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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/152/2023
La Paz, 22 de diciembre de 2023
VISTOS:

El Informe AJAM/DAF/PROF-AF/INF/AMC/124/2023 de 31 de agosto de 2023, la Nota Interna
AJAM/DAF/DIR/NI/FPC/314/2023 de 5 de octubre de 2023, el Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-
GES/INF/RPQT/30/2023  de 10 de octubre de 2023, la Nota Interna
AJAM/DJU/DIR/NI/CQP/1152/2023 de 16 de noviembre de 2023, la Nota Interna
AJAM/DAF/PROF-AF/NI/AMC/90/2023 de 13 de diciembre de 2023 e Informe Legal
AJAM/DJU/INFLEG/492/2023 de 22 de diciembre de 2023; asi como, todo lo que convino ver y
tener presente.

CONSIDERANDO I: (Antecedentes).

Que, mediante Informe AJAM/DAF/PROF-AF/INF/AMC/124/2023 de 31 de agosto de 2023, la
Direccion Administrativa Financiera de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM),
concluyo: “de acuerdo a los antecedentes citados en el presente informe, se concluye que la AJAM
no cuenta con un Manual de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos Fijos, siendo
necesario por ello establecer mediante documento propuesto las politicas y procedimientos que
deben regir las actividades para el control, seguimiento, ubicacion, administracion, transferencia y
disposicion de los activos fijos, acorde a las actuales responsabilidades del personal dependiente y
estructura aprobada mediante Resolucion Administrativa Interna
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/25/2022 de 25 de febrero de 2022...".

Que, por Nota Interna AJAM/DAF/DIR/NI/FPC/314/2023 de 5 de octubre de 2023, se pone en
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva el proyecto de “Manual de Procesos y
Procedimientos de Manejo de Activos Fijos de la AJAM” — Version 01.

Que, a través de Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/RPQT/30/2023 de 10 de octubre de
2023, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional establece en su conclusion lo siguiente: Con
base en los antecedentes y el andlisis desarrollado, se concluye que, el Proyecto de “Manual de
Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos Fijos ™ Version -01, propuesto y fundamentado por
el profesional en Activos Fijos, mediante Informe AJAM/DAF/PROF-AF/INF/AMC/124/2023 de 30
de agosto de 2023, debiendo ser aprobado por la Mdaxima Autoridad Ejecutiva de la AJAM, mediante
la emision de la correspondiente Resolucion Administrativa.

.

Por lo tanto, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional de la AJAM, considera procedente,
viable y factible, el Proyecto “Manual de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos Fijos de
la AJAM” version 01, siendo compatible en cuanto a contenidos y procedimientos para su
implementacion en el marco de la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procesos y
Procedimientos y Reglamentos”; y que el mismo, consecutivamente, debe ser aprobado mediante
resolucion expresa para su implementacion, eficacia y validez”. Asimismo, recomienda: “Remitir
la presente Propuesta de Proyecto “Manual de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos
Fijos de la AJAM" en su version 01, elaborado por el responsable en activos fijos de la DAF, a la
Direccion Juridica de la AJAM, para que dicha drea, emita el correspondiente criterio técnico legal
y elabore la oportuna Resolucion Administrativa que apruebe el “Manual de Procedimientos”, para
su implementacion en la entidad y todas las instancias desconcentradas involucradas ™.
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Que, mediante Nota Interna AJAM/DJU/DIR/NI/CQP/1152/2023 de 16 de noviembre de 2023, la
Direcciéon Juridica, emite opinion legal identificando algunas observaciones para que sean
consideradas y resueltas por la Direccion Administrativa Financiera en caso de corresponder.

Que, en respuesta a ello la Direccion Administrativa Financiera emite informe AJAM/DAF/PROF-
AF/AMC/90/2023 de 13 de diciembre de 2023, por el cual corrige las observaciones detectadas por
Nota Interna AJAM/DJU/DIR/NI/CQP/1152/2023 de 16 de noviembre de 2023 suscrita por
Direccién Juridica. De igual manera justifica aquellas observaciones que no fueron corregidas.

CONSIDERANDO II: (Marco Normativo).

Que, el Paragrafo I del Articulo 372 de la Constitucion Politica del Estado establece que la direccion
y administracion superiores de la industria minera estaran a cargo de una entidad autarquica con las
atribuciones que determine la Ley.

Que, la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia de 28 de mayo de 2014 tiene por objeto regular las
actividades minero metaltrgicas estableciendo principios, lineamientos y procedimientos, para la
otorgacion, conservacion y extincion de derechos mineros, desarrollo y continuidad de las
actividades minero metaltrgicas de manera responsable, planificada y sustentable; determinar la
nueva estructura institucional, roles y atribuciones de las entidades estatales y de los actores
productivos mineros; y disponer las atribuciones y procedimientos de la jurisdiccion administrativa
minera, conforme a los preceptos dispuestos en la Constitucion Politica del Estado.

Que, mediante Decreto Supremo N° 2200 de fecha 3 de diciembre de 2014, establece la estructura
organizacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM.

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de J,\
julio de 1990, establece que los sistemas de administracion y control se aplicaran en todas las

entidades del sector piblico sin excepcion.

Que, el Inciso b) del articulo 7 de la Ley N° 1178, dispone que toda entidad pablica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta ley.

Que, el Articulo 10 de la Ley N° 1178, refiere que el Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios, por lo
que las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la
Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguarda de los
activos, identificacndo a los responsables de su manejo.

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178, establece que cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno.

CONSIDERANDO I1I: (Analisis). (B Y2

l Alejandra }

Que, la Direccion Administrativa Financiera, mediante Informe AJAM/DAF/PROF- \, :%
AF/INF/AMC/124/2023 de 31 de agosto de 2023, establecié la necesidad de implementar el Manual
de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos Fijos, en atencion a la inexistencia del mismo.

2
2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO
OFICINA NACIONAL AJAM AJAM AJAM AJAM AJAM AJAM AJAM TUPIZA - TARUA
calle Andres Muhor LA PAZ - BENI -PANDO poTos| CHUQUISACA ORURO COCHABAMBA SANTA CRUZ . Saturmino Munllo
N° 2564 (zona Sopocachi) | calle Campos N° 265, entre Av. Arce calle Bolivar N° 1246, cast calie Rosendo Villa N"201 calle Bobvar N° 11598 calle Salamanca. esq. Lanza, av. Charcas N* 1217, N*327, esq Oscar Allaro
Tel_ (591-) 2-422838 ¥ Av 6 de Agosto (zona Sopocachi] | esq Lido Ustarez 2ona San Martini | (Ady Parque Simén Bolivar) evquing Linares edif, OIC K* 625, 1¢1 pisa entre ler y 2do Anillo Itrente a la Plazuels Civica

Fan (591) 2157784

La Paz, Ted fax: (591 ) 2 425098 {Potosi), Tel fax: (55112 6246198 Tell Max (591146914130 Tell Aax (59112 5253756 Telf Max: (591 1 4 509496 Tel Max: (5971 3-3345278 | Tell Tax (591 ) 2 6944282



=10 & FAJAM
- ESTADO PLURINACIONAL DE . g S J

BICENTENARIO DE BOLIVIA e o .'gggg/ ATORIOAD etision

v, Administrativea MINERA

B°L|VIA ‘ ““""" “Mineria, Nuestro Desarrollo”

Que, por Nota Interna AJAM/DAF/DIR/NI/FPC/314/2023 de 5 de octubre de 2023, se pone en
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva el proyecto de “Manual de Procesos y
Procedimientos de Manejo de Activos Fijos de la AJAM” — Version 01, para su posterior remision a
la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional de la AJAM.

Que, a través de Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/RPQT/30/2023 de 10 de octubre de
2023, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional establece que habiéndose cumplido con los
procedimientos establecidos por la normativa vigente y después de haber realizado el analisis técnico
correspondiente, se considera procedente, viable y factible la aprobacion del “Manual de Procesos y
Procedimientos de Manejo de Activos Fijos de la AJAM™ — Version 01.

Que, el Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/492/2023 de 22 de diciembre de 2023, concluye que la
aprobacion del “Manual de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos Fijos de la AJAM” —
Version 01, es viable toda vez que no contraviene ninguna normativa vigente del ordenamiento
juridico administrativo. De igual manera recomienda: *(...) proceder a la aprobacion del “Manual
de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos Fijos de la AJAM" — Version 01",

. POR TANTO

El Director Ejecutivo Nacional, de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM,
HERIBERTO ERIK ARINEZ BAZZAN, designado mediante Resolucion Suprema N° 27874, de
13 de octubre de 2022, en ejercicio de la jurisdiccion y competencia que ejerce por mandato legal:

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos Fijos de la
AJAM” — Version 01, que se constituye en parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Se aprueban los informes AJAM/DAF/PROF-AF/INF/AMC/124/2023 de 31 de
agosto de 2023 emitido por la Direccion Administrativa Financiera, el Informe AJAM/DESP/JEF-
PLAN-GES/INF/RPQT/30/2023 de 10 de octubre de 2023 emitido por la Unidad de Planificacion
y Gestion Institucional y el Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/492/2023 de 22 de diciembre de

2023 emitido por la Direccion Juridica de la AJAM.

TERCERO.- La Direccion Administrativa Financiera queda encargada del cumplimiento del
“Manual de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos Fijos de la AJAM” — Version 01,
asimismo de su difusion a todo el personal dependiente de la AJAM a través del instrumento interno
pertinente y de su publicacion en la Pagina Web de la AJAM.

