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La Paz, 14 de agosto de 2019,
VISTOS:

El Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 70/2019 de 28 de junio de 2019, emitido por la Analista de
Planificacién via Jefe de Planificacion y Desarrollo Organizacional (INFORME TECNICO); el
Informe Juridico ATT-DJ-INF-JUR LP 481/2019 de 14 de agosto de 2019, emitido por la Direccion
Juridica INFORME JURIDICO); y todo lo que ver convino y se tuvo presente;
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CONSIDERANDO 1: (Competencia).-

“ ANAL
AUTORIDAD DE R
TELECUMUN‘:

Que las competencias y atribuciones de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y Transportes (ATT), se encuentran definidas por el Decreto Supremo N°® 0071, de
09 de abril de 2009 (DS 0071), concordante con lo dispuesto en la Disposicién Transitoria Novena de la
Ley N° 164, de 08 de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y
Comunicacién (Ley N° 164), quedando sometidas a ésta las personas naturales y juridicas, privadas,
comunitarias, publicas, mixtas y cooperativas, garantizando los intereses y derechos de los usuarios o

consumidores, promoviendo la economia plural prevista en la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia y las leyes en forma efectiva.

DE

CONSIDERANDO 2: (Antecedentes).-

Que el INFORME TECNICO concluyé que: (...) Se elabord la version 001 del Reglamento Interno para
la Administracion de Activos Fijos de forma coordinada con las Unidades involucradas.(...)El
Reglamento es factible de aplicacién ya que responde a una necesidad Institucional y su implementacion
no implica recursos adicionales; asimismo es coherente con la normativa vigente para Bienes Activos.
(...) En el documento se distingue: la optimizacién de Formularios y la implementacion de la aceptacion
digital como herramienta para el Proceso de Asignacién y Devolucién de Activos Fijos al personal de
planta, eventual, consultores individuales de linea y pasantes. Asimismo, se identifican
responsabilidades, sanciones, prohibiciones, procedimientos de ingreso, incorporacion, registro,
codificacién, asignacion, reasignacion, devolucion, inventarios, mantenimiento, salvaguarda 'y

disposicion de los activos” por lo que recomendd, aprobar dicho Reglamento a través de Resolucion
Administrativa Interna.

CONSIDERANDO 3: (Marco Legal).-

Que la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales (Ley N°
1178), conforme lo establece en el inciso a) del articulo 1, regula los Sistemas de Administracion y
Control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacién Integral del Estado, con
el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién 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.

Que el articulo 3 de la Ley N° 1178 establece lo siguiente: “Los sistemas de Administracion y de Control
se aplicardn en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcidn...”; por su parte, el inciso b) del

articulo 7 determina que toda entidad publica se organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades.

Que el articulo 13 de la Ley N° 1178 dispone que: “EI Control Gubernamental tendrd por objetivo
mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la
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confiabilidad de la informacién que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda
autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion;, y la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.
El Control Gubernamental se aplicard sobre el funcionamiento de los sistemas de administracion de los
recursos publicos y estard integrado por: a. El Sistema de Control Interno que comprendera los
instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos
y manuales de procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna; y b. El Sistema de Conirol
Externo Posterior que se aplicard por medio de la auditoria externa de las operaciones ya efecutadas.”

Que el articulo 2 de la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, determina que dicha Ley tiene por objeto
regular la relacion del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera
administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de servicio a la colectividad en
el ejercicio de la funcién publica, asi como la promocion de su eficiente desempefio y productividad.
Asimismo, el paragrafo II del articulo 3 determina que el ambito de aplicacion del Estatuto abarca a
todos los servidores publicos que presten servicios en relacion de dependencia con cualquier entidad del
Estado, independientemente de la fuente de su remuneracion. Por su parte, el articulo 9 de la misma Ley
prescribe que los servidores publicos estan prohibidos de utilizar bienes inmuebles, muebles o recursos
publicos en objetivos politicos, particulares o de cualquier otra naturaleza que no sean compatibles con la
especifica actividad funcionaria y realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los
bienes inmuebles, muebles o materiales de la Administracion.

Que el Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, determina que el Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios (DS 0181) es el conjunto de normas de carécter juridico, técnico y administrativo
que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicion de bienes de las entidades
publicas, en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178 y que el Subsistema
de Manejo de Bienes, comprende las funciones actividades y procedimientos relativos al manejo de
bienes.

Que el articulo 112 del DS 0181 determina que el Subsistema de Manejo de Bienes, es el conjunto
interrelacionado de principios, elementos jurdicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de
bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia. Tiene por objetivo
optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la minimizacién de los costos de sus
operaciones.

Que el articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215, de 22 de julio de 1992, que aprueba el Reglamento
para el Ejercicio de las Atribuciones de la entonces Contraloria General de la Republica (ahora del
Estado) (CGE), prescribe que el Control Gubernamental Interno es regulado por las normas basicas quef o
emita la CGE, por las normas basicas de los sistemas de administracion que dicte el Ministerio de ‘(A
Finanzas (ahora de Economia y Finanzas Piblicas) y por los reglamentos, manuales e instructivos
especificos que elabore cada entidad publica; asimismo, el articulo 21 del mismo decreto determina que:
“Ta normatividad secundaria de control gubernamental interno estara integrada en los sistemas de
administracion y se desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los
ejecutivos y aplicados por las propias entidades...”

Que los incisos a) y 1) del articulo 19 del DS 0071 especifican, entre otras atribuciones del Director
Ejecutivo de la ATT, la de ejercer la administracion y representacion legal de la ATT, y asumir la
responsabilidad de sus actos legales y administrativos en el marco de la Ley N° 1178 y demas
disposiciones legales vigentes y la de ordenar y realizar los actos necesarios para garantizar el
cumplimiento de los fines relativos a la ATT.
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CONSIDERANDO 4: (Conclusién).-

Que de la revision de los antecedentes y de la normativa legal aplicable, se colige que las justificaciones
seflaladas en el INFORME TECNICO para la aprobacion del Reglamento Interno para la Administracion
de Activos Fijos se enmarca en los lineamientos institucionales en cuanto a la mejora continua que se
aplica paulatinamente en la ATT, implementando un modelo de gestion de calidad, buenas practicas y
estandarizando actividades y documentos, con el objetivo de lograr una adecuada administracién de los
activos fijos de la entidad, de manera que permita el contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Que del andlisis efectuado en el INFORME JURIDICO se concluyd que la aprobacién del Reglamento
Interno para la Administracion de Activos Fijos — RE027, en su VERSION 001, no contraviene ninguna
norma legal vigente, es adecuado a la estructura y la dindmica de la ATT, por lo que recomendo su
aprobacion a través de Resolucién Administrativa Interna.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la ATT, Ing. Roque Roy Méndez Soleto designado mediante Resolucién
Suprema N° 19249 de 03 de agosto de 2016, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por ley y demas
normas vigentes, a nombre del Estado Plurinacional de Bolivia;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FI1JOS — RE027, en su VERSION 001 de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT.

SEGUNDQO.- INSTRUIR a la Direccién Administrativa Financiera tomar todos los recaudos necesarios
para dar cumplimiento a la presente Resolucion, sea mediante el cumplimiento de tramites y actos

necesarios que demande su plena ejecucion.

TERCERO.- INSTRUIR a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional la difusién de la
presente Resolucion Administrativa Interna a todos los funcionarios de la ATT.

Registrese, comuniquese y archivese.

que Roy Méndez Soleto
DIRECTOR EMECUTIVO,

DE REGUs A 0N Y FISCALZACION
DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES

h B 3
I-L.P-12554
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo.

El objetivo del presente Reglamento, es el de lograr una adecuada administracién de los Activos Fijos
Muebles e Inmuebles de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT, a través del establecimiento de mecanismos que permitan la optimizacién en el
manejo, uso, disposicién y conservacion de los Activos Fijos de la ATT.

Articulo 2. Alcance.

El alcance es a nivel nacional y comprende la Jefatura de Administracién y Servicios, Area de Activos
Fijos y las distintas dreas organizacionales de la ATT (cuenten o no con Programa Operativo Anual —
POA con procesos de adquisicidn de activos).

Articulo 3. Normativa.

* Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

® Ley N° 1333 del 27 de abril de 1992, de Medio Ambiente.

* Ley N® 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

® Ley N° 755 del 28 de octubre de 2015, de Gestién Integral de Residuos en el Estado Plurinacional
de Bolivia.

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

* Decreto Supremo N° 24051, de 29 de junio de 1995, que aprueba el Reglamento al Impuesto a las
Utilidades.

* Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

* Decreto Supremo N° 1793 de 13 de noviembre de 2013, que aprueba el Reglamento para el
Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

* Decreto Supremo N° 1991 de 7 de mayo de 2014, que aprueba la declaracién a la DEJURBE de
bienes muebles e inmuebles sujetos a registro.

* Decreto Supremo N° 2954 del 19 de octubre de 2016, que aprueba el Reglamento General a la
Ley N° 755.

" Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la ATT, aprobado
mediante Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 47/2019 de 3 de abril de 2019.
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Articulo 4. Definiciones.

Activo Fijo: También llamados bienes de uso, propiedad planta o equipo, capital inmovilizado. Es
el conjunto de recursos materializados en bienes muebles y/o inmuebles, que posee una entidad

para utilizarlos en el desarrollo de las actividades de la Institucidn, entre sus caracteristicas
principales:

v’ Son adquiridos para el uso de la entidad, no estan dispuestos para la venta inmediata.

v' Forman parte del activo no corriente, puesto que son de naturaleza duradera (mayor a un
afio).

v" Algunos bienes estan sujetos a depreciacion, otros a un agotamiento y otros no se
deprecian ni se agotan.

v Son susceptibles de revalorizacién.

v" 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. ademés de tener
un valor monetario, estos activos sufren depreciaciones y agotamiento.

® Activo Intangible: Constituyen aquel conjunto de bienes que no poseen sustancias o forma
corporea, es decir 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 posesién
confiere a su propietario.

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

* Avaldo: 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 exclusidn de un bien en forma fisica y de los registros contables de
la entidad; no es una modalidad de disposicion.

= 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 afio y no estar destinados a la venta.

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

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

Cronograma de Inventariacién: Es la programacién mediante la cual se especifican las fechas
para efectuar la verificacién fisica de los bienes con el fin de asegurar su existencia real.

Depreciacién: Es una reduccién anual del 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 distribucién sistemética a cada periodo contable, del importe depreciable de
un activo durante su vida Gtil estimada. Los Activos depreciables son los bienes gue seran usados
durante mds de un periodo contable y en varios procesos productivos, tienen una vida Gtil mayor
a un afo, usados en la produccién o prestacién de bienes y servicios, tienen un valor minimo
razonable.

Disposiciéon Temporal: Cuando la entidad determine la existencia de bienes gue 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.

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

Donacidn: La donacién es la cesién, 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.

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

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

Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de la institucion que seré realizado para actualizar
la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos aceptados. Es la verificacién fisica de los
bienes de la entidad en una fecha determinada con el fin de asegurar su existencia real.

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

Préstamo o Comodato: El préstamo de uso o comodato es la modalidad mediante la cual una
entidad publica concede el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma gratuita a
requerimiento de otra entidad puablica, con la obligacion de restituirlos en las mismas
condiciones, cumplidos el término y plazo establecidos.

Aprobado:
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Remate: Es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacién de la convocatoria v
a favor de la mejor oferta.

Sistema de Activos Fijos: Denominado SAF, es el programa que permite efectuar el registro de
nuevos activos y el control de las asignaciones y/o devoluciones a los funcionarios de la ATT; asi
como, realizar controles contables sobre la depreciacién de los activos en el tiempo.

Titulo oneroso: Es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de uso de
propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una contraprestacion econdmica. Podrd darse
mediante Transferencia Onerosa entre Entidades Publicas o Remate.

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

Articulo 5. Reglas Internas.

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

Bajo este criterio se describen a continuacion las siguientes reglas internas:

1.

Rotacion de personal.

La Jefatura de Recursos Humanos, debe comunicar de forma inmediata a la Jefatura de
Administracion y Servicios los movimientos de personal, de tal forma que posibilite la
intervencion oportuna del personal del drea de Activos Fijos en la asignacién o devolucién de los
bienes muebles e inmuebles.

Acta de Asignacién de Activos Fijos.

La asignacion de un activo o un conjunto de éstos se realizard mediante Acta de Asignacién de
Activos Fijos generada por el Sistema de Activos Fijos — SAF y la constancia de su recepcion por el
funcionario seréd verificada a través de la aceptacién firmando el Acta de Asignacién (al momento
de la incorporacién) y la aceptacién digital (al momento de rotacién o movimiento interno),
generando responsabilidad sobre su debido uso, custodia, solicitud de mantenimiento vy
salvaguarda personalizada.

Acta de Devolucidn de Activos Fijos.

Para ser liberado de la responsabilidad, el funcionario deberd devolver el o los bienes que estdn a
su cargo al personal de Activos Fijos, quienes a su vez registrardn en el SAF dicha devolucién,
previa verificacidn de los bienes.
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La constancia de su devolucidn, sera verificada a través de la aceptacién firmando el Acta de
Devolucién (al momento de la desvinculacion) y la aceptacion digital (al momento de rotacién o
movimiento interno) por el personal sujeto al cambio y por el Responsable de Activos Fijos, quien

podrd emitir una copia impresa si asi lo requiere el funcionario al momento de su rotacién o
movimiento interno.

Asignacion de bienes de uso comtin.
Los bienes de uso comun en determinada area de trabajo tales como: impresoras, sillas o sillones
para visitas u otros que son utilizados en diferentes oficinas de la ATT, serdn asignados bajo la

responsabilidad del Jefe de Unidad y la constancia de su recepcion sera verificada a través de la
firma del Acta de Asignacién.

Faltantes de bienes muebles asignados.

Las probables diferencias o pérdidas de bienes muebles asignados a un funcionario deberan ser
informadas por el Responsable de Activos Fijos a la Direccion Administrativa Financiera para
seguir el proceso correspondiente en el marco del Reglamento Interno de Personal.

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

Controles de seguridad.

Fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica para el uso, ingreso y salida de los
bienes muebles dentro o fuera de la ATT, ademas de evitar que éstos sean movidos o retirados sin
la presentacion del Formulario de Salida y/o Ingreso de Activos con la debida autorizacion.

. Asignacion de bienes inmuebles.

Los bienes inmuebles ubicados en el Departamento de La Paz, seran asignados a la Direccién
Administrativa Financiera y aquellos que se encuentran en otros departamentos, a los
Responsables Regionales; generando en estos, responsabilidad sobre su debido uso, custodia,
solicitud de mantenimiento y salvaguarda.

Incorporacion de activos intangibles.

La incorporacion de los bienes intangibles se sujetard a las caracteristicas que presente el drea
solicitante, sobre todo respecto a la vida Util de las Licencias de Software que no puede exceder al
periodo durante el cual la ATT tiene derecho al uso del activo, de conformidad a las condiciones
contractuales de la adquisicién. Por lo que, la vida Gtil de un activo intangible no puede ser mayor
a cinco (5) afios.

Articulo 6. Responsabilidades y Funciones del Personal Dependiente del Area de Activos Fijos.

El

area de Activos Fijos, dependiente de la Jefatura de Administracién y Servicios de la Direccién

Administrativa Financiera es responsable de la Administracion de Activos Fijos muebles de la ATT; asi
como de su distribucién, salvaguarda y mantenimiento.

1.

El Responsable de Activos Fijos es el que se encarga de las actividades relativas al ingreso,
asignacién, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes de uso de ATT.

Los Técnicos de Activos Fijos apoyan al Responsable de Activos Fijos realizando las siguientes
funciones:

a. Recepciénde bienes para su
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b. Adopcidn sistemas de identificacién interna mediante codigos.
c. Asignacion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

d. Gestion del Mantenimiento de Activos Fijos Muebles, en base a los requerimientos de las
Unidades Organizacionales de la ATT.

e. Salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles contra, pérdidas, robos, dafios y accidentes.
f. Inspecciény control fisico de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

Articulo 7. Sanciones por Incumplimiento.

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el Reglamento Interno para la Administracion de
Activos Fijos, dard lugar a responsabilidades por la funcién publica segun lo establecido en el
Capitulo V de la Ley N° 1178, de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

Articulo 8. Prohibiciones sobre la Administracién de Activos Fijos.

El personal de planta, eventual, consultores individuales de linea y pasantes que tienen una relacién
laboral directa con la ATT, deberdn tomar en cuenta las siguientes prohibiciones:

v' El Responsable de Activos Fijos de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT, estd prohibido de:

I. Para bienes muebles:
a. Entregar o distribuir bienes sin registro o documento de autorizacidn.

b. Aceptar documentos con alteraciones, sin firmas, incompletos o sin datos inherentes al
bien solicitado.

¢. Permitir el uso de bienes para fines distintos a los enmarcados en los objetivos de la
Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes — ATT.

