bien, cantidad, valor y
detallando lo acontecido.

La Gerencia Adm¡n¡strativa y Financiera, conoc¡do el hecho, presentará denuncia ante los
organ¡smos públicos pert¡nenles e iniciara un proceso de investigac¡ón interna,
complementaria o coadyuvante al realizado por el organismo público pertinente, además
de notificar a Ia Compañía Aseguradora_

Al concluir la investigación levantará el acta correspondiente, que seaá el documento
justificativo para la baja del bien de los registros.

Si existen ¡os suficientes ind¡c¡os de responsabilidad el Jéfe de Ia Unidad Administrativa y
Financiera ¡nformará a la Máxima Autoridad Ejecut¡va de la Empresa lvlisicun¡ pa.a que
inic¡e las acciones ¡egales y procesos correspond¡entes_

En caso de no existir ind¡c¡os de responsabilidad, la llláxima Autoridad Ejecutiva em¡tirá ¡a
resolución adm¡n¡strativa autorizando la baja del b¡en, que la ejecutaran la Unidad de
Contab¡lidad y el Responsable de Activos Fijos de ¡a Empresa l/isicuni, Iiberando at
funcionario responsable de la custodia del bien, delcargo realizado.

c) Por ¡nutil¡zac¡ón, siniestro r¡ obsolescenc¡a:

Elfuncionario responsable del bien de uso, con la autorización de su inmediato super¡or,
informara sobre la inulil¡zación, sin¡estro u obsolescencia de bienes a su cargo y solicitaaá
la baja respectiva a la Gerenc¡a Admi¡istrativa y F¡nanciera.

La Gerencia Administraiiva y Financ¡era a través del Responsabte de Activos Fijos y el
perito técnico del ramo, constatará la inutilización u obsolescencia de los bienes y
autoizará, s¡ corresponde el ret¡ro del b¡en del lugar orig¡nal y su remis¡ón a un depósito
de act¡vos fúos para su postérior baja.

F 44fu

PáBina I de 1.6



MANUAL DE ADi¡INISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

Según corresponde técnica y financieramente se dispondÉ del bien, donándolo,
rematándolo como chatarra o simplemente considerarlo como desperd¡cio (basura) y
desecharlo como tal.

En caso de donación y remate se actuará de acuerdo a los procedimientos señalados en
elManualde disposición de B¡enes.

En caso de desecharlo como basura se levantara un acta que firmará el Gerente
Adm¡n¡lrativo y Financiero, Jefe de Depto. Adminilrativo Financiero y el Responsable dé
Activos Fijos.

10. PRoHtBtctoNEs.-

El Responsable de Act¡vos Fijo de ¡a Empresa Misicuni, está prohibido de:

a) Entregar o distribu¡r b¡enes sin documentos (Actas de Alta) mn la respectiva rubricas
por ¡nstancias competentes.

b) Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, ¡ncompletos o sin datos ¡nherenles al
bien sol¡citado.

c) Permit¡r el uso de bienes para fines dislintos a los que está asignado.

Los func¡onarios de la Empresa Misicun¡, quedan proh¡bidos de:

a) Usar los b¡enes para benef¡cio particular o privado
b) Permitir el uso para beneflcio particular o privado
c) Prestar o transferir el bien a otro funcionar¡o públ¡co
d) Enajenar el bien por cuenta propia
e) Dañar o alterar sus característ¡cas físicas o técnicas
0 Poner en esgo elb¡en

9) lngresar bienes particulares s¡n conocim¡ento del Responsable de Activos Fijos y del
Jefe inmediato superior

h) Sacar bienes de la instituc¡ón sin conocim¡ento y aulorización del Responsable de
Act¡vos Fijos, pud¡endo hacerse efectiva con elformulario de "Salida de Temporal de
Bienes".

I,I. APROBACIÓN Y ÁMBIO DE APLICAC|ÓN

El presente Manual será aprobado mediante Resoluc¡ón, siendo su uso y apl¡cac¡ón
obl¡gatoria en [odas las áreas y unidades organizacionales de la ¡nstfución.

