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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOS

1. INTRODUCCION.-

El presente manual de procedimientos ha sido elaborado para que sirva de instrumento de apoyo
a la administracién de los activos fijos de propiedad de la Empresa Azucarera San Buenaventura
EASBA y de los que estén bajo su cuidade y custodia, determinado las actividades de forma
ordenada secuencial y detallada las operaciones realizadas por el area de activos fijos.

Contempla la descripcién de procedimientos relativos al manejo de los Activos Fijos de la Empresa
Azucarera San Buenaventura EASBA, desde su ingreso, registro, distribucion y disposicion del
mismo bajo las NB — SABS D.S. N® 181 que rigen la elaboracion, asi como el diagrama de flujo

correspondiente.

Este documento debera actualizarse en la medida que se presenten cambios en su contenido, o en la
estructura orgdnica, base legal, funciones, o algin otro apartado de la unidad administrativa que
incida la operacion del mismo.

2. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

El presente manual de procedimientos del Area de Activos Fijos de la Empresa Azucarera de San
Buenaventura EASBA, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

b) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basica del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios;

¢] Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE - SABS
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 088,/2015 del 5 de octubre de 2015.

Bajo el siguiente marco legal del Decreto Supremo 0181 en el que menciona:

“El manejo de estos bienes estard sujeto a reglamentacién especial, que podré tomar como
referencia el contenido de las presentes NB-SABS en las partes afines a su operacion y control.”

3. ALCANCE.-
i 1. L3
" Las disposiciones contenidas en el presente manual son de aplicacion a todos los bienes (activos \;a’e'yf-\‘__'
fijos) muebles e inmuebles de la Empresa Azucarera San Buenaventura EASBA. \A,_,:_,“-/
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4. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Establecer una metodologia secuencial, detallada y coherente de las actividades que desempefia
el Area de Activos fijos de la Empresa Azucarera San Buenaventura Gestionar, con el
establecimiento de procedimientos precisos y comprensibles para la administracion de los bienes
de manera adecuada y eficiente.

ASPECTOS GENERALES. -
5.1.- Concepto de Activo Fijo.-

Conjunto de bienes, valores y derechos que posee en propiedad a la institucién. Los bienes tienen
un valor econémico expresado en términos monetarios. Los activos fijos, contribuyen al
cumplimiento de la misidn institucional.

5.2.- Organizacién del Area de Activos Fijos. -

Segiin estructura del drea de activos fijos estd a cargo del Responsable de Activos Fijos de la
Empresa Azucarera San Buenaventura EASBA a través de la Direccion Administrativa la cual
desarrollard procedimientos y/o instructivos para la administracion de los activos fijos de su
propiedad o de los que estén bajo su cuidado o custodia.

5.3.- Administracién de Activos Fijos. -

La administracién de activos fijos es la funcién administrativa que comprende actividades y
procedimientos relativos al ingreso asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de
los activos fijos.

Tiene por objetivo lograr la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de los activos fijos.

5.4. Responsable del Manejo. -

Por delegacitn de la Maxima Autoridad Ejecutiva son responsables del manejo de los activos fijos
de la Empresa Azucarera San Buenaventura.

a) Gerencia Administrativa Financiera
b) Direccién Administrativa
c] Responsable de Activos Fijo

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. -

6.1 VSIAF. -Sistema Informacién de Activos Fijos seglin Version emitida.

6.2. ACTIVO FIJO. - Son bienes de la EASBA, son necesarios para el funcionamiento dela

empresa y no se destinan a la venta,

6.3. ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS.- Es el acto administrativo en el cual se entrega a un
servidor piiblico un activo fijo o un conjunto de estos, generando la responsabilidad sobre

su debido uso y custodia.

6.4. BASE DE DATOS. - Es el archivo electrénico de datos que se debe resguardar.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

RESPONSABLE DE RECEPCION Y/0 COMISION DE RECEPCION. - Para la recepcion de
bienes se formard una comision de recepcién compuesta por; representante de la
Direccidn Administrativa, un representante de la Unidad Solicitante, y un representante
de la firma del proveedor.

FUNCIONARIO ASIGNADO. - Personal de EASBA, que tiene asignado bajo su
responsabilidad activos fijos para el desarrollo de sus funciones.

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS.- Es el recuento fisico pormenorizado entre los bienes
fisicos y los registros de la EASBA.

INCORPORACIONES DE ACTIVOS FIJOS FIJO AL INVENTARIO. - La incorporacién de
Activos Fijos de EASBA consiste en su registro fisico. Se producird después de haber sido
recepcionado por el Responsable de Activos Fijos de acuerdo a la documentacion emitida
de la comision de recepcion.

REGISTRO CONTABLE.- Es la accién de registrar existencias en los libros de
Contabilidad de la EASBA, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para
elaborar la informacién financiera del mismo.

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS. - Es el registro que se realiza las Actas de incorporacion
en el VSIAF, el registro de las caracteristicas (accesorios), ubicacién y valor del bien.

MANTENIMIENTO. - Es la funcién especializada de conservacién técnica que se efecta a
los activos fijos para que permanezcan en condiciones de uso.