Il. Para bienes inmuebles:
a. Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento u otra forma de
disposicidn sefialada en las presentes NB-SABS;
b. Usar los inmuebles para beneficio particular o privado;
c. Permitir el uso del inmueble por terceros;
d. Mantener inmuebles sin darle uso por dos (2) afios 0 mas.

¥ El personal responsable del o los bienes asignados, esta prohibido de:

Usar los bienes para beneficio particular o privado.

Permitir el uso para beneficio particular o privado.

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

Enajenar el bien por cuenta propia.

Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas (vulnerar la codificacidn) o técnicas.

Poner en riesgo el bien.

Sacar bienes sin la autorizacion del Responsable de Activos Fijos

Ingresar bienes particulares a instalaciones de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT, sin la autorizacion del Responsable de Activos Fijos.
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v' Los/las Jefes de Unidades organizacionales estan prohibidas de:

a. Mantener en depdsitos bienes de uso y/o crear depésitos para dicho fin.

b. Mantener por tiempo indefinido bienes de uso sin la prestacion de servicios para el que fueron
adquiridos.

_ CAPITULOII
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Articulo 9. Recepcién o Ingreso e Incorporacién de Activos Fijos Muebles de la ATT.

Recepcidn o Ingreso.- Una vez que el Responsable de Recepcidn, la Comision de Recepcion o la
instancia respectiva realice la recepcién de los bienes solicitados en los diferentes procesos de
contratacion, transferencia de bienes, donacién, bienes en calidad de comodato o bienes
repuestos, debera remitir la documentacién correspondiente a la Jefatura de Administracién y
Servicios para proceder con la incorporacién de los mismos en el Sistema de Activos Fijos de la
ATT, previo a la solicitud de pago al 4rea contable.

El Responsable de Activos Fijos, debera recabar |a documentacién del proceso de contratacidn en
fotocopia simple de: Certificacién Presupuestaria, Solicitud de Compra, Memordandum de
Designacion del Responsable o Comisién de Recepcion, Orden de Compra o Contrato y factura; asi
como, documentos originales de: Nota de recepcion del proveedor, Garantia si corresponde y el
Acta de Recepcion.

Para los otros procesos, se remitira la documentacion necesaria de acuerdo a cada caso.

Incorporacién.- La incorporacién de bienes muebles al Sistema de Activos Fijos de la ATT, consiste
en su registro fisico y contable, y se producira después de la recepcion definitiva, realizada por la
instancia respectiva.

El Responsable de Activos Fijos verificara los activos, realizar4 la incorporacion al SAF de la ATT y
emitira el Reporte denominado “Inventario ordenado por cédigo de Activo” adjuntando la
documentacion de respaldo para su archivo.

Posterior a la incorporacién en el SAF, el drea solicitante procederd con la solicitud de pago y
remision de toda la documentacion al drea contable para su registro contable.

Articulo 10. Registro de Activos Fijos.

Para la creacion del registro de bienes en la base de datos del Sistema de Activos Fijos - ATT, se debe
contar minimamente con la siguiente informacion:

a. N°de item;
b. Bien;
Vida util;
d. Rubro (Grupo de activos fijos);
e. Descripcidn:
» Debe iniciar con la denominacién del bien, ejemplo: Escritorio, Silla, Sillén, Computadora, etc.

« Como segundo dato debe estar la marca, m_o%tejo, color, medidas o serie segun sea el caso.
\ oy X \CAG ; .
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f. Estado del Activo;
g. Valor;
h. Fecha de Incorporacién;
i. Origen de Activo;

i- N°de Proceso.

El Responsable de Activos Fijos, creard y mantendra actualizado el registro en el SAF — ATT de todos
los activos fijos muebles de propiedad, a cargo o en custodia de la entidad.
Los registros, de acuerdo a su naturaleza, deberan considerar como minimo:

a. La existencia fisica debidamente identificada y codificada.

b. La documentacién que respalda su propiedad o tenencia.

¢. Laidentificacion del Custodio, Area o Unidad a la que fueron asignadas.

d. Elvalor del bien, depreciaciones y revalorizaciones (si corresponde).

e. Ladisposicion definitiva y baja de acuerdo al subsistema de Disposicién de Bienes.

Articulo 11. Codificacién y Etiquetado de Activos Fijos.

* El Responsable de Activos Fijos mantendrd actualizado el registro de todos los activos fijos
muebles de propiedad, a cargo o en custodia de la ATT, generando una planilla de correlativos con
fines de codificacién en una plantilla Excel.

* El Responsable de Activos Fijos emite las etiquetas con los codigos correspondientes para que los
bienes sean identificados de manera agil facilitando el recuento fisico, mismos que deben
contener:

a. El ndmero correlativo.

b. La descripcidon resumida.

c. La serie (cuando corresponda).

d. En caso de que el bien adquirido cuente con componentes; éstos seran descritos de manera
separada con una letra del alfabeto. Ejemplo: Cédigo LPZ-7810, componente 1: LPZ-7810-A,
componente 2: LPZ-7810-B, asi sucesivamente.

®* Los Técnicos de Activos Fijos realizan el colocado de las etiquetas a los bienes adquiridos e
ingresados a la ATT.

Articulo 12. Asignacion y Reasignacién de Activos Fijos Muebles.

La asignacién 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 su debido uso, custodia,
solicitud de mantenimiento y salvaguarda.

La entrega de activos fijos (muebles, equipos de computacién, comunicacion y otros) al personal de
la ATT, serd realizada por técnicos del drea de Activos Fijos, en las etapas de: Ingreso de personal
nuevo, Reasighaciones por cambios o rotaciones.

E)’gqx\v\\ b o
~ o O\

Aprobado:

T =

il 2 — o
ima version de este documento se encuentra en la 1 e que se trata de la version vigente.



é‘@ Codigo: REO27
) :

-t REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLIOS Versién: 001
X ATT

g T Péagina 11 de 34

l. Procedimiento de asignacién de activos fijos al ingreso de personal nuevo a la ATT.

1. La Unidad de Recursos Humanos deberd comunicar la incorporacién a la ATT de personal
nuevo (planta, eventual, consultores individuales de linea y/o pasantes), al Responsable de
Activos Fijos.

2. Personal de Activos Fijos asignara y entregara los bienes al personal incorporado, realizando el
registro en el Sistema de Activos Fijos.

3. 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.

Il. Procedimiento de reasignacién de activos fijos por rotacién de personal en la ATT.

1. La Unidad de Recursos Humanos deberd comunicar al Responsable de Activos Fijos los
cambios originados por rotacién del personal de la ATT.

2. En coordinaciéon con personal de Tecnologia Informatica se realizard el backup de Ia
informacién del equipo a cargo del personal sujeto a cambio o rotacién y de la configuracion
de los equipos correspondientes (de ser necesario).

3. Personal de Activos Fijos gestionard el Acta de Devolucién de bienes al personal de planta,
eventual, consultor individual de linea o pasante, realizando el registro en el Sistema de
Activos Fijos de manera que el personal exprese su conformidad por la devolucién de bienes a
través de la aceptacién digital.

4. Personal de Activos Fijos reasignard y entregara de ser necesario, otros bienes al personal de
planta, eventual, consultor individual de linea o pasante, realizando el registro en el Sistema
de Activos Fijos.

5. Personal de Activos Fijos gestionara la aceptacion digital del Acta de Asignacion al personal de
planta, eventual, consultor individual de linea o pasante como constancia de entrega, de
manera que el receptor exprese su conformidad.

Articulo 13. Devolucion de Activos Fijos Muebles.

Para ser liberado de la responsabilidad, el personal de planta, eventual, consultor individual de linea
o pasante, debera devolver al personal de Activos Fijos, el o los bienes que estan a su cargo,
debiendo recabar la conformidad mediante de Devolucién correspondiente. En caso de no hacerlo,
estara sujeto al régimen de responsabilidad por la funcién publica establecida en la Ley N° 1178 y
normativa conexa.

I. Procedimiento de devolucién de activos fijos por desvinculacién de personal de la ATT.

1. la Unidad de Recursos Humanos deberd comunicar la desvinculacidn del personal al
Responsable de Activos Fijos.

2. En coordinacién con personal de Tecnologia Informética se realizara backup de la informacion
del equipo a cargo del personal desvinculado, utilizando el Formulario de Recepcién de
Equipos.
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3. Personal de Activos Fijos gestionard el Acta de Devolucién de bienes, realizando la verificacién
fisica y posterior registro en el Sistema de Activos Fijos, el ex funcionario dara conformidad de
la devolucién de bienes, mediante la firma del Acta.

Articulo 14. Toma de Inventarios.

. Concepto
La toma de inventarios, es el recuento fisico de Activos Fijos pertenecientes o bajo la

administracion de la ATT y es efectuada con el objetivo de actualizar y verificar la existencia fisica
de los bienes institucionales.