)
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.ülKc"*

12. REV|SIÓN Y ACTUALIZACÉN OEL MANUAL DE ADMINISTRACIÓN DE ACTIVOS
FTJOS.-

El presente Manual podé ser revisado y actual¡zado e¡ forma anual, basándose en et
análisis de la experienc¡a derivada de su apl¡cación, a la modificación de la normativa que
forma parte del su marco legal y a las observaciones y recomendac¡ones que formulen las
áreas y/o unidades organizacionales de la Empresa M¡sicun¡.

13. DEscRtpctóN DE pRocEDtMrENTos paRA LA ADrr NtsTRActóN DE Aclvos
FIJOS.-

Los procedimientos que adjunta son:

l. lncorporación yAlta de Bienes ( Sin com¡s¡ón de Recepc¡ón)
ll. lncorporación y Alta de Bienes (Con com¡sión de Recepc¡ón)
lll. Transferencia de B¡enes Muebles.
lV. Manlenimiento y/o Reparac¡ón de Equ¡pos, Bines muébles e ¡nmuebles
V. Mantenimierfo y/o reparacón de vehículos.

$. 46b-r
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f,lí3bun¡

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION Y ALTA DE BIENES
(S¡n Com¡s¡ón dé Recepción)

1

Objeüvo.-

Garanfizar que el proceso de ¡ncorporación y alta de bienes sea adecuado a I

Responsabil¡dades.-

El área de coniratac¡onés será el responsable de la gestión y adquisición oportuna de bien
requerido.
El Responsable de Activos Fijos asegurará el cumplimiento del proceso.

Desanollo del Proceso -

ACÍIVIDAD DESARROLLO

t_ El encargado de @mplas enlrega al Responsabte de AcfivosTips, OmméntaciOn aet proceso ae
compra del bien, pará que tome las previsiones necesarias y@adyuve en ei @ntot det cimpiimiento
de la feciá de enbega po' páte de los prove{ores

2. €ncargado de compGsgestiona ta enlregá opoduna de los b¡enes poipá¡te ¿é¡pEGUor.
3 Responsable de Activos Fijos procede a ta re@pció¡ detbien. venficando:. silas condiciones detb¡en cumpten con tas especificadones det rcquerimiento. Compruebasutuncionamieñlosicorresponde
1. S¡ los bienes no cumplen tolal o parcialmente con á r€q@¡lmreñto solcttado3 Respoñabte de

Aclivos Fijos ju¡lamente @n el Encargado de compr,as devuetve at proveedor, só[cirando su
reposición o suslitución.

5. El Responsable de activos Fiios, ela¡om é@
conjuntamenle el solicitanle

6. El Responsable de activos fúos rcs¡slra et bien en etSisrema da AcrN;a Ftjoa¡r€vta as
código segú¡ elgrupo que corEsponda

7. ElRespoñsabl€ de act¡vos l¡os, colocá lá el¡queta cor¡ código de baras, y procede a Ia asigmiú
delbien al peÉonal, quien acepta la responsabit¡dad sobre etbén recibido.

6. El personál be¡elciado Erifie el eshdo del aclivo y da su confo¡m¡oáoló¡e el bienGd6ldq-
fñando elacta de enirega

s Responsable de Activos Fijos archiva el Acta de Recepción, E¡ircqa y
ádjuntando foio@pias de la factlra y.equerimiento atproveedor.

¡ssimismo, remite loda la documentació¡ adjuniando ractuÉ, copia detActá
Bien, a Contabilidad, paÉ el@respondiente registlo conrabte.

