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REGLAMENTO ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

CAPITULO |

GENERALIDADES
ARTICULO 1. (OBJETO).
Establecer las normas y procedimientos que regiran las actividades para el control,
seguimiento, ubicacién, administracion, transferencias y disposicion final de los
activos fijos muebles e inmuebles, tangibles e intangibles de propiedad del Instituto
Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal- INIAF, permitiendo identificar a los
responsables y usuarios para su proteccién y cuidado.
ARTICULO 2. (BASE LEGAL).
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) La Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N°1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.

c) Ley N°2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico.

d) Ley N°004 de fecha 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa
Cruz.

e) Decreto Supremo N°0181 de fecha 28 de junio de 2009, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios — NB
SABS.

f) Decreto Supremo N°23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba
el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

g) Decreto Supremo N°2063 de fecha 23 de julio de 2014, que modifica los
Articulos 12 y 14 del Decreto Supremo N°283.

h) Decreto Supremo N°2454 de 15 de julio de 2015, que tiene por objeto realizar
madificaciones e incorporaciones al Decreto Supremo No. 29611.

i) Decreto Supremo N°29611 de 25 de junio 2008, que establece las funciones
y atribuciones del Instituto Naclonal de Innovamon Agropecuaria y Forestal —

INIAF,

i) Decreta Supremo N°28565 del 22 de diciembre de 2005 Servicio Nacional

de Patrimonio del Estado"
ARTICULO 3. (AMBITO DE APLICACION). K ‘
El Reglamento de Administracién de Activos Fijos es de uso y aplicacion obllgatorla
a nivel nacional para los servidores publicos, personal eventual y consultores de
linea de todas las areas y unidades organizacionales que estén a cargo o en
custodia de bienes asignados del Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria yzmii
Foresta. También sera aplicable a aquellos bienes intangibles, bienes donados/o R
transferidos y a los adquiridos con financiamiento externo, cuando el fmanmamler‘(tas fvire 3
externo no disponga lo contrario. \ ~
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Ningln servidor publico, personal eventual y/o consultor de linea que presta
servicios en la Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal y que reciba
activos fijos en calidad de responsable, podra alegar desconocimiento del presente
reglamento como excusa o justificacion de omision, infraccién o violacion de
cualquiera de sus preceptos.
ARTICULO 4. (ALCANCE).
El presente reglamento es de caracter vinculante para todas las Areas y/o Unidades
organizacionales del INIAF, sin distincion de jerarquia, deben aplicar
obligatoriamente todo lo dispuesto en el presente reglamento, asumiendo plena
responsabilidad por sus acciones u omisiones en cumplimiento a lo establecido en
la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales. ]
ARTICULO 5. (MODIFICACION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO).
La Direcciébn Administrativa Financiera a través de la Jefatura de la Unidad
Administrativa-revisara el presente Reglamento y de ser necesario se actualizara el
mismo, en base a:

a) El analisis de la experiencia derivada de su aplicacion,

b) Segun las necesidades estructurales que se presenten

c) La dinamica administrativa del INIAF, observaciones, recomendaciones o

cuando se dicten nuevas disposiciones legales.

ARTICULO 6. (RESPONSABLES DE LA APLICACION).

Los encargados de la aplicacion, cumplimiento y control del presente Reglamento
en el ambito de sus competencias, en las distintas areas organizacionales del
Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal son:

Director(a) General Ejecutivo(a)
Es responsable de la implantacion, supervision y control del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios a través de sus unidades organizacionales
en la Institucion, en el marco de la normativa vigente.
Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)
Es responsable directo ante el/la Directora(a) General Ejecutivo(a) por el
cumplimiento y aplicacion de la normativa vigente. Por la definicién de politicas
y estrategias institucionales para garantizar el uso eficaz y eficiente de los bienes
y por la delegacién de funciones para la ejecucion de actividades inherentes al
manejo de bienes.

Jefe Unidad Administrativa
Es responsable por el manejo de bienes, en lo referente a la organizaciér
funcionamiento y control, a través de las instancias operativas especlalizaf«; é

como ser: Area de Almacenes, Area de Activos Fijos, Area de Transporte S Vit

Area de Servicios Generales garantizando, oportunidad, eficacia y eficiencia. “—"_/_
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Por el cumplimiento de la normativa vigente, por el desarrollo, implantacién y
cumplimiento de reglamentos, procedimientos, instructivos y aplicacion del
régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacion indebida.
Por la adecuada conservaciéon, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que
estan bajo la custodia de la Institucion, custodia y registro de esta
documentacién en las instancias correspondientes.
Por el envio de la informacién sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional
de Patrimonio del Estado (SENAPE), de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente.

Responsable del Area de Activos Fijos
Es responsable por el registro y custodia de la documentacién original de
derecho propietario de los bienes inmuebles y vehiculos, asi como del
seguimiento y ubicacion fisica y entrega de los bienes muebles inmuebles y
vehiculos.
De la aplicacidon operativa del proceso de manejo de bienes muebles e
inmuebles, como también de la informacion que emita y/o remita con fines de
registro, toma de decisién y otros requeridos por instancias superiores de la
Institucién y el Organo Rector y a otras instituciones cumpliendo la normativa
vigente.

Responsable de Activos Fijos y Transporte
El Responsable de Activos Fijos y Transporte se hace cargo del mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos, asi también de la supervision del manejo
diario, suministro y control del uso de combustible.
Es responsable también de los reportes e informes inherentes a manejo y
mantenimiento del vehiculo.

Responsable del Area de Sistemas
El Responsable del Area de Sistemas Informaticos, se hace cargo del
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computacion, asi
tambien del asesoramiento técnico para un adecuado uso y manejo de dichos
equipos. ]

Responsable del Area de Almacenes
El responsable de Almacenes debe aplicar el proceso operativo de
administracion de bienes de uso, que son depositados en almacenes,
cumpliendo correctamente cada una de sus operaciones y principios en funcién
a la normativa vigente.

Responsable del Area de Servicios Generales
El Responsable del Area de Servicios Generales, se hace cargo del
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos eléctricos, muebles,
instalacion de servicios e infraestructura, asi también del asesoramiento técnico
a los funcionarios del INIAF, para un adecuado uso y manejo de lo indicado.

Personal de INIAF, es responsable de:

a. El debido uso, custodia, preservacion y demandar servicios

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS i
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régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica establecido en la
Ley N° 1178 y sus reglamentos

b. Validar y firmar el Formulario de Asignacién de bienes.

c. Realizar la devolucién del o los bienes que estaban a su cargo a través
del Formulario de Devoluciéon de Activos Fijos cuando deje de prestar
servicios en el Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal-
INIAF para ser liberado de responsabilidad; mientras no lo haga, estara
sujeto a régimen de responsabilidad por la funcién publica establecida
en la Ley 1178 de Administracion y control Gubernamentales.

d. Notificar al area de Activos Fijos cuando se presente un hurto, robo,
extravio y/o siniestro de un bien o deterioro del numero de identificacién
del bien.

e. Los Consultores de Linea velaran por el uso econémico y eficiente de
los bienes y materiales destinados a su actividad administrativa,
debiendo responder por los mismos en caso de pérdida, robo, hurto,
extravio o destrozo, De igual Forma el personal eventual esta sujeto a
las mismas disposiciones antes descritas.

