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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 30 |
La Paz, 11 AGO 2003

VISTO:

El Informe PLA-0211/DGAC-31211/2022 de 03 de agosto de 2023, recibido en la Direccidn
Jurldica el 04 de agosto de 2023, emitido por el Profesional Ill en Gestién de la Calidad y
SOA sobre la Aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos de Activos Fijos en su
revision 00.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucién Politica del Estado establece como
una de las funciones del Estado en la economia el de regular la actividad aerondutica en el
espacio aéreo del pais.

Que la Ley de la Aerondutica Civil de Bolivia N°® 2902, de 29 de octubre de 2004, en su inciso
f) del Articulo 9, establece que la Autoridad Aeronautica Civil es la méxima autoridad técnica
operativa del sector aerondutico nacional, ejercida dentro un organismo autarquico,
conforme a las atribuciones y obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo
a su cargo la aplicacién de la Ley de la Aerondutica Civil de Bolivia y sus reglamentos, as(
como de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar
los incidentes y accidentes aerondauticos.

Que el Decreto Supremo N° 28478, Marco Institucional de la Direccién General de
Aerondautica Civil, dispone en su Articulo 2 que esta Entidad es un drgano autarquico de
derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio proplo, con jurisdicciéon nacional,
tiene autonomia de gestién administrativa, legal y econémica para el cumplimiento de su
mision institucional.

Que el Numeral 1 del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccién
General de Aeronautica Civil tiene la funcién de ejercer la direccion, fiscalizacién,
reglamentacién y coordinacion de politicas, técnico-operativa, comercial, legal y
administrativa de la actividad aeronautica civil dictada por el Estado boliviano, los tratados e
instrumentos internacionales.

Que el numeral 5 del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478 determina Formular, aprobar
y ejecutar las normas técnico-operativas, administrativas, comerciales y legales dentro del
ambito de su competencia.

Que el numeral 8 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccién
General de Aerondutica Civil tiene la atribucién de aprobar los Manuales y Procedimientos
Técnico-Operativos y Comerciales.

CONSIDERANDO:

Que la Nota Interna DAF-1561/DGAC-30452/2022 de 31 de julio de 2023, emitido por la
Responsable | en Activos Fijos y Almacenes, de la Direccién General de Aeronautica Civil
sobre la aprobacion del manual de procesos y procedimientos de activos fijos, el cual
concluye que: “La Normativa ha sufrido cambios relacionados a los procedimientos de baja
de bienes y al destino de bienes dados de baja, por lo que se efectuaron los ajusles

ok 4 : :
oA o’c; correspondientes en el nuevo RE-SABS de la DGAC. — Producto de las modificaciones
Nk hue seflaladas se actualizé del Proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos de Aclivos
b / Fijos. - Se coordiné con el érea de Planificacién las enmiendas necesarias”.

Que el Informe PLA-0211/DGAC-31211/2022 de 03 de agosto de 2023, emitido por el

Profesional Il en Gestion de la Calidad y SOA, sobre Aprobacién con Resolucién
Administrativa, Manual de Procesos y Procedimientos de Activos Fijos en su revisién 00, el
cual seriala: “Por lo expuesto anteriormente se concluye que: — 1) La Direccién

Administrativa Financiera y el érea de Activos Fijos de la DGAC después del
perfeccionamiento del documento solicita la aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos de Activos Fijos, para mejorar las Operaciones Administrativas relacionadas
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al manejo de Activos Fijos de la DGAC. — 2) Se revisaron y adecuaron l0s documentos
requeridos, en virtud al formato y estructura estandarizada de documentos de la DGAC; se
le asigna el siguiente cédigo bajo los formatos y requerimientos establecidos en el DGAC-
PRO-001R2 Procedimiento de Elaboracién de Informacién Documentada: DAF/A DM-MAN-
001 en su revisién 0 - 3) La Direccion Ejecutiva de la DGAC, es la instancia de aprobacion
de los procedimientos, reglamentarios y documentos relacionados, de acuerdo al D.S
28478"

Que la Direccién Juridica ha emitido el Informe DJ-1914/DGAC-31211/2023 de 11 de agosto
2023, que concluye y recomienda: “..que la solicitud de aprobacion del documento
DAF/ADM-MAN-001 Manual de Procesos y Procedimientos de Activos Fijos es viable. Toda
vez que no contraviene el ordenamiento juridico vigente. Por lo tanto, corresponde dar curso
a la solicitud, con la emisién de la respectiva Resolucion Administrativa para su aprobacion.
— En este sentido, respetuosamente se recomienda firmar la Resolucion Administrativa que
apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos de Activos Fijos. En virtud de lo cual, se
remite en adjunto proyecto de Resolucién Administrativa.”

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Suprema N° 27883, de 31 de octubre de 2022, se ha designado
al Director Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aerondutica Civil DGAC.

Que el numeral 5 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, establece como atribucion del
Director Ejecutivo de la Direccién General de Aeronautica Civil, la emisién de Resoluciones
Administrativas sobre asuntos de su competencia;

POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL DGAC, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR
LEY;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el documento con coédigo DAF-ADM-MAN-001 “Manual de Procesos y
Procedimientos de Activo Fijos” revision 00, que forma parte indivisible de la presente
Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Remitir el documento original al Area de Planificacion y Calidad para el registro
y control del documento aprobado para su difusién y aplicacion al interior de la institucion.

TERCERO.- La Direcciéon Administrativa Financiera y el Area de Planificacion y Calidad
quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad describir los procesos, procedimientos y criterios de accién que
permitan registrar en forma oportuna los movimientos de los Activos Fijos a nivel nacional, asi como contar
con una herramienta de consulta para la adecuada aplicacion las actividades propias del area.

En este entendido, el Manual de procedimientos para el Manejo y Disposicion de Activos Fijos se encuentra
disefiado para constituirse en un documento de apoyo y consulta al personal que desempefia funciones en
el area, asi como para el usuario interno.

2. OBJETIVO

El presente Manual tiene por objetivo contar con un instrumento para la administracién de los bienes de uso
de la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC), que permita establecer procesos y procedimientos
inherentes al registro, control fisico, asignacién, custodia, levantamiento de inventarios y apropiacion
contable, en el marco del Decreto Supremo 0181(NB-SABS) y Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

3. ALCANCE
El presente Manual es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las areas, unidades
organizacionales y de las servidoras y servidores publicos de la DGAC, independientemente de la fuente de

financiamiento de su salario.

4. RESPONSABILIDADES

- El Director Administrativo Financiero, a través de la Jefatura de la Unidad Administrativa, es responsable
ante la Méxima Autoridad Ejecutiva por el manejo de bienes en lo referente a la organizacion,
funcionamiento y control de las unidades operativas especializadas en la materia, por el cumplimiento de
la normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos, instructivos y por
la aplicacién del régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacion indebida.

- El responsable de activos fijos, debe responder ante el Jefe de la Unidad Administrativa por el
cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo
de sus funciones, asi como por el control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de
estos bienes.

- Todos los servidores publicos son responsables por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de
servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen de
Responsabilidad por la Funcion Puablica establecido en la Ley N° 1178 y sus Reglamentos.

5. DOCUMENTOS DE RESPALDO

- Constitucién Politica del Estado del 09 de febrero de 2009.

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales del 20 de julio de 1990.

- Ley 004 de Lucha Contra la Corrupcion “Marcelo Quiroga Santa Cruz” del 31 de marzo de 2010.

- Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica del 3 de noviembre
de 1992.

- Decreto Supremo N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del 28
de junio de 2009.

- Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios aprobado mediante R.A. N°
347 de fecha 31 de julio de 2014.

6. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

El presente Manual utiliza los términos, Vocabulario y otros que se definen a continuacion:
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Bienes de Uso: El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios identifica y define como bienes de uso a
los contemplados dentro del Grupo 40000 de “ACTIVOS REALES” del Clasificador Presupuestario por Objeto
del Gasto (ver Anexo “A”).

a) Bienes Fungibles: Son bienes que se consumen con el uso inmediato, pierden su valor o cambian de
forma, en su mayoria no pueden ser utilizados nuevamente. Son bienes desechables, reemplazables y
no son sujetos a revalorizacion técnica y contable.

b) Clasificacién: Es la agrupacion de bienes de acuerdo a sus caracteristicas afines, que permite facilitar
su identificacion y su ubicacidn. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, etc.

c) Caodificacién: Consiste en asignar un cédigo a cada rubro de bienes o materiales para permitir su
clasificacion, ubicacion, verificacion y manipulacion.

d) Recepcion.- Es la primera fase del ingreso de bienes a la entidad, donde se verifica la documentacion,
especificaciones técnicas, cantidad, funcionalidad y otros.

e) Ingreso: Es la instancia posterior a la recepcion de los bienes, donde el area de Activos Fijos realiza el
registro de ingreso.

f)  Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucional 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 DGAC, en una fecha determinada con el fin de asegurar su existencia real.

g) Salvaguarda: Comprende actividades de conservacién y proteccién para evitar dafios, mermas,
pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacion facil, segura y la
manipulacion agil de los bienes.

h) Salvaguarda: Comprende actividades de conservacion y proteccion para evitar dafios, mermas,
pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacion facil, segura y la
manipulacién agil de los bienes.

i)  Administracion de Activos Fijos muebles: La administracion de activos fijos muebles, es la funcién
administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes de uso de la DGAC. Tiene por objetivo lograr
la racionalidad en la distribucidn, uso y conservacion de los activos fijos muebles.

SIGLAS:

e MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

e DAF: Direccién Administrativa Financiera

¢ DGAC: Direccion General de Aeronautica Civil

e RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos definido para el area de Activos Fijos, se presenta en la siguiente figura:
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Figura N° 1. Mapa de procesos de Planificacién de la DGAC
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8. INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
8.1 FLUJOGRAMA
INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
Responsable o Comision de
Recepcion / Jefe de la Unidad Responsable de Activos Fijos
Administrativa
( Inicio )
1. Recepcién de
documentacién L
2. Verificacion de la
documentacion
¢Existe
Qbservaciones?
Sl
L
5. Corrige las 4. Devolucion de la | NO
observaciones documentacion
6. Registro en sistema [«
-Actade
Ingreso de
Activos
Fijos
-Reporte de
Ingreso en
sistema
Y
8. Registro contable |« d 7. Remite_’
ocumentacion
( Fin )
8.2 DESCRIPCION
; DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
En procesos de contratacion el Responsable o
1. Recepcion de | Comision de Recepcion verificaran los respaldos | Proveido

documentacion

documentales, cotejando que los bienes entregados,
cumplan con lo requerido, posteriormente remitiran al
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: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Responsable de Activos Fijos para el ingreso y registro
de los bienes.
Considerando que el ingreso de activos fijos también
puede ser a través de proceso de donacion o
transferencia, sera el Jefe de la Unidad Administrativa | Proveido

quien en estos casos remita la documentacién del
proceso de donacion o transferencia al Responsable
de Activos Fijos para su ingreso y posterior registro.

2. Verificacion de la

documentacion

El/lla Responsable de Activos Fijos verificara los
respaldos documentales, que minimamente debe
contener lo siguiente:

a) Proceso de Contratacion:
- Especificaciones Técnicas
- Certificacién POA
- Certificacién Presupuestaria
- Factura
- Acta de Conformidad

b) Donacién o transferencia
- Decreto (cuando corresponda)
- Resolucion Administrativa
corresponda)
- Acta de Entrega.

(Cuando

Si  existen observaciones se devuelve la

documentacion

; EXi ' 2
3. ¢Existe observaciones Si la documentacidn presentada esta correcta pasa al
registro en sistema
4. Devolucion de la Se devuelve la documentacion con la observaciones
documentacion para la correcciones
. Responsable o Comision de Recepcion / Jefe de la
5. Corrige las ; - . X X
. Unidad Administrativa corrige las observaciones o la
observaciones .
documentacion faltante.
Una vez verificada la documentacién, Ella |- Acta de Ingreso de
. . Responsable de Activos Fijos, efectuara el acta de Activos Fijos
6. Registro en sistema . . . . .
Ingreso de Activos fijos y registrard el/los bienes en | - Reporte de Ingreso
sistema previa verificacion, clasificacion y codificacion. en sistema
Una vez que el Responsable de Activos Fijos efectle
el registro en sistema, entregard una copia al
7. Remite documentacion | Responsable de recepcién y/o la Comisién Recepcién
para la continuidad del proceso y posterior registro
contable.
El Responsable de recepcion y/o la Comision
8. Registro Contable Recepcion la Unidad Financiera solicita el registro
contable.
9. INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

9.1 FLUJOGRAMA
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INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

Jefe de la Unidad
Administrativa

Responsable de Activos Fijos/
Comision de Recepcion

Director Administrativo Financiero

Direccién Juridica

1. Remision de la de

| 2. Verificacion de la

documentacion documentacion
Proveedor
A
= 3. Recepcion
provisional
6. Enmienda de
observaciones )
éExisten
Observaciones?,
S|
¥
5. Determinacion de
observaciones NO
7. Emision de C“Qﬁ‘fz[‘j:
Conformidad | dac
-Acta
8. Registro de Ingreso [—-Reporte
* \_/—\
9. Recepcion y
Conformidad
| .| 10.Revision de la 11.Registro en
documentacion Derechos Reales
12. Registro en
Sistema
Fin
9.2 DESCRIPCION
; DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION
GENERADA
El Jefe de Ila Unidad Administrativa remite,
1. Remision de | documentacion del proceso de compra, donacion o | Proveido

transferencia al Responsable de Activos Fijos y
Almacenes para su ingreso y posterior registro.

El/la Responsable de Activos Fijos, responsable de
recepcion y/o la Comisién de Recepcidn, verificaran la
documentacién y respaldos documentales,
especificaciones técnicas, verificando y cotejando que
el bien, cumpla con lo requerido.

documentacién

2. Verificacion de la
documentacién
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: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
La comision de recepcion recibe en forma provisional
3. Recepcién provisional | el inmueble y la documentacion verificando respaldos | - Acta
documentales.
Si existen observaciones técnicas por parte de la
comisién de recepcién, se emite un informe con
observaciones para la natificacion al proveedor y
4. ¢Existe posterior enmienda.
observaciones? Si no existen observaciones, la Comision de
Recepcion emitira el acta de conformidad definitiva del
inmueble, adjuntara la documentacion técnica legal del
inmueble y remitira al area de Activos Fijos.
o La Comisién de Recepcion emite un informe con
5. Determinacion de ; e
observaciones observ_amone:? para la notificacion al proveedor y | - Informe
posterior enmienda.
6. Enmienda de El proveedor se encarga de enmendar las
observaciones observaciones descritas en el informe emitido
La Comision de Recepcién emite el acta de
7. Emision de | conformidad definitiva del inmueble, adjuntara la |- Acta de
Conformidad documentacién técnica legal del inmueble y remitira al Conformidad.

area de Activos Fijos.

