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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEGIP/DGE/N® 1072/2022
La Paz, 16 de agosto de 2022

APROBACION DEL REGLAMENTO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOS DEL SERVICIO GENERAL
DE IDENTIFICACION PERSONAL.

VISTOS:

Del antecedentes administrativos que obran en la Hoja de Ruta 11884/2022; el INFORME CITE:
SEGIP/DNAF/INF-00067/2022, del 3 de agosto de 2022, elaborado y firmado por la Supervisora de Activos
Fijos; la propuesta de actualizacion del Reglamento presentada; el INFORME LEGAL CITE: SEGIP/DNJ/INF-
01316/2022, del 16 de agosto de 2022, pronunciado por la Direccién Nacional Juridica; asi como todos los
antecedentes acumulados del curso del procedimiento desarrollado para la emision de la presente
determinacion, lo que convino, se tuvo presente y.

CONSIDERANDO:

Que, la Suprema Norma Legal del Estado Plurinacional de Bolivia, consagra entre los valores supremos en
los que se sustenta este Estado, aquellos descritos en su Art. 8, que: “(...) Il. El Estado se sustenta en los valores
de unidad, igualdad, inclusion, dignidad, libertad, solidaridad, reciprocidad, respeto, complementariedad, armonia,
transparencia, equilibrio, igualdad de oportunidades, equidad social y de género en la participacion, bienestar comun,
responsabilidad, justicia social, distribucién y redistribucidn de los productos y bienes sociales, para vivir bien”.

Que, en cuanto a los deberes, el Estado de Bolivia, los numerales 1 y 3 del Art. 108 de la Constitucion
Politica, prevé: “Son deberes (...) Conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitucién y las Leyes (...) Promover y difundir
la practica de los valores y principios que proclama la Constitucion {(...)".

Que, la actividad de los Servidores Publicos, cimentada dogmaticamente en el Art. 232 del Texto
Constitucional, establecid que la Administracion Publica se regira por los principios de legitimidad,
legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, en el cierre de las consideraciones constitucionales, es de determinante al objeto del presente
//T‘\ informe legal, considerar el imperativo mandato del Art. 410 de la Constitucidn Politica del Estado en
7. . - "% cuanto claramente refiere que: “I. Todas las personas, naturales y juridicas, asi como los érganos publicos,
=, funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucidn. Il. La Constitucion es la norma
' suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia frente a cualquier otra disposicion normativa. El
X= blogue de constitucionalidad estd integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos
Vi Humanos y las normas de Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira
por la siguiente jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades territoriales: 1) Constitucion Politica de!
Estado. 2) Los tratados internacionales. 3) Las leyes nacionales, los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el
resto de legislacion departamental, municipal e indigena. 4) Los decretos, reglamentos y demds resoluciones

4} emanadas de los 6rganos ejecutivos correspondientes”.

Que, la Ley N° 145 de junio 27 de 2011, Ley del Servicio General de Identificacion Personal. Conforme a su
objeto y finalidad definida en su Art. 1, crea el Servicio General de Identificacion Personal — SEGIP. En el
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siguiente articulo, el segundo, se identifica a esta institucién publica como descentralizada, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con capacidad administrativa, financiera, legal, técnica y
operativa, bajo tuicién del Ministerio de Gobierno, con jurisdiccion y competencia en todo el territorio del
Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, bajo este marco normativo el Art. 2 puntualiza la creacion y naturaleza juridica de esta entidad, en el
paragrafo |l establece: “El Servicio General de Identificacién Personal — SEGIP, es la tunica entidad publica facultada
para otorgar la Cédula de Identidad — C.I., dentro y fuera del territorio nacional, crear, administrar, controlar,
mantener y precautelar el Registro Unico de Identificacion — RUI, de las personas naturales a efecto de su identificacién
y ejercicio de sus derechos, en el marco de la presente Ley y la Constitucion Politica del Estado”.

La Ley N2 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales, dispone: “Art. 1
La presente ley regula los sistemas de Administracidn y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los
sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar
la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de informacién util, oportuna
y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) Lograr que todo servidor publico, sin
distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sdlo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion; d)
Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos
del Estado”.

Asimismo, conforme prevé en el Art. 10. “El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios establecerd la forma
de contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios...”, debiendo sujetarse a los preceptos descritos en
los 3 incisos del presente articulo.

Que, en el capitulo IV de Atribuciones Institucionales, en el Art 20 inc. a) del referido cuerpo normativo
prevé que todos los sistemas que trata la presente Ley serdn regidos por los Organos rectores, donde una
de sus atribuciones basicas seria emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema.

Que, el Decreto Supremo N2 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, define en el Art. 10 Funciones y Responsabilidades de las entidades Publicas “/as
entidades publicas tienen las siguientes funciones y responsabilidades: Cumplir y hacer cumplir las presentes NB-SABS
y sus reglamentos; Elaborar su Reglamento Especifico (...)".

El Art 112 dispone, que el Subsistema de Manejo de bienes, “(...) es el conjunto interrelacionado de principios,
elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad los que se
encuentren bajo su cuidado o custodia y tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y control de los bienes y
: la minimizacién de los costos de sus operaciones”, concordante con el Art. 171 que preveé “(...)el Subsistema de
Vs Disposicién de Bienes, es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos,
relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad de la entidad, cuando estos no son
ni serdn utilizados por la entidad publica” que describieron claramente las directrices para la elaboracion de la
RE-SABS y por consiguiente la actualizacion del Reglamento Interno de Administracion de activos Fijos del
L Servicio General de Identificacion Personal.
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Debemos tener presente que el Art. 144 Organizacion para la Administracion de Activos Fijos Muebles, que
manda a decir a cada entidad, la Unidad Administrativa desarrollard procedimientos y/o instructivos
relativos a la administracion de activos fijos muebles.

Que, la Ley de Procedimiento Administrativo N° 2341 de abril 23 de 2002, tiene como principal objetivo
establecer normas que gobiernan o rigen la actividad administrativa y su procedimiento, asi como el
procedimiento especial, a tiempo de hacer efectivo el ejercicio del derecho de peticion ante la
Administracion Publica, ademas de regular el régimen impugnatorio. Refleja en cuanto a los principios
generales basicos de la Actividad Administrativa, como se desprende del texto del articulo 4 de la Ley N®
2341, que gobiernan y hacen la Actividad Administrativa. Entre otros, dada la pertinencia y observancia
peculiar al caso analizado, debe observarse: “a) Principio fundamental: El desempefio de la funcion publica estd
destinado exclusivamente a servir los intereses de la colectividad, b) Principio de autotutela: La administracion Publica
dicta actos que tienen efectos sobre los ciudadanos y podrd ejecutar segun corresponda por si misma sus propios
actos, sin perjuicio de control judicial posterior; c) Principio de sometimiento pleno a la ley: La Administracion Publica
sus actos con sometimiento pleno a la ley, asequrando a los administrados el debido proceso; (...) j) Principio de
eficacia: Todo procedimiento administrativo debe lograr su finalidad, evitando dilaciones indebidas; (...) h) Principio
de jerarquia normativa: La actividad y actuacién administrativa ... observaran la jerarquia normativa establecida por
la Constitucion Politica del Estado y las leyes {...)".