Alla del Bien oriqinal,

de Recepción y Alta del

11. Entrega at tnat de eda mes et aetatte ae attas @
GeneÉlde Aclivos Fijos, alDepadamenrode Contabitidad pala ta concitiación desatdos:

12 FIN DEL PROCESO,
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PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION Y ALTA DE BIENES
(Coñ Com¡s¡ón de Recepción)

Ob.iet¡vo.-
Garantizar que el proceso de incorporación yalta de b¡enes sea adecuado a

Responsab¡lidades.-
El RPA seaá el responsable de la gestión y adquisición oportuna de b¡en requer¡do.
El Responsable de Ac{ivos Fijos asegurará elcumplim¡ento del proceso.
La Comis¡ón de Recepción es responsable de garantizar el cumplimiento de los términos de
referencia

Desarrollo del Procéso.-

DMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

üiüieux

ACTIVIDAD DESARROLLO

1 R PA entrega al Responsáble de Aclivos Fijos, documentación del proceso de adquisicjón det
bien, paÉ que tome las previsiones necesarias y coadyuve en elcontro delcumplimiento de ta
fecha de entesa porpartede los proveedores.

2. R.PA Conrorma la Comisión de Reepción y comunica a los funclonarios integÉntes Et
Responsable de Activos Fljos fomará pade de la Comisión de Recepcióñ.

ElR.P.A. gestioná la enlrcga oportuna de los bienes por pále delproveedor.

3 La Comisión prccedea la recepción delbién, verificando:
. sllas condiciones del bien cumplen con los terminos de relercncia @respoñdiente
. Comprueba su fu ncionamienio si coresponde
. Sise cumplen las cláusulas del@ñlrato

Si los bie¡es no cumplen total o párcialmente con el requerimiento solicilado, la Comislón
procederá de ácuerdo á lostéminos delmntrato suscrito, inlomandode esta siiuación alRPA.

La Comisión de Recepc¡ón emite un acta de recepción definitiva, yenirega a Aclivos Fúos elo los
bie¡es adquiridG adjunlando el Acta de Recepción y demás documentos corespondientes

6. El Responsable de activos fijos registra el bieñ en el S¡stema de Activos Fijos, previa asignación
de 6dioo séoún élotuDó oueórésoónd¿

7. El Responsble de aclivos lijos, coloca la eliqueta @n código de baras, y procede a la
asignación delbén al pelsonal, quien acepta la responsabilidad sobÉ elbien recibido

8. Ei personal beneficiado verifie el esládo del act¡vo y da su conformidad sobÉ el bien rccibido,
fimañdo el acta de entrega

0. Responsable de Aclivos Fros archiva el Acla de Reepción, Ent.ega y Atta del Bien originat,
adjuntando fotocopias de la facluE y rcque.¡miento alproveedor.

psimismo, remite toda la documentación del proceso de adquisición al RPA, pála poster¡ormente
serenvládo a Conlabilidad, para el corespondie¡te rcgi§tro contabte.

t0. Activos Ent¡ega alfinálde eda mes eÍ detalle de Altas realizadas du¡ante elmes de pro@so y et
Resumen GenéEl de Activos Fijc, al Departamenlo de Coniabitidád pa€ ta concitiación de

11 FIN DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE BIENES

Obietivo.-
Asegurar que las transferenc¡as de bienes enlre funcionarios no sean arbitrarias.

'r§§iéuni

(.-

Responsabil¡dades.-
El Custodio es responsable de solicitar a la
un b¡en
La Responsable de Activos fúos. controlará
d¡sponibilidad de reasignación

Desarrcllo del Proceso.-

Responsable de Act¡vos Fijos la transferencia de

el mov¡miento dé activos entre el personal y la

ACTIVfDAD DESARROLLO
1. La Responsabte de Actvos rijos rrena el rormurario uá ioiñienro iEEñói evia

solcirud del luncbnaro que enr,ega et bÉn y procede at t?stado det bren at deposrtó de ;ftvos
rijos quedando en dsponbilidad de rcasgnare á oiropersonat

2. runconario pesenra su requenmento oe un aeivói¡GnteiláTiso6i os rrosquiel prevro anal.sE de necesidad. da crrr§:o a ta t¡ánstéren.E