- Acta de Ingreso de
El/la Responsable de Activos Fijos, efectuara el acta Activos Fijos

de Ingreso previa verificacion de los antecedentes. - Reporte de Ingreso
en sistema

8. Registro de ingreso

La Comisidon de Recepcion, remite antecedentes del
proceso y conformidad de recepcion al Director |- Informe
Administrativo Financiero.
El Director Administrativo Financiero revisa la
10. Revision de la | documentacion del proceso, informe de conformidad
documentacién de recepcion, actas de recepcion para remitir a la
Direccién Juridica.
La Direccidn juridica efectuara su inscripcién en DDRR
y remitird la documentacion a la Direccion
Administrativa Financiera para su custodia. - Folio Real
El area de activos fijos realizara la gestion de registro
en el Gobierno Municipal.
El Director Administrativo Financiero instruird al area
12. Registro en Sistema de activos fijos proceda con el registro en el sistema |- Reporte de Sistema
de Activos Fijos.

9. Recepcion y
Conformidad

- Proveido

11. Registro en Derechos
Reales

10. PROCESO DE ASIGNACION Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

La asignacién de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor
publico un activo o conjunto de éstos, generando la consiguiente responsabilidad sobre su debido uso y
custodia.
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10.1 FLUJOGRAMA

PROCESO DE ASIGNACION Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Unida de Gestion del Talento
Humano

( Inicio )
!

Jefe de la Unidad Administrativa Area de Activos Fijos

- - 3. Verificacion de
1. Comunicacion de .| 2. Toma conocimiento _ existencia de
incorporacion | e instruye asignacion - A c
activos fijos

Y
4. Asignacion de

Servidor Publico )
Activos
5. Verificacion del
acta y bienes N 6. Archivo
sujetos de '
asignacion
-Acta—l g

10.2 DESCRIPCION

: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

1. Comunicacion de | Mediante correo electrénico la UGTH, hace conocer | Correo electronico
incorporacion al Jefe de la Unidad Administrativa las
incorporaciones y/o contratacién de personal para la

DGAC.

2. Toma conocimiento e | EI Jefe de la Unidad Administrativa toma | Correo electrénico
instruye asignacion conocimiento e instruye la Asignacion y entrega de
Activos Fijos muebles al nuevo personal contratado.
3. Verificacién de | EI area de activos fijos verifica la existencia y
existencia de activos | disponibilidad de bienes, coordinando con el Area de
fijos sistemas para configuracibn de equipos e

instalaciones necesarias.
4. Asignacién de Activos El area de activos fijos actualizara, registrara en | Acta de Asignacion
sistema y elaborara acta de asignacion y entrega de | elaborada
activos al personal nuevo contratado.
5. Verificacion del acta y | El servidor publico recibe los bienes, verifica y firma | Acta de Asignacién
bienes  sujetos de | el formulario de asignacion de AF; quedandose con | firmada
asignacion una copia, aceptando su conformidad mediante
firma, generando la consiguiente responsabilidad
sobre su debido uso y custodia.
6. Archivo Una vez el area de activos fijos cuente con el acta
firmada procedera al archivo para control y
seguimiento respectivo.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION
GENERADA

Este procedimiento, se aplicara, desde el paso 3,
también para el movimiento de activos fijos, mediante
las asignaciones y reasignaciones.

11. PROCESO DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

El traslado y/o reubicacion de Activos Fijos procedera cuando un determinado funcionario requiera el
reubicacién definitivo de los bienes que se encuentran asignados a su persona, dentro de la misma oficina; la
transferencia procedera cuando exista un requerimiento por parte de otra oficina sea Regional, Sub Regional,
etc, exponiendo la necesidad de contar con este bien y/o se transfiera a un funcionario para el cual no se

cuente con los bienes necesario para que desarrolle su trabajo

11.1 FLUJOGRAMA

PROCESO DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

Unidad de Gestion del Talento
Humano

Jefe de la Unidad Administrativa

Area de Activos Fijos /
Responsable de Activos Fijos

Director Administrativo Financiero

Inicio

1. Comunicacion de

2. Toma conocimiento

3. Verificacion

desincorporacion

Ex servidor publico

9. Reposicion de

e instruye asignacion

A
¥
5. Elabora Acta de

Devolucion

7. Revision de

conformidad

6. Emite no
Informe

Informe
]

!

8. Notificacion

Bienes

¢Se repuso el/los
bienes?

Sl
A4

11.Liberacién de

responsabilidad

i

12.Inicio de

acciones

—@

Fin
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11.2 DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Comunicacion de

desincorporacion

Mediante correo electronico la UGTH, hace conocer
al Jefe de la Unidad Administrativa las bajas de
personal de la DGAC.

Correo electrénico

Toma conocimiento e

instruye asignacion

El Jefe de la Unidad Administrativa toma
conocimiento e instruye la devolucion de Activos
Fijos muebles al personal saliente.

Correo electrénico

Verificacion

El &rea de Activos Fijos Verifica la existencia y estado
del bien, para ser liberado de la responsabilidad, el
servidor publico debera devolver al area de Activos
Fijos, el o los bienes que estaban a su cargo,
debiendo recabar la conformidad escrita de esta
area..

¢Conforme?

Si la entrega de los activos no esta conforme el area
de activos elabora el informe de No conformidad
paso 6
Si la entrega de los activos esta conforme el area de
activos elabora el acta de devolucion conformidad
paso 5

Elabora Acta de
Devolucién

Previa conformidad, registra en sistema, firma el acta
de devolucion y remite al Servidor Publico.

Acta de devolucion

Emite no conformidad

Si producto de la verificacion el area de activos fijos
NO da conformidad, elabora informe de no
conformidad y remite al Director Administrativo
Financiero, solicitando se notifique al ex servidor
publico la reposicién del/los bienes.

Informe

Revision de Informe

El Director Administrativo Financiero revisa el
informe de No conformidad y remite a la Jefe de la
Unidad Administrativa para que efectie Ila
notificaciones correspondientes.

Notificacion

El Jefe de la Unidad Administrativa emite la
notificacién al ex servidor publico la reposicion del/los
bienes.

Nota

Reposicién de Bienes

El funcionario tiene en un plazo de 5 dias habiles
para a reposicién del/los bienes

10.

¢Se repuso el/los
bienes?

Si el ex servidor publico repone el/los bienes, se
emitird el acta de devolucion de bienes, previa
verificacion, liberando su responsabilidad.

Si el ex servidor publico no repone se remiten los
antecedentes a la Autoridad Sumariante

11.

Liberacion de
responsabilidad

Se emitird el acta de devolucion de bienes de
acuerdo al paso 5, previa verificacion, liberando su
responsabilidad.

12.

Inicio de acciones

El Director Administrativo Financiero remite los
antecedentes a la Autoridad Sumariante para que se
determinen indicios de responsabilidad.

Informe

12. PROCESO DE TRANSFERENCIA, TRASLADO Y/O REUBICACION DE ACTIVOS FIJOS

El traslado y/o reubicacion de Activos Fijos procedera cuando un determinado funcionario requiera la
reubicacioén definitiva de los bienes que se encuentran asignados a su persona, dentro de la misma oficina; la
transferencia procedera cuando exista un requerimiento por parte de otra oficina sea Regional, Sub Regional,
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etc, exponiendo la necesidad de contar con este bien y/o se transfiera a un funcionario para el cual no se
cuente con los bienes necesarios para el desarrollo de sus funciones.

12.1 FLUJOGRAMA

PROCESO DE TRANSFERENCIA, TRASLADO Y/O REUBICACION DE ACTIVOS FIJOS

Servidor Publico Director Administrativo Financiero Jefe de la Unidad Administrativa / Servidor Pablico

Responsable de Activos Fijos

1. Solicitud de
Transferencia,
Traslado y/o 2. Autorizacién 3. Verificacion
Reubicacién de
Activos Fijos
¢Es viable?
r\io
Sl 6. Notificacién
inviabilidad
-Formularios . .z
nota 7. Ejecucion de la
Transferencia,
— 5. Registro Traslado y/o
Reubicacion de

Activos Fijos

Fin

12.2 DESCRIPCION

: DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

1. Solicitud de | En la oficina central, el servidor publico debera | Formulario/Nota
Transferencia, recabar el formulario de Solicitud de Transferencia,
Traslado y/o | Traslado y/o Reubicacién de Activos Fijos, el cual
Reubicacién de Activos | debera detallar el o los bienes que requiere sean
Fijos trasladados y contar con la autorizacion del
inmediato superior y Director Administrativo

Financiero.

Para transferencia a oficinas Regionales, Sub
Regionales u otras dependencias, elaborara y
enviara solicitud escrita a la DAF para la
Transferencia de Activos Fijos Muebles.

2. Autorizacion Una vez autorizada por el Director Administrativo | Firma

Financiero, remite al Jefe de la Unidad | Formulario/proveido
Administrativa, para que a través del area de activos
fijos se proceda con la solicitud.

3. Verificacién El area de activos fijos recibe la solicitud de
Transferencia, Traslado y/o Reubicaciéon de Activos
Fijos y verifica la viabilidad
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ACTIVIDAD DESCRIPCION
GENERADA
4. ¢Esviable? Si es viable, el area de activos fijos registra la

transferencia en el Sistema de Activos Fijos

Si no es viable, el area de activos fijos elabora y
remite la comunicacién interna al Servidor
Publico/Unidad solicitante, de No viabilidad de
Transferencia

5. Registro Acta

El area de activos fijos registra la transferencia en el
Sistema de Activos Fijos, genera el acta
correspondiente y efectla la transferencia fisica

6. Notificacion inviabilidad | EI area de activos fijos elabora y remite la | Formulario/nota
comunicacién interna al Servidor Publico/Unidad
solicitante, de No viabilidad de Transferencia
7. Ejecucion de la | EI Servidor Publico recibe el Activo Fijo Mueble
Transferencia, Traslado | transferido, trasladado o reubicado firma el formulario
y/o Reubicacion de | y se queda con una copia.
Activos Fijos

Nota: Para las oficinas Regionales, Sub
Regionales u otras dependencias, el area de
Activos Fijos procedera con el envio del activo
fijo, previa verificacion de disponibilidad
presupuestaria.

13. PROCESO DE INGRESO, SALIDA

El Ingreso, salida Temporal de Activos Fijos procedera cuando producto del mantenimiento del bien,
participacion en ferias, talleres o designacion en comisién, un determinado funcionario requiera la salida y/o
préstamo temporal de un bien y su reingreso no exceda los tres dias habiles, salvo requerimiento y autorizacion
expresa.
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13.1 FLUJOGRAMA

PROCESO DE INGRESO, SALIDA

Servidor Publico

Area de Activos Fijos /
Responsable de Activos Fijos

Director Administrativo Financiero

( Inicio )
Y
1. Solicitud de

ingreso y salida
de activos fijos

A

2. Autorizacion

Y

3. Reingreso del

4. Verificacion y

Activo Fijo

10. Reposicién de

conformidad

o]
L
6. Firma de formulario|

de conformidad

7. Emite no

NO :
P

8. Revision de

conformidad

Informe
| SI

!

Bienes

9. Notificacién

¢, Se repuso o se

aro elllos bienes~

12.Inicio de

NG

acciones
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13.2 DESCRIPCION

. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

1. Solicitud de ingreso y | El Servidor Publico que requiera el ingreso o salida | Formulario

salida de activos fijos de activos fijos sean estos de propiedad o no de la
institucion, debera solicitar al area de activos fijos el
formulario de Ingreso o Salida, en el cual se
registrara las caracteristicas del bien y justificando el
motivo por el cual ingresa o sale y debera estar
autorizado por el inmediato superior.

2. Autorizacion Una vez el Formulario se encuentre debidamente | Firma
registrado, el area de activos fijos previa verificacién
del bien, autorizara el ingreso o salida respectiva.

3. Reingreso del Activo Formulario

Fiio La persona que solicitd la salida del bien debera
' reingresar el o los activos fijos en el plazo

mencionado en el formulario.

4. Verificacion y Firma

. Una vez que le servidor publico proceda con el
conformidad

reingreso del bien el area de activos fijos verificara
que el bien se encuentre en las mismas condiciones
en las que salié de la institucién.

; 2 . . .
5. ¢Conforme Si el bien se encuentra en buenas condiciones y el

Responsable de Activos Fijos firmara el formulario en
constancia de conformidad

Si producto de la verificacion del activo se identifican
dafos que no se encontraban antes de la salida
temporal, el area de activos fijos elaborara el informe
correspondiente a la Direccion Administrativa
Financiera para la recuperaciéon del bien, salvo
hubiese existido un accidente de caso fortuito y se
hubiere informado oportunamente para reportar el
incidente al Seguro.

6. Firma de formulario de Formulario

) El Responsable de Activos Fijos firmara el formulario
conformidad

en constancia de conformidad; salvo que el bien
fuese llevado para su mantenimiento.

7. Emite no conformidad El Informe

area de activos fijos elaborara el informe
correspondiente a la Direccion Administrativa
Financiera para la recuperacion del bien, salvo
hubiese existido un accidente de caso fortuito y se
hubiere informado oportunamente para reportar el
incidente al Seguro

8. Revision de Informe El Director Administrativo Financiero revisa el

informe de No conformidad y remite al area de
activos fijos para que efectie la notificaciones
correspondientes.

9. Notificacién Nota

El area de activos fijos notifica servidor publico
responsable del bien sera notificado para proceder
con la reparacidn y/o reposicion del bien, en un plazo
maximo de 5 dias.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION
GENERADA

10. Reposicion de Bienes El funcionario tiene en un plazo de 5 dias habiles

para la reparacion y/o reposicién del bien.

11. ¢/ Se repuso o se repard | Si el servidor publico repone el/los bienes, firmara el
elllos bienes? formulario de conformidad, previa verificacion,
liberando su responsabilidad.

Si el servidor puablico no repone el/llos bienes, se
remiten los antecedentes a la Autoridad Sumariante.

12. Inicio de acciones El Informe

Director Administrativo Financiero remite los
antecedentes a la Autoridad Sumariante para que se
determinen indicios de responsabilidad.
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14. PROCESO DE PRESTAMO TEMPORAL

14.1 FLUJOGRAMA
PROCESO DE PRESTAMO TEMPORAL

Area de Activos Fijos /

. " Director Administrativo Financier
Responsable de Activos Fijos irector Administrativo Financiero

Servidor Publico

Inicio

1. Solicitud de
Préstamo
temporal

¢El prestamo es al 3. Recepcion de la
yor alos 3 digs? e solicitud
NGO
L
4. Autorizacion
y
5. Préstamo del
activo
6. Devolucién del 7. Verificacion y
bien conformidad

[Fmme] g
¥
9. Firma de formulario

de conformidad

10. Emite no 11. Revisién de
conformidad Informe
]
' S

13. Reposicion de o
Bienes 12. Notificacion
| oz

¢ Se repuso o se
aro elllos bienes?