Que, los Actos Administrativos descritos en el Art. 28 que refiere a los elementos esenciales del Acto
Administrativos, deben ser dictados por la autoridad competente y deberd sustentarse en hechos y
antecedentes que sirvan de causa; el objeto deber ser cierto, licito y materialmente posible; cumpliendo
de esta manera el procedimiento esencial y sustancial previsto; ademas debera ser fundamentado, y
cumplir con los fines previsto en el ordenamiento juridico.

Que, el marco descrito en el imperativo del Art. 29 del contenido Administrativo, se tiene que el drgano
administrativo competente y su contenido se ajustara a lo dispuesto en el ordenamiento juridico. Siendo
estos actos proporcionales y adecuados a los fines previstos por el ordenamiento juridica.

Que, el Decreto Supremo 27113, dispone en el Art. 26 “La manifestacién de la voluntad administrativa se
sujetara a las siguientes reglas y principios: a) Organo Regular - El servidor publico que emita el acto debe ser el
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; b) Autorizacion - Si una norma exige la autorizacicn
de otro érgano para el dictado de un acto, aquella debe ser previa y no puede otorgarse luego de haber sido emitido
el acto; c) Aprobacidn - 5i una norma exige la aprobacién por un drgano de un acto emitido por otro, el acto no podrd
ejecutarse mientras la aprobacion no haya sido otorgada; d) Finalidad - Los servidores publicos deben actuar para
alcanzar la finalidad de la norma que les confiere competencia. No deben perseguir otros fines publicos o privados; e)
Responsabilidad - Los servidores publicos deben valorar razonablemente las circunstancias de hecho y la norma
juridica aplicable al caso y disponer medidas proporcionalmente adecuadas al fin perseguido por el orden juridico; f)
Y 4 Colegialidad - Los érganos colegiados emitirdn sus actos observando las reglas de sesion, quérum y deliberacion”.

Que, el Art. 29 paragrafo |, dispone que un acto administrativo se expresara por escrito y consignara “(...)

a) Lugar, fecha y numero de emision; b) Mencién del 6rgano o entidad de quien emana; ¢) Expresion clara y precisa

del contenido de la voluntad administrativa; d) Motivacion en los hechos y el derecho, cuando se exija este requisito;
L e) Individualizacion y firma del servidor publico interviniente {...)".

Que, el referido cuerpo normativo prevé en el Art. 32 los requisitos esenciales, exigidos por otras normas
considerandose esencial previa la emision del acto administrativo “(...) a) El dictamen del servicio permanente
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de asesoramiento juridico, cuando exista riesgo de violacion de derechos subjetivos. b) El debido proceso o garantia
de defensa, cuando estén comprometidos derechos subjetivos o intereses legitimos”.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Estructura Organica del Servicio General de Identificacion Personal — SEGIP, se
establece que la Directora General Ejecutiva Interina del SEGIP, de conformidad al articulo 10 de la Ley N2
145, cuenta entre sus atribuciones: inciso c) realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para
el funcionamiento de la institucidn e inciso g) emitir disposiciones administrativas generales y particulares
para el cumplimiento de los objetivos institucionales; en el presente caso, Autorizar el viaje al exterior y la
asignacion de pasajes y viaticos para los servidores publicos comisionados, a través de la emision de una
Resolucion Administrativa expresa.

De la revisidn de los archivos cursantes en esta Instancia Administrativa, cursa la Resolucidn Administrativa
SEGIP/DGE/INT/N2 037/2020, de fecha 8 de octubre de 2020, que aprueba el Reglamento Interno de
Administracion de Activos Fijos, con sus V capitulos, 32 articulos vigentes hasta la fecha, sin embargo en
estricto cumplimiento al Instructivo CITE: SEGIP/DNAF/INST/003/2022, respecto a la actualizacién del
Reglamento Interno de Administracion de Activos Fijos, tomando en cuenta el resultado del revalto técnico
de activos fijos y actualizaciones propuestas por el personal de las Direcciones Departamentales, la Unidad
Nacional de Administracién y Finanzas, eleva la propuesta de actualizacion del Reglamento Interno de
Administracion de Activos Fijos, a la Unidad Nacional de Planificacién, con la finalidad de realizar la
verificacion de formato, contenido y estructura establecido por el Sistema de Gestidn de calidad -SGC.

De lo referido precedentemente se tiene que, en virtud a los informes emitidos por la Direccion Nacional
de Administracién y Finanzas y Direccién Nacional de Planificacion, compete dar viabilidad y manifiestan el
cumplimiento al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVOS FIJOS.

Que, en este horizonte se evacua el INFORME CITE: SEGIP/DNAF/INF-00067/2022, del 3 de agosto de
2022, por el Supervisor de Activos Fijos via Jefa de Unidad Nacional Administrativa, con destino a la
Directora Nacional de Administracion y Finanzas, que concluye y recomienda “Se ha dado cumplimiento al
instructivo SEGIP/DNAF/INST/003/2022, de fecha 21 de febrero del afio en curso emitido por la Directora Nacional de
Administracion y Finanzas al presentar la propuesta del Reglamento Interno de Administracion de Activos Fijos. La
Direccién Nacional de Planificacion ha verificado y revisado dicha propuesta y concluye que el documento cumple con
el formato de contenido establecido segun el Sistema de Gestion de Calidad. Por lo expuesto en lineas anteriores,
77V 0N solicito a su autoridad derivar el presente Informe y los antecedentes a la Direccion Nacional Juridica para que
! _’ 5 mediante esta instancia se gestione la respectiva Resolucion Administrativa para aprobacién y autorizacién de dicho
\\Q"’/}' : ;9 Reglamento”. '
4 E

j Que, finalmente debe hacerse referencia al Informe Legal evacuado por la Direccion Nacional Juridica, bajo

/ el CITE: SEGIP/DNJ/INF-01316/2022, del 16 de agosto de 2022, en el que se concreta el examen legal sobre

la emision de una determinacion administrativa y recomienda “En mérito a lo referido ut supra, se recomienda

a su AUTORIDAD la emision de la Resolucion Administrativa que apruebe el Reglamento Interno de Administracion de