Il. Objetivo de la toma de inventarios

= Establecer con exactitud la existencia fisica de los activos fijos en operacion, depésito, desuso,
ademas de identificar las fallas, faltantes y sobrantes.

* Proporcionar informacién sobre el estado fisico de los bienes, tomando en cuenta el codigo del
bien y su descripcién.

® Ser fuente principal para efectuar correcciones y ajustes, ademéas de establecer responsabilidad
por el mal uso, negligencia y descuido.

* Considerar decisiones que mejoren y corrijan oportunamente deficiencias en el uso,
mantenimiento, salvaguarda de los bienes.

®= Verificar y ajustar incorporaciones, retiros y transferencias de los activos fijos que por razones
técnicas o causas de otra naturaleza no hubieran sido controlados.

lll. Responsabilidades de la toma de Inventarios

* Elpersonal de Activos Fijos, seré responsable de realizar la toma de Inventarios.

* Encaso de que asi se lo requiera, la Institucién podra designar funcionarios que apoyen en la
actividad de la toma de inventarios.

* Posterior al inventario, se hara firmar al responsable del drea un Acta de Inventario - Anexo 2.
como constancia de la visita efectuada.

®* Concluida la realizacién del inventario, el Responsable de Activos Fijos emitird un Informe
Técnico que determinard la cantidad de bienes inventariados por regional, describiendo
observaciones si las hubiera y recomendaciones pertinentes.

Articulo 15. Registro ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado — SENAPE.
Anualmente el Responsable de Activos Fijos deberd realizar la Declaracién Jurada de Bienes del
Estado — DEJURBE ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado SENAPE, como plazo maximo al

30 de octubre de cada gestion.

Verificados los formularios emitidos por SENAPE, se registra, se imprime y se adjunta la
documentacién de respaldo correspondiente, para la firma de: Responsable de Activos Fijos,
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Direccién Administrativa Financiera y la Méaxima Autoridad Ejecutiva de la ATT, documentacién que
debera ser remitida a SENAPE, dando cumplimiento al registro del DEJURBE.

Articulo 16. Mantenimiento de Activos Fijos Muebles.

El mantenimiento es la funcién de conservacién especializada que se efectia a los activos fijos
muebles para que permanezcan en condiciones de uso; estableciendo que, el Responsable de
Activos Fijos en coordinacién con Servicios Generales, gestionard y coordinara el mantenimiento de
los activos fijos muebles, para promover el rendimiento efectivo de los bienes en servicio y evitar el
deterioro, averias y riesgos en su conservacion; al efecto, de manera anual se efectuard el Plan de
Mantenimiento, tanto de bienes muebles como de vehiculos.

Articulo 17. Salvaguarda de Activos Fijos Muebles.

La salvaguarda es la proteccion de los bienes muebles contra dafios, deterioro y riesgos, que deben
ser previstas en el Programa de Operaciones Anual (POA), supeditada a condiciones normales para
su aplicacion.

El Responsable de Activos Fijos y el Encargado de Servicios Generales, tienen la responsabilidad de
implementar medidas de salvaguarda, debiendo:

a. Solicitar la contratacién de seguros que considere pertinentes:
De manera anual el Responsable de Activos Fijos solicitara la contratacién del Programa Global
de Seguros, que contemple las siguientes polizas: Multiriesgo, Responsabilidad Civil,
Automotores y Transportes, para todos los bienes muebles de la ATT.

b. Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica:
El Encargado de Servicios Generales anualmente coordinard con los Comandos
Departamentales de la Policia (por cada oficina Regional) la asignacién de efectivos policiales
que resguarden la seguridad de los bienes muebles e inmuebles de la ATT. Con la finalidad de
canalizar la solicitud, los Responsables Regionales, deberdn emitir mediante Comunicacién
Interna el requerimiento para la firma de los correspondientes Convenios Interinstitucionales
(ATT - Policia del Estado Plurinacional de Bolivia).

c. Utilizar el Formulario de Salida o Ingreso de bienes muebles:
Para la salida de muebles de las diferentes oficinas de la ATT, se utiliza el Formulario de Salida
0 Ingreso de bienes, mismo que deberd contar con la firma del Inmediato Superior y el
Responsable de Activos Fijos, para conocimiento del guardia de seguridad.

o

Informar a la Jefatura de Administracién y Servicios el Traslado de equipos técnicos:

Para el traslado de equipos técnicos entre oficinas Regionales o para viajes del personal de la
Direccion de Fiscalizacion y Control o de otras &reas, se debera informar a la Jefatura de
Administracion y Servicios mediante Comunicacién Interna, de esta manera el personal de
Activos Fijos informara al Seguro para contar con la cobertura correspondiente.
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Articulo 18. Exencion de Impuestos.

El Responsable de Activos Fijos es el encargado de gestionar la exencién de impuestos de Vehiculos
Automotores ante el Gobierno Municipal correspondiente.

CAPITULO 1l
ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES

El drea de Activos Fijos, dependiente de la Jefatura de Bienes y Servicios se encarga de la
Administracién de activos fijos inmuebles, realizando actividades y procedimientos relativos al uso,
conservacion, salvaguarda, registro y control de edificaciones, instalaciones y terrenos, con el
objetivo lograr la racionalidad en el uso y conservacién de las edificaciones, instalaciones y terrenos
de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes — ATT,
preservando su integridad, seguridad y derecho propietario.

Articulo 19. Registro del Derecho Propietario.

Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio de la ATT, deben estar registrados en Derechos
Reales y en el Catastro Municipal; actividad a cargo de la Direccién Administrativa Financiera y la
Direccion Juridica, en el marco de sus competencias y atribuciones.

El Responsable de Activos Fijos asi como los designados responsables de los bienes inmuebles en las
regionales, efectlian seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacién técnico legal
de los bienes inmuebles, ante las instancias competentes y ante la Direccién Juridica. Tramites que
son efectuados previo Poder Amplio y Suficiente emitido por la Méxima Autoridad Ejecutiva de la ATT
para la realizacién de tramites ante las instancias que correspondan.

Articulo 20. Registro de Activos Fijos Inmuebles.

El Responsable de Activos Fijos debe crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno de
los bienes inmuebles de propiedad de la ATT o en custodia de la Institucidn.

Se debera guardar la documentacion en original en una Carpeta, debiendo considerar, segun
corresponda:
= Testimonio de Compra o Transferencia (si corresponde).
= (Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie, edificaciones, instalaciones, asi
como la historia de modificaciones, ampliaciones o reducciones que el inmueble hubiera
experimentado (Plano de Ubicacién, Planos).
= Documentacion legal del derecho propietario (Testimonio de Propiedad, Certificado de
Registro Catastral).
= Formularios de pago de impuestos anuales.
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Articulo 21. Mantenimiento de Inmuebles.

El mantenimiento es la funcién de conservacién especializada que se efectia a los bienes inmuebles
para conservar su funcionalidad y preservar su valor, estableciendo que, el personal designado en
coordinacién con Servicios Generales, establecera 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.

Articulo 22. Salvaguarda.
La salvaguarda es la proteccién de los bienes inmuebles contra dafios, deterioro y riesgos.

El personal designado en coordinacién con el Responsable de Activos Fijos y el Encargado de
Servicios Generales, tienen la responsabilidad de implantar medidas de salvaguarda, debiendo:

a. Solicitar la contratacién de seguros que considere pertinentes;
b. Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica;
¢. Resguardar la documentacion técnica y legal de los bienes inmuebles municipales.

De manera anual el Responsable de Activos Fijos solicita la contratacion del Programa Global de
Seguros, dentro del cual se encuentra la Péliza Multiriesgo que enmarca a todos los bienes muebles
e inmuebles de la ATT.

Por otro lado, el Encargado de Servicios Generales anualmente coordina con los Comandos
Departamentales de la Policia (por cada oficina Regional) la asignacion de efectivos policiales que
resguarden la seguridad de los bienes muebles e inmuebles de la ATT. Con la finalidad de canalizar la
solicitud, los Responsables Regionales, deberdn emitir mediante Comunicacién Interna el
requerimiento para la firma de los correspondientes Convenios Interinstitucionales (ATT — Policia del
Estado Plurinacional de Bolivia).

Articulo 23. Inspecciones y Control Fisico de Inmuebles.

Es responsabilidad del personal designado en coordinacién con el Responsable de Activos Fijos y el
Encargado de Servicios Generales, realizar inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion de
los inmuebles.