15.Inicio de
acciones

—

Fin
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14.2 DESCRIPCION
: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Solicitud de Préstamo El funcionario que requiera el préstamo temporal de Formulario
temporal Nota

algun activo fijo, por el lapso maximo de tres dias
habiles, debera recabar el formulario de préstamo
temporal, si requiere que el préstamo del bien sea por
mas del tiempo sefialado, debera efectuar su
solicitud por escrito al Director Administrativo
Financiero.

2. ¢ El préstamo es mayor

o 108 3 dias? Si el préstamo es mayor a los 3 dias el funcionario

debe realizar la solicitud por nota a la Direccién
Administrativa Financiera.

Si la solicitud de préstamo es menor a los 3 dias esta
pasa directamente al area de activos fijos.

3. Recepcion de la La Direccion Administrativa Financiera recepciona la

solicitud solicitud, toma conocimiento y la deriva al Area de
Activos Fijos para su autorizacion
4. Autorizacion El &rea de activos fijos recibe la solicitud de préstamo

temporal de Activos Fijos y verifica la viabilidad

Una vez el Formulario se encuentre debidamente
registrado, el &rea de activos fijos previa verificacion
de disponibilidad del activo, el area de activos fijos
autorizard y procedera con el préstamo respectivo.

o

Préstamo del activo El servidor publico recibe el activo a préstamo

6. Devolucion del bien Registro en Formulario

La persona gque solicit6 el préstamo temporal de uno
0 varios activos, deberéa efectuar la devolucion del o
los activos fijos en el plazo sefialado en el formulario.

7. Verificacion y Informe

. . Una vez que le servidor publico proceda con la
disconformidad g h P

devolucion del bien el area de activos fijos verificara
que el bien se encuentre en las mismas condiciones
en las que se entregod.

; 2 . . .
8. ¢Conformes Si el bien se encuentra en buenas condiciones y el

Responsable de Activos Fijos firmara el formulario en
constancia de conformidad

Si producto de la verificacion del activo se identifican
dafios que no se encontraban antes del préstamo
temporal, el area de activos fijos elaborara el informe
correspondiente a la Direccion Administrativa
Financiera

9. Firma de formulario de Formulario

) El Responsable de Activos Fijos firmara el formulario
conformidad

en constancia de conformidad; salvo que el bien
fuese llevado para su mantenimiento.

10. Emite no conformidad Informe

El area de activos fijos elaborara el informe
correspondiente a la Direccion Administrativa
Financiera para la recuperacion del bien, salvo
hubiese existido un accidente de caso fortuito y se
hubiere informado oportunamente para reportar el
incidente al Seguro
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

11.

Revision de Informe

El Director Administrativo Financiero revisa el
informe de No conformidad y remite al area de
activos fijos para que efectle la notificaciones
correspondientes.

12.

Notificacion

El area de activos fijos notifica servidor publico
responsable del bien sera notificado para proceder
con la reparacién y/o reposicion del bien, en un plazo
maximo de 5 dias.

Nota

13.

Reposicion de Bienes

El funcionario tiene en un plazo de 5 dias habiles
para la reparacion y/o reposicién del bien.

14.

¢, Se repuso o se repard
el/los bienes?

Si el servidor publico repone el/los bienes, firmara el
formulario de conformidad, previa verificacion,
liberando su responsabilidad.

Si el servidor publico no repone el/llos bienes se
remiten los antecedentes a la Autoridad Sumariante.

15.

Inicio de acciones

El Director Administrativo Financiero remite los
antecedentes a la Autoridad Sumariante para que se
determinen indicios de responsabilidad.

Informe
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15. PROCESO DE REPOSICION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES POR PERDIDA FORTUITA

15.1 FLUJOGRAMA

PROCESO DE REPOSICION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES POR PERDIDA FORTUITA

Area de Activos Fijos / Jefe de la Unidad Administrativa Direccién Administrativo

Servidor Publico Responsable de Activos Fijos Financiero

1. Reporte del
Incidente

[rone] '

3. Remision de
documentacion
T

2. Autorizacion

1]

4. Revision del
activo

“Acta H

-Reporte
Sistema Sl

¥
6. Registro —

NO
7. Devolucion

9. Remite
antecedentes

8. Reposicion de
Bienes

Direccion Juridica

10. Autorizacion
de baja e

incorporacién de
arii\/n

11.Remisién de 12.Registro
antecedente contable.

Fin

15.2 DESCRIPCION

- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

1. Reporte del Incidente Servidor Publico, elaborara y remitira informe, | Informe
solicitando autorizacibn para proceder con la
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

reposicion de Activos Fijos Muebles por perdida
fortuita.

Autorizacién

El Director Administrativo Financiero recibe la Nota
de solicitud y remite al Jefe de la Unidad
Administrativa para procesar el requerimiento,
autorizando la reposicién segun antecedentes.

Remision de

documentacién

El Jefe de la Unidad Administrativa toma
conocimiento e instruye proceder segun lo autorizado
para la recepcion de activos fijos muebles por
reposicion

Revision del activo

El area de activos fijos realiza la revision del activo,
si la reposiciébn se tratase de un equipo de
computacién o de comunicacion, solicita la revision
del equipo al Area de Sistemas, para lo demas,
procede con la verificacion de caracteristicas
técnicas y otros atributos del o los activos fijos que se
reponen, asimismo debe presentar una proforma del
valor del activo repuesto.

¢Conforme?

Si el Activo esta conforme las caracteristicas y
especificaciones, se reingresa el bien en sistema.
Si producto de la revision no se da conformidad al
bien repuesto.

Registro

Firmada el acta de conformidad, el area de activos
fijos se reingresa el bien en sistema, previa
catalogacion, clasificacion, codificacion establecida
en normativa vigente.

Reporte de Sistema
Acta de recepcién

Devolucién

Si producto de la revision no se da conformidad al
bien repuesto, el area de activos fijos devuelve el
activo al servidor publico, solicitando reposicion de
acuerdo a caracteristicas, en un plazo maximo de 5
dias habiles.

Acta de devolucion

Reposicién de Bienes

El funcionario tiene en un plazo de 5 dias habiles
para la reparacion y/o reposicion del bien.

Remite antecedentes

El area de activos fijos elabora y remite informe,
indicando reposiciéon de Activos Fijos Muebles por
perdida fortuita y solicita se autorice la baja del bien
e incorporacion del bien repuesto.

Informe

10.

Autorizacion de baja e
incorporacion de activo

La Direccibn Juridica emite la Resolucion
Administrativa o su equivalente autorizando la baja e
incorporacion del bien repuesto.

Resolucién
Administrativa

11.

Remision de

antecedente

La Direccion Juridica remite los antecedentes a la
Direccion Administrativa Financiera para su Registro
contable.

Informe

12.

Registro contable.

La Direccién Administrativa Financiera registra el
informe de antecedentes enviados por la Direccion
Juridica y el registro contable

16. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

El mantenimiento es la funcidon especializada de conservacién que se efectla a los activos para que
permanezcan en condiciones de uso, el mismo debera ser incluido en el Programa de Operaciones Anual
(POA) de las areas administrativas a nivel nacional, previo requerimiento escrito del responsable del bien, a
fin de evitar el deterioro incontrolado, averias u otros resultados indeseables que pongan en riesgo el bien

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION

’ Caodigo Documento Revision Pagina
PLANIFICACION Y CALIDAD <
DIRECCION EJECUTIVA DAF/ADM-MAN-001 0 24 de 65

16.1 FLUJOGRAMA

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Servidor Publico

Area de Activos Fijos / Responsable de Activos
Fijos

Direccién Administrativo

Financiero

( Inicio )
'

1. Requerimiento

de Mantenimiento

" | de Mantenimiento

2. Programacion

3. Verificacion de
tipo de
mantenimiento

¢ Esta programado
e| mantenimientg

NO

l

SI

l

5. Mantenimiento 6. Mantenimiento
Preventivo Correctivo

Informe

16.2 DESCRIPCION

: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

Requerimiento de | Los servidores publicos que tienen asignado un bien | Nota
Mantenimiento seran responsables de demandar con la debida

anticipacion, servicios de mantenimiento preventivo

para que éstos sean previstos en el POA.
Programacion de | Trimestralmente la  Direccion  Administrativa | Comunicado
Mantenimiento Financiera emitira un comunicado para la

programacion  de los requerimientos  de

mantenimiento.
Verificacion de tipo de | El Area de Activos Fijos / Responsable de Activos
mantenimiento Fijos verifica si el requerimiento de mantenimiento

corresponde a uno programado.
¢Estd  programado el | Si el requerimiento corresponde a un mantenimiento
mantenimiento? programado este es de tipo preventivo, por lo

contrario corresponde a un mantenimiento correctivo
Mantenl_mlento El mantenimiento preventivo es aquel que se realiza Nota
Preventivo de manera anticipada con el fin de prevenir el
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surgimiento de averias en los artefactos, equipos
electrénicos, vehiculos automotores, inmuebles,
etcétera

Dependiendo del tipo de mantenimiento, se
coordinard con el &area de Servicios Generales
(vehiculos e Inmuebles), Sistemas (Equipos de
Computacion u otros) para que se dé cumplimiento al
programa de mantenimiento.

6. Mantenimiento El mantenimiento correctivo o no rutinario es aquel | Informe

Correctivo que corrige los defectos observados en los
equipamientos o instalaciones, es la forma mas
basica de mantenimiento y consiste en localizar
averias o defectos para corregirlos o repararlos. El
mantenimiento correctivo consiste en reparar aquello
que estaba averiado.

Este mantenimiento se realiza luego que ocurra una
falla o averia en el equipo que por su naturaleza no
pueden planificarse en el tiempo, presenta costos por
reparacion y repuestos no presupuestados, pues
puede implicar el cambio de algunas piezas del
equipo en caso de ser necesario.

17. PROCESO TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE ACTIVOS FIJOS

La toma de inventarios es el recuento fisico de los bienes de uso de propiedad de la Direccion General de
Aerondutica Civil, que seré realizado en la entidad para actualizar la existencia de los activos fijos.

17.1 FLUJOGRAMA

PROCESO TOMA DE INVENTARIO GENERAL DE ACTIVOS FIJOS
Area de Activos Fuos /.. Jefe de Unidad Administrativa Director Administrativo Financiero Director Ejecutivo
Responsable de Activos Fijos
L Prqgramac_|on 2. Revision 3. Aprobacion
de inventario
]
5. Inventario 4. Instruccion
6. Remision de _| 7. Aprobacion De _| 8. Remision de
|_ inventario Inventario antecedentes
Informe
A
Fin

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION
PLANIFICACION Y CALIDAD
DIRECCION EJECUTIVA

Cédigo Documento Revision

DAF/ADM-MAN-001 0

Pagina
26 de 65

17.2 DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Programacion de
inventario

En cumplimiento al POA y normativa vigente, el area
de activos fijos elaborara y remitira la instructiva de
inamovilidad de muebles, enseres y equipo de oficina
y solicitara al Director Administrativo Financiero,
autorice el inventario para cierre de gestion, con
cronograma de visitas a las diferentes oficinas
Regionales.

Informe
Cronograma

Revision

El Director Administrativo Financiero revisa, da
Vo.Bo. y remite el cronograma al Director Ejecutivo
para su aprobacion.

Aprobacién

El Director Ejecutivo considera la solicitud y da curso
a la instructiva mediante firma y devuelve a la
Direccion Administrativa Financiera.
Solicita a la unidad de auditoria un representante
para verificar la toma de inventario.

Instruccion

El Jefe de Ila Unidad Administrativa toma
conocimiento e instruye al area de activos fijos iniciar
el proceso de inventario.

Inventario

El &rea de activos fijos realiza la toma de inventario
general con la presencia de un representante de la
Unidad de Auditoria Interna.

Remision de inventario

El area de activos fijos genera el inventario,
emitiendo el informe correspondiente y remite al Jefe
de la Unidad Administrativa.

Informe

Aprobacién De

Inventario

El Jefe de la Unidad Administrativa revisa, da Vo.Bo.
y remite al Director Administrativo Financiero para su
aprobacion.

Remision de
antecedentes

El Director Administrativo Financiero remite el
informe al &rea financiera, para su control y
conciliacion con el sistema contable, para el cierre de
gestion.

Remite copia al &rea de activos fijos para archivo y
respaldo de cierre.
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18. PROCESO INVENTARIO PROGRAMADO DE ACTIVOS FIJOS
18.1 FLUJOGRAMA
PROCESO INVENTARIO PROGRAMADO DE ACTIVOS FIJOS

Area de Activos I_:ijos /.. Jefe de Unidad Administrativa Director Administrativo Financiero Director Ejecutivo

Responsable de Activos Fijos
L Prqgramagién 2. Revision 3. Aprobacién
de inventario
]
E 5. Inventario 4. Instruccion
6. Revision De 7. Aprobacion De
Inventario Inventario
Fin
18.2 DESCRIPCION
. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION
¢ SCRIPCIO GENERADA
1. Programacion de | El Responsable de Activos Fijos y Almacenes a | Informe
inventario través de un informe elaborard un cronograma | Cronograma

programando la verificacion fisica e inventarios en la
oficina central, el Alto e INAC La Paz, determinando
los plazos de ejecucion.

2. Reuvision El Director Administrativo Financiero revisa, da
Vo.Bo. y remite el cronograma al Director Ejecutivo
para su aprobacion.

3. Aprobacion El Director Ejecutivo considera la solicitud y da curso
a la instructiva mediante firma y devuelve a la
Direccién Administrativa Financiera.

Solicita a la unidad de auditoria un representante
para verificar la toma de inventario.

4. Instruccion El Jefe de Ila Unidad Administrativa toma
conocimiento y conforma comisién para la toma de
inventario programado e instruye iniciar proceso al
area de Activos Fijos.

5. Inventario El area de activos fijos inicia proceso de inventario Informe de Reporte
Concilia inventarios de la Base de Datos con la | de inventario
asignacion de bienes a los funcionarios y genera
Reporte de Inventario y remite al Jefe de la Unidad
Administrativa.
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. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

6. Revisién de Inventario El Jefe de la Unidad Administrativa revisa, da Vo.Bo.
y remite al Director Administrativo Financiero para su

aprobacion.
7. Aprobacion de | El Director Administrativo Financiero recibe, aprueba
Inventario el informe e instruye segln recomendaciones, remite

copia a contabilidad para control respectivo.