Activos Fijos — SEGIP, que consta de IV Capitulos y 33 Articulos, ademds de un Anexo - A Catdlogo de Cuentas y un

( Anexo B Formularios, que deberd formar parte indivisible de la Resolucién Administrativa, debiendo dejar sin efecto el

Reglamento Interno de Administracion de Activos Fijos, aprobado mediante Resolucion Administrativa

SEGIP/DGE/INT/N® 037/2020, de fecha 8 de octubre de 2020, de acuerdo a lo respaldado por el INFORME CITE
SEGIP/DNP/INF- 00070/2022 e Informe CITE: SEGIP/DNAF/INF — 00067/2022 y el presente Informe Legal”.
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Tomando el Marco Legal del Decreto Supremo N2 27113, ante la emision de un Acto Administrativo, que
aprueba la emisidn del Reglamento Interno de Administracidn de Activos Fijos- SEGIP, es necesario sefialar
que se debe dejar sin efecto la Resolucion Administrativa DGE/INT/N2 037/2020, del 8 de octubre de 2020,
y todas las disposiciones contrarias a la misma.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Servicio General de Identificacion Personal — SEGIP, designada mediante
Resolucion Suprema N2 27230 de fecha noviembre 16 de 2020, en uso de las atribuciones conferidas por
el Art. 10 incisos a), ), g) y de la Ley N° 145.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de Administracion de Activos Fijos- SEGIP, con sus IV capitulos
y 33 articulos, ademas de anexos A- Catalogo de Cuentas y anexos B Formularios, que debera formar parte
indivisible de la presente Resolucion; de acuerdo a lo respaldado por los informes técnico y legal.

SEGUNDO.- DEJAR sin efecto el Reglamento Interno de Administracion de Activos Fijos, aprobado
mediante Resolucién Administrativa SEGIP/DGE/INT/N2 037/2020, de fecha 8 de octubre de 2020.

TERCERO.- La Unidad Nacional de Administracion y Finanzas del SEGIP, queda encargada de efectuar las
gestiones necesarias ante las instancias correspondientes para la DIFUSION y CUMPLIMIENTO de la
presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- Se instruye a la Direccién Nacional de Comunicacién, publicar la presente Resolucion
Administrativa en la pagina institucional del SEGIP.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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1. GESTION DE DOCUMENTO.

Elaboracién Revision Aprobacién
Firma
Nombre Ing. Trinidad Claudia Maria Teresa Patricia Pamela
Pasten Orozco Valdez de Candia Hermosa Gutiérrez
o . . . Directora Nacional de ; : :
Supervisor Activos Fijos . - . Directora General Ejecutiva
Administracién y Finanzas
Fecha
2. OBIJETO.

El objeto del presente reglamento es la administracién de los activos fijos muebles e inmuebles del Servicio General
de Identificacidon Personal — SEGIP mediante mecanismos adecuados en el manejo, uso, conservacion, custodia y
disposicién final de los mismos.

3. AMBITO DE APLICACION.

El contenido del presente Reglamento Interno de Administracién de Activos Fijos del Servicio General de Identificacion
Personal, es de cumplimiento obligatorio a nivel nacional y para oficinas operativas en el extranjero.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

DEFINICION DESCRIPCION
Activo Fijo: Llamados también bienes de uso, propiedad planta o equipo, capital inmovilizado.
Es el conjunto de recursos materializados en bienes muebles y/o inmuebles que
posee una entidad para utilizarlos en el desarrollo de las actividades, entre sus
caracteristicas principales:
- Son adquiridos para el uso de la entidad, con las partidas presupuestarias
del grupo 40000, no estan dispuestos para la venta inmediata.
- Se considera activo fijo también los bienes donados o transferidos, por otras
entidades sean publicas o privadas.
- Forman parte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza
duradera (mayor a un afio).
- Algunos bienes estan sujetos a depreciacion, otros a un agotamiento y otros
no se deprecian ni se agotan.
- Son susceptibles a revalorizacidn.
- Suvalor monetario es relativamente significativo (El valor de adquisicién o
donacidn sea mayor a Bs.1.000,00).
Activo Tangible: | Un activo es tangible cuando ocupa un lugar en el espacio, razén por la cual se
pueden ver, tocar, pesar, etc. Ademas de tener un valor monetario, estos activos
sufren depreciaciones y agotamiento.
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DEFINICION

DESCRIPCION

Activo Intangible:

Constituyen aguel conjunto de bienes que no ocupan un lugar en el espacio, razén por
la cual no se pueden ver, tocar, pesar, etc. Su valor reside no en una propiedad fisica,
sino en los derechos que su posesion confiere a su propietario.

Arrendamiento:

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

Avaluo:

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

Baja de bienes:

Consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de registros contables de la
entidad; no es una modalidad de disposicidn.

Bienes de uso:

Son aquellos bienes que utilizan para desarrollar la actividad de la institucién; deben
tener vida Util estimada superior a un afio y no estar destinado a la venta.

Bienes Fungibles:

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

Bienes Inmuebles:

Son aquellos bienes que no pueden trasladarse de un lugar a otro.

Cronograma de
inventariacién:

Es la programacion mediante |a cual se especifican las fechas para efectuar la
verificacién fisica de los bienes con el fin de asegurar su existencia real.

Depreciacion:

Es una reduccidn anual al valor de una propiedad, planta o equipo. Esta depreciacién
puede ser producida por tres motivos: el uso, el paso del tiempo y la obsolescencia.
La depreciacion es la distribucidn sistematica a cada periodo contable, del importe
depreciable de un activo durante su vida Gtil estimada. Los activos depreciables son
los bienes que seran usados durante mas de un periodo contable y en varios
procesos productivos, tienen una vida Util mayor a un afio, usados en la produccién o
prestacion de bienes y servicios, tienen un valor minimo razonable.

Disposicién Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no seran utilizados de

Temporal: manera inmediata o directa, podra disponer del uso temporal de estos bienes por
terceros, sean publicos o privados, sin afectar su derecho propietario y por tiempo
indefinido.

Dle[i!O.Sl-l:lén Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no son ni seran Utiles y

Pefinitiva: necesarios para sus fines, dispondra de estos afectando su derecho propietario.

Donacién:

La donacion es la cesidn, sin cargo del derecho propietario de un hien de uso, que
podré realizar una entidad publica a instituciones o asociaciones privadas sin fines de
lucro, que estén legalmente constituidas en el pais, siempre que brinden servicios de
bienestar social, salud o educacion.