CUARTO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/AL/RES/ADM/
INT/34/2015 de fecha 8 de septiembre de 2015.

Registrese, Comuniquese, Camplase y Archivese.

Heritlerto Erik Arifiez Bazzan
DIRECTOR EJECUTIV mtt&

efandra Quispe Patino
IRECTORA JURIDICA
D (R OICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
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1.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
MANEJO DE ACTIVOS F1JOS
INTRODUCCION

La Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) en su articulo 10°, define
que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacion,
manejo y disposicion de bienes y servicios, asimismo que las entidades emplearan los bienes
y los servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacion de Operaciones y
realizardn el mantenimiento preventivo y la salvaguarda de los activos, identificando a los
responsables de su manejo.

Por lo sefalado, el presente Manual contiene elementos fundamentales que identifican,
regulan y describen procedimientos para el correcto manejo de los activos fijos de propiedad
de la entidad y los que se encuentra a su cargo o en custodia.

OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1.Objetivo General:

Establecer politicas, lineamientos y procedimientos que regiran las actividades de control,
manejo, disposicion y baja de los activos fijos de propiedad de la entidad y aquellos que se
encuentra a cargo o en custodia, cuando corresponda, permitiendo identificar a los
responsables y usuarios para su proteccion y cuidado.

2.2.Objetivos especificos:

a) Dar cumplimiento al Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS);

b) Establecer secuencias logicas y coherentes sobre la continuidad de los procedimientos de
recepcion, codificacion, incorporacién, inventario, asignacion, devolucion,
mantenimiento y reposicion por siniestros de activos fijos. La disposicion y baja de
bienes, se realizara conforme a los procedimientos descritos en el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), previa
compatibilizacién por el Organo Rector;

c) Establecer los plazos maximos e instrumentos necesarios para efectuar las actividades
descritas en los procedimientos de manejo de activos fijos;

d) Delimitar y atribuir responsabilidades operativas en cuanto a la recepcion, codificacion,
incorporacion, inventario, asignacion, devolucion, mantenimiento y reposicion por
siniestros de los activos fijos, seglin normativa vigente y estructura institucional;

e) Proporcionar y generar informacion oportuna sobre el manejo de los activos fijos para

una buena toma de decisiones.

Direccion Administrativa Financiera
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3. VIGENCIA DEL MANUAL

El presente manual entrara en vigencia a partir de su publicacidn, previa aprobacion mediante
Resolucion Administrativa Expresa.

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual, son de caracter vinculante para todas las
Unidades Organizacionales y personal dependiente de la AJAM, que deberdn implantar los
controles internos necesarios en cumplimiento a lo establecido en la Ley 1178 de
Administracion y Controles Gubernamentales.

Se aplicardn para el manejo de bienes de uso de propiedad de la AJAM y los que estén a
cargo o en custodia. También seran aplicables a aquellos bienes intangibles, bienes donados
o transferidos, y a los adquiridos con financiamiento externo, cuando el financiamiento
externo no disponga lo contrario.

5. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Se emplea los siguientes documentos de referencia:

a) Constitucion Politica del Estado;

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

c) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha contra la corrupcion, enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”;

d) Ley N° 535 de 28 de mayo de 2014, de Mineria y Metalurgia;

e) Decreto Supremo N° 2200, de 3 de diciembre de 2014, que establece la Estructura
Organizacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera;

f) Decreto Supremo N° 4947 de 24 de mayo de 2023, misma que modifica el Articulo 3 del
Decreto Supremo N° 2200, de 3 de diciembre de 2014;

g) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de Responsabilidad por la Funcién Publica y sus Decretos Supremos modificatorios;

h) Decreto Supremo N° 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba la Norma Basica del
Sistema de Contabilidad Integrada;

i) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

J)  Decreto Supremo N° 1991 de 7 de mayo de 2014, que establece los procedimientos del
proceso de la DEJURBE;

k) Resolucion Ministerial N° 267/2014 de fecha 7 de noviembre de 2014, mediante el cual
el Ministerio de Mineria y Metalurgia aprueba el Plan de Reorganizacion Institucional y
Presupuestaria de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

1) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba la Norma Basica
del Sistema de Organizacion Administrativa.

m) Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios (RE-
SABS), actualizado y compatibilizado por el Organo Rector. '
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n)
0)

p)

Reglamento Interno de Uso y Control de Vehiculos, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° AJAM/DJU/RES/ADM/INT/124/2022 de 15 de septiembre de 2022.
Manual de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/25/2022 de 25 de febrero de 2022.

Manual del Usuario del Sistema de Informacion de Activos Fijos.

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)
i)
k)
1)

m)

n)

Activos Fijos. - Son bienes de propiedad de la AJAM y los que estén a cargo o en
custodia, que son necesarios para el funcionamiento de la institucién y que no estan
destinadas a la venta u otra forma de enajenacion.

Asignacion de Activos Fijos. — Es el acto administrativo mediante el cual se entrega al
personal dependiente de la AJAM, un activo o un conjunto de estos, generando la
responsabilidad sobre su debido uso y custodia.

Base de Datos. - Es el archivo electronico de datos.

Comision de Recepcion. - Servidor o Servidores Publicos técnicamente calificados,
designados para la recepcion de bienes entregados a la AJAM. Minimamente estara
compuesta por representantes de la Unidad Solicitante y un representante de la Direccion
Administrativa Financiera.

Responsable sobre el debido uso y custodia del Activo Fijo. — Personal de plata,
contrato o convenio que tiene asignado bajo su responsabilidad activos fijos para el
desarrollo de sus funciones.

Inventario de Activos Fijos. — Es el recuento fisico pormenorizado entre los bienes
fisicos y los registros institucionales.

Registro de Activos Fijos. — Es el registro documentado que se realiza para la
incorporacion como activo fijo institucional en el VSIAF, el cual debe contener como
minimo la fecha de incorporacion, partida presupuestaria, codigo asignado, descripcion
y precio o valor.

Incorporacién de bienes de uso como Activo Fijo institucional. - La incorporacion de
bienes al activo fijo de la AJAM consiste en su registro fisico por el Responsable de
Activos Fijos, posterior a haber sido recibido.

Mantenimiento. - Es la funcion especializada de conservacion técnica que se efectia a
los activos fijos, en procura de que permanezcan en condiciones de funcionalidad.
Siniestro. - Siniestro es cuando se ha producido alguno de los hechos asegurados que se
contemplan en la podliza de seguros contratado.

Accidente. - Hecho o acontecimiento que sucede de manera fortuita, inesperada,
repentina, fuera de la voluntad de las personas que ocasionan un dafio.

Baja de bienes. - La 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 disposicion.

VSIAF. - Sistema de Informacién de Activos Fijos.
SIGEP. - Sistema de Gestion Publica.

AJAM. - Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

Direccion Administrativa Financiera
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7. RESPONSABLES

7.1,

a)

b)
c)

d)

e)

7.2,

a)

b)

¢)
d)

e)

g)

T3

a)

Director (a) Administrativo (a) Financiero (a), es el responsable principal ante la
MAE de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera:

Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y control de
las unidades operativas especializadas en la materia, por el cumplimiento de la normativa
vigente, por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos, instructivos y
por la aplicacion del régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacion indebida;
Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a
cargo de la entidad;

Por establecer politicas y procedimientos de mantenimiento para promover el
rendimiento efectivo de los bienes en servicio, evitando su deterioro incontrolado, averias
u otros resultados indeseables que pongan en riesgo la conservacion del bien.

Porque la entidad cuente con la documentacion legal de los bienes que son de su
propiedad o estén a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta documentacion
en las instancias correspondientes. En caso necesario, solicitard a la Unidad Juridica de
la entidad el saneamiento de la documentacion legal pertinente;

Por el envio de la informacion sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado — SENAPE.

Jefe (a) de Unidad de Administracion, es responsable de:

Dar estricto cumplimiento a las normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos,
asi como por el control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de los
bienes de propiedad de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera y los que se
encuentra a cargo o en custodia;

Hacer cumplir el registro de los ingresos, realizando por el Responsable de Activos Fijos
en el Sistema de Informacion de Activos Fijos (VSIAF),

Supervisar las funciones del Responsable de Activos Fijos;

Implementar controles administrativos desde el ingreso, salida, disposicion y baja del
bien, si corresponde, debidamente documentado;

Establecer labores de mantenimiento y salvaguarda través de las unidades operativas
especializadas;

Realizar inspeccion periodica a instalaciones y almacenamiento de los Activos Fijos;
Remitir informacién oportuna de las Altas y Bajas del personal dependiente al Area de
Activos Fijos para la asignacion y/o devolucion de los activos fijos.