3. Lá Resp. de activos Fijos resislra en d@
I\¡ovimie¡to de activos Fljos.

4. La Resp de Aclivos Fljosfma ta rransterenoa Oet ecWo y enrrega ¡r,to @r etmobi
o vehícu¡o. ál funciona o solicitante

5. El tuñcionado recibe el activot¡o, y et tonn@
que las ÉEcterísli@s que se descnben €or€sponden a tas @.aclerístiqs fÉicas det 6ien, y lirma

La Responsable de Activos F¡os archiva ra aocumenta-ion déGroéi-

7. FIN DEL PROCESO.
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:.Mi§icuni

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE EQUIPOS,
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

3

Obiet¡vo.-
Asegurar que los b¡enes se encuentren en buen estado

Resporsabilidades.-
El Custodio es responsable de solicitar a la Responsable de Activos Füos el manteñimieñto,
reparac¡ón o refacción de un b¡en
La Responsable de Aclivos fijos, gest¡onará la adorizac¡ón déltrabajo.
El Responsable de Sérvicios Generales seÉ quien sol¡c¡le el trabajo a la empresa
proveedora del serv¡c¡o.

Desarrollo del P¡oceso.-

DAD
PROCEDIMIEN-rO

El cuslodio y el Responsable de Activos Fros soticitan, a trave-Oá tomüano Oe rcompms y
Setuicios', la repaEción del activo fijo que sufre atgún despedecto técnico o fsico De *r necesa¡ió
adjunián el lnfonne Técnico co¡respondienle.

2. Jere Depro Adm.n,srrareo y lnanciero ecbe, ¡evsa ta documenEiún v auton,á-ñ rrabaro oe
malIearmienro. rnstruyendo at Enelg¿do de Servicios Geae.ates proeder seóún co¡esoondá

3. El Encargado de Servioos cenerates soticha a ta empre-á respons¿te Oet rnanrentmrento, prevo
diagnóstico del custodio y enensión de prcfoma (en eso de ser neesaio), etectuar et rcsp;ctivo
trabajo, denlo de los teminos establecidos
Si fueE necesario trasladar el blen a la er¡presa proveedo€ del servicio, se soticitará at Responsabte
de Aclivos F¡os h salidá temporat det aclivo.
El Responsbte de Activos Fljos auto¡¡za ta s@
de bienes", fnmado juntamente @n et soticitante.

5. El encargado del rastado éntregara at Gffi
6. El cuardia de seguídad vermca que tas e¿cre@

Tempora,de bienes" @responde¡ a las carscterísticas físicas det aclivo.
S¡ lodo esta en orden f¡rma ellormulario, en señalde confomidad, y pemite ta sat¡da.

7. El encarsado del rraslado entresa et o tos a*ivos a ta empre-¡.o!€A;E;;G;ñicio, á el
Équerimiento y la salilá temporalde bienes.
La emprcsa responsable récibe el aclivo, fmando el Fomutario 'Satidá de temporatde bienes,'en
eñálde coñfomidad de recepción delaciivo su¡eto a ma¡tenimÉnao y/o reparación.

a_ Lá empresa Ésponsable procede a realiu I ertabab. v enr¡eqa e;-t¡am;;;@E;;
9. El Encarsado de servicios Genelales ereclúa el controt taegúmienro-l trabajo de m

ercioÉndose quese qlmplañ los plazos estabtecidos.

A la conclusión del trabajo, comunie at Responsable de Act¡vos Fijos, tos resu[adG det mismo
procediéndose a entegar a Ia Responsable de Activos Fijos, et bien que fue a mantenimiento
?!!j!!l¿ndo elrepone lécnrm lespeclrvo v l¿ fádLra

10. La R€sponsble de Actvos Fúos, proceae a la@
Fu¡cionaio solicilante delactivo fimán elActa de confomidad detseNici;

1t. El Responsabte de Activos f¡jos regist¡a ta inroma@
de lua¡te¡imiento y/o reparación.