Enajenacion:

La enajenacion es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien a otra
persona natural o juridica.
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DEFINICION DESCRIPCION
Gestidon de Actividades propias del manejo de activos fijos, registro, control, salvaguarda para la
Activos Fijos: obtencién de un control interno.
Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de la institucién que serd realizado para actualizar

existencia real.

la existencia de los bienes por cualguiera de los métodos aceptados. Es la verificacion
fisica de los bienes de la entidad de una fecha determinada con el fin de asegurar su

Mantenimiento
de Activos Fijos

para que permanezcan en condiciones de uso.

Es la funcién de conservacion especializada que se efectla a los activos fijos muebles

Muebles:
Permuta: Modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades publicas se transfieren
p
reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés
Préstamo o El préstamo o comodato de uso de comodato es la modalidad mediante la cual una
Comodato: entidad publica concede el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma
gratuita a requerimiento de otra entidad publica, con la obligacién de restitucién en
las mismas condiciones, cumplidos el termino y plazos establecidos.
Remate: Es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacion de la convocatoria

y a favor de la mejor oferta.

Salvaguarda de
Activos Fijos
Muebles:

previstas en el Programa de Operaciones Anual (POA).

Es la proteccion de los bienes contra dafios, deterioro y riesgos, que deben ser

Sistema de
Informacion de
Activos Fijos:

pertenecientes al SEGIP.

Denominado SIAF, es el programa que permite la administracion de los activos fijos

Titulo oneroso:

mediante Transferencia Onerosa entre Entidades Plblicas o Remate.

Es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de uso de propiedad
de la entidad, recibiendo a cambio una contraprestacion econémica. Podrd darse

Titulo Gratuito:

Es la cesidn definitiva del derecho propietario de un bien, sin recibir una

contraprestacion econdmica a cambio de los mismo. La enajenacion a titulo gratuito,
podra darse mediante donacidn.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO TiTULO
Ley N° 1178 | Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
Ley N° 1333 | Ley N° 1333 del 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N° 004 Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de lucha contra la corrupcidn,

ey enriguecimiento ilicito e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

" Ley N° 755 del 28 de octubre de 2015, de Gestidn Integral de Residuos en el Estado
Ley N° 755 o .
Plurinacional de Bolivia.

D.S. 23318- | Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
A de la Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
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CODIGO TITULO
D.S. 24051 Decreto Supremo N° 24051, de 29 de junio de 1995, que aprueba el Reglamento al
o impuesto a las Utilidades.
Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del
D.S. 181 S -~ P . 3 g
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
D.S. 1991 Decreto Supremo N° 1991 de 7 de mayo de 2014, que aprueba la declaracién a la
- DEJURBE de bienes muebles e inmuebles sujeto a registro.
DESARROLLO

6.1 REGLAMENTO
CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo.

Asegurar una adecuada administracién de los activos fijos muebles e inmuebles de la entidad, estableciendo
mecanismos técnicos que permitan optimizar el manejo, uso, conservacion y la disposicion final de estos, registrando
oportunamente las asignaciones y devolucion de los mismos.

Articulo 2. Alcance.

El contenido del presente Reglamento Interno de Administracion de Activos Fijos del Servicio General de Identificacion
Personal, es de cumplimiento obligatorio a nivel nacional y para oficinas operativas en el extranjero.

Articulo 3. Criterios en la Asignacién de Activos Fijos

La asignacion de activos fijos es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor publico un activo o
conjunto de éstos, generando responsabilidad sobre su debido uso y custodia. Es necesario tomar en cuenta los
siguientes criterios respecto a la asignacién de activos fijos:

e Acta de Asignacion de Activos Fijos: La asignacion de un activo o un conjunto de estos, se realiza mediante un
acta de asignacién de activos fijos generada por el Sistema de Informacion de Activos Fijos VSIAF, la constancia
de su recepcidn por el servidor publico es verificada a través de la firma como sefial de aceptacion generandose
responsabilidad sobre su debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda personalizada.

e Acta de Devolucién de Activos Fijos: La liberacion de responsabilidad de activos fijos se realiza mediante un
acta de devolucidn de bienes generada por el Sistema de Informacién de Activos Fijos vSIAF, la constancia de
la devolucidn es verificada a través de las firmas como sefial de conformidad tanto del servidor publico como
del personal de activos fijos.

e Asignacién de bienes de uso Comun: En determinadas dreas de trabajo los bienes de uso comun asi por
ejemplo silla de tres o cuatro asientos serdn asignados bajo responsabilidad al jefe o cargo superior de dreay
su constancia a través del acta de asignacion de activos fijos.

e Asignacion de Bienes Inmuebles: Los bienes inmuebles de propiedad del SEGIP que se encuentren en el
Departamento de La Paz seran asignados al jefe de la Unidad Nacional Administrativa, responsable de Activos
de la Oficina Nacional o al director de la departamental, segun corresponda; aguellos bienes inmuebles que se
encuentran en cada departamento seran asignados a los directores departamentales, generando
responsabilidad sobre su debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda.
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e Liberacién y Asignacién de bienes por Rotacion de Personal: La Unidad Nacional de Recursos Humanos, debe
comunicar de forma inmediata a la Unidad Nacional Administrativa los movimientos de personal, para que el
area de Activos Fijos proceda a la elaboracion de actas de devolucidn y asignacion de bienes muebles e
inmuebles de forma oportuna.

e Faltantes de bienes muebles asignados: Las probables diferencias o pérdidas de activos asignados a un
servidor publico deben ser comunicadas a través de un informe elaborado por el responsable del activo,
dirigido a la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para el proceso correspondiente en el marco del
Reglamento Interno de Personal.

e Asignacién de activos Intangibles: La asignacion de activos intangibles en el caso de las Licencias de Software
se realiza en coordinacién con la Direccién Nacional de Tecnologias de Informacidn y Comunicacién, siempre y
cuando su vida Util sea igual o mayor a tres afios.

Articulo 4. Responsabilidades del Personal dependiente del area de Activos Fijos

El 4rea de Activos Fijos, dependiente de la Unidad Nacional de Administracién de la Direccion Nacional de
Administracién y Finanzas, es responsable de la administracién (asignaciones, liberaciones, transferencias, controles,
etc.), salvaguarda y mantenimiento de activos fijos en su custodia.

Articulo 5. Incumplimiento

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el presente Reglamento, dara lugar a responsabilidades por la funcién
publica segin lo establecido en el capitulo V de la ley N°1178, de Administracién y Control Gubernamentales y
Disposiciones Conexas, y el Reglamento Interno de Personal del Servicio General de Identificacién Personal.

Articulo 6. Prohibiciones sobre la administracion de Activos Fijos

El personal de planta, eventual, consultores individuales de linea y pasantes que tengan una relacion laboral directa
con el Servicio General de Identificacién Personal deben tomar en cuenta las siguientes prohibiciones:

a. El personal de activos fijos, estad prohibido de:
Entregar o distribuir bienes sin registro o documentos de autorizacién.

e Aceptar documentos con alteraciones, sin firmas, incompletos o sin datos inherentes al bien o bienes

e  Permitir el uso de bienes para fines distintos a los enmarcados en los objetivos de la Institucién.

e Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento u otra forma de disposicion
sefialada en las NB-SABS.

e Usar los inmuebles para beneficio particular o privado.