Profesional en Activos Fijos, es responsable de:

A través del Jefe (a) de Unidad de Administracion, responder ante el Director
Administrativo Financiero por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como
por el control, y salvaguarda de estos bienes;

Direccion Administrativa Financiera
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b) Formar parte de la Comision de Recepcion de los Activos Fijos adquiridos mediante
proceso de contratacion, reposicion, donacion, transferencia, préstamo de uso o
comodato;

¢) Crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno de los activos fijos de
propiedad, a cargo o en custodia de la entidad;

d) Incorporacion al activo fijo de la entidad mediante el registro fisico y contable en el
Sistema de Activos Fijos VSIAF, debidamente codificada;

e) Realizar el inventario y recuento fisico anual de los activos fijos e inventarios sorpresivos
en coordinacion con la Unidad de Auditoria Interna;

f) Realizar la asignacion y devolucion de activos fijos de propiedad de la entidad y los que
estén a su cargo o custodia, mediante documento de entrega y recepcion;

g) Para el cierre de gestion, conciliar con Contabilidad el registro y baja contable de activos
fijos, previa verificacion y valoracion;

h) Gestionar la excepcion de pago de impuestos de inmuebles y vehiculos;

i) Coordinar la adquisicion del SOAT e inspeccion técnica vehicular;

J)  Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida economica, robos,
dafios y accidentes de los bienes de la entidad y los que estén a su cargo o custodia;

k) Cuando corresponda, solicitar la contratacion de depdsitos o bodegas que garanticen la
seguridad de los bienes de la entidad y los que estén a su cargo o custodia;

I) Mantiene un flujo de informacion permanente con Contrataciones para la recepcion de
los Activos Fijos adquiridos mediante proceso de contratacion;

m) Certificar la existencia o inexistencia de activos fijos para las solicitudes de adquisicion
de las Unidades Solicitantes; _

n) Preparar la informacion sobre los bienes de la entidad, para su envio al Servicio Nacional
de Patrimonio del Estado — SENAPE;

o) Solicitar la certificacion del parque automotor, existencia o inexistencia de bienes
inmuebles al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado — SENAPE, para el
arrendamiento o compra;

p) Analizar la pertinencia y gestionar el revalto técnico de los activos fijos;

q) Realizar inspecciones periodicas sobre el estado y conservacion de los inmuebles.

7.4. Técnico en Servicios Generales, es responsable de:

a) Previa verificacién y coordinaciéon con Activos Fijos, programar el mantenimiento
periddico de los bienes, de acuerdo al cronograma establecido, demanda de los servidores
publicos y disponibilidad presupuestaria;

b) Atender y gestionar las solicitudes con respecto a las demandas de mantenimiento (como
ser instalaciones sanitarias, instalaciones eléctricas y en adecuaciones de infraestructura)
de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la AJAM y los que estén a cargo o en

custodia; =\
¢) Evaluar y supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con | * ‘
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles; '
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7.5. Profesional en Contabilidad, es responsable:

a) Ingresar la informacion respectiva de las incorporaciones de activos fijos en el Sistema
Contable (SIGEP) de acuerdo a la nomenclatura establecida por la Direccion General de
Contabilidad Fiscal, verificando la consistencia de la informacion a ser registrada con la
documentacion de respaldo;

b) Verificar y conciliar al cierre de gestion el saldo contable de activo fijo (reporte del
VSIAF) y realizar los ajustes correspondan;

c) Registrar contablemente las depreciaciones, actualizaciones y amortizaciones de los
bienes muebles e inmuebles y activos intangibles, remitidos por Activos Fijos,
debidamente conciliada;

d) Archivar los comprobantes de egreso C-31, reportes del VSIAF y la documentacion de
respaldo, para su posterior uso y verificacion.

7.6. Profesional en Presupuesto, es responsable:

a) Emision y seguimiento a las certificaciones presupuestarias realizadas para la adquisicion .
de los Activos Fijos;

b) Mantener actualizados los saldos presupuestarios reales en el grupo 40000 (Activos Fijos
Reales);

c) Apropiar debidamente la adquisicion de activos fijos, segln partida presupuestaria.

7.7. Profesional en Recursos Humanos

a) Remitir informacion oportuna sobre los movimientos de personal que se susciten en la
AJAM, de manera que posibilite la intervencion en la asignacion o devolucion de los
bienes muebles e inmuebles.

7.8.Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, es responsable
de:

a) La contratacion y manejo de los bienes intangibles (Software);
b) Atender y gestionar las solicitudes con respecto a las demandas de mantenimiento de los
equipos de comunicacion, multifuncionales, computacion y sus dispositivos periféricos.

¢) Evaluar y supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con -
mantenimiento de equipos de comunicacién, multifuncionales, computacién y sus _ A
dispositivos periféricos y software LA

7.9. Personal dependiente de la AJAM, es responsable de:

a) Por el debido uso, custodia, preservacion y demandar servicios de mantenimiento de los *
bienes que le fueron asignados; de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcion
Publica establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamentos;

b) Validar y firmar el documento de asignacion de bienes;
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c) Realizar la devolucion del o los bienes que estaban a su cargo a través de documento de
devolucion de activos fijos cuando deje de prestar servicios en la entidad.

d) Poner en conocimiento de la Direccion Administrativa Financiera, inmediatamente a la
deteccion del hurto, robo, perdida fortuita o siniestro del o los bienes que se encuentra
bajo su responsabilidad.

MODIFICACIONES Y ENMIENDAS

Para modificaciones y/o enmiendas del Manual de Procedimientos, la Direccion
Administrativa Financiera debera evaluar la misma en relacion a la dindmica y funcionalidad
institucional a través del tiempo, y como resultado de su aplicacion a objeto de una mejora
continua.

En caso de ser necesario algunos ajustes o complementaciones que no modifiquen
sustancialmente el presente manual, se podra realizar las mismas mediante instructivas o
memorandums que instruyan la aplicacion de los mismos.

De ser substanciales estas modificaciones, como la inclusion de otros procedimientos, las
mismas deben ser aprobadas mediante Resolucion Administrativa Expresa emitida por la
Maxima Autoridad Ejecutiva, previo informe técnico y legal.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
9.1.De los criterios para considerar un bien como activo fijo

Para definir que bienes son considerados como inversion, prevalecerd los criterios de

durabilidad, obtenidos para uso institucional, su funcionamiento serd de mas de un afio y en

caso del mantenimiento que no mejoren, ni alarguen la vida util de un bien, seran cargados

al gasto;

i.  Los criterios institucionales establecidos para que un bien se considere como
activo fijo son:

- Los que tienen una vida util mayor a un afio en condiciones normales de uso;

- Su compra se realiza mediante proceso de contratacion, segun modalidades;

- Se usa en forma permanente en la prestacion de servicio o en el desarrollo
de labores de la institucion;

- Su funcionamiento y uso, no necesariamente se realiza de manera separada,
podré estar condicionado al uso adicional de otro tipo de bien, tal el caso de
los Dispositivos Periféricos de los Equipos de Computacion, Comunicacion,
Equipos Geodésicos, etc.

- Los considerados en el Clasificador Presupuestarios.

- Los considerados en el Catilogo de Codificacion de Activos Fijos.

" Ve
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ii.  Las instalaciones técnicas que se realicen en bienes propios y arrendadas seran
objeto de analisis para establecer si se van a considerar bienes de uso y el tiempo
en que se van a depreciar, tomando en cuenta el plazo de los contratos y las
renovaciones, la vida util de las instalaciones, los reembolsos o salvamentos o si
las mismas quedaran para beneficio del arrendador.

iii.  La incorporacion de bienes de uso por donacion, transferencia u otra modalidad,
se formalizara mediante contrato, convenio u otro documento similar.

9.2.De la contratacion o adquisicion, de activos fijos

i.  Laadquisicion de activos fijos mediante proceso de contraccion, sera gestionada
a través de la Direccibn Administrativa Financiera, previo requerimiento
justificado de las unidades solicitantes (Direcciones Departamentales,
Direcciones Regionales, Direcciones y Unidades de Area, etc.).
ii.  LaDireccion Administrativa Financiera, aplicara en toda compra de activos fijos,
los procedimientos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios - RESABS. .
iii.  Toda solicitud de contratacion o adquisicion de activos fijos, deberd considerar
una garantia minima de 1 afio por el proveedor.

9.3.De la recepcion, registro y asignacién de activos fijos

i.  Losactivos fijos producto de los procesos de contratacion, reposicion, donacion,
arrendamiento, transferencia, préstamo de uso o comodato, serdn recibidos a
través de una comision de recepcion.

ii.  El registro como activo fijo institucional, cuando corresponda, se producira
después de haber sido recibido por la Comision de Recepcion, debidamente
documentado.

iii.  Los activos fijos serdn asignados por el Responsable de Activos Fijos, y cuando
corresponda, en las oficinas Departamentales y/o Regionales, por el personal
designado mediante memorandum en coordinacién con el primero, mediante acta
o documento equivalente a las personas cuya dependencia institucional, contrato
o0 convenio, permita ser responsables por su adecuado uso y custodia.

iv.  Enel caso de que los bienes sean de uso comn, la responsabilidad de los mismos
serd conjunta por quienes lo utilicen, con la finalidad de trasmitir la
responsabilidad grupal y por ende el cuidado.

Los Activos Intangibles estaran asignados al Jefe de la Unidad de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion — UTIC.

Direccion Administrativa Financiera
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Los bienes inmuebles de propiedad de la AJAM y los que estén a su cargo o en
custodia, seglin el espacio utilizado, estaran bajo la responsabilidad de los
Directores y Unidades de Area, Directores Departamentales y/o Regionales. Los
bienes inmuebles en arrendamiento, estardn bajo la responsabilidad de las
Unidades Solicitantes. En ambos casos, generando la responsabilidad sobre su
debido uso y mantenimiento.