19. PROCESO INVENTARIO SORPRESIVO DE ACTIVOS FIJOS

19.1 FLUJOGRAMA

PROCESO INVENTARIO SORPRESIVO DE ACTIVOS FIJOS

Area de Activos Fijos /

. .. Jefe de Unidad Administrativa Director Administrativo Financiero
Responsable de Activos Fijos

( Inicio )

Y

1. Programacion
de inventario

niorme
Cronograma

Y

2. Emisién de
reportes

l

3. Inventario

A

4. Remisioén de
inventario

6. Instruccion

Y
Y

5. Revision

'

7. Archivo
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19.2 DESCRIPCION
; DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Programacion de | Dependiendo de la disponibilidad presupuestaria, | Informe
inventario minimamente una vez al afio, se realizard un | Cronograma

inventario sorpresivo en las oficinas Regionales y
Sub Regionales, para lo cual se efectuara un
cronograma en coordinacion con el (la) Técnico en
Activos Fijos, Responsable de Activos Fijos y
Almacenes y el (Ia) Jefe de la Unidad Administrativa
2. Emision de reportes El area de Activos fijos generard el Reporte del | Reporte
sistema de Activos fijos para la toma de inventario
sorpresivo del area elegida.

3. Inventario Realiza la toma de inventario fisico en forma
sorpresiva al area organizacional previamente
elegida, una vez efectuado el inventario se suscribira
un acta, en la cual se establezcan las observaciones
identificadas, si corresponde.

4. Remision de inventario Elabora informe de inventario sorpresa y remite al | Informe
Jefe de la Unidad Administrativa para su revision y

Vo.Bo.

5. Revisién El Jefe de la Unidad Administrativa revisa, da Vo.Bo.
y remite al Director Administrativo Financiero.

6. Instruccién El Director Administrativo Financiero revisa e

instruye lo recomendado en el informe y otras
consideraciones que correspondan.

7. Archivo El Responsable de Activos Fijos y Almacenes
Procede segun lo instruido y Archiva antecedentes
como respaldo de su ejecucion.

20. PROCESO SALVAGUARDA

La salvaguarda para bienes muebles es la proteccién de estos contra pérdidas, robos, dafios y accidentes.
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20.1 FLUJOGRAMA
PROCESO SALVAGUARDA
Direccion Administrativa Financiera /Area de Activos Fijos
( Inicio )
y
1. Medidas de
Salvaguarda
niorme
v
2. Requerimiento de -Formulario
presupuesto para -Anteproyecto
Contratacion de POA-
Seguros. Presupuesto
v
3. Requerimiento de
presupuesto para
Contratacion de
Asesor en Seguros
5. Contratacién
Asesor en
Seguros
4. Elaboracion de
Especificaciones
L Correo
Técnicas
v
6. Contratacion de
Seguros.
v
( Fin )
20.2 DESCRIPCION
. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Medidas de | £ area de Activos Fijos, en funcién del valor e Nota
Salvaguarda Informe

importancia de los bienes de la entidad, tiene la
obligacion de:

a) Solicitar la contratacibn de seguros para
prevenir riesgos de pérdida econémica.

b) Solicitar controles de seguridad fisica, para el
uso, ingreso o salida de los bienes, velando
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: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
ademas porque éstos no sean movidos
internamente, ni retirados sin la autorizacion
correspondiente.
c) Las actividades y tareas de salvaguarda seran
incorporadas por la Direccion Administrativa
Financiera en el POA de la DGAC.

2. Requerimiento de La Direccion Administrativa Financiera, a través del Formulario
presupuegEo PAra | area de Activos Fijos, solicitara el registro de Anteproyecto POA —
Contratacion de presupuesto para la contratacion de pdlizas de Presupuesto
Seguros. seguro de forma anual.

3. Requerimiento de La Direccion Administrativa Financiera, a través del Formulario
presupues.t'o PaAra | srea de Activos Fijos, iniciard oportunamente el Anteproyecto POA —
Contratacion de Asesor proceso de contratacién de seguros. Presupuesto
en Seguros

4. Contratacion Asesor en La Direccion Administrativa Financiera, a travées del Informe de inicio de
Seguros area de Activos Fijos, iniciard oportunamente el proceso de

proceso de contratacion de Asesor en seguros para contratacion de
contar con una opinién independiente sobre los Seguros.
procesos de seguros.

- Elabor_a_cmn_ de Posterior a la contratacion de los asesores en Nota/
Egpeplﬂcacmnes Seguros, el Area de Activos Fijos en base a los Correo
Tecnicas registros contables debera determinar los valores a

asegurar y solicitar a los Asesores en Seguros la
elaboracién de las Especificaciones Técnicas para
los diferentes procesos de Seguro.

6. Contratacion de La Direccion Administrativa Financiera, a través del Informe de inicio de
Seguros. area de Activos Fijos, iniciard oportunamente el proceso de

proceso de contratacién de seguros. contratacion de
sSeguros.

21. PROCESO EN CASO DE SINIESTRO

La Direccién General de Aeronautica Civil dentro de su cartera de seguros cuenta con tres tipos de seguro,
Vehicular, Multiriesgo y Aeronavegacion, cada uno con particularidades para efectuar el reporte de incidentes
ante la companiia aseguradora.
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21.1 ELUJOGRAMA

PROCESO EN CASO DE SINIESTRO (VEHICULOS)

Servidor Publico/Responsable

Responsable de Activos Fijos/Area de
Activos Fijos

Compafia Aseguradora

( Inicio )
!

1. Comunicacién

2. Comunicacion del
Siniestro a la

del Incidente

-Formulario

Compafiia
Aseguradora

Y

3.Reporte del
incidente a

Organismo Policial

-Informe
-Reporte

\
4. Presentacion de

.| 5. Remision de la

6. Evaluacion del

la documentacion

8. Pago de arreglos y/
0 reposicion del bien

documentacioén

siniestro

¢Elincidente e
responsabilidad del
ervidor publico?

12. Arreglo y/o

Y

9. Aceptacion del
siniestro

Y
10. Revisiéon
documental

Y
11. La

A

reposicion de los
bienes

Y

13. Cierre del
reporte de sinestro

[Fermuare |
( Fin )

aseguradora
cubre el siniestro
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PROCESO EN CASO DE SINIESTRO (MULTIRIESGO)

Servidor Publico/Responsable

Responsable de Activos Fijos/Area de
Activos Fijos

Compaiiia Aseguradora

)

Inicio

!

1. Comunicacioén

C

2. Comunicacion del
Siniestro a la

del Incidente

7. Pago de arreglos y/
0 reposicion del bien

Compalfiia
Aseguradora

3. Reporte del
incidente a

Organismo Policial

-Formulario
-Informe
-Reporte
-Cotizacion

A\
4. Remision de la

5. Evaluacion del

documentacion

siniestro

reporte de sinestro

[Fomiare
)

¢El incidente e A ..
. ion del
responsabilidad del JO—» 8 cgp_taco de
ervidor publicp? siniestro
\d
9. Revisién
documental
Y
11. Arreglo y/o 10. La
» reposicion de los [« aseguradora
bienes cubre el siniestro
Y
12. Cierre del
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PROCESO EN CASO DE SINIESTRO (AERONAVEGACION)

Responsable de Activos Fijos/Area de
Activos Fijos

( Inicio ) W

Area o Unidad Responsable Compariia Aseguradora

# 2. Comunicacién del
1. Comunicacion a Siniestro a la
del Incidente " Compaifiia
Aseguradora

A\
3.Remisiéon de
documentacién

\i

4. Inspeccion

-Formulario
-Informe
-Reporte

v Lo |
5. Aceptacion de
siniestro

Y
6. Revision
documental

v
7.Pago del
Deducible

Y
8. Cierre del reporte

de sinestro

-Comprobante

21.2 DESCRIPCION

VEHICULAR

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

El servidor publico responsable del bien debe comunicar
via telefénica y/o por cualquier otro medio de
L comunicacion las circunstancias del incidente al L
1. Comunicacion del : N . : Comunicacién
. Responsable de Activos Fijos, Jefe Administrativo y/o al
Incidente . - : : : : : Informe
Director Administrativo Financiero de manera inmediata,
excepcionalmente y justificando el retraso en la

comunicacién del incidente, en un plazo maximo de 24
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

horas, el servidor publico debera hacer efectivo el reporte
del incidente y posteriormente presentarlo por escrito.

Inmediatamente reportado el hecho al Responsable de
Activos Fijos, este debera comunicar el incidente a la
compafiia de Seguros via telefénica, para
posteriormente formalizar la denuncia por escrito.

Consideraciones para el reporte del siniestro:

- El conductor debe llevar siempre su licencia de
conducir vigente y cerciorarse de que el vehiculo se
encuentre en buen estado.

- El servidor publico responsable del bien, debe tornar
todas las precauciones que estén a su alcance para
proteger el vehiculo siniestrado y evitar la agravacion
y propagacion de los dafios materiales y/o
personales.

- No se puede efectuar reparaciones y/o reposiciones,
sin autorizacién escrita de la Compafiia Aseguradora
antes de que esta o0 sus representantes inspeccionen
los dafios y/o perdidas.

- No admitir responsabilidades, no arribar a ningin
acuerdo sin autorizacién de la Compafiia de Seguros.

2. Comunicacién del
Siniestro a la
Compaiiia
Aseguradora

Dentro de los 60 minutos posteriores al incidente debera
efectuar la denuncia a las Autoridades Policiales
competentes mas préximas, en lo posible al Organismo
Operativo de Transito, para los hechos de transito y a
DIPROVE en caso de Rabo.

Acta de denuncia o
similar

En caso de accidente de transito el conductor del
vehiculo de propiedad de la DGAC debe someterse a la Acta de prueba de

Prueba de alcoholemia, aun cuando las autoridades no | Alcoholemia o similar
se lo requieran.

3. Reporte del El conductor del vehiculo de propiedad de la DGAC,
incidente a debera recabar el Informe Técnico Circunstanciado
Organismo Policial | emitido por Transito, con la asignacién de

responsabilidades a los conductores intervinientes. Si

hubiera heridos o personas lesionadas se debe prestar
el auxilio inmediato, trasladandolos el centro médico mas
préximo para la atencién médica.

Si en el accidente de transito se ven involucrados

terceros, se debe presentar el Informe Técnico

Circunstanciado con grado de responsabilidad para los

conductores, emitido por el Organismo Operativo de

Transito o autoridad competente.

Informe

El conductor debe llenar el Formulario de Declaracion de
Siniestro de la Compafiia de Seguros, acompafado de
la Fotocopia legible de la licencia del conductor del Formulario
vehiculo Asegurado que se vio involucrado en el
incidente.

4. Presentacion de la
documentacién

Toda la documentacion sefialada, a través del
5. Remision de responsable de Activos Fijos, debe ser remitida a la

documentacién Compafiia de Seguros para determinar si procede o no
con la atencién del siniestro.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

6. Evaluacion del
siniestro

La aseguradora realiza la evaluacion del siniestro, de ser
requerido por la Aseguradora, se debera presentar una
o dos proformas de reparacién del vehiculo siniestrado.

Para el caso de Robo de Partes y/o Accesorios del
vehiculo Asegurado, se debera presentar la Copia
Legalizada emitida por DIPROVE, en el cual se detallen
las piezas robadas.

Correo Electrénico/
Informe

7. ¢Elincidente es
responsabilidad del
servidor publico?

Si producto del analisis de la documentacién se
determina que el incidente fue ocasionado por dolo, mala
fe o imprudencia del conductor y si la compaifiia
aseguradora no cubre el siniestro, el servidor publico
responsable del hecho, debera pagar los gastos de
reparacion del vehiculo, sin perjuicio de que se
determine que existe indicios de responsabilidad. Caso
contrario se encarga el seguro de cubrir el siniestro

8. Pago de arreglos
y/o reposiciéon del
bien

El servidor publico es responsable del siniestro y debera
pagar los gastos de reparacion del vehiculo, sin perjuicio
de que se determine que existe indicios de
responsabilidad

9. Aceptacion del

Una vez realizada la evaluacion y no habiendo
responsabilidad en el siniestro por servidor publico, la

siniestro Compaiiia acepta cubrir el arreglo y/o reposicion de los
bienes
10. Revision La aseguradora solicita documentacién adicional si esta
documental es necesaria para proceder a la cobertura del siniestro

11. La aseguradora
cubre el siniestro

Una vez completada la documentacién necesaria la
aseguradora hace efectivo la cobertura del siniestro

12. Arreglo y/o
reposicion de los
bienes

Si el siniestro es aceptado por la Compafia de Seguros,
el vehiculo siniestrado debera ser trasladado al Centro
de Asistencia (Taller) en coordinacion con el
Responsable de Activos Fijos y personal dependiente del
Asesor en Seguros, para realizar su respectiva
inspeccién y posterior reparacion. En caso de que el
servidor publico o responsable del hecho sea el
encargado de la reparacién o reposicion del bien, debera
ser en coordinacion con el Responsable de Activos Fijos

Proforma de
reparacion

13. Cierre del reporte
de sinestro

El cierre del reclamo procedera una vez se haya
efectuado el arreglo del vehiculo y exista la conformidad
por parte del conductor asignado.

Las principales exclusiones y restricciones en las
pélizas son las siguientes:

- Terminacion automatica del seguro, por mala fe
comprobada cuando se proceda a la denuncia de
un siniestro.

- Efectuar al vehiculo cualquier alteracion en su
estructura, su mecanismo, agravando el riesgo.

Formulario de
Conformidad
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

- Provocar dolosamente el siniestro, su extensiéon o
propagacion.

- Ocultar o alterar, maliciosamente en la verificaciéon
del siniestro.

- Recurrir a pruebas falsas con el &nimo de obtener
un beneficio ilicito.

- Remolcar cualquier tipo de vehiculo por el vehiculo
asegurado, salvo que la Compaiiia por escrito lo
hubiera autorizado.

Infracciones: Todas las descritas en el Cédigo de

Transito Articulo 140.- (De primer grado)

MULTIRIESGO

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

El servidor publico responsable del bien debera
comunicar via telefénica y por escrito las circunstancias
del incidente al Responsable de Activos Fijos, Jefe
Administrativo y/o al Director Administrativo Financiero,
1. Comunicacién del adjuntando el registro fotografico y/o reporte técnico del

Incidente dafio que sufrié el bien mueble o inmueble, a fin de que
en un plazo maximo de 24 horas, con toda la
documentacién de respaldo, la Direccion General de
Aerondutica Civil efectie el reporte del incidente a la
Compaiiia aseguradora .

Informe

Inmediatamente reportado el hecho al Responsable de
Activos Fijos, este debera comunicar el incidente a la
compafila de Seguros via telefénica, para
posteriormente formalizar la denuncia por escrito.