Permitir el uso del inmueble por terceros.

b. El personal responsable del bien o bines asignados, esta prohibido de:
e Usar los bienes para beneficio particular o privado.
e Permitir el uso para beneficio particular o privado.
Prestar o transferir el bien a otro servidor publico sin autorizacion.
Enajenar el bien por cuenta propia.
Dafiar a alterar sus caracteristicas fisicas (vulnerar la codificacién).
Poner en riesgo el bien.
Sacar el bien o bienes fuera de |a Institucidn sin la autorizacion del personal de Activos Fijos.
Ingresar bienes particulares a instalaciones sin la autorizacion del personal de Activos Fijos.
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c. Lasunidades organizacionales estan prohibidas de:
e Mantener depdsitos de bienes de uso, con activos que no estén siendo utilizados.
e Mantener por tiempo indefinido bienes de uso sin la prestacion de servicios para el que fueron
adguiridos.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Articulo 7. Ingreso e Incorporacion de Activos Fijos

Una vez que la Comisidon de Recepcidn o instancia respectiva realice la admisién de los bienes solicitados en los
diferentes procesos de contratacidn, transferencia de bienes, donacion o bienes repuestos, se debe remitir la
documentacion correspondiente al drea de Activos Fijos para proceder con el alta en el Sistema de Informacién de
Activos Fijos VSIAF.

[. La documentacion necesaria para el registro de los activos adquiridos mediante proceso de contratacion es la
siguiente:
e Certificacion presupuestaria (fotocopia simple)
e Solicitud de compra (fotocopia simple)
e Informe de la comisidn de recepcion (fotocopia simple),
e Orden de compra o contrato (fotocopia simple),
e Factura (fotocopia simple),
e Nota de entrega del proveedor (fotocopia simple),
e Garantia (si corresponde) y acta de recepcion (fotocopia simple).
Il. La documentacion necesaria para el registro de los activos adquiridos por transferencia de bienes es la siguiente:
. Documento de transferencia (fotocopia simple).
e Acta de transferencia interinstitucional (fotocopia simple),
] Informe de la comisién de recepcidn (fotocopia simple).
lll. La documentacidn necesaria para el registro de los activos adquiridos por donacién de bienes es la siguiente:
. Escritura publica (fotocopia simple),
Informe de la comisidn de recepcidn (fotocopia simple)
. Informe legal (fotocopia simple),
o Contrato de donacion (fotocopia simple),
° Nota de entrega (fotocopia simple).
IV. La documentacién necesaria para el registro de los activos adquiridos por reposicién es la siguiente:
. Informe cronoldgico pormenorizado sobre las circunstancias del siniestro,
. Nota de entrega del proveedor,
. Precio referencial del bien repuesto,
e Informe de conformidad de los responsables de activos fijos y el area técnica que indique que el bien
repuesto es de mejor o similares caracteristicas.
V. Laincorporacién/registro del bien en el Sistema de Informacién de Activos Fijos VSIAF se realizara después de la
recepcion definitiva de los mismos.

Articulo 8. Registro de Activos Fijos

El personal de Activos Fijos de la Oficina Nacional debe registrar cada activo fijo en el Sistema de Informacion de Activos
Fijos VSIAF de acuerdo a los siguientes datos:
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e (Codigo, se asigna en funcion al grupo contable y ubicacion.

e Fecha, se considera la fecha de la factura.

e Descripcidn, se debe considerar todos los elementos que hacen Unico al bien (marca, serie, color, modelo,
medidas, etc.)

e  Grupo contable al que pertenece.

Oficina.
e Responsable.
e Cargo.

e Estado Activo.
e Organismo financiador.
e Costo inicial.

Es responsabilidad del personal de activos fijos de la Oficina Nacional actualizar el Sistema de Informacion de Activos
Fijos vSIAF.

Articulo 9. Etiquetado de Activos Fijos

El personal de activos fijos es quien emite y coloca las etiquetas con los cddigos correspondientes para que los bienes
sean identificados de manera &gil, facilitando el recuento fisico, estos codigos deben contener:

e ElnlUmero correlativo de acuerdo la estructura definida.
e Lladescripcion resumida.
e laserie (cuando corresponda).

Articulo 10. Estructura del Cédigo

La estructura del cddigo comprende 14 nimeros, donde:

— 1001 _I
Correlativo del bien

Ubicacién Fisica «——

Lugar «
5 Auxiliar de grupo
Oficina donde se encuentra el bien 4
Grupo contable
Los digitos correspondientes al lugar son los siguientes: 10= Oficina Nacional; 11= La Paz, 12=Santa Cruz,
13=Cochabamba, 14=Chuquisaca, 15=Tarija,16=Potosi, 17=0ruro, 18=Beni, 19= Pando, 20=Argentina, 21= Brasil,

22=EE.UU. 23=Espafia y 24= Chile. Estos digitos se encuentran registrados en el Sistema de Informacién de Activos Fijos
vSIAF.

Ejemplo: SEGIP

NI

" 10010010210001

SILLA DE MADERA FIJA, ASIENTO Y ESPALDAR
TAPIZ TELA COLOR ROJO
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Articulo 11. Asignacién y Reasignacion de Activos fijos Muebles

I. Laasignacion de activos fijos muebles, es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un funcionario un
activo o conjunto de estos, generando responsabilidad sobre un debido uso, custodia, solicitud de
mantenimiento y salvaguarda.

Il. La asignacidn o reasignacion de activos estara en funcion a la informacion remitida por Recursos Humanos, y la
solicitud del funcionario o inmediato superior.

Articulo 12. Devolucién de Activos Fijos

Cuando el servidor plblico del SEGIP renuncie o sea desvinculado de la entidad, debera realizar la devolucién del o los
bienes que estan a su cargo al personal de Activos Fijos, obteniendo la conformidad mediante acta de devolucién. En
caso de no hacerlo, estara sujeto al régimen de responsabilidad por la funcidn publica establecida en la Ley N°1178.