9.4.De la liberacion de responsabilidades y devolucion de activos fijos

La devolucion de activos fijos sera procesada con la devolucion de los bienes al
Area de Activos Fijos de manera documentada en los siguientes casos: a)
desvinculacion laboral de la entidad por renuncia, agradecimiento de funciones,
conclusion de contrato o convenio, b) cuando deje de utilizar el activo y haga la
devolucion del mismo, ¢) cuando deba ausentarse de la entidad temporalmente
(vacaciones, baja médica materna o comisiones por tiempo prolongado),
mientras no lo haga, estara sujeto al régimen de Responsabilidad por la Funcion
Publica establecido en la Ley N® 1178 y sus reglamentos.

Para ser liberado de la responsabilidad, el Responsable de Activos Fijos,
adicionalmente deberd entregar los bienes bajo su custodia (en depositos o
custodia, no asignados al personal institucional).

9.5.De la contratacion y manejo de seguros

Para cada gestion, el o la Director (a) Administrativo (a) Financiero (a), en coordinacién con
las unidades de su dependencia, prevera el Presupuesto para la contratacion de seguros para
los bienes muebles e inmuebles, asi como su registro en el Plan Operativo Anual - POA y
Programa Anual de Contrataciones - PAC.

i.

iii.

v,

Activos Fijos, se constituira como Unidad Solicitante para la solicitud de inicio
de proceso de contratacion de los Seguros para los bienes muebles e inmuebles.

En caso de presentarse cualquier tipo de accidente y/o siniestro con los bienes,
el responsable de este, debe informar a la Direccion Administrativa Financiera
de manera inmediata, realizando cuando corresponda la denuncia del hecho ante
la autoridad competente (Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen,
Organismo Operativo de Transito, Bomberos, etc.).

La reposicion de los bienes siniestrados, a través de compaiiia aseguradora o el
responsable del o los bienes, se efectuard por una similar caracteristicas o
superiores.

Segun las Polizas de Seguros Contratados, Activos Fijos debera llevar registros
sobre los accidentes y/o siniestros ocurridos con los bienes.

Direccion Administrativa Financiera
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9.6. Del mantenimiento de activos fijos

Para cada gestion, el Director (a) Administrativo (a) Financiero (a), en coordinacion con las
unidades responsables, prevera:

i.  Presupuesto para el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, asi como
su registro en el Plan Operativo Anual - POA y Programa Anual de
Contrataciones - PAC.

ii.  Cuando corresponda, contratos de mantenimiento para los bienes de uso de
propiedad de la AJAM y para los que estén a cargo o en custodia, siempre y
cuando sus condiciones asi lo dispongan.

iii.  Elaborara y aprobard el cronograma de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles en el primer trimestre de la gestion.

El personal que tenga asignado bienes a su cargo, velara por la buena conservacion de los
mismos, debiendo requerir con debida anticipacion servicios de mantenimiento preventivo o

correctivo. .

Cuando se trate de solicitudes de servicio de mantenimiento de:

Equipos de comunicacion, multifuncionales, computacion y sus dispositivos
periféricos y software; La solicitud se realizara a la Unidad de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion- UTIC.

Vehiculos automotores, mobiliario, equipos topogréficos, geodésicos y otros;
La solicitud se realizara a la Direccion Administrativa Financiera.

Inmuebles; La solicitud se realizara a la Direccion Administrativa Financiera.

a) Mantenimiento de inmuebles en arrendamiento; El manteniendo del bien
inmueble estard bajo la responsabilidad del arrendador y arrendatario, segin
las condiciones establecidas en el contrato de arrendamiento.

b) Los mantenimientos a realizarse como arrendatario, seran gestionadas a
través de Servicios Generales (Instalacion eléctrica, agua potable,
alcantarillado, etc.).

9.7.De la remision y resguardo de la informacion de activos fijos
i.  Parael cierre de gestion, el Profesional en Activos Fijos remitira a la Direccion
Activos Fijos (VSIAF), tanto en medio magnético, como fisico.
ii.  El Profesional en Activos Fijos resguardara copia de toda la documentacion de

respaldo para el registro respectivo de los bienes, tanto en medio magnético,
como fisico.

Administrativa Financiera el reporte consolidado del Sistema de Informacion de *
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9.8.De la codificacion de activos fijos

i.  Todo activo fijo institucional debe ser identificado mediante etiquetas (Stickers),
las cuales llevaran para su control un cédigo interno unico, permitiendo su
identificacion y descripcion de manera que se diferencie una unidad de las partes
que la componen, discriminando claramente un bien de otro, facilitando el
recuento fisico, seglin la siguiente estructura de codificacion:

00000 00 | 0000

Grupo Contable - Partida Presupuestaria

Auxiliar
Correlativo

Codificacion grupo contable — partida presupuestaria:

43100 | Edificaciones

43110 | Muebles y Enseres de Oficina

43700 | Maquinaria en General
43400 | Equipo Médico y de Laboratorio

43500 | Equipos de Comunicacion

43600 | Equipo Educacional y Recreativo

43300 | Vehiculos Automotores

43120 | Equipos de computacion
41200 | Terrenos

49100 | Activos Intangibles
49900 | Otros Activos Fijos

Direccion Administrativa Financiera
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Para aquellos activos de estructura fisica fragil, superficie irregular, pequefios,
donde no se pueda colocar esta etiqueta, se identificard por medio de codigos
escritos con tinta indeleble, siendo la serie otro numero de identificacion
adicional en los equipos y maquinarias.

ii. Bajo ninguna circunstancia debe alterarse, dafiarse o retirar las etiquetas que
contiene el nimero de identificacion de los bienes (Caodigo), debiendo el
responsable del bien informar a Activos Fijos para su reposicion.

9.9. Del inventario de activos fijos

Para el segundo trimestre de cada gestion, el Director (a) Administrativo (a) Financiero (a),
en coordinacion con Jefe (a) de Unidad de Administracion, prevé e incluye en el POA el
inventario anual de activos fijos en todas las oficinas institucionales de la AJAM.

i.  Activos Fijos debera realizar el inventario y recuento fisico minimamente una

vez al afio e inventarios sorpresivos en coordinacion con la Unidad de Auditoria .
Interna;

ii. Todos los activos fijos, encontrados en el drea donde se realice la toma de
inventarios fisica, seran tomados en cuenta.

iii.  Cuando se encuentren bienes de terceros dentro de la institucion, el responsable
del bien, debera demostrar su propiedad, caso contrario en el proceso de
conciliacion de la informacion, se verificara la pertenecia.

iv.  Para el cierre de gestion, se procederd al registro de incorporacién como activo
fijo institucional los bienes identificados como sobrantes.

9.10. De la autorizacion de salida

La autorizacion de salida de activos fijos, procedera cuando los bienes sean trasladados
fuera de las instalaciones por mantenimiento, reparacion, garantia, cobertura de seguros,
transferencia a otras dependencias, comisiones de trabajo u otras actividades que
requieran su salida, debiendo previamente contar con la autorizacion correspondiente.

Por sus caracteristicas, los equipos portdtiles como las computadoras portatiles,
grabadoras y/o reporteras, camaras fotogrificas y filmadoras de mano, teléfonos
portatiles y Handy s, inicamente podrén ser retirados de la institucion por el personal al
cual fue asignado, debiendo previamente este registrar su salida con el personal de
seguridad y/o porteria para su control.

El personal de porteria o seguridad, registrara y verificara las salidas de activos fijos de
las instalaciones, para lo cual llevara un libro de registros, detallando minimamente las
caracteristicas del bien, responsable, fecha, hora o documento de autorizacion de la salida
cuando corresponda.

Direccion Administrativa Financiera
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9.11.

De los formularios e Insumos

Los formularios e insumos necesarios para la asignacién y/o devolucion, ingreso o
movimiento de los activos fijos:

1i.

iii.

Memorandum de designacion o agradecimiento de servicios (Documento
similar).
Formulario de Solicitud de Activos Fijos FORM. ACT. FIJ-001 (Nota de

solicitud).
Formulario Acta de Entrega y Recepcion de activos fijos FORM.ACT.FI1J-002

(Documento similar).

Para el registro de activos fijos:

i.

1i.
11l.
iv.
V.
vi.
Vil.
viil.
ix.

9.12.

Registro de ingreso de Activos Fijos.

Informe de la Comision de Recepcion.

Factura, cuando corresponda.

Nota de remision, entrega o documento similar.

Orden de compra, Contrato, Convenio o documento similar
Especificaciones técnicas o documento similar.

Certificacion de no existencia de activos fijos, cuando corresponda.
Certificacion presupuestaria, cuando corresponda.

Certificacion POA, cuando corresponda.

De la prohibicion para el uso de activos fijos

9.12.1. El Profesional en Activos Fijos, esta prohibido de:

ii.

iii.

9.12.2.

Entregar o distribuir bienes sin documento de autorizacion, emitido por autoridad
competente;

Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompletos o sin datos
inherentes al bien solicitado;

Permitir el uso de bienes para fines distintos a los de la entidad.

El personal dependiente de la AJAM esta prohibido de:

Usar los bienes para beneficio particular o privado;
Permitir el uso para beneficio particular o privado;
Prestar o transferir el bien a otro empleado publico;
Enajenar el bien por cuenta propia; T
Dariar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas;

Poner en riesgo el bien; P
Ingresar bienes particulares sin autorizacién de Activos Fijos; ' ¥ 7.

Direccion Administrativa Financiera
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viii.  Sacar bienes de la entidad sin autorizacion de la Unidad o Responsable de
Activos Fijos;

El incumplimiento del presente manual, generard responsabilidades de acuerdo a lo
establecido en la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y sus Decreto
Reglamentario N°® 23318 - A, sus modificaciones y normativa conexa.