Estas inspecciones se realizaran una vez al afio y permiten controlar y precisar la situacién real de los
inmuebles en un momento dado, e informar a la Direccién Administrativa Financiera a través del

conducto regular, para prever las decisiones que se deben tomar en el corto, mediano y largo plazo.

Articulo 24. Exencién de Impuestos.

El personal designado en las Regionales y el Responsable de Activos Fijos son los encargados de
gestionar la exencion de impuestos a la Propiedad de Bienes Inmuebles ante el Gobierno Municipal
correspondiente.

Aprobado:
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CAPITULO IV
DISPOSICION Y BAJA DE BIENES

Articulo 25. Disposicién 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 Autoridad de Regulacion y
Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, cuando éstos no son ni seran utilizados.

La disposicion de los bienes muebles e inmuebles de la ATT, tiene por objetivo:

a. Recuperar total o parcialmente la inversién;

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

d. Evitar la contaminacién ambiental.

Articulo 26. Inclusién en el Programa Operativo Anual.

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

Articulo 27. Modalidades de Disposicién.

La disposicion de bienes, son de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada una con

caracteristicas propias, con procesos de caracter técnico y legal que comprenden procedimientos
segun la naturaleza de cada una de ellas.

= Disposicion Temporal:

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

Modalidades: Enajenacién y Permuta.

Articulo 28. Procedimiento para la Disposicién.

I. La Unidad de Administracion y Servicios de manera anual, efectuard una consulta mediante
Comunicacion Interna a los Directores y Responsables Regionales, sobre los bienes que no son ni
seran utilizados; asimismo, tomara en cuenta el informe de inventario y/o informe de revaldo y/o
avallo, con la finalidad de determinar:

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

b. Bienes que no estdn 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 no aprovechables para los fines de la entidad.
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1.

Iv.

V.

VL.

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

Unidad, esta deberd emitir un informe técnico en el que manifieste que el bien ya no es de uso ni
sera utilizado.

El drea de Activos Fijos conformaré grupos de bienes; posterior a ello, elaborard un Informe
Técnico de conveniencia administrativa y factibilidad legal, dirigido a la Direccién Administrativa
Financiera con aprobacion del Jefe de Administracién y Servicios, considerando los siguientes
aspectos hasicos:

a. El detalle consolidado de los bienes identificados y clasificados;

La no utilizacién del bien;

Las condiciones actuales de los mismos;

Las posibilidades de utilizacion del bien en un corto, mediano o largo plazo;

Vida util, que identifica a los bienes que hayan cumplido el periodo de vida util estimada;
La identificacion y ubicacién del bien;

Antecedentes de su adquisicidn.

m+0oop o

La Direccion Administrativa Financiera remitira el Informe Técnico a la Direccidn Juridica para
solicitar el analisis legal, a efectos de contar con el criterio sobre la situacion legal de los bienes,
considerando:

a. Documentos que acrediten la propiedad del o los bienes sujetos a registro;
b. Gravdmenes y obligaciones financieras pendientes.

Con toda la informacion proporcionada, la Direccién Administrativa Financiera remitira el Informe
al Director Ejecutivo con la propuesta de disposicién de bienes, debiendo contener la siguiente
informacidn:

a. Relacién y tipo de bienes;

b. Analisis de conveniencia administrativa y factibilidad legal;
c. Recomendacion de la modalidad a utilizarse;

d. Precio base de los bienes a disponer;

e. Documentacion de respaldo de los bienes a ser dispuestos.

El Director Ejecutivo de la ATT, previa revisién y andlisis del Informe de Recomendacién para la
Disposicion de Bienes lo aprobara, instruyendo se incluya la disposicién en el Programa Operativo
Anual-POA de la entidad, salvo cuando la disposicién se deba realizar bajo la Modalidad de
Préstamo de Uso o Comodato. Una vez aprobado el POA, aprobara la Resolucidén sobre
Disposicion de Bienes, para continuar con los procedimientos correspondientes.

Articulo 29. Procedimiento de Disposicién Temporal - Arrendamiento.

Una vez aprobada esta modalidad, previa la publicacién de la convocatoria, se solicitard a la
Direccion Juridica elabore el documento de condiciones de arrendamiento, que incluya
minimamente:

a. Objeto;
b. Plazo;
c. Obligaciones del arrendatario;
d. Garantias;

Elaborado: %
.
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e. Precio base;
f. Condiciones de pago;

8. Estado actual del bien y condiciones de conservacién y salvaguarda.

Il. EI Responsable de Activos Fijos en coordinacién con el Responsable de Contrataciones,
elaboraran la Convocatoria, misma que debe contener como minimo:

a. Descripcion del bien a arrendar;

b. Direccidn, fecha y horario donde puedan verse los bienes;

¢. Direccion, fecha y horario donde se pueden recabar las Condiciones de Arrendamiento;
d. Montoy plazo de garantia de seriedad de propuesta, determinada por la entidad:

e. Fecha, horay lugar de presentacién de propuestas y apertura de las mismas.

lll. Se publicara en el SICOES y la mesa de partes, con una anticipacion de por lo menos diez (10) dias
habiles antes de la fecha de cierre de presentacién de propuestas.
Para mayor transparencia, la ATT publicara la convocatoria en un medio de circulacion nacional,
que permita la difusidn de la convocatoria.

IV.En la convocatoria también se debe sefialar, que los proponentes deben presentar su oferta en
sobre cerrado, conteniendo:

1. Personas naturales o juridicas privadas:

a. ldentificacién del proponente;

b. Fotocopia de cédula de identidad o fotocopia del registro de matricula vigente otorgada por
FUNDEMPRESA (segUn corresponda);

c. Garantia de seriedad de propuesta;

d. Identificacién del bien o bienes que desea arrendar:

e. Propuesta econdmica.

2. Entidades Publicas:
a. ldentificacién de la entidad;
b. Certificacién presupuestaria que comprenda la partida presupuestaria y existencia de
fondos;
c. Identificacion del bien o bienes que desea arrendar y propuesta econémica.

V. Posterior a la recepcidn de las propuestas, personal de la Direccién Administrativa Financiera %
personal de la Direccién Juridica realizardn la apertura de propuestas en acto publico, en la
fecha y hora sefialadas en la convocatoria, para lo cual:

v’ Evaluaran las propuestas y decidirdn otorgar el bien o bienes en arrendamiento a la mejor
propuesta econémica, siempre que sea mayor o por lo menos igual al precio base fijado.

v" Si se presenta coincidencia entre dos o mas interesados cuya oferta sea igual o mayor al
precio base, se procederd a la puja abierta, adjudicdndose al mejor postor. Si uno de estos
oferentes fuese una entidad publica, su propuesta sera aceptada con prioridad a otros
proponentes.

Aprobado:
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v’ Si las propuestas presentadas no alcanzan al precio base, se revisara el mismo, procediendo a
realizar una nueva convocatoria.

En todos los casos se levantard un Acta de la sesion, la misma que serd suscrita por los
interesados, proporcionandoles una copia al finalizar el acto publico.

VI. El Responsable de Activos Fijos junto con el Jefe de Administracion y Servicios haran llegar a la
Direccién Administrativa Financiera un Informe Técnico que describa la evaluacién realizada yla
propuesta seleccionada.

De no tener observaciones, la Direccién Administrativa Financiera solicitard a la Direccién
Juridica elaborar el Contrato de Arrendamiento, adjuntando los documentos respectivos.

El contrato elaborado considerard minimamente las siguientes clausulas:

v' Partes,

v" Objeto y causa,

v’ Obligaciones de las partes,

v" Plazo,

v' Garantias,

v" Precio base,

v' Condiciones de pago,

v" Reajuste de alquileres,

v" Estado actual del bien,

v" Condiciones de mantenimiento, conservacién y salvaguarda,
¥" Causales de resolucion,

v" Consentimiento de las partes.

VIIl. Una vez elaborado, se remitird para la firma del Director Ejecutivo y posterior firma del
arrendatario. La entrega del bien o bienes se hard mediante Acta que certifique su descripcion
fisica, cantidad, estado y valor, la misma que serd firmada por el Jefe de Administracion y
Servicios y el arrendatario.

VIIl. Una vez recibido el importe de alquiler, se deberd extender nota fiscal o recibo de alquiler, de
acuerdo a normativa vigente que rige la materia.

IX. Se debe poner en contexto lo siguiente:

a. En caso de evidenciarse dafio en el bien arrendado, el arrendatario debe resarcir el mismo,
devolviendo el bien en las mismas condiciones en que le fuera entregado;
b. El arrendatario esta prohibido de conceder a un tercero el uso de ese bien.