ARTICULO 7. (APROBACION Y VIGENCIA).
El presente reglamento debera ser aprobado mediante Resolucién de Directorio y
entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

ARTICULO 8. (DIFUSION).

La Direccion Administrativa Financiera, a través de la Unidad Administrativa, sus
Unidades Operativas; y las Oficinas Departamentales, Regionales y Centros de
Investigacidn, seran las encargadas de difundir y socializar el presente reglamento
al interior del Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal.

ARTICULO 9. (PREVISIONES).

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente reglamento, estas seran solucionadas de acuerdo a los
alcances y previsiones que establecen las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 10. (DEFINICIONES).

1) Activo Fijo: Es el conjunto de recursos materializados en bienes muebles y/o
inmuebles, que posee una entidad para utilizarlos en el desarrollo de las
actividades de la Institucion, clasificado como tal en el Clasificador
Presupuestario emitido por el érgano rector, entre sus caracteristicas/;_____:;_.___\

principales:
e Son adquiridos para el uso de la entidad, no estan dispuestos para ‘au
venta inmediata. A (—7

e Forman parte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza
duradera mayor a un afno).
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

10)

11)

12)

e Algunos bienes estan sujetos a depreciacion, otros a un agotamiento y

otros no se deprecian ni se agotan.

e Son susceptibles de revalorizacion.

e Valor monetario relativamente significativo.
Activo Tangible: Un activo es tangible si tiene sustancia corpérea, ocupa
un espacio, es decir ocupan 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 u agotamiento
Activo Intangible: Constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen
sustancias o forma corporea, es decir no ocupan un lugar en el espacio,
razon 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., Tales como Software, etc.
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 contraprestacidon econémica, con la
obligacién de restituirlos en el mismo estado.
Asignacioén de Activos Fijos: Es el acto administrativo mediante el cual se
entrega a un funcionario publico, Consultor Individual de Linea un activo o
un conjunto de estos, generando la responsabilidad sobre su debido uso y

custodia.

Avalio: El resultado del proceso de estimaciéon o dictamen pericial en
términos monetarios del valor de los bienes muebles o inmuebles por parte
de los valuadores o peritos.
Baja de Bienes: Consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de
los registros contables de la entidad, no es una modalidad de disposicion.

Base de Datos: Es el archivo electronico de datos.
Bienes de Uso: Son aquellos bienes que se utilizan para desarrollar la
actividad de la Institucién, deben tener una vida Util estimada superior a un
ano y no estar destinados a la venta.

Bienes Intangibles: Comprenden:

bienes, activos de propiedad industrial, comercial
Actualizacién de versiones de programas de computacion, upgrade y otros.
Bienes Fungibles: Son los bienes que se consumen con el uso inmediato,
pierden su valor o cambian de forma, en gran cantidad de casos no pueden
ser utilizados nuevamente, a este grupo pertenecen los bienes que tienen

vida Util estimada inferior al periodo (un afio) y su valor no es significativg<=
Son bienes desechables, reemplazables y no son sujetos a revalorlzac{on

técnica y contable.

\ .
Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden trasladarse de Un

lugar a otro.

i. Derechos vy licencias para el uso de

e intelectual; ii.
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13) Cronograma de Inventariacion: Es la programacion mediante la cual se
especifican las fechas para efectuar la verificacion fisica de los bienes con
el fin de asegurar su existencia real.

14)  Depreciacion: Es una reduccién anual del valor de una propiedad, planta
o equipo. Esta depreciacion puede ser producida por tres motivos: el uso,
el paso del tiempo y la obsolescencia. La depreciacion es la distribucion
sistematica a cada periodo contable, del importe depreciable de un activo
durante su vida util estimada. Los Activos depreciables son los bienes que
seran usados durante mas de un periodo contable y en varios procesos
productivos, tienen una vida atil mayor a un afo, usados en produccion o
prestacion de bienes y servicios, tienen un valor minimo razonable.

15)  Disposicion Temporal: Cuando la entidad determine la existencia de
bienes que no seran utilizados de 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 definido.

16) Disposiciéon Definitiva: Cuando la entidad determine la existencia de
bienes que no son ni seran utiles y necesarios para sus fines, dispondra de
éstos afectando su derecho propietario.

17)  Donacioén: La donacién es la cesion, sin cargo, del derecho propietario de
un bien de uso, que podra 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.

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

19) Funcionario Asignado: Personal de planta, personal eventual y/o
consultor de linea del Instituto Nacional de Innovaciéon Agropecuaria y
Forestal-INIAF, que tiene asignado bajo su responsabilidad activos para el
desarrollo de sus funciones.

20) Gestion de Activos Fijos: Actividades propias del manejo de activos fijos,
registro, control, salvaguarda para la obtencion de un control interno.

21)  Incorporaciones de Activos Fijos Muebles al Inventario: Consiste en su
registro fisico. Se producira después de haber sido recepcionado por el/la
Responsable de Activos Fijos.

22) Mantenimiento: Es la funcién especializada de conservacion técnica que
se efectla a los activos para que permanezcan en condiciones de uso.

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

24)  Préstamo o Comodato: El préstamo de uso o comodato es la modalldad
mediante la cual una entidad publica concede el derecho de uso de un bigh (/f }
o grupo de bienes, en forma gratuita a requerimiento de otra entidad publica;
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con la obligacion de restituirlos en las mismas condiciones, cumplidos el
término y plazo establecidos.

25) Registro Contable: Es la accion de registrar contablemente las
operaciones administrativas generadas durante el periodo, apropiando a las
cuentas establecidas para cada tipo de gasto, posteriormente proporcionar
los elementos necesarios para elaborar la informacion financiera del mismo.

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

27) VSIAF: Es el Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas que permite efectuar el registro de nuevos activos y el
control de las asignaciones y/o devoluciones a los funcionarios del INIAF;
asi como, realizar controles contables sobre la depreciacion vy
actualizaciones de los activos en el tiempo.

28) Titulo oneroso: Es la transferencia definitiva del derecho propietario de un
bien de uso de propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una
contraprestacién economica. Podra darse mediante Transferencia Onerosa
entre Entidades Publicas o Remate.

29) Titulo gratuito: La enajenacion a titulo gratuito es la cesion definitiva del
derecho propietario de un bien, sin recibir una contraprestacién econémica
a cambio del mismo. La enajenacion a titulo gratuito, podra darse mediante
donacioén.

30) Toma de Inventario: Es el recuento fisico pormenorizado entre los bienes
fisicos y los registros de la institucion que sera realizado para actualizar la
existencia de los bienes por cualquiera de los métodos aceptados. Es la
verificacion fisica de los bienes de la entidad en una fecha determinada con
el fin de asegurar su existencia real.