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
10.1. PROCESO: Manejo de los Activos Fijos

El presente Manual, se encuentra organizado por un proceso denominado Manejo de
Activos Fijos, que cuenta con ocho procedimientos:

Recepcion de Activos Fijos

Codificacion de Activos Fijos

Registro de Activos Fijos

Inventarios de Activos Fijos .
Asignacion de Activos Fijos

Devolucion de Activos Fijos

Mantenimiento de Activos Fijos

Reposicion de Activos Fijos por Siniestro

Reposicion de Activos Fijos por el Responsable del Bien

30 o0 Rl O I LRy e
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CUADRO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE ACTIVOS FLJOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
COD. NOMBRE COD
PROCESO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROCESO
MPP-MAF- MPP-MAF-RAF-01-01 Recepcion de Activos Fijos
01 MPP-MAF-CAF-01-02 Codificacion de Activos Fijos
MPP-MAF-IRAF-01-03 Incorporacion al Registro de Activos Fijos
MPP-MAF-IAF-01-04 Inventario de Activos Fijos
Manejo de | MPP-MAF-AAF-01-05 Asignacion de Activos Fijos
los Activos | MPP-MAF-DAF-01-06 Devolucién de Activos Fijos
Fijos MPP-MAF-MAF-01-07 Mantenimiento de Activos Fijos
MPP-MAF-RAFA-01-08 Reposicion de  Activos  Fijos por
Aseguradora
MPP-MAF-RAFRB-01-09 Reposicion  de f.\ctlvos Fijos por el
Responsable del Bien
OBJETIVO DEL PROCESO:
Normar el manejo de activos fijos de propiedad de la entidad y los que se encuentra a su cargo o en
custodia, permitiendo identificar a los responsables y usuarios para su proteccion y cuidado en el
marco del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS) y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS).
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10.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE ACTIVOS

F1JOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF

COD: MPP-MAF-RAF-01-01

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Manejo de Activos Fijos

Recepcion de Activos Fijos

1. OBJETO

Cotejamiento de la documentacion con lo efectivamente recibido, verificando la cantidad y
atributos técnicos, fisicos, funcionales o volumen de los bienes

2. INSUMOS

* Documentos que autoricen su ingreso, emitidos por autoridad competente o respaldada por
la solicitud de su adquisicion.
e Documentos de asignacion, préstamo de uso, arrendamiento u otros.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Independientemente de su
origen; producto de los
procesos de contratacion,
reposicion, donacion,
transferencia, préstamo de
uso o comodato, designara
como parte de la comision
al personal del Area de
Activos Fijos.

Adicionalmente:

a. Para Equipos de
computacion, Equipos de
comunicacion, Equipo

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Miéxima Autoridad | Designa a la comision de | Memorandum 3 dias habiles
Ejecutiva recepcion. previo al plazo

de entrega

Direccion Administrativa Financiera
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educacional y recreativo y
Otros (Software, equipo
electronico y/o
informético), Personal
dependiente de la Unidad
de Tecnologias de |Ila
Informacion y
Comunicacion

b. Para la recepcion
de vehiculos automotores e
inmuebles al Director (a)
Administrativo (a)
Financiero (a) y personal
de Servicios Generales

c. Cuando
corresponda, uno o0 mas
Servidores Piblicos de la
Unidad Solicitantes.

2 Comision de
Recepcion

Recibe y verifica los
bienes, tomando en cuenta
las siguientes
consideraciones:

a. Algunos  bienes
podran ser recibidos de
manera provisional para ser
sujetos de verificacion
unicamente cuando:

i. Su inspeccion
demande  un  tiempo
prolongado;

ii. Su  verificacion
exija  criterio  técnico
especializado;

iii. Cuando las

condiciones contractuales
asi lo determinen;

Acta de recepcion, o
documento similar.

2 dias habiles

Direccion Administrativa Financiera
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iv. Cuando se
requiera efectuar pruebas
de funcionamiento.
Al respecto, estableceran el
tiempo que demandara la
verificacion, debiendo
hacer conocer este plazo al
proveedor del o los bienes.
Suscribe el documento de
recepcion, recabando para
archivo el original
3 Comision de | Elabora el informe. Informe de 3 dias habiles,
Recepcion ) ) , conformidad o salvo
Emite su dlsconlformldad, disconformidad condiciones
cuando los bienes no remitido a MAE establecidas
cumplen con las
condiciones  solicitadas, i u.n.a
procediendo a notificar al S 2y
provisional
proveedor.
4 Miaxima Autoridad | Recibe el informe de la | Proveido en hoja de 2 dias hébiles
Ejecutiva Comisién de Recepcion, ruta
aprueba y remite a la
Direccion  Administrativa
Financiera
5 Director (a) | Recibe el informe de la | Proveido en hoja de En ¢l dia
Administrativo  (a) | Comisién de Recepcion y ruta
Financiero (a) remite al Jefe (a) de
Administracion
autorizando la recepcion.
6 Jefe (a) de | Instruye a activos fijos la | Proveido en hoja de En el dia
Administracion recepcion de los bienes ruta
7 Profesional en | Recibe los bienes Acta de recepcion, o 1 dia habil
Activos Fijos documento similar
emitido por la
Comision de
Recepcion.
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4. PRODUCTOS:
Informe de conformidad o disconformidad aprobado por MAE
5. DIAGRAMA DE FLUJOS:
Recepcion de activos fijos
Midsima Autoridd jecutiva | DSt B ADINISTItD | ooy de recepcign | Profesionsl enActvas Proveedor
(a) Financiero (a) Fijos
Recbe antecedentes Acta de recepeidn
I \T~
Designa comién de
== =) —
[ Flabor ‘.L-
Reche nforme ;h“*':_/":\
[]
Aprueba informe
Remite a la Direccidn Lm » Nots Exterma
Foacen '\ﬁ‘?’
§
‘ Y
Hoja de Ruts v Recibe los bienes
recepeion
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10.1.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CODIFICACION DE ACTIVOS

FIJOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF COD: MPP-MAF-CAF-01-02
NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

Magce oo e AtRoe Pk Codificacion de Activos Fijos

1. OBJETO

Activos fijos identificados mediante un cédigos internos (nicos que permita la identificacion y
descripcion de manera que se diferencie una unidad de las partes que la componen, discriminando .
claramente un bien de otro, facilitando el recuento fisico.

2. INSUMOS

¢ Informe de recepcion de la comisién de recepcion
e Catalogo de Activos Fijos
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Director (a) | Recibe el informe de la | Proveido en Hoja de 1 dia
Administrativo (a) | Comision de Recepcion e | Ruta hébil
Financiero (a) instruye al Jefe (a) de
Administracion su codificacion
y registro
2 Jefe (a) de | Recibe antecedentes de los | Proveido en Hojade | Eneldia "4
Administracion bienes a ser codificados, revisa Ruta é
que se encuentre toda la
documentaciébn e instruye a
Activos  Fijos realizar la
codificacion y posterior registro.
3 Profesional en Activos | Revisa, analiza, para controlar la Legajo de 1 dia
Fijos asignacion de codigos a los documentos habil
bienes, segin estructura de
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Asigna

un codigo
identificacion propio y coloca de
manera fisica al o los bienes de
la entidad.

codificacion institucional para
cada bien.

de

4. PRODUCTOS:

Activos fijos de propiedad de la entidad codificados

5. DIAGRAMA DE FLUJOS:

Codificacion de Activos Fijos

Director (a) Administrativo (a) Financiero

(a)

Jefe (a) de
Administracion

Profesional en Activos Fijos

Recibe el informe
de k én de
recepcion

Hoja de Ruta | o

Instruir su

Recibey revisa ls

codificacion y
registro

¥| documentacion

Instruye a Activos

Fijos la codificacion
yregistro

A

Revisay anslies Legajo de
parasu control y doc
asignacion de L
codigo

A

Asigna codigo de
identificacion y
coloca fisicamente
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10.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: INCORPORACION AL
REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF COD: MPP-MAF-IRAF-01-03

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

iAo g o dolivos Fijos Incorporacion al Registro de Activos Fijos

1. OBJETO

El registro fisico y contable del activo fijo una vez de haber sido recibido por la Comision de
Recepcion. .

2. INSUMOS

e Informe de recepcion de la comision de recepcion
e Catalogo de Activos Fijos
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Profesional en Activos | Registra el ingreso del activo fijo | Legajo de 1 dia
Fijos en el Formulario de Ingreso de | documentos habil

Activos Fijos, identificando la
descripcion del bien (modelo,

serie, marca, etc.), $egin | Form. Act. Fij.-003
corresponda.

Adicionalmente, registra la fecha
y nimero de documentos que
autoriza el registro, proveedor o
procedencia, factura, etc).

Firma y remite al Jefe (a) de
Administracion para su revision y
firma en 2 ejemplares.

2 Jefe (a) de | Revisa y firma registro de ingreso | Form. Act. Fij.-003 | Enel dia
Administracion y remite al Director (a) y antecedentes
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Administrativo (a) Financiero (a)
para su aprobacion

grupo, auxiliar, oficina asignada,
responsable y otros  datos
(Cuando corresponda en el
Sistema de Informacion de
Activos Fijos — VSIAF).

Si se tratase de bienes que
requieren el registro del derecho
propietario a nombre de la
entidad, debera efectuar
seguimiento y control sobre el
saneamiento de la documentacion
técnico legal, en coordinacion con
la Direccion Juridica.