'12. El Responsábte de actuos r¡os reii@peaiva
factuE em¡uda por el Proveedor del seNicio, a contabi{idad pala ta emisión ¡etcomprobañte resieclivo
y lá @ncelación @r€sDondieñte.

13. FIN DEL PROCESO.
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:.§iaias§
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO

DE VEHICULOS
Y/O REPARACION

4

Objet¡vo.-
Asegurar que los vehículos de la Empresa l\I¡sicuni se eñcuentren en buen estado de
func¡onamiento.

Responsabilidades.-
ElCustod¡o es responsable de solicitar el mantenim¡ento y/o reparación del bien.
La Responsable de Activos ftos, es la encargada de dar estr¡cto cumpl¡miento del
procedimiento.

Desarrollo del Proceso.-

ACTIVIDAO PROCED¡MIENTO

1- El conducto¡ rcspo¡sable delvehí@lo solicilará a ¡a Responsabte de Activos Fijos, prcvio
diagñósti@, el mantenimiento y/o repáración del vehfcu lo a su e¡go. ádjunlando etFomutario No
101. de mantenimiento v/o @Dáráción dre$óndienle

2 La Responsable de Actúos F os, a través delfomulario N'16.Compr.a de Bie¡es y Seryic¡osi
soiicitaÉ ¡a reparación y/o manienimiento según eldiagnóstico prcsentado poretchofero
conductor responsable.

3 Elchofero @nductor rcsponsable, geslionaÉ lá autorizac¡ón a lravés de tas fmas y soticitrrá ta
salida temporal paE t€sládar el veh rculo al taller meeni@ y se efeclúe et respeclivo tabajo,
dent.o de los términos esiablecidos

1. La Respo¡sabre de Activos FÍos autor¿a la salida delbien, emitiendo etformutario N.lo,Satida
temporaldé bienes", fimado juntamente con elsolicitante, acompañando forocopia detFonnulario
N'101 y Fomulario N016 de solicitud de servicios.

5. Elconduclor responsable deluso y cusiodia entrcgará alcuadiade Segu¡idad, topia det
formulario N¡ 10, de la autcrización de salida iemporat del vehidto', quien verificárá que tás
caEcteríslicás que se describen en el Fomulaio ..Satida TempoEtde b¡enes" conespoñden a
las cáracleísticas flsicas del vehidlo
Siiodo está en oden Demile la salida.

6. Elconductor responsab,e del uso y custodia, entregaÉ el vehicuto atTatter luecáni@, adjunrando
elequer¡mientoy la salida tempolarde bienes.
ta empresa responsable recibeel vehículo, f¡rmando el Formu táio ..Sa¡¡da Temporatde
Bienes," en señalde confonmidád de re@pción delvehfculo sujeto a mánteñimiento y/o
reparac¡ón. v deteminando eltiemoo del servicio

7. La emp.esa responsable procede a calizár eltiabaio v enfeqá en eliieñDo acordado.
8. El@nduclor rcsponsablé efeclúa el@nlroty seguirniento altrabajo de manlenimiento y/o

repaÉción, cercionindGeque se cumplan los plazos éstablecidos ytas espec¡ficaciones det

s. Ala conclusión dellÉbajo, el@nductor @muñica alResponsabte de Activos Flios, tos resuttados
del mismo, pro@diéñdose a enlregar ei reporte técñico rcspectivo finnado por et tatter mecanaco y
conlonmidad delconduclor. asf como la hctura coresDond¡e¡te.

10. La Responsable de Activos f¡os Égistra la i¡formación en la base de daios creada para el
sequimiento de ilantenimiento v/o repa¡áció¡.

11 La Responsable de Activos F¡os, etabora etinfome mensuatmenle, hasiá et50 dia hábitdes¡rés
de haber recibido las facluras, si se lrala del Taller Autorizado por ta Emprcsa, remitiendo todá tá
doamentación de dése€o, a GercncÉ Admiñistraiivá y F¡nanciera pa¿ ta oden de pago y
caneiáción correspondiente.