L Consideraciones para el reporte del siniestro:
2. Comunicacion del

Siniestro a la
Compaiiia
Aseguradora

- El servidor publico responsable del bien, debe tornar Nota / Correo
todas las precauciones que estén a su alcance para
proteger y resguardar el bien asignado para evitar
dafios materiales y/o personales.

- No se puede efectuar reparaciones y/o reposiciones,
sin autorizacion escrita de la Compafiia Aseguradora
antes de que esta 0 sus representantes inspeccionen
los dafios y/o perdidas.

El servidor publico responsable del bien, debe denunciar

3. Reporte del el hecho a las autoridades Policiales competentes mas
incidente a proximas, si las circunstancias de los hechos ameritan Acta de Denuncia
Organismo Policial | (en caso de robo y delitos similares), denunciar a las

personas que intervengan en forma culposa o dolosa.

Los documentos que se remitirdn a la compafiia
aseguradora posterior al incidente son:

4. Remisiéon de

L Para Dafios Propios: Informe
documentacion

- Informe Interno sobre la ocurrencia del siniestro, en el
gue se detalle la fecha, lugar y hora exacta del
incidente.
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

- Todos los datos relacionados con el origen y la causa
(aunque sean presumidos o estimados) del hecho,
asi como las circunstancias bajo las cuales las
pérdidas o dafios que se hayan producido o
relacionado con la responsabilidad de la Compafiia
Aseguradora.

- Informe Técnico, emitido por la Empresa que tiene a
su cargo el mantenimiento y/o reparacién de los Informe
equipos y/o bienes, si corresponde.

- Un detalle de las perdidas y dafios causados por el
siniestro, objetos destruidos o averiados y el importe
de la perdida correspondiente, teniendo en cuenta el
Valor Asegurado de los mismos

Reporte

- Cotizaciones de reparacion y/o reposicion de bienes

T - Cotizacion
similares a los dafiados.

- Copia del Detalle de Bienes Asegurados, donde

figure el bien siniestrado (remarcar) Reporte

- Documentacion respaldatoria como ser, Planos,
proyectos, libros, recibos, copias o duplicados de
facturas, documentos justificativos, actas o cualquier
documento o informe que sea nhecesario para
demostrar la propiedad del bien siniestrado.

Para Robo y/o Hurto y/o Desaparicién Misteriosa

Para el caso de Robo y/o Hurto y/o Desaparicion

Misteriosa, adicionalmente se deberd presentar la | Acta de denuncia o su

siguiente documentacion: equivalente

- Copia de la denuncia realizada a las autoridades
Policiales - FELCC.

- Informe de Conclusiones, emitido por la autoridad

L Informe
Policial.

- De existir indicios o pruebas de dolo o culpa por parte
de terceras personas, deberan formalizar las
acciones judiciales, personales y/o civiles | Denuncia
correspondientes, preservando los derechos de
subrogacion de la Compafiia Aseguradora.

La aseguradora realiza la evaluacion del siniestro para
determinar si procede o no con la atencién del siniestro.
5. Evaluacién del En caso de ser requerido por la Aseguradora, se debera Correo Electrénico/
siniestro presentar una o dos proformas de reparacién y/o Informe
reposicion del activo.

Si producto del andlisis de la documentacion se
determina que el incidente fue ocasionado por dolo,
mala fe o imprudencia del conductor y si la compafiia
aseguradora no cubre el siniestro, el servidor publico
responsable del hecho, deber4 pagar los gastos de
reparacion del vehiculo, sin perjuicio de que se
determine que existe indicios de responsabilidad. Caso
contrario se encarga el seguro de cubrir el siniestro

6. ¢Elincidente es
responsabilidad del
servidor publico?

El servidor publico es responsable del siniestro y debera
pagar los gastos de reparacion del vehiculo, sin perjuicio
de que se determine que existe indicios de
responsabilidad

7. Pago de arreglos
y/o reposicion del
bien
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8. Aceptacion de

Una vez realizada la evaluacion y no habiendo
responsabilidad en el siniestro por servidor publico, la

siniestro acepta cubrir el arreglo y/o reposicion de los bienes.
9. Revision La aseguradora solicita documentacion adicional si esta
documental es necesaria para proceder a la cobertura del siniestro

10. La aseguradora
cubre el siniestro

Una vez completada la documentacion necesaria la
aseguradora hace efectivo la cobertura del siniestro

11. Arreglo y/o
reposicion de los
bienes

Si el siniestro es aceptado por la Compafiia de Seguros
se debera realizar el arreglo o la reposicion respectiva en
coordinacién con el Responsable de Activos Fijos y
personal dependiente del Asesor en Seguros.

Proforma de
reparacion

12. Cierre del reporte
de sinestro

El cierre del reclamo procedera una vez se haya
efectuado el arreglo o reposicion del bien y exista la
conformidad por parte del responsable.

Formulario de
Conformidad

AERONAVEGACION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Comunicacion del
Incidente

Al ocurrir cualquier incidente que cause dafios, robo o
perdidas a las aeronaves aseguradas bajo la Péliza de
Seguro de Aeronavegacion, debido a la particularidad y
poca recurrencia de este tipo de incidentes, el area o
unidad responsable de las aeronaves debe comunicar
las circunstancias del suceso via telefonica o a través de
cualquier otro medio de comunicaciéon y por escrito
inmediatamente o en un plazo maximo de 24 horas al
Responsable de Activos Fijos, Jefe Administrativo y/o al
Director Administrativo Financiero.

Informe

2. Comunicacion del
Siniestro a la
Compaiia
Aseguradora

Inmediatamente reportado el hecho al Responsable de
Activos Fijos, este deberd comunicar el incidente
reportar este hecho al asesor en seguros y a la
compafiia aseguradora para determinar la aplicacién del
deducible en funcion a la magnitud del incidente, para
posteriormente formalizar la denuncia por escrito.

Nota / Correo

3. Remisién de
documentacién

Los documentos minimos que se debe remitir a la

compafiia aseguradora posterior al incidente son:

a. Bitacora de la Aeronave.

b. Licencia de la tripulacion a cargo al momento del
incidente

c. Certificado Médico de Ila tripulacion que se
encontraba a cargo al momento del incidente

d. Se aclara que No se puede efectuar reparaciones y/o
reposiciones, sin autorizacion escrita de la Compafiia
Aseguradora antes de gque esta 0 sus representantes
inspeccionen los dafios y/o perdidas.

Nota

4. Inspeccion

La compafiia Aseguradora designara un ajustador
especializado para que efectle las pericias
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correspondientes y se determine la procedencia o no del
reclamo.

5. Aceptacion de
siniestro

Toda la documentacién sefialada y otra adicional que
pueda solicitar la compafia aseguradora, debe ser
remitida a la Compafiia de Seguros para determinar si
procede o no con la atencién del siniestro.

Para el caso de Robo de Partes y/o Accesorios de la
aeronave, se deberd presentar la Copia Legalizada
emitida por la FELCC, en el cual se detallen las piezas
robadas.

Si producto del andlisis de la documentacion se
determina que el inciden fue ocasionado por dolo, mala
fe o imprudencia de la tripulacion y si la compafia
aseguradora no cubre el siniestro, se remitiran los
antecedentes a la autoridad competente para que se
determine si existe indicios de responsabilidad.

Nota

6. Revision
documental

La aseguradora solicita documentacién adicional si esta
es necesaria para proceder a la cobertura del siniestro

7. Pago del Deducible

Posterior a la aceptacion de la atencion del reclamo la
DGAC debera proceder con el pago del deducible,
conforme estipula la pdliza de seguro de
aeronavegacion.

Comprobante

8. Cierre del reporte
de sinestro

El cierre del reclamo procedera una vez se haya
efectuado el arreglo de la aeronave y exista la
conformidad por parte de la Unidad de Aeronaves.

Formulario de
Conformidad

22. PROCESO REVALUQO TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

Las revalorizaciones de activos fijos son procedimientos contables que producen aumentos o disminuciones

en sus valores debido al estudio realizado por peritos. Las revalorizaciones técnicas se deben a estudios

técnicos actualizados sobre costos, en los que se asignan o atribuyen nuevos valores, y paralelamente se
puede considerar un periodo diferente de saldo de vida Gtil de los activos fijos con base al inventario valorado
y la depreciacién acumulada existentes, en sujecion a las condiciones y formalidades establecidas en la

Norma Contable N°4 del Consejo Técnico Nacional de Auditoriay Contabilidad de Bolivia.
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22.1 ELUJOGRAMA

PROCESO REVALUO TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

Responsable de Activos Fijos/Area de

! - Equipo multidisciplinario Consultor Externo Méaxima Autoridad Ejecutiva Direccién Juridica
Activos Fijos

Inicio

1. Solicitud de
Revalorizacion

Informe

Sl Informe/
Memoran
dum

Papeles
de
trabajo

3. Elaboracion del 4.Elaboracion del
Revallo técnico Revallo técnico
(Consultor (equipo

Externo) muttidisciplinario

5. Remision del 5. Remisién del
Informe Informe -Comprobante
7.Emision de la

Informe Informe.

o Aprobacion Admmsatva
|
[Ra]
Unidad Financiera
9.Remisién de 10. Registro
documentacion Contable
22.2 DESCRIPCION
: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Solicitud de Informe

Basados en la politica de revallo y reporte de los
bienes con valor 1, el area de Activos Fijos efectuara
la solicitud de contratacién de una firma consultora y
elaborara los Términos de referencia necesarios
para la contratacién de firma consultora, previa
verificacion de disponibilidad presupuestaria.

Revalorizacién

Politica de medicién de los activos fijos para su
revallo.

La revalorizacion técnica debe ser realizada por un
profesional experto en la materia, (valuador
independiente o valuador interno) de acuerdo a la
naturaleza de los bienes revalorizables (por grupo
contable), el mismo que deberd acreditar la
experiencia en dicho trabajo.

La frecuencia de las revalorizaciones técnicas
dependera de los cambios que experimenten los
costos histéricos o valores de los activos fijos que
oscilaran entre tres a cinco afios

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION
PLANIFICACION Y CALIDAD
DIRECCION EJECUTIVA

Cédigo Documento

Revision Pagina

DAF/ADM-MAN-001 0

42 de 65

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

2.

.Se cuenta
presupuesto
contratacion?

con
para

Si la entidad no tuviere asignado el presupuesto
necesario para llevar a cabo este trabajo y se
hubiese cumplido el plazo de la frecuencia de
revallo, dependiendo de la importancia y valor del
activo, se podra conformar un equipo
multidisciplinario que este técnica y
administrativamente calificado, para efectuar el
trabajo de revallo técnico, el mismo que sera
designado con memorandum, por el Director
Ejecutivo.

Elaboracion del Revallo
técnico (consultor
externo

Si por la cantidad o complejidad del grupo de bienes
a revalorizar, se opta por contratar consultor
externo, el proceso de contratacion se ajustara al
Reglamento  Especifico del Sistema de
Administracibn  de Bienes y Servicios y se
designara una comisibn como contraparte para
supervisar y verificar el trabajo de Revallo Técnico.

Memorandum/Informe

Elaboracion del Revallto
técnico (equipo
multidisciplinario)

De optarse por que el equipo multidisciplinario
conformado por Servidores publicos de la DGAC
desarrollen este trabajo, deberdn generar la
siguiente documentacion:

- Elaborar un Cronograma de actividades.

- Iniciar el proceso con la inspeccion fisica a
detalle de los bienes a ser revaluados.

- Clasificar o reclasificar los listados del
Inventario Valorado por grupos contables.

- Para realizar el trabajo de Revalorizacion
técnica de activos fijos se debe considerar los
siguientes métodos de valuacién:

1. Método comparativo o valor de mercado
(basado en factores).
2. Forma Directa del Método de Factores.
3. Método de la Linea Recta.
- El equipo Multidisciplinario debera emitir el
informe correspondiente, con los respaldos
de valuacion respectivos.

Papeles de trabajo

Remision del Informe

Una vez concluido el trabajo de revalorizacion, el
equipo multidisciplinario remitira el informe a la
Maxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacion.

Aprobacion

Previa verificacién de la documentacion de respaldo,
la Maxima Autoridad Ejecutiva remitird los
antecedentes a la Direccién Juridica, autorizando la
Revalorizacion Técnica de Activos fijos e
instruyendo la emision de la Resolucién para la
modificacién del patrimonio.

Emision de la
Resolucién
Administrativa

La direccién Juridica emite la resolucion
administrativa una vez autorizada la revalorizacion

Resolucién
Administrativa

Registro del nuevo
valor

Emitida la  Resolucion  Administrativa, el
Responsable en Activos Fijos las actualizaciones en
el Sistema de Informacion de Activos Fijos.

Reporte

Remision de
documentacién

Mediante Nota el Responsable de Activos Fijos
remitira todo el antecedente de la documentacion a
la Unidad Financiera para la modificacion del valor
patrimonial.

Nota
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El Contador procedera a realizar el ajuste contable
10. Registro Contable por Reserva, Revaluos Técnicos o Resultado por Ajuste Contable
Exposicién a la Inflacion

23. DETERMINACION DE DISPOSICION DE BIENES, TIPOS Y MODALIDADES

La Disposicidon de bienes es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos, relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad de la
DGAC, cuando éstos no son ni seran utilizados por ninguna oficina.

23.1 DESCRIPCION

: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Determinacion de

Bienes a disponer

Para determinar los bienes a disponer se deben
tomar en cuenta las siguiente consideraciones:

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.

2. Responsabilidad por la | Son responsables del proceso de disposicién de
disposicion de bienes bienes los siguiente:

- El Director Ejecutivo de la Direccion General de
Aeronautica Civil, es responsable, por la
disposicion de bienes y sus resultados.

- El Director Administrativo Financiero y los
servidores publicos involucrados o designados,
son responsables por el cumplimiento de la
normativa que regula el proceso de disposicion
de bienes y sus resultados.

- La Direccion Juridica de la DGAC o asesores
legales externos contratados que intervengan en
el proceso de disposicibn de bienes, seran
responsables por el asesoramiento legal en la
materia y por los resultados de sus actos
conforme ala Ley N° 1178 y sus reglamentos.

- Los consultores individuales o empresas
privadas contratadas para realizar servicios de
andlisis de factibilidad y/o avallos, seran
responsables de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley N° 1178 y sus reglamentos.