Articulo 13. Toma de Inventario

I. El personal de activos fijos de la oficina nacional y de oficinas departamentales, deben realizar inventarios
periédicos, planificados y sorpresivos, con los objetivos de:

a. Establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, transito, arrendamiento, deposito,
mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos, siniestrados y en poder de terceros. Identificando ademas
fallas, faltantes y sobrantes;

Proporcionar informacién sobre la condicion y estado fisico de los bienes;

Ser fuente principal para establecer responsabilidades por mal uso, negligencia y descuido o sustraccion;
Verificar las incorporaciones por reposicion y baja de bienes;

Considerar decisiones que mejoren y madifiquen oportunamente deficiencias en el uso, mantenimiento y
salvaguarda de los bienes;

Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso;

Generar informacion basica para la disposicion de bienes;

h. Programar adquisiciones futuras.

o0 o

m

Il. Concluida la realizacién de cada inventario, el personal de Activos Fijos de la oficina nacional emitira a la Direccion
Nacional de Administracién y Finanzas un informe técnico describiendo la cantidad de bienes inventariados,
estableciendo observaciones y recomendaciones si las hubiera.

Articulo 14. Registro ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado SENAPE

Anualmente, personal de Activos Fijos de la oficina Nacional debe realizar la Declaracion Jurada de Bienes del Estado
— DEJURBE ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado SENAPE, en cumplimiento al plazo determinado por
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Articulo 15. Mantenimiento de Activos Fijos Muebles

Cada servidor publico del SEGIP es responsable del mantenimiento y resguardo del bien o bienes asignados, en
coordinacién con Servicios Generales o Soporte Técnico, para promover el rendimiento efectivo de los bienes en
servicio y evitar el deterioro y riesgos en su conservacion.

Articulo 16. Salvaguarda de Activos Fijos Muebles

El personal de Activos fijos es responsable de implementar medidas de salvaguarda, debiendo:
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Solicitar la contratacion de seguros que considere pertinente de acuerdo al contexto;
Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica;

Emplear formularios que registren la salida o el ingreso de un bien;

Informar al personal las medidas de salvaguarda.

o0 oo

Articulo 17. Exencién de Impuestos

El personal de Activos Fijos de la oficina nacional estd encargado de gestionar la exencion de impuestos de vehiculos
automotores de propiedad del SEGIP, ante la instancia correspondiente.

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES

Articulo 18. Registro del Derecho Propietario

I. Todos losinmuebles que forman parte del patrimonio del Servicio General de Identificacion Personal, deben estar
registrados en Derechos Reales y en Catastro Municipal; estos registros son responsabilidad de la Direccién
Nacional de Administracién y Finanzas y la Direccién Nacional Juridica en el marco de sus competencias y
atribuciones.

Il. Es responsabilidad del personal de activos fijos efectuar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacién técnico legal de los bienes inmuebles, ante las instancias competentes y ante la Direccion Nacional
Juridica.

Articulo 19. Custodia de la documentacién de Activos Fijos Inmuebles

Es responsabilidad del personal de activos fijos la custodia de los bienes inmuebles de propiedad del SEGIP, para tal
efecto se debera contar con documentacion original de:

a. Testimonio de compra o transferencia (si corresponde);
Documentacién legal del derecho propietario (Testimonio de propiedad, certificados de Registro Catastral);
c. Folio Real (caracteristicas del bien inmueble, consignado superficie, edificaciones, instalaciones, asi como
historial de modificaciones, plano de ubicacién y otros);
Articulo 20. Mantenimiento de Inmuebles
El 4rea administrativa de la oficina nacional o de las Direcciones Departamentales establecerdn medidas para evitar el
deterioro de los inmuebles y alteraciones que puedan afectar su funcionalidad, realizando inspecciones periddicas
sobre el estado y conservacion de inmuebles de propiedad del SEGIP.

Articulo 21. Salvaguarda

El 4rea administrativa de la oficina nacional o de las Direcciones Departamentales tienen la responsabilidad de
implantar medidas de salvaguarda, debiendo:

a. Solicitar la contratacién de seguros que se considere pertinente;
b. Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica;
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Articulo 22. Exencion de Impuestos

El personal de Activos Fijos de la oficina nacional estd encargado de gestionar la exencion de impuestos a la propiedad
de Bienes Inmuebles ante instancia correspondiente.

CAPITULO IV
DISPOSICION Y BAJA DE BIENES

Articulo 23. Disposicidn de Bienes

La disposicion de bienes es el conjunto de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos, relativos a la
toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad del SEGIP, cuando estos no son utilizados.
La disposicién de los bienes muebles e inmuebles tiene por objetivo:

Recuperar total o parcialmente la inversion;

Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda;
Evitar la acumulacién de bienes sin uso por tiempo indefinido;

Evitar la contaminacién ambiental.

on oo

Articulo 24. Inclusién en el Programa Operativo Anual

La disposicién de bienes de uso de propiedad del SEGIP, asi como las actividades y tareas inherentes a su
cumplimiento, debe estar incluidas en el Programa Operativo Anual de cada gestidn (si corresponde) y en el
presupuesto de la entidad.

Articulo 25. Modalidades de Disposicion.
La disposicion de bienes, son de dos tipos:

a. Disposicion Temporal, comprende modalidades de arrendamiento y préstamo de uso o comodato;
b. Disposicidn Definitiva, comprende modalidades de enajenacion y permuta;

Cada una cuenta con caracteristicas propias, con procesos de caracter técnico y legal y procedimientos segun su
naturaleza.

Articulo 26. Procedimiento para la Disposicion.

a. En funcidn a los resultados de los inventarios de activos fijos y/o informe de revallo y/o avalto, se determinaran
los bienes que no son ni seran utilizados por obsolescencia, estado deteriorado o dafio que impida su
funcionamiento, con la finalidad de determinar:

e Bienes en desuso, que permitira identificar aquellos bienes en funcionamiento, que ya no son usados
por la entidad.

e Bienes que no estan siendo usados, por ser inservibles;

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

b. Se debe tomar en cuenta que cuando los bienes son muy especificos o exclusivos de alguna Unidad, esta debera
emitir un informe técnico en el que manifieste que el bien ya no es de uso ni serd utilizado.
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c. El 4rea de Activos Fijos de acuerdo a los grupos contables emitird un informe técnico de conveniencia
administrativa, dirigido a la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas con visto bueno del jefe administrativo
considerando los siguientes elementos:

e Codificacion y ubicacion del bien;

e Lano utilizacién del bien;

e |as condiciones actuales de los mismos;

e Las posibilidades de utilizacidn del bien en un corto plazo;

e Vida util del bien;

e Eldetalle consolidado de los bienes identificados y clasificados.

d. La Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas remitira el informe técnico a la Direccion General Ejecutiva para
que ésta derive los antecedentes a la Direccion Nacional Juridica, a efecto de que se elabore el informe legal para
la emision de la respectiva resolucion administrativa.

Articulo 27. Procedimiento para la Disposicion Temporal — Préstamo a Comodato.
El procedimiento para la disposicion temporal es el siguiente:

Debe existir una solicitud escrita por parte de otra entidad publica justificando las razones del requerimiento.