ARTICULO 11. (PROHIBICIONES SOBRE LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS
FIJOS).
Lo servidores publicos, personal eventual, consultores individuales de linea que
tienen una relacion laboral directa con el INIAF, deberan tomar en cuenta las
siguientes prohibiciones:
e El Personal de Activos Fijos del INIAF, esta prohibido de:
I. Para bienes muebles:
a) Entregar o distribuir bienes sin registro o documento de autorizacién.
b) Aceptar documentos con alteraciones, sin firmas, incompletos o sin
datos inherentes al bien solicitado.
c) Permitir el uso de bienes para fines distintos a los enmarcados en los
objetivos del INIAF.
Il. Para bienes inmuebles: (v Y°B°
a) Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de: ™ -
arrendamiento u otra forma de disposicién sefalada en las presentes\ R
NB-SABS.
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b) Usar los inmuebles para beneficio particular o privado
¢) Permitir el uso del inmueble por terceros
e ElPersonal responsable del o los bienes asignados, esta prohibido de:

a) Usar los bienes para beneficio particular o privado.

b) Permitir el uso para beneficio particular o privado.

c) Prestar o transferir el bien a otro servidor publico sin previa
autorizacion.

d) Enajenar el bien por cuenta propia.

e) Danar o alterar sus caracteristicas fisicas (vulnerar la codificacién) o
técnicas.

f) Poner en riesgo el bien.

g) Sacar bienes sin la autorizacion del Jefe de la Unidad Administrativa
y/a Responsable de Activos Fijos y transporte.

h) Ingresar bienes particulares a instalaciones del INIAF, sin la
autorizacion del Encargado de Activos Fijos y/o Jefe de la Unidad
Administrativa.

ARTICULO 12. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO).
El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el Reglamento Interno para la
Administracion de Activos Fijos, dara lugar a responsabilidades por la funcién
publica segun lo establecido en el Capitulo V de la Ley N°1178, de Administracion
y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.
CAPITULOII
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES

ARTICULO 13. (CLASIFICACION INTERNA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
Para fines de control, la Defensora del Pueblo clasifica los activos fijos internamente
como sigue:

» Activos Fijos No Portatiles: Activos que, por sus caracteristicas de peso,
dimension y tipo de uso no estan destinados a ser trasladados fuera de las
instalaciones de nuestras oficinas o que no hayan sido adquiridas para ser
movilizados permanentemente dentro y fuera de los ambientes de las
oficinas.

e Activos Fijos Portatiles: Activos que, por sus caracteristicas, tamario,
dimension y uso requieren ser trasladados permanentemente fuera de los
ambientes de las oficinas internamente dentro de las instalaciones por lag=
servidoras o servidores publicos, personal eventual y consultoras;“
consultores individuales de linea responsables de estos. Para efectos del ﬁ(

presente reglamento, se define a los siguientes activos como portatiles: \ / :

a) Computadoras portatiles

b) Proyectores Multimedia (Data Show)
c) Pantallas de proyeccion Ecran

d) Pizarras digitales
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e) Maquinas de Escribir

f) Retroproyectores de Transparencias

g) Grabadoras reporteras (de mano)

h) Camaras fotograficas

i) Camaras filmadoras portatiles (de mano)

j) Micréfonos

k) Teléfonos Celulares

I} Megafonos

m) Equipos de radiocomunicaciones méviles (de mano)

n) Equos lnstalados en vehiculos como ser: extintores de vehiculo,
gquipo de radiocomunicaciones méviles, etc.

ARTICULO 14. (RECEPCION O INGRESO DE ACTIVOS FIJOS).

|. Recepcidén o Ingreso: Una vez que el Responsable de Recepcién, la Comisién
de Recepcién o la instancia respectiva realice la recepciéon de los bienes
solicitados en los diferentes procesos de contratacion, transferencia de bienes,
donacjon, bienes en calidad de comodato o bienes repuestos, debera remitir la
documentaclqn correspondiente a la Unidad Administrativa para proceder con la
incorporacidn de’losimismos en el VSIAF — Sistema de Activos Fijos del Ministerio
de Economiay Finanzas Rublicas, previo a la solicitud de pago al area contable.

II Incorporaclon La incorporacién de bienes muebles al VSIAF — Sistema de
Activas Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, consiste en su
reglstro flsico y contable, y se producira después de la recepcion definitiva,
realizada por la instancia respectiva. El Encargado de Activos Fijos verificara Ios
activos. Posterior a la incorporacion en el VSIAF, el area solicitante procedera
con la solicitud de pago y remisién de toda la documentacion al area contable
para su registro contable.

ARTICULO 15. (REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS).

El Personal de Activos Fijos estara a cargo del registro de los activos fijos con el
respaldo de la documentacién correspondiente al proceso de adquisicidn o
donacién de acuerdo a las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios.

Para la creacion del registro de bienes en la base de datos del VSIAF, se debe
contar minimamente con la siguiente informacién:
a) Codigo
b) Factura
c) Acta de Recepcion o de conformidad
d) Garantia
e) Solicitud de Compra :
f) Especificaciones Técnicas 4 é//
g) Nota de Entrega o, PO ¢
h) Certificacién Presupuestaria L]
i) Fecha de incorporacion
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j) Descripcion
k) Grupo de Activos y Auxiliar
) Oficina
m) Responsable i
n) Estado del Activo ;
p) Obsetvacionks fsi corresponde)
p) Organismps Financiador
a) No. de convgnia :
N Otros dat@s quelse reqwera el en VSIAF

La mcorpomc:lon d;, bienes muebles al activo fijo de la entidad, consiste en sy
registro fisicp y Gonfabie, se producira después de haber sido recepcionado el bien
por:Almacén - Muebles del Area de Activos Fijos.

Gonsm!erando la cqmpiejldad en la cual se manejan diferentes recursos para la
gjecucion dq las' Dgpattamentales, Regionales, Centros y Programas establecidog
para el cumplimiento de la Programacion Anual de Operaciones POA del INIAF y
tomando en:cuentaila gantidad de informacion que se maneja para fines de control
en el grea de Activos Fijos, se clasifica a continuacién las diferentes situaciones 3
conmderar para |a mco'rporaclon de bienes muebles:

A) PAQR CONCEPTO DE ADQUISICIONES
Una veZ rgvisada la recepmd)n y codificacion, se procede a la incorporacion del
bien a detalle en el sistema de control de bienes informatizado vigente en el
Area de Activos Fijos, tomando en cuenta el comprobante de ejecucion
presupuestaria enviado por el responsable de desglose de copias de la instancia
correspondiente de la Unidad Financiera para cotejar con el inventario fisico
valorado (kardex) de la adquisicion realizada.

B) POR CONCEPTO DE DONACIONES

La incorporacion de bienes muebles por concepto de donaciones realizadas por

diferentes entidades externas al INIAF, debera proceder considerando los

siguientes documentos:

e Acta de Recepcion y/o Entrega, (debera contener necesariamente la fecha
de recepcion y/o entrega, el detalle de los bienes con sus caracteristicas y
estado de conservacion, firmas de los encargados de la entrega y los de
recepcion).

e Documento o reporte de los bienes con el valor y vida ttil restante d o
los bienes especificados en el Acta de Recepcién y/o Entrega. \
Esta documentacion debera ser elevada al Director Administrativo FlnanCIG\ro' 0] )
del INIAF via Unidad Administrativa, solicitando la incorporacion de los_» 7
bienes recibidos en calidad de donacién, para ser registrado en el patrimonio
del INIAF con el sistema vigente.
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C) INCORPORACIONES POR TRANSFERENCIA DE PROGRAMAS Y

PROYECTOS

El programa o proyecto que, en su fase final segun convenio, estableciera el

cierre del mismo, debera realizar un detalle de todos los activos fijos que

durante la ejecucion del mismo hubiesen adquirido con diferentes tipos de

recursos y que ademas deberan de presentarse con los siguientes datos

basicos necesarios que no seran excluyentes ni limitativos:

e (Cddigo interno utilizado para fines de control del programa.

e Descripcién detallada de cada uno de los bienes (marca, modelo, serie,
color tamafio).