3. Inclusién en el | Una vez identificados los bienes a disponer, el/la | Nota Interna
Programa de | Responsable de Activos Fijos, remite nota interna al
Operaciones area de Planificacion, para inscribir la disposicién de

bienes de uso de propiedad de DGAC, asi como las
actividades y tareas inherentes a su cumplimiento, si
estas no estuviesen inscritas, debiendo estar
incluidas en el POA y en el presupuesto de la
entidad.
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4. Tipos de Disposicion

La disposicion de bienes es de dos tipos: temporal y

definitiva, contando cada una con diferentes
modalidades.
- EllLa Responsable de Activos Fijos

recomendara la Disposicion temporal cuando
se determine la existencia de bienes que no
seran utilizados de manera inmediata o directa,
podréa disponer del uso temporal de estos bienes
por terceros, sean publicos o privados, sin
afectar su derecho propietario y por tiempo
definido.

- EllLa Responsable de Activos Fijos
recomendara la Disposicién Definitiva cuando
se determine la existencia de bienes que no son
ni seran utiles y necesarios para los fines de la
DGAC, se dispondra de éstos afectando su
derecho propietario.

Informe Técnico

5. Modalidades para
Disposicion temporal

El/La Responsable de Activos Fijos a través de | —
Informe Técnico, recomendara, segun corresponda | —

la aplicacion de la modalidad, de acuerdo a:

) Arrendamiento: Modalidad por la cual la
Institucién concede el uso y goce de un bien o grupo
de bienes a una persona natural o juridica a cambio
de una contraprestacién econdémica, con la
obligacién de restituirlos en el mismo estado.

Informe Técnico
Contrato de
arrendamiento
Acta de Entrega

II) Préstamo de uso o comodato: Modalidad porla | —
cual la Institucién concede el derecho de uso de un | —

bien o grupo de bienes, en forma gratuita a

requerimiento de otra entidad publica, con la | _

obligacién de restituirlos en las mismas condiciones,
cumplido el término y plazo establecido.

Informe Técnico
Contrato de
préstamo de uso.
Acta de Entrega

6. Modalidades para
Disposicion definitiva

El/lLa Responsable de Activos Fijos a través de | —
Informe Técnico, recomendara, segun corresponda | —
la aplicacion de la modalidad, de acuerdo a: —

1) Enajenaciéon: Es la transferencia definitiva del
derecho propietario de un bien a otra persona
natural o juridica, existen dos formas de
enajenacion:

a) A titulo gratuito, mediante:

- Transferencia gratuita entre entidades
publicas: Cesion definitiva del derecho
propietario de un bien, sin recibir una
contraprestacion econémica a cambio del
mismo.

- Donacién: Es la cesion, sin cargo, del
derecho propietario de un bien de uso, que
podra realizar la DGAC a instituciones o
asociaciones privadas sin fines de lucro,
gue estén legalmente constituidas en el
pais, siempre que brinden servicios de
bienestar social, salud o educacion.

b) A titulo oneroso, mediante:

- Transferencia onerosa entre entidades

publicas: La Transferencia Onerosa

Informe Técnico
Contrato

Acta de Entrega
Comprobante de
depésito  (cuando
corresponda)
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ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
procedera cuando el interesado en los
bienes sea otra entidad del sector publico.
- Remate: Es la venta de bienes a terceros
en acto publico, previa publicacién de la
convocatoria y a favor de la mejor oferta.
Il) Permuta: Esta es una modalidad mediante lacual | — Informe Técnico
dos entidades publicas se transfieran | — Contrato de
reciprocamente el derecho propietario de bienes de Permuta
mutuo interés. — Acta de Entrega
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24. PROCESO DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES

24.1 ELUJOGRAMA

PROCESO DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES

Entidad Publica

Maxima Autoridad Ejecutiva

Director Administrativo Financiero

Jefe de la Unidad Administrativa

Area de Activos Fijos /
Responsable de Activos Fijos

Inicio

2. Remite Solicitud

3. Toma

4. Remision de

1.Requerimiento

=

Conocimiento

5. Emision de

requerimiento

Informe
l

6. Revision

9. Aprobacion

¢Aprobado?

NO

10. Nota de

7. Respuesta

Direccién Juridica

11. Emisién de

Rechazo

®

informe

'

12.Revision

NO

J 15.Correcciones

14.Rechazo

16.Remite
contrato

17.Firma de
contrato

18.Remision de
antecedentes

19.Instruccion

20.Coordinacion

21.Entrega de los
bienes

22.Remision del

23.Firma de acta

[t

Acta

24.Archivo
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24.2 DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Requerimiento

La Maxima Autoridad Ejecutiva recibe requerimiento
justificado de una entidad publica para préstamo de uso
0 comodato o arrendamiento de algin bien mueble o
inmueble de propiedad de la DGAC, e instruye atender
lo solicitado conforme normativa vigente.

Nota/proveido

Remite Solicitud

La Maxima Autoridad Ejecutiva instruye atender lo
solicitado conforme normativa vigente.

Toma
Conocimiento

El Director Administrativo Financiero recibe instruccion
de la MAE, verifica e instruye proceder de acuerdo a
normativa vigente.

Remision de
requerimiento

El Jefe de la Unidad Administrativa deriva al
Responsable de Activos Fijos y almacenes, instruyendo
elaborar informe sobre préstamo de uso o
arrendamiento, procedera excepcionalmente, cuando
exista requerimiento justificado de otra entidad publica,
se efectuara por tiempo definido, que no podra ser
mayor a tres (3) afios; la entidad publica beneficiaria
asumird la responsabilidad (Art 200-201 DS 081)

Emision de
Informe

El Responsable de Activos Fijos y Almacenes elabora
el informe segun instrucciones y normas aplicables,
indicando si existe disponibilidad, la conveniencia
administrativa y factibilidad legal y remite al Jefe de la
Unidad Administrativa.

Informe

Revision

El Jefe de la Unidad Administrativa verifica el informe,
da Vo.Bo y remite al Director Administrativo Financiero
para su aprobacion y remisién a la MAE.

Respuesta

Si el Director Administrativo Financiero en base a los
antecedentes determina no conceder el préstamo de
uso o comodato o arrendamiento, instruye elaborar
nota de respuesta al solicitante, indicando dicho
aspecto debidamente justificado.

Nota

Aprobacién

La MAE toma conocimiento, aprueba el informe y
remite a la Direccién Juridica para que emita el informe
legal y elaboracion de contrato si corresponde.

En caso negativo firma nota de respuesta.

Proveido/
Nota

¢Aprobado?

En caso de una respuesta negativo la MAE firma nota
de respuesta paso 10, Si esta es aceptada se procede
a la realizacion del contrato y el informe La Direccién
Juridica paso 11

10.

Nota de rechazo

La MAE firma la nota de rechazo para su entrega a la
entidad solicitante

11.

Emision de
informe

La Direccién Juridica emite informe legal y remite a la
MAE, los antecedentes mas contrato para firma
correspondiente.

Informe/contrato

12.

Revision

La MAE toma conocimiento y procede con la
aprobacion del informe legal, devuelve a La Direccion
Juridica para recabar firmas de contrato.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

13.

¢ Conforme?

Si existen observaciones por la MAE La Direccién
Juridica procede a realizar las correcciones.

Si no existen observaciones La Direccion Juridica
Remite el contrato a la entidad solicitante

14.

Rechazo

Sila MAE no aprueba el informe y observa devuelve los
antecedentes a la Direccion Juridica para su
correccion.

15.

Correcciones

La Direccion Juridica realiza la correcciones

correspondientes

16.

Remite contrato

La Direccion Juridica remite el contrato a la Entidad
Publica, solicitante para la firma

17.

Firma de contrato

La Entidad Publica firma el contrato remitido

18.

Remision de
antecedentes

Una vez recabada la Firma del Contrato y la Direccién
Juridica remite a la Direcciéon Administrativa Financiera
para entrega de bienes

19.

Instruccion

El DAF instruye se proceda con la entrega de lo
solicitado por la entidad segun contrato de préstamo de
uso o comodato o arrendamiento.

20.

Coordinacion

El Responsable de Activos Fijos coordina con la
empresa beneficiaria la entrega del o los bienes

21.

Entrega de los
bienes

El Responsable de Activos Fijos procede a elaborar el
acta y remite a la entidad solicitante para firma
respectiva.

La entrega serd realizada mediante acta que certifique
la descripcion fisica de los bienes, la cantidad y estado.
Este documento sera firmado por los MA&ximos
Ejecutivos de las Unidades Administrativas de las
entidades involucradas.

Acta

22.

Remision del Acta

El Responsable de Activos Fijos una vez recabada el
acta firmada por la entidad solicitante, remite a DAF
para la firma.

23.

Firma de Acta

El DAF Firma el Acta respectiva y remite al area de
activos fijos para el registro en el sistema de activos
fijos.

24

Archivo

El DAF Firma el Acta respectiva y remite al area de
activos fijos para archivo y remisién de copia a la
entidad beneficiaria.

25. PROCESO DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

25.1 FLUJOGRAMA
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PROCESO DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

Entidad Publica

Méaxima Autoridad Ejecutiva

Director Administrativo Financiero

Jefe de la Unidad Administrativa

Responsable de Activos Fijos

Area de Activos Fijos /

Inicio

2. Remite

3. Toma

4.Remisién de

5. [dentificacion

1.Requerimiento

Solicitud

10. Revision y

Conocimiento

9.
Determinacion

requerimiento

aprobacion

dela
modalidad

Direccién Juridica

11. Verificacion
dela

documentacion
J

'

Kardex

12.Revision

<G>

NO

14.Devolucion

15.Correcciones

de tramite

16.Remite

contrato

17.Firma de
contrato

18.Remision de
antecedentes

contrato MAE

de Bienes

1

6. Emision de
Informe

8. Remision de
Informe MAE

®

21.Coordinacio

——‘ 20.Instruccién

24.Firma de

n

Acta

22 Entrega de
los bienes

23.Remisién | [Notas

acta

del Acta de
remisio

> n/
25.Remision de| | niom

Documentacio | |e

n

1

26.Archivo

Carp
eta

Fin
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25.2 DESCRIPCION

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

La Maxima Autoridad Ejecutiva recibe requerimiento
justificado de una entidad publica y/o instituciones o
asociaciones privadas sin fines de lucro, que estén
legalmente constituidas en el pais, siempre que brinden Proveido/
servicios de bienestar social, salud o educacion, para Nota
la trasferencia o donacion de algun bien mueble o
inmueble de propiedad de la DGAC, e instruye atender
lo solicitado conforme normativa vigente.

1. Requerimiento

La Maxima Autoridad Ejecutiva instruye atender lo

2. Remite Solicitud - . :
solicitado conforme normativa vigente.

El Director Administrativo Financiero recibe instruccién
de la MAE, verifica e instruye proceder de acuerdo a
normativa vigente.

3. Toma
Conocimiento

El Jefe de la Unidad Administrativa toma conocimiento
y deriva al Responsable en Activos Fijos para dar
cumplimiento a lo instruido.

4. Remision de
requerimiento

Para la identificacibon de bienes a disponer se

considerard la existencia de:

- Bienes en desuso, que permitir4 identificar aquellos
bienes en funcionamiento, que ya no son usados
por la entidad.

- Bienes que no estan siendo usados, por ser
inservibles.

- 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.

- El analisis de conveniencia administrativa deber&
elaborarse de acuerdo a normativa vigente.

- Determinacion del precio base de los bienes a
disponer, segudn normativa vigente y aplicable.

5. ldentificacién de
Bienes

6. Emisién de

El Responsable de Activos Fijos emite informe técnico Informe
Informe

Si existe disponibilidad, el Responsable de Activos
Fijos emite informe técnico sobre la conveniencia
administrativa para la enajenacion y remite al Director

7. (Existe Administrativo Financiero.

disponibilidad de

ivo?
activo: De no existir disponibilidad, elabora informe de

imposibilidad y remite a la MAE via la DAF.

8. Remision de El Responsable de activos fijos remite el informe de
Informe MAE imposibilidad y remite a la MAE via la DAF.
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Realizados los informes sobre analisis de conveniencia

9. Determinacion de administrativa y de factibilidad legal, el DAF procedera Nota

la modalidad a determinar la modalidad de disposicién de los bienes.
La MAE, previa revision y analisis del Informe de
Recomendacion para la Enajenacién de Bienes lo
aprobara, instruyendo se incluya la disposicién en el
10. Revisiony POA.
aprobacion

Una vez aprobado el POA, la MAE derivara a la
Direccion Juridica para la emision de la Resolucién
sobre Disposicion de Bienes, instruyendo se continte
con los procedimientos regulados en las NB-SABS.

La Direccion Juridica, instruirh se adicione la
11. Verificacion de la informacion y documentacion necesaria a los registros

documentacién de activos fijos de la entidad, que permitan efectuar el Kardex
control y seguimiento sobre los mismos.
La MAE toma conocimiento y procede con la
12. Revision aprobacion del informe legal, devuelve a La Direccion
Juridica para recabar firmas de contrato.
Si existen observaciones por la MAE devuelve La
. Direccién Juridica y procede a realizar las correcciones.
13. ¢(Conforme? . ; . . o n
Si no existen observaciones La Direccion Juridica
Remite el contrato a la entidad solicitante
14. Devolucién de Sila MAE no da Vo.Bo. devuelve a la Direccion Juridica
tramite para su ajuste.
. La Direccion Juridica realiza la correcciones
15. Correcciones .
correspondientes
16. Remite contrato ITa Direccion Juridica Remite al beneficiario para la Contrato
firma del Contrato.
. El beneficiario Firma contrato y devuelve el contrato a
17. Firma de contrato . - o
la Direccién Juridica.
L La Direccion Juridica Recibe y remite a la MAE el
18. Remision Contrato : '
contrato de arrendamiento para su firma.
19. Firma de contrato | La MAE firma el contrato, remite a la DAF para la
MAE entrega de bienes
20. Instruccién de El DAF instruye se proceda con la entrega de lo
entrega solicitado por la entidad segln contrato.
L, El Responsable de Activos Fijos coordina con la
21. Coordinacién L .
empresa beneficiaria la entrega del o los bienes
22. Entrega de los El Responsable de Activos Fljos_ _Entrega blgnes y
. elabora Acta de entrega que certifica y describe los Acta
bienes .
bienes.
23 Remisién del Acta El Responsable de Activos Fijos una vez recabada el Nota

acta firmada, remite a la DAF para la firma.

El DAF Firma el Acta respectiva y remite al area de
24. Firma de Acta activos fijos para el registro en el sistema de activos
fijos y su posterior baja.

El Responsable de Activos Fijos, en un plazo no mayor
25. Remisién de a diez (10) dias habiles después de haber concluido el

Documentacion proceso de disposicion definitiva de bienes, la DGAC
debera enviar:

Notas de remision/
Informe
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] DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

a) Un ejemplar de toda la documentacion al area
contable de Ila entidad, para la baja
correspondiente.

b) Nota al SENAPE, informando c¢ de inmuebles,
vehiculos, maquinaria y equipo.

¢) Informe a la Contraloria General del Estado, sobre
la disposicion de bienes ejecutada.