3 Director (a) | Aprueba y devuelve al Jefe (a) de | Proveido en Hoja de | En el dia
Administrativo (a) | Administracién Ruta
Financiero (a)
4 Jefe (a) de | Remite 1 ejemplar del Form. Act. | Proveido en Hoja de | En el dia
Administracion Fij.-003 y copia de antecedentes Ruta
a Activos Fijos para su registro en
el VSIAF.
Remite 1 ejemplar del Form. Act.
Fij. -003 y antecedentes a
Contrataciones de Bienes y
Servicios para el cierre del
proceso de contratacion.
5 Profesional en Activos | Registra el  cédigo  de Reporte VSIAF 1 dia
Fijos identificacion, descripcion, habil

Registro de control
de bienes que se
encuentra a cargo o
custodia

4. PRODUCTOS:

Activos fijos de propiedad de la entidad registrados
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5. DIAGRAMA DE FLUJOS:

Incorporacién al Registro en Activos Fijos

Director (a) Administrativo (a)
Financiero (a)

Jefe (a)
Administracién

Profesional en Activos Fijos

Revisay frma o

Registra ingreso
Form. Act. Fij.- 003

e

Registra la fecha y
numero de
documento

v

Firma y remite al
lete (a) de

registro de ingreso

Director (a)
Administrat iva (a)

Hoja de Ruta Firma y devueive
-« al Jefe (a) de :
Administraci 6n

Remite 1 ejemplar
del Form. Act. Fij.-

Adm inistraci 6n

P de identificacion y

003 y copla de

Y

antecedentes y
activos fjos

Remite 1 ejemplar
del Form. Act. Fij.-
oy
antecedentes a
Contratacién de

L icae y Secuciv: |

Registro de cddigo

otros datos

Blenes que requiere
el registro del
derecho propietarig

Efectuar
seguimiento y
control sobre el
saneam iento de la

documentacion en
coordinacién con
la Direccién
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10.1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE ACTIVOS

FIJOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF

COD: MPP-MAF-IAF-01-04

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Manejo de los Activos Fijos

Inventario de Activos Fijos

1. OBJETO

Establecer de manera exacta sobre la existencia de bienes en operacion, transito, arrendamiento,
depdsito, mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos, siniestrados y en poder de terceros.
Identificando ademas fallas, faltantes y sobrantes;

2. INSUMOS

Reporte de inventario de activos fijos de VSIAF
Detalle de incorporaciones de activos fijos de la gestion
Actas de Entrega y Recepcion de Activos Fijos o documento similar.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

inventario, remitiendo a la
Direccion ~ Administrativa
Financiera para su
cumplimiento.

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Profesional en | Presenta al Director (a) Informe o nota 5 dias habiles
Activos Fijos Administrativo (a) escrita antes del inicio
Financiero (a) el del inventario
cronograma de inventario de
activos fijos.
2 Director (a) | Recibe y remite a la MAE Nota Interna 1 dia habil
Administrativo (a) | para su aprobacion
Financiero (a)
3 Maxima  Autoridad | Aprueba o solicita el ajuste | Proveido en Hoja 1 dia habil
Ejecutiva del cronograma de de Ruta
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4 Director (a) | Emite instructivo para el 1 dia habil
Administrativo (a) | inventario de activos fijos. Instructivo
Financiero (a)
5 Profesional en | Solicita al Director (a) 2 dias habiles
Activos Fijos Administrativo (a) antes de lo
Financiero (a) la programado
autorizacion para el
inventario de activos fijos en
oficinas del interior.
Cuando corresponda, ajusta VO wadrito
el cronograma de inventario
de activos fijos y devuelve a
la Direccién Administrativa
Financiera.
6 Director (a) | Solicita autorizacion a la 1 dia habil
Administrativo (a) | MAE.
Financiero (a) Nota Interna
7 Maxima  Autoridad | Aprueba la solicitud vy 1 dia hébil
Ejecutiva designa en comision para el
inventario de activo fijos )
Memorandum
8 Profesional en | Realiza el inventario de Segiin lo
Activos Fijos activos fijos rogramado
4 Actas de Entrega y i
Recepcion
4. PRODUCTOS:
Inventario de activos fijos de propiedad de la entidad y los que se encuentra a su cargo o en custodia
actualizados.
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5. DIAGRAMA DE FLUJOS:

Inventario de Activos Fijos

Director (a)
Maxima Autoridad Ejecutiva Administrativo (a)

Financiero (a) Hios

Profesional en Activos

Presenta cronograma

de inventario al
i
Aprueba o solicita L& ““?:‘;T" r:r:l aa » Director {a)
sluste de cronograma "d Administrativo (a)
sprobacion Financiero (a)

-

Nota Interna

» ST

y
Remite al Director (a)
Administrativo (a) R Mstruetivo pare Inicia inventario de
- el Inventario de >
Financiero (a) para su activos fljos activos fijos
cumplimiento
Administrativo (a)
Financiero (a)
| Aprueba la solicitud y L& Solicita Autorizacion a — sutorizacion para
| designa en comision la MAE Inventario en el

A

Remite para el
Inventario de activos
fijos

] Realiza el inventaric
. L] de activos fijos

Direccion Administrativa Financiera
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B MANEJO DE ACTIVOS F1JOS

Autoridad Jurisdiccionsl Adminisrative Minera

10.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE ACTIVOS
FIJOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF COD: MPP-MAF-AAF-01-05

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

Migncjeo los AcuvanFyos Asignacion de Activos Fijos

1. OBJETO

Que el personal dependiente de la AJAM, asuma responsabilidad sobre el debido uso y
custodia de los activos fijos asignados. .
2. INSUMOS

e Reporte de inventario de activos fijos de VSIAF
e Inventario fisico de activos fijos de la gestion

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Jefe (a) de | Remite a Activos Fijos, | Instructivo, | dia habil
Administraciéon documento que autoriza la | Memorandum
asignacion. designacion de
funciones, Correo
Cuando no sea posible la B
sl electronico
participacion del | . . x
: . s institucional, 0
Profesional en Activos Fijos i
i documento similar
en las oficinas _
desconcentradas de la il
entidad (interior), podra i
suplir esta funcion el ;
personal designado

mediante memorandum,
debiendo remitir la
documentaciéon a activos
fijos.

Direccion Administrativa Financiera
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7 Profesional en
Activos Fijos

Elabora el acta de entrega y
recepcion de activos fijos o
documento similar, que se
considera como la
constancia de entrega del
bien, en la que el receptor
expresa su conformidad
mediante su firma.

Firma y entrega al
responsable del o los bienes
el acta de entrega vy
recepcion de activos fijos
para su verificacion.

Acta de Entrega y
Recepcion

1 dia habil

3 Responsable del o los
bienes

Recibe el o los bienes
asignados, previa
verificacion de los datos
firma el documento de

recepcion.

Acta de Entrega y
Recepcion

En el dia

4 Profesional en
Activos Fijos

Archiva y resguarda la
documentacion  de  la
asignacion.

Archivo

En el dia

4. PRODUCTOS:

Acta de entrega o documento similar suscrito por el responsable del o los bienes

Direccion Administrativa Financiera
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5. DIAGRAMA DE FLUJOS:

ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

Jefe (a) de

Adtninietracibi Profesional en Activos Fijos

Responsable del o los bienes

‘ Inkcio '

Y

Elabora el acta de
aslgnaclén de activos
fijos

Remite a activos fijos
documento que autoriza
Ia asignacién

Y

Memordndum, Form.

Firma y entrega el acta
Act. Fij. 001 u otro

de asignacion de activo

Recibe el acta de
asignacién de activo
fijos

Observaciones?

No

A 4

o
documento fijos al responsable para el
\_/\ e
Ajusta cuando - S|
corresponda .
e
>

Recibey archiva el Acta

Recibe el o los bienes
asignados

Y

de asignacién de Activos
Fijos

Fin

Firma y devuelve el acta
de asignacién de activo
fijos

Direccion Administrativa Financiera
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10.1.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE ACTIVOS

FLIIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF

COD: MPP-MAF-DAF-01-06

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Manejo de los Activos Fijos

Devolucion de Activos Fijos

1. OBJETO

Funcién Publica establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.

Otorgar la conformidad escrita para ser liberado del régimen de Responsabilidad por la

2. INSUMOS

* Acta de Entrega y Recepcion de Activos Fijos o documento similar

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo

Responsable del o
los bienes

Solicita a Activos Fijos la
liberacion de la
responsabilidad sobre los
bienes asignados a su
persona.

Memorandum

Formulario de
Solicitud de
Activos  Fijos
Form. Act. Fij-
001 u otro
documento
similar
autorizado.

3 dias
héabiles

Profesional en

Activos Fijos

Verifica la  existencia
documental de la asignacion
de activos fijos.

En caso de evidenciarse la
asignaciéon de activos fijos,
realiza la verificacion fisica,
custodiando aquellos bienes

Acta de
Entrega y
Recepcion

En el dia

Direccion Administrativa Financiera
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susceptibles de pérdida o
sustraccion,

Elabora y entrega el Acta de
Entrega y Recepcion al
responsable del o los bienes.

En caso de observaciones
identificadas, consigna las
mismas en el Acta de Entrega
y Recepcidn e informa al Jefe
(a) de Administracion.

3 Responsable del o | Suscribe el Acta de Entrega y Acta de En el dia
los bienes Recepcion. Entrega y
; _ Recepcion
Segln observaciones
consignadas en el Acta de
Entrega y Recepcion de .