o Estado de conservacion; excelente, muy bueno, bueno, regular, pésimo,
etc.

e Fecha de adquisicion de cada activo fijo.

e Precio de adquisicién.

e Valor actualizado de los bienes a la fecha de entrega y/o devolucién al
INIAF, o en el caso de ser la fecha de conclusién - cierre del programa y/o

proyecto.

e Valor de la depreciacion acumulada de los bienes a la fecha de entrega y/o
devolucién.

e La expresion del valor reS|duaI de cada uno de los blenes y la vida utll
restante. f

- 9 DOtras-que g criterio se conaldere necesarios. - '
La cantidad de activos fijos existentes en los listados generales enviados de
cada Departamental, Regional Centro y/o Programa, deberan ser entregados
a Almacén y Encargado de Activos Fijos, respaldando la misma con acta de
entrega correspondiente,
El detalle de los bienes recibidos seguiin acta de entrega - recepcién se debera
registrar flsicamente en el sistema en vigencia para fines de: codificacion,
asignacion de responsables para el control dentro de bienes del INIAF, can su
respectivo valor del activo fijo como el de su depreciacion acumulada y vida
util restante. Consecuentemente el Area de Activos Fijos emitira un reporte
valorado de los bienes transferidos para su registro contable, afectando contra
las cuentas que ameriten su descargo en funcidbn a mayaqres de registro
establecidas por el Area de Presupuestos - Contabilidad que hubiere ejecutado
fa Departamental, Regional, Centro y/o Programa en proceso de cierre.
La documentacién que respalde y el registro fisico valorado, debera ser
custodiada por Archivo Financiero dependiente del Area de Contabilidad y una
copia en el Area de Activos Fijos.

D) INCORPORACION DE BIENES - MUEBLES POR REPOSICION DEL P
FUNCIONARIO RESPONSABLE O COMPANIA ASEGURADORA \& elhge 3
Todo servidor publico responsable de bienes asignados mediante acta d'eg_ oo
entrega, que a raiz de inventarios realizados por funcionarios del Area de —
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Activos Fijos, detectara faltantes de bienes, seran pasibles a la reposicién de
éstos, con caracteristicas similares, superiores o nuevo en relacién al bien que
le fue entregado.

Posteriormente a la recepcion del bien en calidad de reposicidn, la incorporacién
procede con, Acta de Recepciéon y/o Entrega, Finiquitos de liquidacion,
Documento que respalde el valor del bien (factura, recibo oficial e informe
técnico en caso de equipos especializados).Se debera realizar la incorporacién
o reincorporacién del activos mediante registro fotografico del bien.

Paso posterior, comprende el registro en el sistema de administracion y control
de activos fijos en vigencia, emitiendo reporte de incorporacién para el
funcionario interesado.

Toda la documentacion de respaldo con comunicacién interna debera ser
remitida al Director Administrativo Financiero via Jefe Unidad Administrativa
para su registro contable correspondiente.

ARTICULO 16. (CODIFICACION Y ETIQUETADO DE ACTIVOS FIJOS).

La Unidad Administrativa, mantendra actualizado el registro de todos los activos
fijos muebles de propiedad, a cargo o en custodia del INIAF, dentro el sistema
VSIAF u otro sistema a ser utilizado.

El personal de Activos Fijos emite las etiquetas con los codigos correspondientes
para que los bienes sean identifigados de manera &gil facilitando el recuento fisica,
mismos que deben contener:;

¢ El nimero correlativo @ cédlgo QR.

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

e La serie (si corresponde)

e En caso de que el bien adquirido cuente con componentes; estos seran

descritos de manera separada

El personal de Activos Fijos, realizan el colocado de las etiquetas g |os bienes
adquiridos e ingresados a la lnstitucién, se basara en lo establecida en normas.

ARTICULO 17. (ASIGNACION 3 REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES).
La asignacidn de activas fijos, es el acto administrativo mediante el cual se antrega
a un funcionaria un activo o conjunto de estos, generanda responsabilidad sobre su
debido uso, custodia, salicitud de maptenimiento y salvaguarda.

s

La entrega de activos fijos (muebles, equipos de computacion, comunlcacmnt /\
la

otros) al personal del INIAF, sera realizada por el Personal de Activos Fijos en -U > 3
Oficina Nacional y el enlace administrativo apoyara a la Unidad Administrativa para-. /
la asignacién de activos fijos del personal que se encuentre en Oficinas
Departamentales, Oficinas Regionales y Centros de Investigacién que corresponda,
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como responsables de la asignacion de activos fijos, en las etapas de: Ingreso de
personal nuevo, Reasignaciones por cambios o rotaciones.

l. Procedimiento de asignacion de activos fijos al ingreso de personal nuevo.
La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar por escrito dentro las 48
horas la incorporacion al Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal
de personal nuevo (planta, eventual, consultores individuales de linea), a la
Unidad Administrativa.

El Personal de Activos Fijos recibida la comunicacion asignara y entregara dentro
las 48 horas los bienes al personal incorporado, realizando el Acta de Asignacion
en el VSIAF — Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

El Personal de Activos Fijos gestionara la firma del Acta de Asignacién al
incorporado como constancia de entrega, de manera que el receptor exprese su
conformidad.

El enlace administrativo gestionara la firma del Acta de Asignacion al incorporado
(sea en Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales y/o Centros de
Investigacion segun corresponda) como constancia de entrega, de manera que
el receptor exprese su conformidad, asi mismo, el enlace administrativo debera
rubricar el Acta de Asignacién en constancia de entrega de los activos fijos
asignados.

Il. Procedimiento de reasignacion de activos fijos por rotacion de personal.
La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar por escrito dentro las 48
horas a la Unidad Administrativa los cambios originados por rotacion del personal
del INIAF.

El Personal de Activos Fijos gestionara el Acta de Devoluciéon de bienes al
personal de planta, eventual, consultor individual de linea, realizando el registro
en el VSIAF — Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, de manera que el personal exprese su conformidad por la devolucion
de bienes a través de la rubrica del Acta de Devolucién.

El enlace administrativo gestionara la firma en el Acta de Devolucién de bienes
del personal de Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales y/o Centros de
Investigacién segln corresponda, de manera que el personal exprese su
conformidad por la devolucion de bienes y el enlace también expresara
constancia de la devolucion, a través de la rdbrica en el Acta de Devolucion.

El Personal de Activos Fijos reasignara y entregara de ser necesario, otros bienes 7
al personal de planta, eventual, consultor individual de linea, realizando el Actd" \
de Asignacion en el VSIAF — Sistema de Activos Fijos del Ministerio de Economia: - Q w 5
v Finanzas Publicas. 4
Personal de Activos Fijos gestionara la firma del Acta de Asignacion al
incorporado como constancia de entrega, de manera que el receptor exprese su
conformidad.
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El enlace administrativo gestionara la firma del Acta de Asignacion al incorporado
(sea en la Oficinas Departamentales, Oficinas Regionales y/o Centros de
Investigacion seguin corresponda) como constancia de entrega, de manera que
el receptor exprese su conformidad, asi mismo, el enlace administrativo debera
rubricar el Acta de Asignacién en constancia de entrega de los activos fijos
asignados.

ARTiGULO 41 8~. (DEVOLUCI()N O LIBERACION DE ACTIVOS FIJOS).