Une vez se cuente con toda la documentacién de

26. Archivo respaldo el Responsable de Activos Fijo procedera con Carpeta

el archivo de la carpeta de Disposicién Definitiva.

26. PROCESO BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusion de un bien en forma
fisica y de los registros contables de la DGAC, que procedera de acuerdo a las causales establecidas en el
Articulo 235 del D.S. 0181; asimismo, se aclara que para la causal de Disposicidn Definitiva de Bienes de acuerdo
a lo establecido en los articulos 204 al 233 del Decreto Supremo No0.181, se elaboré el procedimiento descrito en

el acapite 19 del presente manual.

26.1 FLUJOGRAMA

PROCESO BAJA DE BIENES
a) BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

Area de Activos Fijos / Director Administrativo Einanciero Jefe de la Unidad Administrativa /
Responsable de Activos Fijos Jefe de la Unidad Financiera

( Inicio )
!

1.Solicitud

10. Remision de
documentacion

Nota/
Informe

3. Baja Fisicay
contable

\i

2. Autorizacion
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PROCESO BAJA DE BIENES
b) BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA
Servidor Publico/Responsable Area de Activos Fijos / Compariia Aseguradora Director Administrativo Financiero

Responsable de Activos Fijos

Inicio

1.Inicio de proceso
de baja

Informe
denuncia

» 2. Verificacion Acta

~Comunicara
Seguro?

Sl

'

4.Remision de la
documentacion l

Nota 5. Evaluacién del
-Respaldos Seg uro

Direccién Juridica

Informe
Resolucién

6. Emision de 7. Emision de
Informe Técnico Informe Legal

;
W 8. Autorizacion

10. Reposicion del
bien

9. Notificacion
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PROCESO BAJA DE BIENES

c) BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

Area de Activos Fijos /

Responsable de Activos Fijos Direccion Juridica

Director Administrativo Financiero

( Inicio )
1.Solicitud
Informe *
\

2. Emision de | 3. Elaboracién de
’7 Informe técnico Informe Legal
Informe
Acta

5. Emisioén de
Resolucién

6. Registro de

A

\d

4, Autorizacion

baja

!

7. Remision de
documentacion

Administrativa
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PROCESO BAJA DE BIENES
d) ENTREGA GRATUITA DE BIENES A ENTIDADES PUBLICAS, ENTIDADES PRIVADAS Y SUBASTA AL ALZA

Unidad Administrativa Director Ejecutivo Comision Designada

Inicio

1.Difusion para
Publicacionl_| €ntrega gratuita de X . »
bienes a entidades 13.Designacion

publicas

2. éExiste y

Interesados 14.Elaboracién de
NO (entidades S| Acta
publicas)?
5.Difusion para Y @
entrega gratuita de 3.Manifestacién o . - . . .
bienes a entidades -— retiro de Interés Director Administrativo Financiero
privadas

A
4. Entrega de los
bienes (Entidades

Pudblicas)

Publicacién

6. ¢Existe

15.Suscripcion del

Interesados Acta
NO (entidades S|
ivadas)? o
l Rivadas) l Area de Activos Fijos /
Responsable de Activos Fijos

9.Difusién para - 7 .Manifestacion o
Subasta al Alza m retiro de Interés

¥
16.Archivo de la
documentacion

8. Entrega de los
bienes (Entidades [
Privadas)

10. éExiste
propuesta

Fin

NO | 11. Entrega de los
bienes

= 12.Destruccion
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PROCESO BAJA DE BIENES
e) DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE
NO SERA DADO DE BAJA

Area de Activos Fijos/
Responsable de Activos Fijos

( Inicio )
!

1.Inicio de proceso

de baja
Informe
Y

2. Determinacion de

Director Ejecutivo Direccién Juridica

baja por L
; 4. Autorizacion
N desmantelamiento > MAE
Informe | total o parcial de

Acta edificaciones R.A.
" ¢ Informe

6. Remision de | 5. Emision de
antecedentes Informe Legal

Director Administrativo Financiero

[Nota
Reporte
A

|| 7. Conclusion del
desmantelamiento

G

7. Remision de
documentacion

A

- 5. Autorizacion
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PROCESO BAJA DE BIENES
f) SINIEESTROS

Funcionario Responsable

Area de Activos Fijos /

Responsable de Activos Fijos Direccion Juridica

Director Ejecutivo

1.Inicio de la Baja

Informe
]

2. Reporte del

por siniestro

siniestro

Direccién Juridica

Informe
5. Seguimiento al

4. Inicio de

3. Andlisis de
investigacion

reporte del siniestro

Investigacion

Y

6. Emision de

Informe Legal

'

RA. i
] 8. Registro
Reporte
| [}

documentacion

9. Remisién de

Fin

7. Autorizacion

26.2 DESCRIPCION

a) BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

i. Resolucion de disposicion de bienes.

ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva.

iii. Acta de entrega de bienes.

iv. Otros documentos relativos a la disposicion definitiva.

GENERADA
El responsable de Activos Fijos y Almacenes efectuada
la disposicion definitiva de bienes, solicitara al Director
Administrativo Financiero, autorizar la baja de bienes
- fisica y contable, adjuntando la siguiente documentacion:
1. Solicitud Nota

2. Autorizacion

El Director Administrativo Financiero autorizard e
instruird a la Unidad Administrativa y Unidad Financiera
efectuar la baja fisica y contable.

3. BajaFisicay
contable

La Unidad Administrativa y Unidad Financiera efectia la
baja fisica y contable de los bienes dispuestos, de los
registros de la entidad.

4. Remisiéon de
documentacién

En un plazo de diez (10) dias habiles después de
concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes,
el/la Responsable de Activos Fijos debe remitir:
e Un ejemplar de toda la documentacion al area
contable de la entidad, para la baja correspondiente.
¢ Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de
inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo, cuando
corresponda.

Nota/Informe
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

o Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la
disposicion de bienes efectuada.

b) BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
El funcionario responsable de los bienes de forma
inmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o
pérdida del o los bienes, deber remitir la siguiente
informacion:
1. Inicio de proceso ¢ Informe pormenqrizado de las circunstancias en la
de baja que _eI o los blene_s fueron _hurtados, rqb_ados_ 0 Informe
perdidos y lo remite al Director Administrativo Denuncia
Financiero.
e Cuida la no alteracién del escenario del hecho para
facilitar la posterior investigacion policial, si
correspondiera.
o Efectia la denuncia pertinente a la FELCC, si
corresponde.
El Responsable de Activos Fijos y Almacenes elabora un
e, Acta de verificacién en la cual se consigne el o los
2. Verificacion Acta

bienes, cantidad, valor y otra informacién que se
considere importante.

Si el o los bienes estan asegurados, dentro del plazo
establecido, envia nota explicativa al seguro adjuntando.
La documentacion respaldatoria.

3. ¢Comunicar al
Seguro?

Los documentos que se remitirdn a la compafiia
aseguradora posterior al incidente son:

Para Dafios Propios:

- Informe Interno sobre la ocurrencia del siniestro, en el
que se detalle la fecha, lugar y hora exacta del
incidente. Informe

- Todos los datos relacionados con el origen y la causa
(aunque sean presumidos o estimados) del hecho,
asi como las circunstancias bajo las cuales las
pérdidas o daflos que se hayan producido o
relacionado con la responsabilidad de la Compafia

4. Remision de la
Aseguradora.

documentacion . -
- Un detalle de las perdidas y dafios causados por el

siniestro, objetos destruidos o averiados y el importe

de la perdida correspondiente, teniendo en cuenta el Reporte
Valor Asegurado de los mismos
- Cotizaciones de reparacion y/o reposicion de bienes o
. ~ Cotizacion
similares a los dafiados.
- Copia del Detalle de Bienes Asegurados, donde
Reporte

figure el bien siniestrado (remarcar)
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

- Documentacién respaldatoria como ser, Planos,
proyectos, libros, recibos, copias o duplicados de
facturas, documentos justificativos, actas o cualquier
documento o informe que sea necesario para
demostrar la propiedad del bien siniestrado.

Para Robo y/o Hurto y/o Desaparicién Misteriosa

Para el caso de Robo y/o Hurto y/o Desaparicién

Misteriosa, adicionalmente se deberd presentar la | Acta de denuncia o su

siguiente documentacion: equivalente

- Copia de la denuncia realizada a las autoridades
Policiales - FELCC.

- Informe de Conclusiones, emitido por la autoridad

L Informe
Policial.

- De existir indicios o pruebas de dolo o culpa por parte
de terceras personas, deberdn formalizar las
acciones judiciales, personales y/o civiles | Denuncia
correspondientes, preservando los derechos de
subrogacion de la Compafia Aseguradora.

La aseguradora realiza la evaluacion de Ia
documentacién para determinar si procede con la
cobertura del bien robado.

Correo Electrénico/
Informe

5. Evaluacion del
Seguro

El Responsable de Activos Fijos y Almacenes elabora
informe técnico detallado acerca de las causales de la
baja y las caracteristicas del o los bienes, adjuntando al
mismo los siguientes documentos:

¢ Informe pormenorizado del responsable del o los

6. Emisién de Informe -
bienes. Informe

técnico . .
e Denuncia a la FELCC, (si corresponde)
e Informe de la Compafila Aseguradora (si

corresponde)
e Acta de verificacién del o los bienes.
e Solicita a la Direccién Juridica el informe legal.
La Direccidn Juridica con base en la informacidn recibida
y la documentacién de las diligencias policiales y del
s Ministerio Publico (si corresponde), emite el informe legal
7. Emision de Informe . . . - Informe

correspondiente en el cual también se determina la o

Legal - Resolucion

responsabilidad del funcionario responsable y elaborara
la Resolucién que autorice la baja por robo, hurto o
pérdida.

El Director Administrativo Financiero suscribe la Resolucién
gue autoriza la baja respectiva e instruye al Jefe de la Unidad
Administrativa y Responsable de Activos Fijos, proceder
conforme a las recomendaciones efectuadas por la Unidad
Juridica y realizar la baja de los bienes en los registros
correspondientes.

8. Autorizacion

El Responsable de Activos Fijo y Almacenes de acuerdo a lo
expuesto en el informe de la Unidad Juridica, efectda las
siguientes acciones:

- Si corresponde, solicita la reposicién del o los bienes al
funcionario responsable en el plazo de diez (10) dias
hébiles.

- Realiza la baja de los bienes e inventario y actualiza los
listados de activos fijos 0 almacenes (segun sea el caso).

9. Notificacion Nota
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) DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION

GENERADA

- Si corresponde informa al SENAPE, sobre la baja de
vehiculos, maquinaria y/o equipo.
- Realiza la baja de los hienes de los registros contables.

Segun lo dispuesto en el informe legal, debera restituir el o los
bienes con otro u otros de similares 0 mejores caracteristicas,
conforme verificaciéon y certificacion de la instancia técnica
correspondiente.

En caso de la aceptacién por parte de la compaifiia
Aseguradora, esta efectuara la reposicién del bien.

10. Reposicion del bien Acta de devolucion

c) BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

El Responsable del manejo de Activos Fijos verifica de
forma periddica la existencia de bienes inutilizables u
obsoletos. Si encuentra bienes con estas condiciones,
informa al Responsable de Activos Fijos y Almacenes
comunicando el estado e identificando el o los bienes
sujetos a estas causales de baja.

1. Solicitud Informe

El Responsable de Activos fijos y Almacenes realiza las

siguientes acciones:

o Verifica el estado del o los bienes y elabora el
informe técnico de recomendacién de baja del o los

2. Emision de Informe bienes, detallando las causales de baja. - Acta
tecnico ¢ Elabora un acta de verificacién en la cual se - Informe
consigne del o los bienes, cantidad, valor y otra
informacioén que se considere importante.

¢ Remite la documentacion a la Direccién Juridica
para el analisis y emision del informe legal.

La Direcciébn Juridica efectia analisis de Ila
3. Elaboracion de documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en

Informe Legal el informe de recomendacién de baja de bienes y lo
remite al Director Administrativo Financiero.

Informe

El Director Administrativo Financiero, previa revision y
andlisis del informe de recomendaciones y en caso de
estar de acuerdo, aprueba el informe de
recomendaciones de baja de bienes y solicita a la
Direccion Juridica que elabore la Resolucion que sera
suscrita por éste, autorizando la baja de bienes.

4. Autorizacion

5. Emisién de
Resolucién
Administrativa

La Direccion Juridica elabora la Resolucion - Resolucién
Administrativa Administrativa

El Responsable de Activos Fijos y Almacenes actualiza
el Inventario y los listados de activos fijos y procesa la
baja de los bienes de los registros contables que
corresponden.

6. Registro de la baja Reporte

Mediante Nota el Responsable de Activos Fijos remitir4
7. Remision de copia de la documentacién a la Unidad Financiera para

documentacion la baja contable y a la Unidad Administrativa para la
Publicacion en el SICOES.

Nota
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d) ENTREGA GRATUITA DE BIENES A ENTIDADES PUBLICAS, ENTIDADES
PRIVADAS Y SUBASTAS AL ALZA

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

ENTREGA GRATUITA DE BIENES A ENTIDADES PUBLICAS

1. Difusién para La Unidad Administrativa, una vez cuente con los | Publicacion
entrega gratuita de antecedente, publicara en el SICOES y en otros medios
bienes a entidades de difusién el o los bienes para la entrega gratuita por
publicas items de manera total o parcial, a una o varias

entidades puablicas interesadas, sefialando las

caracteristicas que permitan la identificacion,
ubicacion, condicibn actual y otra informacién
necesaria; esta publicacion debera efectuarse por un
plazo minimo de quince (15) dias habiles; el dia de
vencimiento de este plazo, y de no existir interesados,

este plazo podra ser ampliado por otros quince (15)

dias habiles.

2. ¢Existe Interesados | Si no existe manifestacién o interés por alguna entidad
(entidades publica, pasa a la difusion a las entidades privadas para
publicas)? entrega gratuita de bienes. Caso contrario se procede

a la entrega de bienes a las entidades publicas

interesadas.

3. Manifestacion o La Unidad Administrativa deberé recabar de la entidad | Nota
retiro de Interés interesada, la manifestacion de interés que sefiale el o

los bienes (items) y las cantidades requeridas asi como

los fundamentos de la necesidad,; o la solicitud del retiro
de su interés, hasta antes del plazo limite establecido
en la convocatoria.

A la conclusion del plazo sefialado en la convocatoria,

con base en la lista de entidades publicas interesadas,

priorizara la entrega a aquellas entidades publicas que
brinden servicios de educacion, salud o bienestar
social, en ese orden, considerando ademas los
fundamentos que la entidad beneficiaria sefiale
respecto al destino que le dard al o los bienes a ser
entregados; de no existir éstas o que los fundamentos
no sean suficientes, se procedera a la priorizacién de
las entidades publicas que cuenten con menor
presupuesto asignado a la gestién en curso, de acuerdo

a los datos publicados en el SIGEP.