X. Como respaldo de la disposicion temporal efectuada, la ATT deberé contar con un registro
especifico que contendrd la documentacién generada en el proceso.
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Articulo 30. Procedimiento de Disposicién Temporal - Préstamo a Comodato.

I.  Para esta modalidad, se debe tomar en cuenta que debe existir una solicitud escrita por parte
de otra entidad publica justificando el requerimiento.

Il. Como ATT, saber que no se tiene la necesidad de hacer uso del bien por un periodo
determinado de tiempo y que con el préstamo o comodato se evitara gastos de
almacenamiento, mantenimiento, custodia o salvaguarda.

lll. Una vez recibida la Resolucién Administrativa Interna que autoriza el préstamo o comodato del
bien o bienes a ser cedidos, la entidad beneficiada y el tiempo de duracién que no debe pasar
los tres (3) afios, la Direccién Administrativa Financiera solicitard a la Direccién Juridica
mediante comunicacién interna, la elaboracién del contrato respectivo, adjuntando los
documentos respectivos.

El contrato elaborado considerard minimamente las siguientes clausulas:
v' Partes,

v" Objeto y causa,

v Obligaciones de las partes,

v' Gastos,

v' Uso, Mejoras, Mantenimientos,

v Deterioros y Custodia,

v’ Seguros y/o Indemnizacién por dafios y perjuicios en caso de robo, pérdida y otros dafios,
v" Plazo de devolucién del bien,

v’ Causales de resolucién de contrato,

v" Consentimiento de las partes.

IV. Una vez elaborado el contrato, se remitird para la firma del Director Ejecutivo de la ATT vy
posterior firma de la Maxima Autoridad de la entidad beneficiaria.

V. Una vez que se cuente con el Contrato firmado, la entrega se efectuard mediante Acta que
certifique la descripcién fisica de los bienes, la cantidad y estado, documento que serd firmado
por los Directores Administrativos Financieros de ambas entidades (la ATT y la entidad
beneficiaria).

VI. Como respaldo de la disposicion temporal efectuada, la ATT deberd contar con un registro
especifico que contendra la documentacién generada en el proceso.

Articulo 31. Procedimiento para Disposicién Definitiva - Enajenacién a Titulo Oneroso.

Se aplica esta modalidad, cuando se determina que el bien es innecesario en la entidad y es posible
recuperar total o parcialmente la inversidon efectuada.

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

Aprobado:

1.
. asegurese gue se trata de la versién vigente.
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v Se trata de disposicién definitiva por Remate, cuando el mismo se realiza a través de Concurso de

Propuestas o Puja abierta.

Contando con la Resolucién Administrativa Interna, con la modalidad remate (concurso de
propuesta o puja abierta), el Jefe de Administracién y Servicios instruye la publicacién de la
convocatoria.

El Responsable de Activos Fijos en coordinacién con el Responsable de Contrataciones, elaborardn
la Convocatoria, misma que debe contener como minimo:

a. Nombre de la entidad;

b. Forma del remate;

¢. Descripcién y precio base de los bienes a ser rematados;

d. Direccién y horario en el que se puede ver el o los bienes;

e. Monto del depdsito de seriedad de propuesta;

f. Direcciony horario de consultas;

8. Fechay hora limite de presentacion de propuestas o del remate.

Se publicara en el SICOES y la mesa de partes, con una anticipacién de por lo menos diez (10) dias
hébiles antes de la fecha fijada para el acto de remate o para el cierre de presentacion de
propuestas.

Para mayor transparencia, la ATT publicara la convocatoria en un medio de circulacién nacional,
que permita la difusidn de la convocatoria.

El monto de depésito de seriedad de propuesta serd determinado por el Director Ejecutivo en
coordinacion con la Direccién Administrativa Financiera, pudiendo oscilar este entre 5% y 10% del
precio base, importe que debe ser depositado hasta dos horas antes de la fecha y hora de remate.
Las entidades publicas estaran exentas del depésito de seriedad de propuesta.

En caso de Concurso de Propuestas:

* Las Propuestas serdn recepcionadas fijando hora y fecha de recepcién;

= Se realiza la apertura de sobres;

= Se evallan las propuestas recibidas;

* Se efectla la adjudicacién del bien a la propuesta més alta o igual al precio base, cuando no
existan mas interesados;

= Un Notario de Fe Publica suscribe el Acta respectiva dando fe de los resultados.

" Concluida la adjudicacion, se entregara la Certificaciéon de Adjudicacién, comunicando que
debe realizar la cancelacidn total del bien en los tres (3) dias habiles a partir de la entrega del
citado documento, sefialando que el incumplimiento en plazo, generard la pérdida del derecho
de adjudicacion;
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El Responsable de Activos Fijos junto con el Jefe de Administracién y Servicios har4 llegar a la
Direccién Administrativa Financiera un Informe Técnico que describa las actividades realizadas
para la adjudicacién con la documentacién de respaldo correspondiente;

La Direccién Administrativa Financiera de no tener observaciones, solicitard a la Direccidn
Juridica elaborar el Contrato de Transferencia;

Una vez firmado el Contrato de Transferencia, la Direccién Juridica realizara las gestiones para
el registro y protocolizacién del mismo;

La entrega de los bienes se efectuard mediante Acta que certifique la descripcion fisica de los
mismos, la cantidad, estado y valor, documento que serd firmado por el Director
Administrativo Financiero y por el adjudicatario.

caso de Puja Abierta:

En acto publico se recibe las boletas de depésito de seriedad de propuesta por el importe
definido;

Cuando no existan mds interesados, el Notario de Fe Publica realizara la adjudicacidn del bien a
la propuesta mds alta o igual al precio base;

En caso de declaracién de remate desierto, el Director Ejecutivo en coordinacion con la
Direccion Administrativa Financiera, establecera el nuevo dia y hora para un segundo o tercer
remate, si es el caso, de acuerdo a las NB-SABS (retornando al inicio del procedimiento);
Concluida la adjudicacion, se entregara la Certificacién de Adjudicacién, comunicando que
debe realizar la cancelacion total del bien en los tres (3) dias habiles a partir de la entrega del
citado documento, sefialando que el incumplimiento en plazo, generard la pérdida del
derecho de adjudicacién y se proceders a ejecutar su depésito de seriedad de propuesta;

El Responsable de Activos Fijos junto con el Jefe de Administracién y Servicios hard llegar a la
Direccion Administrativa Financiera un Informe Técnico que describa las actividades realizadas
para la adjudicacién con la documentacion de respaldo correspondiente;

La Direccion Administrativa Financiera de no tener observaciones, solicitara a la Direccién
Juridica elaborar el Contrato de Transferencia;

Una vez firmado el Contrato de Transferencia, la Direccién Juridica realizara las gestiones para
el registro y protocolizacién del mismo;

La entrega de los bienes se efectuara mediante Acta que certifique la descripcién fisica de los
mismos, la cantidad, estado y valor, documento que serd firmado por el Director
Administrativo Financiero y por el adjudicatario.

Articulo 32. Procedimiento para Disposicién Definitiva - Enajenacién a Titulo Gratuito.

La Direccion Administrativa Financiera elaborard cartas invitando a 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 educacién, a presentar sus solicitudes de
transferencia o donacioén;

Una vez recepcionadas las solicitudes, el Jefe de Administracién y Servicios y el Responsable de
Activos Fijos analizarén la necesidad de la entidad publica y/o asociacién solicitante, para
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seleccionar al o los beneficiarios, dando preferencia a los requerimientos recibidos por
Gobiernos Auténomos Municipales con categoria demografica A y B; asimismo, determinan
para el efecto la cantidad de bienes a transferir o donar a cada beneficiario;

lll. Una vez seleccionado el beneficiario, el Responsable de Activos Fijos comunica la intencién y
concreta una visita con el beneficiario, a efectos de verificar las condiciones y estado de los
bienes objeto de la donacién o transferencia;

IV. El Responsable de Activos Fijos junto con el Jefe de Administracidn y Servicios haran llegar a la
Direccion Administrativa Financiera un Informe Técnico que describa las actividades realizadas
adjuntando la documentacién de respaldo correspondiente;

V. La Direccién Administrativa Financiera de no tener observaciones, solicitard a la Direccién
Juridica elaborar el Contrato de Donacién;

VI. El Director Ejecutivo y el beneficiario firman el Contrato de Donacidn;

VII. La Direccién Juridica realizaré las gestiones para el registro y protocolizacién del Contrato de
Donacion;

VIIl. La entrega se efectuard mediante Acta que certifique la descripcion fisica de los bienes, la
cantidad, estado vy valor, documento que sera firmado por el Director Administrativo
Financiero y por el beneficiario.

Articulo 33. Procedimiento para Disposicién Definitiva — Permuta.