Rara ser I|berado de Ia responsabllldad el servidor publico, personal eventual y/o
consultor individual de linea, debera devolver al Responsable de Activos Fijos, el o
los bienes que estan a su cargo, debiendo recabar la conformidad mediante Acta
de Devolucién correspondiente. En caso de no hacerlo, estara sujeto al régimen de
responsabilidad por la funcién publica establecida en la normativa conexa vigente

Procedimiento de devolucién de activos fijos por desvinculacion de personal del
INIAF, |

1) La Unidad de Recursps Humano debera informar al Area de Activos Fijos
par escrito dentro las 48 horas la desvinculacion del servidor publico.

2) El Jefe Inmediato Superior del servidor publico desvinculado en coordinacién

* con Sistemas gestionara una copia de la informacién del equipo asignado al
ex funcionario.

3) ElAreade Activos Fijos elaborara el Acta de Devolucion en el sistema VSIAF
gestionara la firma en el mismo, una vez realizada la verificacion fisica, el ex
funcionario dara conformidad de la devoluciéon de bienes, mediante la firma
del Acta.

Los Responsables y Enlaces Administrativos de las Oficinas Departamentales,
Oficinas Regionales y Centros de Investigacion gestionaran el Acta de Devolucién
que corresponda y remitiran al Area de Activos Fijos la conformidad de la devolucién
de bienes, mediante la ribrica del Acta.

ARTICULO 19. (TOMA DE INVENTARIOS).
Objetivo de la toma de inventarios:

a) Establecer con exactitud la existencia fisica de los activos hijos en operacion,
deposito, desuso, ademas de identificar las fallas, faltantes y sobrantes.

b) Proporcionar informacién sobre el estado fisico de los bienes, tomando erf \
cuenta el codigo del bien y su descripcion. \& (, w3

c) Efectuar correcciones y ajustes, ademas establecer responsabilidad por ef 118 S
mal uso, negligencia y descuido. -
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d) Considerar decisiones que mejoren y corrijan oportunamente deficiencias en
el uso, mantenimiento, salvaguarda de los bienes.

e) Verificar y ajustar incorporaciones, retiros y transferencias de los activos fijos
‘que por razones tecnlcas o causas de otra naturaleza no hubieran sido
controlados Eo oL

Responsabilidades de |a toma de Inventarios:

a) ElArea de Activos Fijos, sera responsable de realizar la toma de Inventarios.

b) Paosterior al inventario, se hara firmar al respansable del area un Acta de
Inventario, comq constancia de la visita efectuada.

c) Concluida la realizacién del inventario, el Area de Actjvas Fijos emitir un
Informe Técnicq que determinara la cantidad de bienes inventariados por
area v/q unidad organizacional, describiendo observagiones si las hubiera
recomendaciongs pertinentes.

ARTICULO 20. (REGISTRQ DE LOS ACTIVOS F|JOS ANTE EL SERVICIO
NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTAPO -SENAPE),

Anualmente el Area de Activos Fijos debara reglizar la Declaracion Jurada de
Bienes del Estado ante el SENAPE, de acuerdo a lgs plazos establecidos par dicha
instancia,

Verificadps |os formularias emitidos por SENAPE, se registra, se imprime y se
adjunta la documentacion de respaldo correspondiente, para la firma del Jefe de la
Unidad Administrativa, el Director Administrativo Financiero y la Maxima Autoridad
Ejecutiva del INIAF, para que toda la documentacion generada en el proceso se
remitida al SENAPE.

ARTICULO 21. (MANTENIMIENTO DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES).

El mantenimiento es la funcién de conservaciéon especializada que se efectua a los
activos fijos muebles para que permanezcan en condiciones de uso; estableciendo
que, el Area de Activos Fijos en coordinacién con Servicios Generales, gestionaran
mantenimiento de los activos fijos muebles, para promover el rendimiento efectivo
de los bienes en servicio y evitar el deterioro, deterioros y riesgos en su
conservacion; al efecto, de manera anual se efectuara un cronograma de
mantenimiento preventivo-correctivo, tanto de bienes muebles asi como de
vehiculos. AT

ARTICULO 22. (SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES). b &{
La salvaguarda es la proteccion de los bienes muebles contra dafos, deterioro y
riesgos, que deben ser previstas en el Plan Operativo Anual (POA), supeditada a
condiciones normales para su aplicacién. ﬁ
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El Area de Activos Fijos y Servicios Generales a través de la Jefatura de la Unidad
Administrativa, tienen la responsabilidad de implementar medidas de salvaguarda,
debiendo para ello:

a) Solicitar la contratacion de seguros que considere pertinentes: De manera
anual el area de Activos Fijos solicitara a la direcciébn Administrativa
Financiera por intermedio de la Jefatura de la Unidad Administrativa la
contratacion de seguros, que contemple la péliza seguro, para todos los
activos fijos muebles del INIAF, mismos que deben tener derecho propietario
de la institucion.

b) Establecer medidas de seguridad fisica y custodia: El INIAF por intermedio
de la Jefatura de la Unidad Administrativa coordinara de manera anual la
asignacion de efectivos de seguridad que resguarden los bienes muebles de
la institucion.

c) Utilizar el Formulario de Salida o Ingreso de bienes muebles: Para la salida
de muebles de las diferentes oficinas del INIAF, se utilizara el Formulario de
Salida o Ingreso de bienes, mismo que debera contar con la firma del
Inmediato Superior de la Unidad solicitante y del Area de Activos Fijos, para
conocimiento del guardia de seguridad.

. CAPiTULOIII
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

ARTICULO 23. (REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO).

Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio del INIAF, deben estar
registrados en Derechos Reales y en el Catastro Municipal; responsabilidad de la
Direccion Administrativa Financiera conjuntamente con la Unidad de Asesoria
Legal, en el marco de sus competencias.

El Area de Activos Fijos a través de la Jefatura de la Unidad Administrativa tiene la
obligacidn de realizar el saneamiento de la documentacién técnico legal de los
bienes inmuebles.

La Jefatura de la Unidad Administrativa es responsable de la custodia de la
documentacién generada por el registro del Derecho Propietario.

ARTICULO 24. (REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO). NllihtF
El Area de Activos Fijos debe mantener actualizado un registro de todos los blenes
inmuebles de propiedad del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y
Forestal - INIAF. /&_ z
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ARTICULO 25. (MANTENIMIENTO DE INMUEBLES).

El mantenimiento es la funciéon de conservacién que se efectia a los bienes
inmuebles para conservar su funcionalidad y preservar su valor, estableciendo que,
es responsabilidad del Area de Activos Fijos en coordinacién con Servicios
Generales, establecer 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, respetando y cumpliendo
con los procedimientos determinados por el Gobierno Auténomo Municipal
correspondiente

ARTICULO 26. (SALVAGUARDA DE LOS ACTIVOS FIJOS INMUEBLES).
La salvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra darios, deterioro y
riesgos. El Area de Activos Fijos en coordinacion con Servicios Generales, tienen la
responsabilidad de implantar medidas de salvaguarda, debiendo para ello:

a) Solicitar la contratacion de seguros que considere pertinentes

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica.

De manera anual Activos Fijos solicita la contratacion de Seguros y la asignacion
de personal que resguarde la seguridad de los bienes inmuebles del INIAF.