El area de activos fijos informara la funcionalidad y uso operativo/administrativo de los bienes requeridos.

c. Laautorizacién del préstamo o comodato del bien o bienes a ser cedidos a la entidad beneficiada y el tiempo de
duracién que no debe pasar los 3 afios es a través de una Resolucion Administrativa interna. La Direccién Nacional
de Administracién y Finanzas solicitard a la Direccion Nacional Juridica la elaboracion del contrato respectivo
adjuntando documentacion inherente, previa autorizacién de la Direccién General Ejecutiva.

d. Una vez elaborado el contrato se remitird para la firma del director ejecutivo del SEGIP y posterior firma de la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad beneficiada.

e. Laentrega se efectuara mediante acta que certifique la descripcion fisica del o los bienes, |a cantidad y estado,
documento que sera firmado por los directores administrativos financieros de ambas entidades

f. El drea de activos fijos debe contar con una copia de todos los respaldos que registren la disposicién temporal.

o

Articulo 28. Procedimiento para la Disposicién Definitiva — Enajenacién a Titulo Oneroso

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

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

Il Setrata de disposicién definitiva por remate, cuando el mismo se realiza a través del concurso de propuestas o
puja abierta

Para ambos casos se sigue lo establecido en el Decreto Supremo N°0181.

Articulo 29. Procedimiento para la Disposicién Definitiva — Enajenacién a Titulo Gratuito.

a. Con base a las solicitudes o requerimientos de entidades publicas y/o instituciones o asociaciones privadas sin
fines de lucro legalmente constituidas en el pais, que brinden servicios de bienestar social, salud o educacion, se
determinara la transferencia o donacidn de activos en desuso;

b. Una vez recibidas las solicitudes, la Unidad Nacional Administrativa determinan para el efecto la cantidad de
bienes a transferir o donar a cada beneficiario.

Pagina 13 de 16







REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
Version: 03

Codi go: RIAAF-DNAF-UNA-01 Servicio General de Jdentiheacron Personal

c. La Unidad Nacional Administrativa presentara a la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas un informe
técnico que describa todas las actividades llevadas a cabo adjuntando documentacién de respaldo.

d. La Direccién Nacional de Administracién y Finanzas de no tener observaciones, remitira el informe a la Direccion
General Ejecutiva para que ésta solicite a la Direccion Nacional Juridica la elaboracion del contrato de donacion,
si corresponde.

e. La entrega se efectuard mediante acta que certifique la descripcion fisica de los bienes, la cantidad, estado,
documento que sera firmado por la Direccién Nacional Administrativa Financiera y por el beneficiario.

Articulo 30. Baja de Bienes.
De acuerdo a normativa la baja de bienes procedera conforme a las siguientes causales:

Disposicion definitiva de bienes;

Hurto, robo o pérdida fortuita;

Mermas;

Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros;
Inutilizacion;

Obsolescencia;

Siniestros.

@ ~®ap oo

Articulo 31. Procedimiento para Baja Definitiva de Bienes por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita y por Siniestros.

Para dar de baja definitiva por las causales descritas en los incisos b y g del articulo 32 se seguira el siguiente
procedimiento:

a. El responsable del bien asignado emitira un informe dirigido a la Direccién Nacional de Administracion y
Finanzas o Direccién Departamental, segun corresponda, dando a conocer los hechos suscitados;

b. El personal de activos fijos consultard al asesor del seguro la pertinencia de efectuar la denuncia ante la
aseguradora para la reparacion y/o reposicion del bien, si corresponde;

¢. Encaso de que sea causal de atencion del Seguro, se efectuara el reclamo correspondiente y se procedera de
acuerdo a lo requerido con |la Aseguradora;

d. Caso contrario, mediante comunicacién interna, se solicitard al responsable del bien asignado la reposicion
del mismo, con iguales o mejores caracteristicas, debiendo efectuar la reposicién en un plazo de 30 dias
calendario, adjuntando la factura, recibo o nota de entrega, para su posterior registro en el Sistema de
Informacién de Activos Fijos vSIAF previa verificacion por la Unidad de Soporte Técnico, si corresponde;

e. En caso que el responsable del bien asignado no efectuara la reposicion del bien, el personal de activos fijos
elevara un informe dirigido a la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas, para que esta remita a la
Direccion Nacional Juridica para inicio de las acciones correspondientes;

f.  Encaso de que el bien no esa de igual o mejores caracteristicas no se realizard la recepcion.

g. El personal de Activos fijos posterior a la baja del bien extraviado y a la inclusién del bien repuesto, remitira
toda la documentacion a la Unidad Nacional Financiera para su registro contable correspondiente.

Articulo 32. Procedimiento para Baja Definitiva de Bienes por Inutilizacién u obsolescencia.

Para dar de baja definitiva bienes por las causales en los incisos e y f del articulo 32 se seguird el siguiente
procedimiento:

a. El area de activos fijos dependiente de la Unidad administrativa debera:
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e Realizar la revision fisica de los bienes identificados en inventario o revallo técnico, verificando su
denominacion, ubicacién y estado.

e Recabar informe de respaldo de soporte técnico dependiente de la Direccidon Nacional de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion a través de la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas.

e Tomar fotografias de cada bien con el objetivo de documentar su baja.

b. El personal de activos fijos elaborard un informe técnico dirigido a la Direccién Nacional de Administracion y
Finanzas, en el que se detalla los bienes a ser dados de baja, y solicitara la emision de la Resolucion
Administrativa para la baja de bienes.

c. La Direccién Nacional de Administracién y Finanzas remitira el informe técnico a la DGE para su aprobacion y
posterior remisién a la Direccién Nacional Juridica a fin de que se emita la Resolucién Administrativa pertinente.

d. La Direccién Nacional Juridica realizara el analisis del contenido y documentacién de respaldo y emitira la
Resolucidon Administrativa.

e. Luego de la firma de la Resolucién administrativa por la Maxima Autoridad Ejecutiva, se remitira la Resolucion
Administrativa a la Direccion Nacional de Administracién y Finanzas para que, mediante el area de activos fijos
se proceda a |a baja en el Sistema de Informacién de Activos Fijos VSIAF.

f.  Posterior al registro en el Sistema de Informacion de Activos Fijos VSIAF la Unidad Nacional Administrativa
debera remitir a la Unidad Nacional Financiera todos los antecedentes para la baja contable.