Emitida la Resolucion Administrativa, el Jefe de Administracion y Servicios puede solicitar la Invitacion
Directa o Publicacidn de Convocatoria.

Invitacién Directa:

= El Responsable de Activos Fijos elabora nota externa de invitacién a la o las entidades publicas a
presentar su manifestacion de interés;

* El/la Jefe(a) de Administracion y Servicios revisa y da visto bueno a la nota externa;

* El/la Director(a) Administrativo Financiero, de no tener observaciones firma la nota y deriva para
su entrega.

= El Responsable de Activos Fijos con el Jefe de Administracion y Servicios evalian las
manifestaciones de interés tomando en cuenta la proporcionalidad en el valor de los bienes a ser
permutados, si esto no fuese posible, podrd recomendarse la cancelacién en efectivo de la
diferencia del valor permutado.

= Se remite la evaluacion de las manifestaciones de interés a la Direccién Administrativa Financiera,
de no tener observaciones, recomienda la mds conveniente al Director Ejecutivo.

= El Director Ejecutivo aprueba la oferta y deriva a la Direccién Administrativa Financiera;

Aprobado:

#Se que se trata de la version vigente.

gk
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La Direccién Administrativa Financiera instruye al/la Jefe(a) de Administracién y Servicios elaborar
un Informe Técnico y una nota externa para comunicar a la entidad pubica los resultados de la
evaluacion.

El Responsable de Activos Fijos junto con el Jefe de Administracidn y Servicios emiten Informe
Técnico de evaluacién y aprobacién de la oferta, dirigido a la Direccién Administrativa Financiera;
La Direccién Administrativa Financiera de no tener observaciones, solicitara a la Direccién Juridica
elaborar el Contrato de Permuta, que estipule basicamente:

Partes;

Objeto y causa;

Obligaciones de las partes;

Especificaciones de los bienes a permutar;

Forma y condiciones de entrega;

Gastos;

Consentimiento de las partes.

R R RN

Una vez que el Contrato de Permuta haya sido firmado por ambas partes (la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad beneficiaria y el Director Ejecutivo de la ATT), la Direccidn Juridica realizara
las gestiones para el registro y protocolizacién del Contrato.

La entrega del o los bienes se realizard mediante Acta que certifique la descripcién fisica de los
bienes, la cantidad, estado y valor, documento que serd firmado por los Directores
Administrativos Financieros tanto de la ATT como de la entidad beneficiaria.

Publicacién de Convocatoria:

El Responsable de Activos Fijos en coordinacién con el Responsable de Contrataciones elaboraran
las manifestaciones de interés con la siguiente informacion:

v Nombre de la entidad;

v’ Relacién de bienes a ofrece y demanda;

v" Direccién y horario en el que se puedan ver los bienes;

v" Direccién y horario de consultas;

v" Fecha y hora limite de manifestaciones de interés.

Se publicara en el SICOES y la mesa de partes, con una anticipacion de por lo menos diez (10) dias
habiles antes de |a fecha de cierre de presentacién de las manifestaciones de interés.

El Responsable de Activos Fijos con el Jefe de Administracion y Servicios evaltan las
manifestaciones de interés tomando en cuenta la proporcionalidad en el valor de los bienes a ser
permutados, si esto no fuese posible, podrd recomendarse la cancelacién en efectivo de la
diferencia del valor permutado.

Se remite la evaluacion de las manifestaciones de interés a la Direccién Administrativa Financiera,
de no tener observaciones, recomienda la mas conveniente al Director Ejecutivo.

El Director Ejecutivo aprueba la oferta y deriva a la Direccién Administrativa Financiera;

La Direccion Administrativa Financiera instruye al/la Jefe(a) de Administracién y Servicios elaborar
un Informe Técnico y una nota externa para comunicar a la entidad pubica los resultados de la

evaluacion.
=N

Aprobado:
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El Responsable de Activos Fijos junto con el Jefe de Administracion y Servicios emiten Informe
Técnico de evaluacién y aprobacién de la oferta, dirigido a la Direccién Administrativa Financiera;
La Direccién Administrativa Financiera de no tener observaciones, solicitara a la Direccién Juridica
elaborar el Contrato de Permuta, que estipule basicamente:

Partes;

Objeto y causa;

Obligaciones de las partes;
Especificaciones de los bienes a permutar;
Forma y condiciones de entrega;

Gastos;

Consentimiento de las partes.

RAd % Lt % %

" Una vez que el Contrato de Permuta haya sido firmado por ambas partes (la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad beneficiaria y el Director Ejecutivo de la ATT), la Direccién Juridica realizars
las gestiones para el registro y protocolizacién del Contrato.

" La entrega del o los bienes se realizard mediante Acta que certifique la descripcién fisica de los
bienes, la cantidad, estado y valor, documento que serda firmado por los Directores
Administrativos Financieros tanto de la ATT como de la entidad beneficiaria.

Concluido el proceso, en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles posteriores, a través del drea de
Activos Fijos debera enviar la siguiente informacién:

v Un ejemplar de toda la documentacién al drea de finanzas de la entidad, para el registro de la
baja correspondiente;

v' Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos, maquinaria y
equipo;

v Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicién de bienes ejecutada.

Articulo 34. Baja de Bienes.

De acuerdo a normativa, la baja de bienes procedera conforme las siguientes causales:

a. Disposicion definitiva de bienes: Concluido el proceso de disposicién, se procedera con la baja
por disposicion definitiva de bienes.

. Hurto, robo o pérdida fortuita;

Mermas;

Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros;

Inutilizacion;

Obsolescencia;

Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no serd dado de

baja;

Siniestros.

o onoT

g.
h
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Articulo 35. 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 h del articulo 33 se seguird el
siguiente procedimiento:

VI.

VIL.

VIII.

Xl

El responsable del bien emitird un Informe dirigido a la Direccién Administrativa Financiera,
dando a conocer los hechos suscitados.

El Responsable de Activos fijos, consultard al Asesor de Seguro la pertinencia de efectuar la
denuncia ante la Aseguradora para la reparacion y/o reposicién del bien, si corresponde.

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

Caso contrario, mediante Comunicacién Interna, se solicitara al responsable del bien la
reposicion del mismo, con las caracteristicas iguales o mejores; debiendo efectuar la reposicion
en un plazo méximo de 30 dias calendario, adjuntando la Factura y/o Recibo, para su posterior
registro en el Sistema de Activos Fijos.

En caso que el responsable de bien, no efectuara la reposicion del bien, el Responsable de
Activos Fijos emitira un Informe dirigido al/la Director(a) Administrativa Financiera, via Jefe de
Administracién y Servicios, solicitando su aprobacién para iniciar acciones legales pertinentes.

En caso que el responsable del bien efectie la reposicion, el Responsable de Activos Fijos
recibira el bien repuesto y previamente a la recepcién oficial, solicitard mediante Comunicacién
Interna a la Unidad de Tecnologia Informdtica, la verificacion de las caracteristicas y determinar
si estas son igual o mejores a las del bien extraviado.

La Unidad de Tecnologia Informatica emitird un Informe Téchico dirigido a la Direccién
Administrativa Financiera describiendo los aspectos solicitados.

Si la evaluacién de la Unidad de Tecnologia Informaética es favorable: El Responsable de Activos
Fijos elaborara un Informe Técnico dirigido al/la Director(a) Administrativo Financiero, via Jefe
de Administracion y Servicios, comunicando el hecho y las acciones realizadas, solicitando la
inclusion del nuevo bien tanto en el Sistema de Activos Fijos — SAF como en registros contables.
Si la evaluacién de la Unidad de Tecnologia Informética no es favorable: El Responsable de
Activos Fijos devolverd el bien al responsable de su reposicién, exponiendo las causas por las
que la ATT no puede recibir el bien, solicitando que se cumpla las caracteristicas iguales o
mejores al bien extraviado.

Con la aprobacion de la Direccion Administrativa Financiera, el Responsable de Activos Fijos dara
de baja el bien extraviado y se incluira el nuevo bien al SAF.

El Responsable de Activos Fijos posterior a la baja del bien extraviado y la inclusion del bien
repuesto, remitird toda la documentacion mediante Comunicacién Interna al Jefe de la Unidad
de Finanzas para el registro contable correspondiente.

Articulo 36. Procedimiento para Baja definitiva de Bienes por Inutilizacién u Obsolescencia.

Para dar de baja definitiva de bienes por las causales descritas en los incisos e y f del articulo 33 se
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VL.

VII.

El Area de Activos Fijos dependiente de la Jefatura de Administracién y Servicios debera:

a. Realizar la revision fisica de los bienes identificados en el revallo para su baja, verificando su
denominacién, ubicacién 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 la ATT, para lo
cual podra solicitar apoyo de Unidades competentes para este fin.