CAPITULO IV
DISPOSICION Y BAJA DE BIENES

ARTICULO 27. (DISPOSICION DE BIENES).
Es el conjunto de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos,
relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad
de la INIAF, cuando estos no son ni seran utilizados.
La disposicion de los bienes muebles e inmuebles de la INIAF. tiene por objetivo:
a) Recuperar total o parcialmente la inversion.
b) Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda.
c) Evitar la acumulacién de bienes sin uso por tiempo indefinido
d) Evitar la contaminaciéon ambiental.

ARTICULO 28. (INCLUSION EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL).

La disposicién de bienes de uso de propiedad del INIAF, asi como las actividades y
tareas inherentes a su cumplimiento, debe estar incluidas en el Plan Operatlvpf x
Anual de cada gestion (si corresponde) y en el presupuesto de la entidad.

ARTICULO 29. (MODALIDAD DE DISPOSICION). \ C’
La disposicion de bienes, son de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada una '
con caracteristicas propias, con procesos de caracter técnico/Legal que
comprenden procedimientos segun la naturaleza de cada una de ellas.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL




Versién 1 Pdgina 21 de 23
" lﬂlﬂl’
l‘sl‘!_ AN

LU LN A

B(")LIVIA

uuuuuuuuu
DEIARRGOLLO RURAL

ihstitute Naclonal de Innavac |

1AL e REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Agtapecuaris y Fo
INSTITUTO NACIONAL DE INNO VACION
Vrienman AGROPECUARIA Y FORESTAL

ARTI
1)

2)

3)

4)

) Realizado el analisis legal y de no existir observaciones la Unidad de Asesona\

Disposicién Temporal;

Modalidades: Arrendamiento y Préstamo de uso o Comodato.
Disposicion Definitiva:

Modalidades: Enajenacién y Permuta.

CULO 30. (PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION).

La Unidad Administrativa de manera anual, efectuara una consulta por

escrito, sobre los bienes que no son ni seran utilizados, asimismo, tomara en

cuenta el informe de inventario y/o informe de revalto y/o avallo, con la
finalidad de determinar:

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

b) Bienes que no estan siendo usados, por ser inservibles.

c) Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya
fueron dados de baja, que permitira establecer si estos bienes son o
aprovechables para los fines de la entidad.

Se debe tomar en cuenta que cuando los bienes son muy especificos o

exclusivos de alguna area y/o unidad organizacional, esta debera emitir un

informe técnico en el que manifieste que el bien ya no es de uso ni sera
utilizado.

El Jefe de la Unidad Administrativa en coordinacion con el Responsable de

Activos Fijos conformaran grupos de bienes; posterior a ello, elaboraran un

Informe Técnico de conveniencia administrativa y factibilidad legal, dirigido a

la Direccion Administrativa Financiera considerando los siguientes aspectos

basicos:

a) Eldetalle consolidado de los bienes identificados y clasificados.

b) La no utilizacién del bien.

c) Las condiciones actuales de los mismos.

d) Las posibilidades de utilizacién del bien en un corto, mediano o largo
plazo.

e) Vida dtil, que identifica a los bienes que hayan cumplido el periodo de vida
uatil estimada.

f) La identificacion y ubicacion del bien.

g) Antecedentes de su adquisicion.

La Direccién Administrativa Financiera aprobara y remitira el Informe Técnico

a la Maxima Autoridad Ejecutiva, quién remitira la documentacion a la Unidad”™

de Asesoria Juridica para su analisis legal, a efectos de contar con el cnterlo
sobre la situacion legal de los bienes \

Juridica emitird su informe y la correspondiente Resolucién Administrativa,
remitiendo a la Maxima Autoridad Ejecutiva para su suscripcion.
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6) La Maxima Autoridad Ejecutiva, previa revision y analisis de los Informes
Técnico y Legal de Recomendacién para la Disposicién de Bienes los
aprobara, suscribiendo la Resolucién Administrativa e instruira se incluya la
disposicion en el Plan Operativo Anual (POA) de la entidad, para continuar con

- los procedimientos que correspondan
ARTICULO 31. (BAJA DE BIENES). '

De acuerdo a normatwa la baja de bienes procedera conforme las siguientes
causales!

a) Disposigign def|n|t|va de bjenes: Concluyido el proceso de disposicién, se
procedera con la baja por dijsposicion definitiva de bienes.

b) Hurto, robo q pérdida fortuita.

c) Mermas,

d) Vencimientos, descomposmlones alteraclonesodeterloros

e) Inutilizacién

f) Obsolescencia

g) Desmantelamiento total o parcial de edificacjones, excepto el terreno que no

~ seara dadq de baja.

h) Smlestros ;

ARTICULO 32. (PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA QE BIENES
POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTYITA Y POR SINIESTROS). ’

1) El rasponsabla del bien emitirda un Informe dirigido a la Direccion
Administrativa Financiera, dando a conoger |os heghos suscitados

2) La Unidad Administrativa, gonsultara al Asesor de Seguro la pertinencia de
efectuar la denuncia ante |a Aseguradora para la reparacion y/o reposicion
del bien, corresponde.

3) En caso de que sea causal de atencién del Seguro, se efectuara el reclamo
correspondiente y se procedera de acuerdo a lo requerido por la
Aseguradora.

4) Caso contrario, por escrito se solicitara al responsable del bien la reposicion
del mismo, con las caracteristicas iguales o mejores; debiendo efectuar la
reposicion en un plazo maximo de 30 dias calendario, adjuntando la Factura
y/o Recibo, para su posterior registro en el VSIAF,

5) En caso que el responsable de bien, no efectuara la reposicion del bien, el
Responsable de Activos Fijos emitirda un Informe dirigido la Direccién
Administrativa Financiera, via Jefe de la Unidad Administrativa, solicitando
su aprobacién para iniciar acciones legales pertinentes.

6) En caso que el responsable del bien efectlie la reposicidn, el Personal de
Activos Fijos recibird el bien repuesto y realizara la verificacion de las
caracteristicas y determinar si estas son igual o mejores a las del bten :‘-“\
extraviado.

7) El Responsable de Activos Fijos elaborara un Informe Técnico d|r|g|do IaCf
Direccion Administrativa Financiera, via Jefe de la Unidad Administrativa, _~
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comunicando el hecho y las acciones realizadas, solicitando la inclusién del
nuevo bien en el VSIAF como en registros contables.

8) Realizada la avaluacion y si la misma no es favorable el Encargado de
Activos Fijos devolvera el bien al responsable de su reposicién, exponiendo
las causas por las que la INIAF no puede recibir el bien, solicitando que se
cumpla las caracteristicas iguales o mejores al bien extraviado.

9) Con la aprobacién de la Direccion Administrativa Financiera, via el Jefe
Administrativo, el Area de Activos Fijos dara de baja del bien extraviado y se
incluira el nuevo bien al VSIAF.

10)El Area de Activos Fijos posterior a la baja del bien extraviado y la inclusion
del bien repuesto, remitira por escrito toda la documentacion al Jefe de la
Unidad Financiera para el registro contable correspondiente.

ARTICULO 33. (PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES
POR INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA).

1)  El Area de Activos Fijos dependiente de la Unidad Administrativa debera:
a) Realizar la revision fisica de los bienes identificados en el revallio para

su baja, verificando su denominacién, ubicacion y estado.

b) Tomar fotografias de cada bien, con el objetivo de documentar el
proceso de baja.

c) Recuperar las partes, componentes y accesorios que sean de utilidad
para el INIAF, para lo cual podra solicitar apoyo de Unidades
competentes para este fin.