En el caso de bienes destinados para los servicios de

educacion, brindados por Unidades Educativas

Fiscales o Institutos de Técnicos y Tecnolégicos de

caracter fiscal, de manera previa a la entrega gratuita,

deber& considerar las necesidades identificadas por el

Ministerio de Educacién publicadas en su portal web.

ENTREGA GRATUITA DE BIENES A ENTIDADES PRIVADAS

5. Difusion para Vencido el plazo y cuando no existan entidades | Publicacion
entrega gratuita de publicas interesadas, se realizara el procedimiento para
bienes a la entrega gratuita de bienes a instituciones privadas.
Instituciones La Unidad Administrativa procedera a la publicacién de
Privadas una nueva convocatoria en el SICOES, por un plazo

minimo de quince (15) dias hébiles, dirigida a

instituciones privadas que brinden servicios de

bienestar social, educacion, salud, ambientales, asi

COmo a organizaciones sociales; esta convocatoria

4. Entrega de los
bienes (Entidades
Pdblicas)
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contemplarad Unicamente los bienes o saldo de bienes
no entregados en el procedimiento sefialado
precedentemente.

6. ¢Existe Interesados
(entidades
privadas)?

Si no existe manifestacion o interés por alguna entidad
privada pasa a la difusién para la subasta de bienes,
Caso contrario se procede a la entrega de bienes a las
entidades privadas interesadas.

7. Manifestacion o
retiro de Interés

La Unidad Administrativa debera recabar de la
institucion privada interesada la manifestacion de
interés que sefale el o los bienes (items) y las
cantidades requeridas, asi como los fundamentos
sobre el rubro y el destino que se daré al o los bienes;
o la solicitud del retiro de su interés, hasta antes del
plazo limite establecido en la convocatoria.

Nota

8. Entrega de los
bienes (Entidades
Privadas)

A la conclusion del plazo sefialado en la convocatoria,
con base en la lista de instituciones privadas
interesadas, entregard los bienes de forma gratuita,
considerando ademas los fundamentos presentados;
de no existir éstas o que los fundamentos no sean
suficientes, procedera a la Subasta al Alza.

SUBASTA AL ALZA

9. Difusién para
Subasta al Alza

Agotado el procedimiento sefialado precedentemente y
si aun existieran bienes, la Unidad Administrativa
pondré los mismos en subasta al alza, sin un precio
base, pudiendo ofertarlos por items o lotes, a través de
una convocatoria publicada en el SICOES, minimo por
quince (15) dias habiles, dirigida a personas naturales
o0 juridicas privadas. En caso de no existir interesados,
podra volver a convocar por un plazo similar al de la
primera convocatoria.

Publicacion

10. ¢ Existe propuesta

econémica?

Si no existe propuesta econdémica pasa a la destruccion
de bienes. Caso contrario se procede a la entrega de
bienes a la mejor propuesta.

11. Entrega de los

bienes

Concluida la subasta al alza, se entregaran los bienes
o lote de bienes al que hubiese realizado la oferta
econémica mas alta.

12. Destruccion

De no existir propuestas en la subasta al alza 0 a su
conclusién existieran saldos de bienes, iniciara las
gestiones necesarias para la destruccibn de los
mismos, en el marco de la hormativa ambiental u otras
disposiciones correspondientes.

Informe

DESIGNACION DE COMISION Y SUSCRIPCION DE ACTA

13. Designacion

Para la entrega o destruccion de los bienes, el Director
Ejecutivo, mediante Memorandum designard una
comisién conformada por representantes de la
Direccion Administrativa Financiera, Direccion Juridica
y como veedor la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la

Corrupcién.

Memorandum

14. Elaboraciéon de Acta

La Comisién designada para el efecto Elaborard el Acta
correspondiente de la entrega o la destruccién, misma
gue debe ser suscrita por todos sus integrantes y
remitida al Director Administrativo Financiero para su
suscripcion.

Acta

15. Suscripcién del Acta

El Director Administrativo Financiero Suscribira el Acta
de entrega o la destruccion.
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16. Archivo de la
documentacion

El area de Activos Fijos archivard los documentos
correspondientes, debidamente suscritos por el
Director Administrativo Financiero, conjuntamente, al
Acta de entrega o destruccion de bienes emitida por la
Comision

e) DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL
TERRENO QUE NO SERA DADO DE BAJA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Inicio de proceso
de baja

El Responsable del manejo de Activos Fijos o el
responsable Administrativo verifican la necesidad de
efectuar el desmantelamiento total o parcial de
edificaciones de propiedad de la entidad. Verificada la
citada necesidad, informa al Responsable de Activos
Fijos y Almacenes, comunicando el estado e
identificando el o los bienes sujetos a esta causal de
baja.

informe

2. Determinacién de
baja por
desmantelamiento
total o parcial de
edificaciones

El Responsable de Activos Fijos y Almacenes efectla
las acciones:

- Previa verificacion de la necesidad de efectuar el
desmantelamiento total o parcial de edificaciones de
propiedad de la entidad, elaborara en coordinacion
con el personal designado por la Unidad de
Aerédromos el informe pertinente técnico de
verificacion respectiva del o los bienes a desmantelar
dirigido al Director Ejecutivo de la DGAC, adjuntando
informes técnicos especificos, si fuesen necesarios.

- Elaborar un acta de verificacion en la cual se consigne
el o los bienes, cantidad, valor y otra informacién que
considere importante.

- Comunica a los organismos publicos, si corresponde.

- Remite toda la informacién al Director Ejecutivo.

Informe

3. Autorizacion MAE

El Director Ejecutivo Instruye lo siguiente:

- Instruye al Director Administrativo Financiero inicie
las acciones necesarias para efectuar el
desmantelamiento y baja respectiva.

- Asimismo, instruye se comunique a la empresa
aseguradora, si corresponde.

Proveido

4. Remisiéon de
antecedentes

El Responsable de Activos Fijos y Almacenes realiza las

siguientes acciones:

- Remite antecedentes a la Direccién Juridica,
solicitando la elaboracion del informe legal y la
Resolucién que autorice la baja de los bienes
desmantelados.

- Comunica la situacion a la empresa aseguradora.

Nota

5. Emisiéon de Informe
Legal

Efectia analisis legal de la documentacién, elabora el
informe legal y la Resolucion respectiva y remite la
documentacién al Director Administrativo Financiero.

- Informe Legal
- Resolucién
Administrativa

6. Autorizacion

El Director Administrativo Financiero firma la Resolucién
gue autoriza la baja respectiva, e instruye al Jefe de la
Unidad Administrativa y al Responsable en Activos Fijos
y Almacenes que realice la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

documentacién

contable.

GENERADA
L, El Responsable de Activos Fijos actualizara el Inventario
7. Conclusién del . ) - . )
; y los listados de activos fijos y procesara la baja de los Reporte
desmantelamiento . .
bienes de los registros contables que corresponden.
. El Responsable de Activos Fijos remitira copia de la
8. Remision de o ; X . .
documentacién a la Unidad Financiera para la baja Nota

f) SINIESTROS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Inicio de la Baja
por siniestro

El Funcionario Responsable del o los bienes de forma
inmediata a la deteccién del hecho elabora informe
pormenorizado de las circunstancias acontecidas y lo
remite al Director Administrativo Financiero.

2. Reporte del
siniestro

El Responsable en Activos Fijos y Almacenes debera

realizar las siguientes acciones:

e Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne
el o los bienes, cantidad, valor y otra informacién que
se considere importante.

e Comunica a los organismos publicos pertinentes y a
la empresa aseguradora, si corresponde.

e Remite toda la informacién al Director Ejecutivo de la
DGAC.

Acta
Informe

3. Analisis de
investigacién

El Director Ejecutivo toma conocimiento del informe e
instruye al Director Administrativo Financiero se inicie la
investigacién del siniestro

4. Inicio de
Investigacion

Director Administrativo Financiero inicia las acciones
respectivas a objeto de realizar la investigacién de lo
acontecido, proceder con la baja y reposicion, si
corresponde, del o los bienes dafados y los registros
respectivos.

5. Seguimiento al
reporte del
siniestro

El responsable de Activos Fijo y Almacenes elabora, si
es necesario, informes complementarios de dafios y
pérdidas ocasionadas por el siniestro y efectia, si
corresponde, las diligencias respectivas a instancias
policiales en coordinacién con la Direccién Juridica y las
diligencias necesarias ante la empresa aseguradora
conforme se indica en el acépite 21, si corresponde,
elevando los informes que sean necesarios.

Informe

6. Emisién de informe
legal

La Direccion Juridica realiza las siguientes acciones:

e Elabora el informe legal y la Resolucion de baja por
siniestros.

e Si corresponde, inicia las acciones legales
pertinentes.

e Remite la resolucion y antecedentes al Director
Ejecutivo de la DGAC.

Informe
Resolucién

7. Autorizacion

El Director Ejecutivo de la DGAC realiza las siguientes
acciones:
¢ Firma la Resolucién que autoriza la baja respectiva e
instruye al Director Administrativo Financiero que
incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y
contables correspondientes.
¢ Si corresponde instruye a la Direccion Juridica para
gue en coordinacion con el Responsable en Activos
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Fijos y Almacenes se inicien las gestiones respectivas
contra de los responsables de lo acontecido.

realizar lo siguiente:

contables que corresponden.

El Responsable en Activos Fijos y Almacenes debera

8. Reqgistro e Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos
e Procesa la baja de los bienes de los registros

Reporte

9. Remision de

documentacién
contable.

El Responsable de Activos Fijos remitira copia de la
documentacién a la Unidad Financiera para la baja

Nota

27. REEMPLAZOS

Con el fin de desarrollar el presente procedimiento se establece lo siguiente:

- En ausencia del Responsable Activos Fijos y Almacenes, el responsable designa al Técnico en

Activos Fijos para su reemplazo.

El personal designado para reemplazar al Responsable Activos Fijos y Almacenes debe contar con
la competencia necesaria definida en la Programaciéon Operativa Anual Individual para dicho

puesto.
28. ANEXOS

- Formulario de Asignacion de Activos fijos.
- Acta de Devolucién de Activos fijos.

- DAF/ADM-REG-006 Formulario de Ingreso y salida de bienes.

- DAF/ADM-REG-007 Formulario de préstamo temporal.

- DAF/ADM-REG-008 Formulario de transferencia, traslado y/o movimiento de activos fijos.
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FORMULARIO

VIGENCIA

11/8/2023

CODIGO

SALIDA E INGRESO DE BIENES

DAF/ADM-REG-006 [I=1=ViiS[e)\

NO

Salida (] fecha: Ingreso (] fecha:
Propiedad de la DGAC? SI NO
O O Institucion/empresa a la que pertenece
Descripcion del o los bienes
N° CcODIGO DETALLE SERIE COLOR
Motivo de Salida y/o Ingreso:
Reparacion [ ) Mantenimiento B Comision [
Devolucion [ ] Transferencia () Otro ()
AUTORIZACION DE INGRESO Y SALIDA
Nombre de la Persona que autoriza Cargo Firmay Sello
Nombre de la Persona que retira o
ingresa el bien o Realiza movimiento de Cargo Firmay Sello
Activos Fijos

C.l.: Expedido
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/ cODIGO VIGENCIA
|0 FORMULARIO 111812023
__DGAC___ [TRANSFERENCIA, TRASLADO Y/O MOVIMIENTO | DAF/ADM-REG-007 [IESUEIEY

DE ACTIVOS FIJOS
NO
Salida (] fecha: Ingreso (] fecha:
Propiedad de la DGAC? SI NO
O O Institucion/empresa a la que pertenece
Descripcion del o los bienes
N° CcODIGO DETALLE SERIE COLOR
Motivo de Salida y/o Ingreso:
Reparacion [ Mantenimiento B Comisién [
Devolucion ] Transferencia () Otro ()
AUTORIZACION DE INGRESO Y SALIDA
Nombre de la Persona que autoriza Cargo Firmay Sello
Nombre de la Persona que retira o
ingresa el Bien y/o Realiza movimiento Cargo Firmay Sello
de Activos Fijos

C.l.: Expedido
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CODIGO VIGENCIA

FORMULARIO

SE [ 11/8/2023 |
DGAC ) DAF/ADM- prerayrrery
XA PRESTAMO TEMPORAL DE BIENES REG-008

NQ

DIRECCION/AREA SOLICITANTE

Direccion y unidad a la que pertenece:

IDireccion Ejecutiva [:] Direccion de Seguridad Operacional [:] Direccion del Registro Aeronautico Nacional C]
Secretaria General () Unidad de Operaciones () Direccion Juridica )
Planificacion y Calidad C] Unidad de Licencias al Personal Aeronautico C] Unidad de Gestion Juridica D
Auditoria Interna C] Unidad de Aeronavegabilidad C] Unidad de Analisis Juridico [:]
Transparencia (") Unidad de Aeronaves () Direccion Administrativa Financiera )
Proyecto OACI () Estandares de Vuelo () Unidad Administrativa )
Direccion de Navegacion Aérea D Direccién de Transporte Aéreo C] Unidad Financiera [:]
Unidad de Aerédromos C] Unidad de Servicios Aerocomerciales C] Unidad de Gestion del Talento Humano [:]
Unidad de Gestion de Transito Aéreo, Busqueda y Unidad de Facilitacion del Transporte Aéreo Area de Sistemas [:]
Salvamento D [:]

Unidad de Comunicaciones, Navegacion y Vigilancia C] Unidad de Seguridad de la Aviacion [:] Regionales y Subregionales [:]

JInstituto Nacional de Aviacién Civil C]Accidentes e Incidentes C]

TIPO DE BIEN

PRESTAMO TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS a
PRESTAMO TEMPORAL DE ACCESORIOS

CODIGO DETALLE DEL ACTIVO FIJO

Computadora (Escritorio / Portatil) D Teclado C]
Monitor () |Mouse ()
Proyector C] Cables de Monitor/impresora D
Impresora C] Cortapicos C]
Escaner C] Otros: D
Otros: C] C]

L) ]

. . . . ... [Nota: El ti i 3 | i 2
Nota: El tiempo maximo de préstamo temporal de activos es de 3 dias habiles StHIER NGB R UTER  JCER LG )

dias habiles
IObservaciones:
FECHA Y HORA DEL PRESTAMO TEMPORAL AAFF FECHA Y HORA DEL PRESTAMO TEMPORAL DE ACCESORIOS
FECHA HORA FECHA HORA
DE:
A:
Sello y firma del funcionario solicitante Sello y firma del area de Activos Fijos
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