Articulo 33. Procedimiento para el Desecho de los bienes.

a. Elpersonal de Activos Fijos en base a la Resolucién Administrativa y detalle de los activos dados de baja, definira
las gestiones a realizar para el desecho de los bienes en funcidn de su naturaleza y caracteristicas particulares;

b. El personal de Activos Fijos elaborara un informe técnico dirigido a la Direccién Nacional de Administracion y
Finanzas, detallando los resultados del analisis realizado vy las actividades principales que deberdn ejecutarse
para el desecho de los bienes;

c. La Direccién Nacional de Administracién y Finanzas aprobara el informe técnico a fin de proceder con las
recomendaciones pertinentes;

d. El personal de activos fijos, bajo la supervision del jefe administrativo realizara las actividades definidas en el
informe técnico y durante el proceso se tomaran fotografias para contar con respaldo adicional;

e. Eldesecho de los bienes debe realizarse con la presencia de un Notario de Fe Publica y una Comision veedora
conformada como minimo por las dreas de Activos Fijos, Transparencia y Auditoria Interna.

f.  El Notario de Fe Publica elaborard el acta que respalda las acciones para el desecho de los bienes;

g.  Eldesecho de bienes ademas de estar suscrita por el Notario de fe Publica debera estar firmada por el
personal de activos fijos y el jefe de la Unidad Nacional Administrativa;

h. Concluido el informe técnico la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas presentara informe a la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

7. REGISTROS
CODIGO TITULO
FORM-MAL FORMULARIO UNICO PARA EL MOVIMIENTO DE ACTIVOS
FORM-SOL1 FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACTIVOS
FORM-SAL1 FORMULARIO DE SALIDA DE ACTIVOS FIJOS
FORM/FAF-01 FORMULARIO DE ASIGNACION, LIBERACION Y/O TRANSFERENCIA
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE MODIFICACION CAMBIOS O MODIFICACIONES

002 22-07-2022 Deroga el reglamento, aprobado mediante la Resolucion
Administrativa SEGIP/DGE/INT/N°037/2020 del 08 de octubre de
2020.

9. ANEXOS
ANEXO TITULO
ANEXO A CATALOGO DE CUENTAS
ANEXO B FORMULARIOS
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FORM-MA1

ORDEN N°: FORMULARIO UNICO PARA EL
(Llenado por Activos Fijos) MOVIMIENTO DE ACTIVOS :
FECHA: 0 General de Joeatdx scain Personnl

OFICINA DE PROCEDENCIA DEL ACTIVO
OFICINA NACIONAL

(Marque con una X la oficina de donde proviene el activo fijo)

OFICINA NACIONAL Ir___i OFICINA DE DNTIC l\_\‘ OFICINA DE EXTRANJERIA CW
OFICINA DE ARCHIVO D
Nota.- Las oficinas de procedencia varian de acuerdo a la departamental que correspondan.
AREA DE ORIGEN (ENTREGA) AREA DE DESTINO (RECIBE)
RESPONSABLE ACTUAL: RESPONSABLE ACTUAL
CEDULA DE IDENTIDAD: DOC. DE IDENTIDAD:
DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
TELEFONO- EXTENSION TELEFONO- EXTENSIOT
INFORMACION DEL ACTIVO FIJO
N° CODIGO DESCRIPCION N° DE SERIE

| ]

OBSERVACIONES DEL ESTADO DE ENTREGA DEL ACTIVO

CLAUSULA DE COMPROMISO

Como servidor publico del SEGIP declaro que los activos fijos descritos en el presente se encuentran asignados a
mi persona y que oportunamente se comunic al area de Activos Fijos para su movimiento temporal o definitivo.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

(FIRMA/SELLO Y FECHA) (FIRMA/SELLO Y FECHA)

TIPO DE MOVIMIENTO

(Marque con una X el tipo de movimiento)

TRASLADO EN CALIDAD DE ASIGNACION:

TRASLADO EN CALIDAD DE REPARACION DENTRO EL SEGIP:
TRASLADO EN CALIDAD DE REPARACION FUERA EL SEGIP:
TRASLADO EN CALIDAD DE MANTENIMIENTO DENTRO EL SEGIP
PRESTAMO DENTRO LAS INSTALACIONES DEL SEGIP:

OTRO:

o0 s wN R

ENTREGA AL NUEVO RESPONSABLE TEMPORAL
ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME

(FIRMA/SELLO Y FECHA) (EIRMA/SELLO Y FECHA)







SERVICIO GENERAL DE " FORM-SOL1
&= eg'p SOLICITUD DE ACTIVOS FLJOS ORDEN N°:
Servicio General de Identificacion Personal
(DATOS DEL SOLICITANTE)
FUNCIONARIO SOLICITANTE: C.l.:
OFICINA O DEPARTAMENTO:
CARGO:
FECHA DE SOLICITUD:
CANTIDAD
0
N DESCRIPCION Syt JUSTIFICACION
Para constancia firmamos al pie de la presente acta:
AUTORIZADO POR INMEDIATO Ve B2 RESPONSABLE
SOLICFARO SoR: SUPERIOR : DE AREA







~ FORMULARIO DE SALIDA EXTERNA
Lxa20iD DE ACTIVOS FIJOS FORM:-SALO1

FECHA DE SALIDA : &

RESPONSABLE: C.l.: N® 003

UNIDAD SOLICITANTE:

SE AUTORIZA LA SALIDA DE LOS SIGUIENTES ACTIVOS:

OBSERVACIONES
N2 | DESCRIPCION DEL ACTIVO CODIGO SERIE (Componentes y/o accesorios
complementarios adicionales)

MOTIVOS DE LA SALIDA:

RECIBIDO POR: AUTORIZADO POR:
RESPONSABLE ACTIVOS FUOS

FECHA DE REINGRESO:
OBSERVACIONES:

RECIBIDO POR: ENTREGADO POR:
ACTIVOS FUOS RESPONSABLE

L PRESENTE FORMULARIO GENERA RESPONSABILIDAD SOBRE LOS BIENES ENTREGADOS. CUALQUIER PERDIDA,
ESTRUCCION O MAL TRATO DEL ACTIVO POR NEGLIGENCIA SERA IMPUTADA A SU PERSONA. ASIMISMO, DICHOS BIENES
d _),éR NINGUN CONCEPTO PODRAN SER DADOS EN PRESTAMO NI TRANSFERIDOS POR CUENTA PROPIA SIN LA
UTORIZACION DEL AREA DE ACTIVOS FIJOS (SEGUN ART. 146,148,154,157 DEL D.S. 0181).

. |EN CASO DE QUE EL FUNCIONARIO DEJARA DE PRESTAR SUS SERVICIOS A LA INSTITUCION TIENE LA OBLIGACION DE
3 ‘HACER LA DEVOLUCION DE TODOS LOS ACTIVOS F1JOS ASIGNADOS A SU CARGO, MIENTRAS NO LO HAGA TIENE LA

77\ {RESPONSABILIDAD SOBRE ELLOS".
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