2) ElJefe de la Unidad Administrativa y el Area de Activos Fijos, elaboraran
un Informe Técnico dirigido a la Direccion Administrativa Financiera en
base al Informe de Revallo, en el que se detalla los bienes a ser dados de
baja, la recuperacién de partes, componentes y accesorios y las fotos y
recomendara la emision de Resolucién Administrativa para la baja de
bienes.

3) La Direccién Administrativa Financiera remitirda el Informe Técnico
aprobado a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), quién instruira el
analisis a la Unidad de Asesoria Legal,

4) La Unidad de Asesoria Legal, realizard andlisis del contenido y
documentacion de respaldo del Informe, elaborara la Resolucion
Administrativa de Baja de Bienes remitiéndola a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) para su suscripcion, Luego de la firma del acto
administrativo por la Maxima Autoridad Ejecutiva, se emitira la Resolucmn/
Administrativa a la Direccion Administrativa Financiera; para que_
mediante la Unidad Administrativa proceda a la baja de los bienes en €|
VSIAF previa impresion del reporte correspondiente. S

5) Jefe de la Unidad Administrativa por escrito, via la Direccién Administrativa
Financiera, remitira a la Jefatura de la Unidad Financiera los antecedentes -
correspondientes para la baja contable de los bienes reportados. 2
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6) El Jefe de la Unidad Financiera instruirad proceder con el registro contable
para la exclusién de los bienes de los Estados Financieros resultados de
la actividad precedente deben ser comunicados por escrito a la Jefatura
] de la Unidad Administrativa. )
ARTICULO 34. (PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE BIENES).

1) El Responsable de Activos Fijos en base a la Resoluciéon Administrativa y el
detalle de los activos dados de baja, definira las gestiones a realizar para la
donacién de los bienes en funcion de su naturaleza y caracteristicas
particulares.

2) ElJefe de la Unidad Administrativa y el Personal de Activos Fijos elaboraran
un Informe Técnico dirigido a la Direccion Administrativa Financiera,
detallando los resultados del analisis realizado y las actividades principales
que deberan ejecutarse para la donacion de los bienes,

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

4) El| Responsable de Activos Fijos, bajo la supervisién del Jefe de la Unidad
Administrativa, realizara las actividades definidas en el Informe Técnico para
realizar la donacién.

5) El Responsable de Activos Fijos emitira informe via el Jefe de la Unidad
Administrativa a Secretaria General, comunicando las gestiones realizadas,
el resultado de las mismas solicitara el apoyo de la Direccion de Asuntos
Juridicos cuando corresponda.

6) En caso de no concretarse la donacion de los Bienes el Area de Activos

_ Fijos recomendara mediante informe el desecho de los mismos.
ARTICULO 35. (PROCEDIMIENTO PARA EL DESECHO DE LOS BIENES).

1) El Area de Activos Fijos en base a la Resolucién Administrativa y el detalle
de los activos dados de baja, definira las gestiones a realizar para el desecho
de los bienes en funcién de su naturaleza y caracteristicas particulares.

2) El Jefe de la Unidad Administrativa y el Area de Activos Fijos elaboraran un
Informe Técnico dirigido a Secretaria General, detallando los resultados de|
analisis realizado y las actividades principales que deberan ejecutarse para
el desecho de los bienes, para el caso de los equipos de computacion y
comunicacién se debera considerar las siguientes disposiciones legales: Ley
N° 1333, Ley N° 755 y Decreto Supremo N° 2954.

3) El Director Administrativo Financiero, luego de la revision del Informe—
Técnico, aprobara el mismo a fin de proceder con las recomendamones 22\
pertinentes. )

4) El Area de Activos Fijos, bajo la supervisién del Jefe de la Unldatlju /
Administrativa, realizara las actividades definidas en el Informe Técnicov—"
durante el proceso se tomaran fotografias para contar con respaldo adlcmnal
de las acciones tomadas. '

7

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL




ol Versién 1 Pdagina 25 de 23
L iNiaFr)
[ _g@lh‘
Py Imstituto J
(e Sn Se REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS i I
BOLIVIA INSTITUTO N. iC!ON u. DE INNOVACION
oraannSlE AR Prennas AGROPECUARIA Y FORESTAL

5) El desecho de los bienes debe realizarse con la presencia de un Notario de
Fe Publica cuando corresponda y una Comisién veedora conformada como
minimo por un representante de:
¢ La Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion,

e La Unidad de Asesoria Legal,
¢ Personal de Activos Fijos y
¢ La Unidad de Auditoria Interna.

6) Si corresponde el Notario de Fe Publica y/o el Personal de Activos Fijos
elaborara el Acta que respalda las acciones tomadas para el desecho de los
bienes.

7) El Acta de desecho de bienes debera ser suscrita por la comision de
veedores y el Jefe de la Unidad Administrativa del INIAF.

8) Concluido el procedimiento de desecho de bienes, el Jefe de la Unidad
Administrativa juntamente con el Responsable de Activos Fijos elaboraran un
Informe Técnico dirigido al Director Administrativo Financiero, en el que se
detallaran los resultados de las actividades realizadas, adjuntando la
documentacién de respaldo.

9) El Informe Técnico sera remitido por el Director Administrativo Financiero a
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 36. (SANCIONES).

El incumplimiento del presente reglamento podra generar responsabilidad por la
funcién publica en base a lo establecido en el inciso €) del articulo 28 de la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamental. Asimismo, podra generar
responsabilidades establecidas en el Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 23318-A. y en otras
disposiciones legales vigentes, incluida la Ley N° 04 de 31 de marzo de 2010

ARTICULO 37. (DOCUMENTOS VIGENTES). ' '
Los siguientes documentos firmados hasta la fecha de aprobacnén del presente
Reglamento, tienen plena wgencla valor y suficiencia para respaldar Ias
responsabilidades contenidas en el mismo : :
 Actas de Asignacion de actjvos fijos, : =
» Actas de Devolucién o liberacion de Activos Fijos
e Formulario de Autorizacion de salida provisional de activos fijos. ~ e )
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ANEXO 4

L] L]
IRTADS PLUUTHIMACONAL DT ]
OLIVI MINISTERIO DE
DESARROLLO RURAL Y TIERRAS /
Invtitsta Nacions) de Innavaciin
Agrepeusels y Fersstal

EETADO PLURINACIONAL DE
BOLVIA

ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FlJOS

MANUAL N°® 0XX/2022
RESPONSABLE: C.L:
CARGO:

En la ciudad de La Paz en fecha Ox de 000 de 2000 en instalaciones del Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal en Cafiada Strongest
1573 en JOOOXXXXXX , en cumplimiento al procedimiento administrativo,se procedié a la asignacion de Activos Fijos bajo el siguiente detalle.