Activos  Fijos,  deberd
subsanar las mismas de
acuerdo a plazos
establecidos.

4 Profesional en | Recibe y suscribe el Acta de Acta de 1 dia habil
Activos Fijos Entrega y Recepcion de Entrega y
Activos Fijos y entrega copia Recepcion.
al responsable del bien como
constancia de la devolucion.

Cuando corresponda, a
través de la Direccion
Administrativa  Financiera
conmina al responsable del
bien a  subsanar las
observaciones identificadas.

Agotado la via
administrativa remitira
antecedentes a Autoridad
Competente.
4, PRODUCTOS: %

Acta de entrega o documento similar suscrito por el responsable del o los bienes como
constancia de la devolucion de activos fijos.

Direccion Administrativa Financiera
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5. DIAGRAMA DE FLUJOS:

DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

Jefe (a) de
Administracion

Responsable del o los
bienes

Solicita la liberacién
de responsabilidad de
los blenes asignados

f

Memordndum, Form.
Act. Fij. 001 u otro
documento

Profesional en Activos Fijos

Verifica |a existencia
documental de |a -
asignacidn de activos |
fijos

' Y

lene asignado
activos fljos

Firma formulario de |
desvinculacién laboral

Recibe formulario de

] desvinculacién laboral
L
5| {Cuando corresponda) Aorado
Verifica los bienes
seglin acta de
asignacién
Elabors el Acta de
Firma el Acta de
Dwolu:l:ll\oT Activos > Bioiucion de
) Activos Flljos

Crea mecanismos
para reposicidn y/o
reparaclén

Emite Informe Jefe (a)
de Administracién

Recibey archiva el Acta
de devolucidn de -
Activos Fijos

Direccion Administrativa Financiera
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10.1.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE
ACTIVOS FLJOS

COD: MPP-MAF-MAF-01-07
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

Manejo de los Activos Fijos
1. OBJETO

Mantenimiento de Activos Fijos

La preservacion de los bienes muebles e inmuebles durante su vida 1til para que permanezcan en
condiciones de uso.
2. INSUMOS

» Inventario de activos fijos de la gestion.
* Cronograma de mantenimiento.
* Informe sobre inspecciones a inmuebles
¢ Nota y/o informe de solicitud

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccion Administrativa Financiera

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Responsable del o los | Solicitara a la Direccion Nota o informe Enel dia
bienes Administrativa Financiera o escrito
Unidad de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion, el
mantenimiento preventivo o
correctivo, segun
corresponda.
2 Director (a) | Instruye al Jefe (a) de| Proveidoen Hoja 1 dia habil
Administrativo (a) | Administracion o Técnico de Ruta
Financiero (a) de la Unidad de Tecnologias
A de la Informacion vy
Jefe (a) de Unidad de | comunicacion, la atencién
Tecnolog.l?s de la del requerimiento, segin
lnformal.cmr) Y| corresponda.
Comunicacion
3 Jefe (a) de | Instruye al Técnico de | Proveido en Hoja En el dia ﬁ'
Administracion Servicios  Generales la de Ruta
atencion del requerimiento.
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Técnico de Servicios | Atiende la solicitud o | Informe técnico o 2 dias habiles
Generales recomiendan al Jefe (a) de | documento similar
! ) Administracion o Jefe (a) de
Técnico de lfz Unidad Tecnologias da la
defTecno.I.oglas de 18 § ropmanitn y
In Omecw'_', Y | Comunicacién el
Comunicacién mantenimiento a través de
los contratos  suscritos,
personal 0 empresas externa.
Jefe (a) de | Autoriza el mantenimiento, | Proveido en Hoja En el dia
Administracion previa cotizacion y saldo de Ruta
presupuestario.
Remite antecedentes al
Jefe '(a) de | Técnico  de  Servicios
Tecno]ng'lfis de 12} Generales o Técnico de la
lnforme}c10|.1' ¥ | Unidad de Tecnologias de la
Comunicacion InBremmeiisn y
Comunicacion, segun
corresponda.
Técnico de Servicios | Solicita al proveedor del | Orden de Servicio En el dia
Generales servicio el mantenimiento o documento
o ) del bien y cuando similar
Técaico de 1{‘ gsing corresponda, solicita recaba
de Tecnologias de 1a | |5 5y iorizacion de salida del
Informacion ¥ | bien
Comunicacion.
Proveedor del servicio | Emite Orden de Servicio o | Nota de remisién o |  Segun plazos
documento similar. Realiza | documento similar. establecidos
el mantenimiento del bien y
devuelve al responsable del
mismo.
Responsable del o los | Recibe el bien objeto de | Informe o Acta de En el dia
bienes mantenimiento. Conformidad
En el caso de no existir
observaciones suscribird la
conformidad respectiva
4. PRODUCTOS: *
Bienes muebles y/o inmuebles en condiciones de uso

Direccion Administrativa Financiera Am_2-
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5. DIAGRAMA DE FLUJOS:

Mantenimiento de activos fijos

DRl |7 o el e Téenicode | Responsable delo | Proveedor del

e BIUTE TosorgNC Adr.unist'ramm Administracion | Servicios Generales los bienes servicio
(a) Finandiero (a)
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FIJOS POR ASEGURADORA

10.1.8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE ACTIVOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF

COD: MPP-MAF-RAFA-01-08

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Manejo de los Activos Fijos

Reposicion de Activos Fijos por Aseguradora

1. OBJETO

Reposicion de los bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentra a su cargo o en custodia
contra pérdidas, robos, dafios y accidentes (Siniestros).

2. INSUMOS

Inventario de activos fijos de la gestion
Pélizas contratadas con la compaiiia de seguros

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Activos Fijos

inmediatamente el
siniestro ocurrido al Jefe
(a) de Administracion y/o
a la aseguradora a través
del Asesor de Seguros.

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Responsable del o los | Pone en conocimiento el | Llamada telefonica, En el dia
bienes siniestro a Activos Fijos. | correo electronico,
nota interna y/o
Cuando corresponda, | informe
realizara la denuncia del
hecho ante la autoridad
competente (FELCC,
Organismo Operativo de
Transito, Bomberos, etc.).
2 Profesional en | Comunicara Llamada telefonica En el dia

y/o correo
electrénico

Direccion Administrativa Financiera
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Compaiiia
Aseguradora

Se pronuncia sobre el
mismo, solicitando en
caso de ser necesario
inspeccion, informacién,
documentacion y otros.

En caso de ser procedente
el reclamo, comunica a la
Direccion Administrativa
Financiera  sobre la
aceptacion del reclamo.

En caso de la
improcedencia del
reclamo, la  empresa
aseguradora

fundamentara su decision.

Nota escrita

Los establecidos
en la poliza

4 Responsable del o los
bienes

Formalizara la denuncia
de siniestro mediante
informe pormenorizado
dirigido a la Direccion
Administrativa
Financiera.

El documento debe estar
debidamente suscrito por
el responsable del o los
bienes y su inmediato
superior.

Informe escrito

2 dias habiles
después de
ocurrido el

siniestro

Salvo casos
debidamente
Justificados.

5 Director (a)
Administrativo (a)
Financiero (a)

Solicitard a la compaiiia
aseguradora la reparacion,
reposicion y/o
indemnizacion por el bien
siniestrado  cuando el
reclamo sea procedente.

En caso de la
improcedencia del
reclamo, remite
antecedente a los
Asesores en Seguros.

Nota escrita

1 dia habil

=
» Abel Mquez
% Oogyr o

Direccion Administrativa Financiera
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Compaiiia
Aseguradora

Procede con la reparacion,
reposicion y/o
indemnizacion del bien
afectado, comunicando el
hecho al asegurado.

En caso de la reposicion o
reparacion  del  bien
afectado, la misma se
realizarda  segun  las
condiciones establecidas
en la poliza contratada.

Nota escrita

Los establecidos
en la poliza

7 Director
Administrativo
Financiero (a)

(a)
(a)

Recibe comunicacion
sobre la  reparacion,
reposicion ylo
indemnizacion del bien.

Remite al Jefe (a) de
Administracion para
informe de atencion del
siniestro.

Proveido en Hoja de
Ruta

En el dia

8 Jefe (a)
Administracion

de

Recibe comunicacion e
instruye emitir informe a
activos fijos sobre
atencion del siniestro.

Proveido en Hoja de
Ruta

En el dia

9 Profesional
Activos Fijos

€n

Recibe antecedentes del
siniestro y  elabora
informe sobre la atencion
del siniestro, adjuntando
cuando corresponda
conformidad del
Responsable del o los
bienes.

Informe

| dia habil

4. PRODUCTOS:

Reposicion de bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentra a su cargo o en custodia
contra pérdidas, robos, dafios y accidentes.

Direccion Administrativa Financiera
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5. DIAGRAMA DE FLUJOS:
Reposicion de Activos Fijos por Aseguradora
Director (a) Jefe (3] de
Administrativo () S Profesional en Activos Fijos | Responsable del o losbienes | Compafiia Aseguradora
AL Administracion
Finandiero (a)
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FIJOS POR EL RESPONSABLE DEL BIEN

10.1.9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE ACTIVOS

UNIDAD
ORGANIZACIONAL: DAF

COD: MPP-MAF-RAFRB-01-09

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Manejo de los Activos Fijos

del Bien

Reposicion de Activos Fijos por el Responsable

6. OBJETO

Reposicion de los bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentra a su cargo o en custodia
contra pérdidas, robos, dafios y accidentes (Siniestro) en caso de no realizarse la denuncia oportuna
del hecho y/o improcedencia del reclamo establecida por la compania aseguradora.