12 Si el prcveedor del seruicio no es eltaller contratado, la Rasp. de Aaivos rijo.s re.mitna oda ta
documentación de descaqo, a Gerencia Administrativa y Financiera adju¡tando ta Espectiva
faciu¡á, pa.a ¡a orde¡ de paoo v cañcelación corÉsoondienie
FIN DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO
DE VEHICULOS

Y/O REPARACION 5

Objeiivo.-
Asegurar que los vehículos de la Empresa Misicuni se encuenlren en buen estado de
func¡onamiento.

§§§icuni

Resporsab¡l¡dedes.-
ElCustodio es responsable de solicilarel manlenim¡ento y/o reparac¡ón del bien_
La Responsable dé Activos fijos, es la encargada de dar estricto cumpl¡miento
procedimiento.

Desarrollo del Proceso--

del

I

Cochabamba, T de abril de 201l+

DAD
PROCEDIMIENTO

Elconductor Espoñsábte detvenicuto soticitara a u aeiponsaúá aé7ciGlTijói, [euiel manlen¡miento y/o repaEción dei vehiculo á su caBo, adjuntando et iorm;brio N"-r01, de
mantenimienlo y/o reparación corespond¡enle.

2 La Responsable de Activos Fijos, a tÉvés det formutario N" 10 ,,Satida Temporat de Bienesi soticitantel diagnóslico previo al Taller aulorizado, según et fomutario 101
presentado por el chofer o conduclor resDonsable

3. Elconductor Ésponsáble del uso y cuslodia entregará afGuardia de Seguridad, copia detformulaío
N' 10, de la autorÉación de salidá temporal delveh¡culo", quien vérificará que las ÉEcleisticás que
se describen eñ el Fomulario "Salida Temporalde b¡énés', @rÉspo¡den a tas caracterísricas físicás

Sitodo esÉ en orden pemile la salida.
El chofer o @nductor lesponsable, trasladará y enlregará el vehículo al laller mecánico pará que *
efectúe elrespectivo diágnóstico, de¡ircde los tém¡nos eslablecidos, adjuntándo etfomutario 101y ta
salidatempolaldeb¡enes.

5 La empresa ¡esponsable ec¡be el lehi.ulo, fimando el Formulario "Salidá Temporal de B¡énes," en
señal de @nformidad de rccepción del vehlculo suieto á mantenimienlo y/o rcparación, enviando el
diagnóslico para su aprobación. Posteriormente, Ia empresa rcsponsable proede á ealÉar el tEbajo
!rcvia autorización v entrea en el tiemoo aerdádo

6. El conductor responsable efeclúa el conirol y seguimienlo al trábaio de manlenim¡enlo y/o repaÉc¡ón,
ce¡ciorándoce oue E dmolañ los olazos estáblecidos v lás ésóé.ifiecion* delreouerimiéñ16

7. A la conclusión deltrabajo, el condudor comu nica alRespo¡sable de Ac1úos F¡ios, ios resultados del
mlsmo, procediéñdose a entregar el reporte tecnico respectivo fimado por el táller mecinico y
@nfomidad dei ónductor

a_ La Responsable de Activos rijos registra la inromación en la ba*de dáios creada para elseguimie¡to
de Mantenimiento v/o reDahcióñ
La Responsable de Activos Fijos, elaboÉ el infome mensua¡, remit¡endo toda la documentación de
desergo a la Gérencia Mministctrva y Financiera, para la o¡deñ de pago y cancetación
@rrespondiente.

10. Si el proveédor del sevicio no es el taller confatado, tá Resp de Activos Fijos reñ¡trrá toda ta
documenlación de desergo a la Gerencia AdministEliva y FiñancieÉ adiunlando Iá respectiva factura.
para la orden de pago yencelación coÍesDondienle.
FIN DEL PROGESO.
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