NRO. DESCRIPCION DEL ACTIVO CODIGO ESTADO UBICACION

Nota: La asignacién de bienes genera en el servidor publico la responsabilidad sobre el debido uso, custodia y mantenimiento de los mismos; la
pérdida, destruccién o malitrato por negligencia sera imputado a su persona. Asimismo el funcionario que tiene a su cargo dichos bienes, por
ningan concepto podr efectuar préstamos y/o transferencias por cuenta propia, lo que generaria procesos administrativos, civiles y/o penales.
Para la liberacion de responsabilidad, imprescindiblemente deber4 solicitar la conformidad escrita de la Unidad de Activos Fijos(segtin Art.
146,147,148,154 y 157 del D.S.0181).Cabe destacar que el presente documento no invalida las Actas de Asignacién de Activos de gestiones
pasadas de las cuales no se emiti6 el Acta de Devolucién correspondiente,

RECIBI CONFORME

ENTREGUE CONFORME
8ello y Firma

@elioy Firma

VoBo
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TIFADS P25 MAGIONAL DL

BOLIVIA S S suraLy merras

Inatitute Nk e langyaclio /
ESTADO PLURINACIONAL DE
" BOLIVIA Agropevusrla y Feswtal

ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FlJOS

MANUAL N°001/2022
RESPONSABLE: Cl.:
CARGO:

En la ciudad de La Paz en fecha XXX de julio 20XX, en instalaciones det Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal en Cafada
Strongest 1573 en la XOOOXXXXX ,en cumplimiento al procedimiento administrativo,se procedié a la DEVOLUC!ION de Activos Fijos bajo el
siguiente detalle.

NRO. DESCRIPCION DEL ACTIVO CODIGO ESTADO UBICACION

Nota: La asignacion de bienes genera en el servidor publico la responsabilidad sobre el debido uso, custodia y
mantenimiento de los mismos; la pérdida, destruccién o maltrato por negligencia serd imputado a su persona.
Asimismo el funcionario que tiene a su cargo dichos bienes, por ningin concepto podra efectuar préstamos y/o
transferencias por cuenta propia, lo que generaria procesos administrativos, civiles y/o penales.

Para la liberacion de responsabilidad, imprescindiblemente debera solicitar la conformidad escrita de la Unidad de
Activos Fijos(segun Art. 146,147,148,154 y 157 del D.S.0181).Cabe destacar que el presente documento no invalida las
Actas de Asignacién de Activos de gestiones pasadas de las cuales no se emitié el Acta de Devolucion
correspondiente.

* ¢.c.; Archivo Activos Fijos/Funcionario

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
8elloy Flirma Belloy Firma

VoBo
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BOTIVTA . e
i Instituto Nacional de Innovacién
MINIS 1ERIO BE Agropecuaria y Forestal

DESARROLLG RURAL ¥ TIERRAS

ACTA DE TRANSFERENCIA INTERNA DE ACTIVOS FIJOS

DE A
OFICINA NACIONAL DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE : ROMAN OVIDIO RAMIREZ RESPONSABLE : GREGORIO ROJAS FLORES
CARGO: RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS Y TRANSPORTE CARGO: ENCARGADO DE ACTIVOS FIJIOS Y ALMACENES

En la ciudad de la La Paz en fecha 07 junio del 2022, en instalaciones de las oficinas del Instituto de Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal
de la Oficina Nacional ,se procedio a la entrega de de Activos Fijos bajo el siguiente detalle:

CoDIGO

N DESCRIPCION CODIGO ANTERIOR ESTADO UBICACION

CAMARA FOTOGRAFICA MARCA CANNON MODELO EOS 80D

N° 036105002846 ACCESORIOS CARGADOR Y ESTUCHE 01-05-0140 05-0866 REGULAR SANTA CRUZ

Nota.- La asignacion de bienes genera en el servidor publico la responsabilidad sobre el debido uso, custodia y mantenimiento de
los mismos, la perdida, destruccion o maltrato por negligencia sera imputado a su persona. Asimismo el funcionario que tiene a su
cargo dichos bienes, por ningun concepto podra efectuar prestamos y/o transferencias por cuenta propia, lo que generaria
procesos administrativos, civiles y/o penales.

Para la liberacion de responsabilidad, imprescindiblemente debera solicitar la conformidad escrita de la Unidad de Activos Fijos

8SEGUN aRT. 146,147, 148, 154 Y 157 DEL D.S. 0181).

ENTREGUE CONFORME VveBe RECIBI CONFORME

Sello y Firma Sello y Firma




ANEXO 4

: ﬁ‘é’i:i'v“f A MINISTERIO DE I - I n r‘

DESARROLLO RURAL Y 1IERRAS
Instituto H.uinm-: de Im-ddn

ACTA DE ENTREGA TEMPORAL DE ACTIVOS FlJOS

RESPONSABLE: w.vcvvvininiininiinnns

NO

En la ciudad de La Paz, en fecha ............... B€ e del 20.......... , se procedio a la entrega temporal de activos fijos, segun el siguiente detalle:

DESCRIPCION CODIGO CODIGO ANTERIOR ESTADO UBICACION

Nota: La asignacién de bienes genera en el servidor publico la responsabilidad sobre el debido uso, custodia y mantenimiento de los mismos; la pérdida,
destruccion o maltrato por negligencia serd Imputado a su persona. Asimismo el funcionario que tiene a su cargo dichos bienes, por ningun concepto podré
|efectuar préstamos y/o transferencias por cuenta propia, lo que generarfa procesos administrativos, civiles y/o penales.

Para Ia liberacion de responsabilidad, imprescindiblemente debers solicitar Ia conformidad escrita de la Unidad de Activos Fijos(segun Art. 146,147,148,154 y 157
del D.S.0181).  Cabe destacar que el presente documento no invalida las Actas de Asignacién de Activos de gestiones pasadas de las cuales no se emiti6 el
Acta de Devolucién correspondiente.

*c.c.. Archivo Activos Fijos/Funcionario

RECIBI CONFORME
Belloy Finna

ENTREGUE CONFORME
Bello y Firma

VoBo

ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

Enla ciudad de La Paz, en fecha ........cvuie de e del 20.........., se procedio a la devolucién del o los activos fijos, segun el siguiente detalle anterior:

OBSERVACION: ..oeiisitiesivisestestsiesesissnesssssessssessesmseessesssseessessssessssesassesssssemsesesssesessesasssemsesesassesesessssesessesassesassenesssesessasessestores

RECIBI CONFORME

ENTREGUE CONFORME
Selo y Pivmne

Betly ¥ Fitins




ANEXO S

\ LUGAR CORRELATIVCY
ACTA DE INCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS PA2
Imrluto Nacional de Innovacibn / DIA [MEs! ANO N°
Ageegecuaria y Forestal I
L
PROVEEDOR: | e B - B
DIRECCION B ==
UNIDAD SOLICITANTE : [
OROEN DE COMPRA: | NOTA DE REMISION: | FACTURA:|513
PARTIDA CONTABLE : | = — — e ——
FOTOGRAFIA
N° CODIGO DETALLE MARCA ) MODELO SERIE COSTO
1
TOTAL
COMENTARIOS:
TECNICO DE ACTIVODS FIIOS RESPONSABLE DE ACTIVOS FIIOS UNIDAD ADMINISTRATIVA RECIBI CONFORME \
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Institato Kecisnal di lnnewacion /

Agropecuaria § Facesual

ACTA DE REINCORPORACION DE ACTIVOS FIJOS 2

LUGAR CORRELATIVO

DIA|MES| ANO | N°

PROVEEDOR: [

DIRECCION: |

UNIDAD SOLICITANTE : |

ORDEN DE COMPRA

NOTA DE REMISION: |

- FACTURA:|
PARTIDA CONTABLE :‘ - -
FOTOGRAFIA
N° CODIGO DETALLE MARCA MODELO SERIE COSTO
TOTAL
COMENTARIOS:

V"B® RESPONSABLE UNIDAD DE ACTIVOS FHIOS

RECIBI
CONFORME