7. INSUMOS

Inventario de activos fijos de la gestion
Polizas contratadas con la compania de seguros

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

bienes

plazo otorgado, entrega el o
los bienes en reposicion para
su evaluacion técnica.

Entrega

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Director (a) | Toma conocimiento sobre la | Nota escrita 2 dias habiles
Administrativo (a) | improcedencia o el no
Financiero (a) reporte del siniestro
Cuando corresponda, solicita
al responsable del o los
bienes, la reposicion,
otorgando los plazos
prudentes.
2 Responsable del o los | Recibe nota y dentro del | Nota escrita Actade | Segun plazos

otorgados

Direccion Administrativa Financiera
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En caso de no realizar la
reposicion del o los bienes
dentro de plazo establecido,
el Director (a)
Administrativo (a)
Financiero (a), remitird
antecedentes a la Direccion

Juridica.
3 Director (a) | Pone en conocimiento de la | Nota escrita 2
Administrativo  (a) | MAE la recepcion del o los
Financiero (a) bienes en  reposicion,

solicitando la designacion de
la comision de recepcion.

Para su evaluacion posterior,

instruye al Jefe (a) de .
Administracion, el resguardo
del o los bienes en Activos

Fijos.
4 Maxima  Autoridad | Designa a la comision de | Memorandum 2
Ejecutiva recepcion.

9. PRODUCTOS:

La reposicion del o los bienes siniestrados a través del responsable del o los bienes.

Direccion Administrativa Financiera
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10.DIAGRAMA DE FLUJOS:

Reposiciéon de Activos Fijos por el Responsable del Bien

Director (a)
Administrativo (a) Responsable del o los bienes

1 Financiero (a)

C Inicio )

¢

Torma conockm lento sobre |a
improcedenda o el no repor te

del inlestro
| l
|
Soldta la re posicidn del bien Recbe Ia solich ud de
’ reposcidn del bien

\_/_\

|

Recibe nota sobreaceptadon Pone en mrocimiento la
o rechazo de reposcion del -‘ 1 aceptacién o rechazo de

bien reposicikhn del bien

No

v

Remite antecedentes a la
Si Direccidn Juridica

‘ -b' Soldta a la MAE ladesignacidn
decomiddn de recepcidn
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Autoridad Junisdiccional Administrativa Minera

11. CONTROL DE CAMBIOS

El control y monitoreo de los cambios realizados en lo posterior debera considerar la siguiente

estructura:
! Fecha de | Descripcion | Revisado | Aprobado . Fecha de
Version ¥ : Firma .
revision del cambio por: por: aprobacion
12. ANEXOS .

Se encuentran adjunto al presente Manual de Procesos y Procedimientos de Manejo de Activos
Fijos, los siguientes anexos, mismos que son referenciales:

1. Formulario de Solicitud de Activos Fijos FORM. ACT. F1J-001
Formulario Acta de Entrega y Recepcion de activos fijos (Asignacion) FORM.ACT.FI1J-
002 -A

3. Formulario Acta de Entrega y Recepcion de activos fijos (Devolucion) FORM.ACT.F1J-
002 -B

4. Formulario Registro de Ingreso de Activos Fijos FORM. ACT. F1J-003
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[T

FORMULARIO DE SOLICITUD
ACTIVOS FIJOS

UMEROD DE CONTROL

SOLICITADO POR:
CON EL CARGO DE:
DEPENDENCIA Y/O0 DIRECCION:

SOLICITUD DE(MARCAR SEGUN REQUERIMIENTO) g . . . g - VY
J1-ASIGNACION []a neveLucion Cla-rmansrenencia [14 paesramo Temranat
s AuTORIZACION DR SALIDA Cis.atao ESPECIFICAR MOTIVOS: | )

o

AUTORIZACION DE SALIDA PARA:LLENAR SOLO PARA LA AUTDRIZACION DE SALIDA DE BIENES)
NMOMBRE(S) APELLIDO(S): DOC. IDENTIDAD:
CON EL CARGO DE: N* CELULAR:

DE LA DEPENDENCIA N* TELEFONO:
SIGUIENTE(S) BIEN (ESk(A PARTIR DEL HASTA EL )
1
2
3
4
[
[
7
8
“
10
]
12
[NOTA:
1. Los Dienes ;e L oo e a s que irman  Se & enfrega y TeciDe on s coNdCiones  estpuURAL e

] reypondent

£/ IoMUaro 3 quenes DS reciben Jof WD, CuNGUET aNerdion. SING 0 DEFOICS PO NEGIJENCIA 673 IMOLSIbIE BemEre ¥ (LaNdD 363 Jsinia 3l Setenoro normal por uso

A nOrTT s

UNIDAD APROBADO
BOLICITANTE (INMEDIATO SUPERIOR)
VERIFICADO

L—ACTIVOD FIJOB
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FORM. ACT. FlJ-002A

BOLIVIA
AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

ACTIVOS FIJOS
RESPONSABLE: OFICINA'DEPARTAMENTALREGIONAL:
N° DOCUMENTO: DIRECCION / UNIDAD:
CARGO: , UBICACION:
MOTIVO: ASIGNACION PISO:
L m m’ DESCRIPCION ESTADO OBSERVACIONES
L R o ) ® )
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
FUNGIBLES
TOTAL ACTIVOS:

L EN CUMPLIMIENTO AL DECRETO SUPREMO N° 0181 DE 28 O JUNIO DE 2009 TITULO [ - ART. 11¢- RESPONSASILIDAD POR EL MANETO DE BIENES - I PARAGRAFO QUE A LA LETRA
DICE. “TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS SON RESPONSABLES POR EL DESIDO USO, CUSTODIA, PRESERVACION ¥ SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE LOS BIENES
LES FUEREN ASIGNADOS, OE ACUZRDO AL REGDMEN DE RESPONSASILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA ESTABLECIDO EN LA LEY N* 1178 Y SUS REGLAMENTOS®, SE REALIZA

ENTREGA DE ACTIVOS FI/O§ DETALLADOS EN EL PRESENTE ACTA.
1. §1 DETARA DE PRESTAR SUS SERVICIOS A LA INSTITUCION TIENE LA OBLIGACION DE REALIZAR LA DEVOLUCION DE ACTIVOS FIIOS ASIGNADOS A SU CARGO, MIENTRAS NO LO
HAGA TIENE RESPONSABILIDAD SOBRE ELLOS. PARA CONSTANCIA Y EN SERAL DE CONFORMIDAD, FIRMAMOS AL PIE DE LA PRESENTE.

ENTREGADO POR: RECIBIDO POR

Direccion Administrativa Financiera




b —

|

| Caodigo: MPP-DAF-AF-001

| Piginas: 48 de 49 |
| Version: 01

A]J MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  \stdcucin Dicenbre202y )

e MANEJO DE ACTIVOS FLJOS

Autoridad Jurisdiccrona! Administrativa Miners

FORM. ACT. F1J-0028

BOLIVIA
AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADM!NISTRA]WA MINERA
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION
ACTIVOS FIJOS
RESPONSABLE: OFICINA/DEPARTAMENTAL/REGIONAL:

N° DOCUMENTO: DIRECCION / UNIDAD:
CARGO: UBICACION:

MOTIVO: DEVOLUCION PISO:

N m m, nesc:'aou es;;no onsamcms

" @ I

10

FUNGIBLES

TOTAL ACTIVOS:

memuummmrmunmmonmm I ADMINISTRACION DI ACTIVOS FIJOS MUEBLES, ART. 14§ (LIBERACION DE
mmmng avuumum "PARA SER LIBIRADO DI LA RESPONSABILIDAD EL SERVIDOR PUBLICO DEBERA DEVOLVER A LA UNIDAD O
RESPONSABLE DE 0 LA CONFORMIDAD RESPONSAELE.

mummn.m m&mmmuwmmmummunvmmtumu
muwmmmnmmmmmmmmmmm HABERS]
A SUPERSONA.

ENTREGADO POR RECIBIDO POR
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3 FORM.ACT.F1)-003

AJAM Mimero de Orden

Registro de Ingreso
Activos Fijos
LA PAZ: TIFO DOCUMENTO: WUMERD:
PROCESQ DE CONTRATACION (SEGUN MODALIDAD):
Ownmcuw C'-—- Ll ALA Y EMPUD ()—vmmmn-n O:nruuﬂm
Crraa mapassio . ©CODIGO DEL PROCESO:
NUMERO CONTRATO U ORDEN DE COMPRA ¥ /0 SERVICIO: FECHA:
PROVEEDOR: NUMERODE FACTURA:  FecWA
D L-DONACION D LTRANSPERENCIA D J-AEPOSICION ¥Y)O DEVOLUCION
O «ome ESPECIFICAR:
Partia |  Chage Tpo Act. (FBO | preces Torat
Ne Serte Descripaion |——n—-t
Presup. Actual o [
1
2
]
4
3
[ ]
7
[
[ ]
11
Son:
Segin documentacitn verfficada:
Nimero: Fecha
Nimera: Fecha:
Nimera: Feche
Nimero: Fechax
Nimero: Fecha
Nimerao: Fechax
Nimero: Fechx
Nimerao: Fecha
Nimero: Fecha
(Observaciones:
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