El Jefe de Administracién y Servicios juntamente con el Responsable de Activos Fijos elaboraran
un Informe Técnico dirigido a la Direccién Administrativa Financiera en base al Informe de la
Consultoria de Revalto, en el que se detalla los bienes a ser dados de baja, la recuperacion de
partes, componentes y accesorios y las fotos y recomendara la emisién de Resolucion
Administrativa Interna para la baja de bienes.

La Direccion Administrativa Financiera remitird el Informe Téchico aprobado a la Direccién
Juridica a fin de que se emita la Resolucién Administrativa Interna pertinente.

La Direccién Juridica, realizara andlisis del contenido y documentacién de respaldo del Informe y
emitira la Resolucién Administrativa Interna de Baja de Bienes.

Luego de la firma del acto administrativo por la Méxima Autoridad Ejecutiva, se remitird la
Resolucion Administrativa Interna a la Direccién Administrativa Financiera; para que, mediante
el area de Activos Fijos proceda a la baja de los bienes en el Sistema de Activos Fijos previa
impresion del reporte correspondiente.

El Jefe de Administracién y Servicios mediante Comunicacién Interna, via Direccién
Administrativa Financiera, remitira a la Jefatura de Finanzas los antecedentes correspondientes
para la baja contable de los bienes reportados.

El Jefe de la Unidad de Finanzas instruiré proceder con el registro contable para la exclusion de
los bienes de los Estados Financieros, los resultados de la actividad precedente deben ser
comunicados por escrito a la Jefatura de Administracién y Servicios.

Articulo 37. Procedimiento para el Desecho de los Bienes.

1.

Y o
NN 2
LE‘LTPH{aversidn de este documento se encuentraenlar

El Responsable de Activos Fijos en base a la Resolucién Administrativa Interna 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.

El Jefe de Administracién y Servicios juntamente con el Responsable de Activos Fijos elaboraran
un Informe Técnico dirigido a la Direccién Administrativa Financiera, detallando los resultados
del andlisis realizado y las actividades principales que deberén ejecutarse para el desecho de los
bienes.

El/la Director(a) Administrativo Financiero, luego de la revisién del Informe Técnico, aprobard el
mismo a fin de proceder con las recomendaciones pertinentes.

El Area de Activos Fijos, bajo la supervisién del Jefe de Administracién y Servicios, realizara las
actividades definidas en el Informe Técnico y durante el proceso se tomaran fotografias para
contar con respaldo adicional de las acciones tomadas.

Elaborado: y /c? i
&
# &
s \",
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V.

VL.

Vil

Viil.

El desecho de los bienes debe realizarse con Ia presencia de un Notario de Fe Pdblica y una
Comision veedora conformada como minimo por el drea de Transparencia y Auditoria Interna.

El Notario de Fe Pdblica elaboraré el Acta que respalda las acciones tomadas para el desecho de
los bienes.

El de Desecho de Bienes ademds de estar suscrita por el Notario de Fe Publica deberd estar
firmada por el Responsable de Activos Fijos y el Jefe de la Unidad de Administracién y Servicios
de la ATT.

Concluido el procedimiento de desecho de bienes, el Jefe de Administracion y Servicios
juntamente con el Responsable de Activos Fijos elaboraran un Informe Técnico dirigido a la
Direccion Administrativa Financiera, en el que se detallaran los resultados de las actividades
realizadas, adjuntando la documentacién de respaldo.

El Informe Técnico serd remitido por el/la Directora(a) Administrativo Financiero a conocimiento
de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Nota.- Para el caso de los equipos de computacién y comunicacion, se debera considerar las siguientes
disposiciones legales: Ley N° 1333, Ley N° 755 y Decreto Supremo N° 2954,
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o ey FORMULARIO DE SALIDA Y/O INGRESO DE ACTIVOS
Nombre y Apellido del RespOnSable: ............coueeeroereoeooeee oo
LB Y FOEBAY wonanvmmmssimiommon: Haras: s

Funcionario de la ATT si [ | no[ |
Propiedad de la ATT  SI D NO D

_CARACTERISTICAS DEL EQUIPO Y/O MUEBLES:

cODIGO

ATT SRS g ‘MnRGA

NUMERO DE SERIE

bienes, por ninglin concepto podrd efectuar préstamos y/o transferencias por cuenta propia.

En cumplimento a los articulos 146, 147, 148, 156 y 157 del D.S. N° 0181 y del articulo 28 de la Ley N° 1178, se debe tener en
cuenta que la asignacion de bienes genera en el servidor publico la consiguiente responsabilidad sobre el debido uso y custodia
de los mismos; la pérdida, destruccidn o maltrato serd atribuida a su persona. Asimismo el funcionario que tiene a su cargo dichos

Por lo mencionado para el debido control de salida y/ o ingreso de bienes, se firma al pie del formulario.

OBSERVACIONES:
Firmay Sello Firma y Sello
Responsable de la salida Responsable del Ingreso
Firmay Sello Firma y Sello

Activos Fijos Personal de Seguridad
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AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES - ATT

N ATT® LISTADO DE CODIFICACION ACTIVOS FLIOS - ATT
DEL
HASTA
FECHA PROCESO DE N DE | GESTION |GEsTION| MPORTE | IMPORTE
CODIGO | DESCRIPCION ESTADD | inconporacion | PARTIOA | CrurpaTACION | COMPRA |Proeeos INCORP. "'""TB':R'D 1AL
Elaborado:
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é@, FORMULARIO DE RECEPCION DE EQUIPOS
S ATTS Técno_logia Informatica
g, EL I CODIGO: TI-01/18
Fecha [ o Correlativo No.
Area de origen (Entrega) Soporte Tecnico (T.1.)
Dirgccién: Nombre y Apellidos Analista de Soporte:
Jefatura:
Usuario:
Dependencia destino (Recibe)
Direccioén:
Jefatura:
Usuario: Firma Analista de Soporte (T1)
Informacion basica del (os) activo (s) fijo (s)
Codigo: Descripcion: Funciona: Observaciones:
Sl NO
Sl NO
Si NO
Sl NO
Sl NO
Si NO
Acciones:
Motivo: Acciones:
Desvinculacion Transferencia de Datos a Otro Equipo o
Cambio de Equipo Backup con COPIA ADICIONAL
Transferencia a otra area Envio a Garantia o Soporte Externo
Backup / Borrado Seguro Otros
Baja

Observaciones:

Firmas Area origen (Entrega) Firma dependencia destino (Recibe)
Firma y sello responsabie actual Firma Conformidad Usuario
Firma y Sello Activos Fijos Firma Conformidad Activos Fijos

Elaborado; Aprobado:
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N°: C.1.:

Fecha: Funcionario:
Cargo:
Unidad:

En cumplimiento a los articulos 146, 147, 148, 156y 157 del D.S. N° 0181 y de los articulos 28y 31 de laLey N° 1178; la asignacion de
bienes genera en el servidor publico la consiguiente responsabilidad sobre el debido uso y custodia de los mismos; la pérdida,
destruccidn o maltrato serd atribuida a su persona. Asimismo, el servidor publico que tiene a su cargo dichos bienes, por ningin
concepto podra efectuar préstamos y/o transferencias por cuenta propia.

En sefial de conformidad y aceptacion se firma el Acta de Asignacian correspondiente a la entrega de bienes de acuerdo al
siguiente detalle:

ACTA DE ASIGNACION

TOTAL

Recibi Conforme Activos Fijos - ATT

Elaborado:
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AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES - ATT

N°: C.1.:

Fecha: Funcionario:
Cargo:
Unidad:

En cumplimiento a los articulos 146, 147, 148, 156 y 157 del D.5. N° 0181y de los articulos 28y 31 de la Ley N® 1178; la
asignacion de bienes genera en el servidor publico la consiguiente responsabilidad sobre el debido uso y custodia de
los mismos; la pérdida, destruccién o maltrato serd atribuida a su persona. Asimismo, el servidor publico que tiene a
su cargo dichos bienes, por ningun concepto podra efectuar préstamos y/o transferencias por cuenta propia.

Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor publico debers devolver a personal de Activos Fijos, el o los
bienes gue estaban a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de esta Area o Responsable.

En sefial de conformidad y aceptacion se firma el Acta de Devolucion correspondiente a los bienes que fueron
devueltos de acuerdo al siguiente detalle:

ACTA DE DEVOLUCION

TOTAL

Recibi Conforme Activos Fijos - ATT

Aprobado:

< ¥
@ &, asegurese que se trata de la versién vigente.
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