7. RESPONSABLES.-

7.1. La Direccién Administrativa es responsable de:

a) Es el responsable principal ante la MAE, por el manejo y administracién de Activos fijos de la

b)

.

EASBEA.

Establecer politicas y estrategias para el control, administracion, responsabilidad y
salvaguarda de bienes muebles de propiedad o que se encuentren bajo custodia de la
EASBA segin las NB-5ABS

El Responsable de Activos Fijos es responsable de:

Formar parte de las Comisiones de Recepcion o ser Responsable de Recepcidn, cuando se
realicen adquisiciones de Activos Fijos en caso de designacion.
Cotejar que los Activos Fijos recibidos correspondan a la informacién contenida en las

especificaciones técnicas, Contrato u Orden de Compra verificando las

caracteristicas fisicas del bien adquirido.
Registrar el ingreso de bienes muebles e inmuebles segin la denominacion basica y su
descripcién propia de acuerdo a la nomenclatura establecida por la Contaduria General del

Estado.

Registrar la incorporacién y asignacion de los bienes muebles e inmuebles en el

Sistema de
Informacién de Activos Fijos (VSIAF).
Codificar y asignar la etiqueta de identificacién de los activos fijos.
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f.

g

h.

7.3.

Resguardar los actives fijos incorporados, previo a su asignacion.

Realizar el inventario fisico de los activos fijos de propiedad de la EASBA, de acuerdo a

cronograma establecido o cuando la Jefatura Administrativa lo solicite.

Realizar el registro de los Activos fijos reasignados entre unidades para su control.

Conciliar con el Responsable de Contabilidad el registro contable de activos fijos y activos
intangibles, remitir toda la informacion al Area de Contabilidad para el registro de la
actualizacion y depreciacidn, asf como la amaortizacion en el caso de intangibles.

Remitir la documentacién al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado SENAPE para el
registro del derecho propietario de activos fijos de EASBA, cuando corresponda.

Coordinar con el drea de Servicios Generales, el mantenimiento periddico de los bienes
muebles, de acuerdo a cronograma establecido, demanda de los funcionarios y el
presupuesto disponible.

Solicitar la contratacién de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica y hacer el
seguimiento respectivo de los diferentes activos fijos de propiedad y de custodia dela
EASBA.

_ Mantener un flujo de informacién permanente con el Area de Contrataciones para la

recepcién y asignacién de los activos fijos de propiedad de la EASBA.

Coordinar permanentemente con el Area de Contabilidad la verificacion, valoracion y
posible baja de los activos fijos.

Certificar la NO EXISTENCIA para la adquisicion de nuevos activos fijos muebles, previo a
la certificacién de la Direccién de Planificacion y Responsable de Presupuestos.

El Responsable de Contabilidad es responsable de:

Ingresar la informacién respectiva de las adquisiciones en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP), verificando la consistencia de la informacién a ser registrada con la
documentacion que respalda la adquisicion.

Verificar y conciliar peri6dicamente y al cierre de gestién el saldo contable de activo fijo
(Reportes del VSIAF) y realizar los ajustes que correspondan.

Registrar contablemente las depreciaciones, actualizaciones y amortizaciones de activos
fijos y activos intangibles, remitidos por el Responsable de Activos Fijos debidamente
conciliada.

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

La Direccién Financiera es responsable de:

Supervisar y controlar las actividades del Responsable de Contabilidad con respecto al

saldo contable de activos fijos, para una apropiada exposicién de la informacion financiera.

Gestionar las operaciones relativas al registro y custodia de los documentos que sustenta
los diferentes procesos de registro contable de las incorporaciones de activos fijos dela

EASBA.

El Funcionario Asignado con Activos Fijos es responsable de: // ) 0}\
Resguardar y usar racionalmente los activos fijos asignados. N J@/

_ Validar y firmar la Acta de Asignacién del Activo Fijo.

Mantener una copia de la Acta de Asignacion para su control.

_ Notificar al Responsable de Activos Fijos cuando se presente un robo, extravio y/o siniestro

de un bien o deterioro del niimero de identificacion del bien.
Informar y Realizar la devolucion de activos fijos, cuando deje de prestar servicios en la

EASBA.
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8. POLITICAS DE OPERACION. -

Las disposiciones contenidas en el presente manual se aplicardn a todos los activos fijos de
propiedad de la EASBA y los que estén a su cargo o custodia.

Los Activos Fijos de EASBA tinicamente podrén ser registrados y asignados por el
Responsable del drea de Activos Fijos.

Los Activos Fijos dela EASBA son asignados a personas cuyo contrato o convenio les
permita ser responsables por su adecuado uso y custodia,

El personal que tenga asignado activos fijos de EASBA debera velar por la buena
conservacion de los bienes a su cargo, debiendo requerir al Responsable de Activos
Fijos con la debida anticipacién servicios de mantenimiento preventivo o correctivo si
corresponde, asimismo, previo al movimiento de activos fijos deberd solicitar la
autorizacidn correspondiente.

Cuando se trate de servicios de mantenimiento de equipos de computacidn la solicitud
de servicios de mantenimiento se lo hace al Responsable de Sistemas, con
conocimiento del Responsable de Activos Fijos.

Bajo ninguna circunstancia deben ser dafiadas o retiradas las etiquetas que contienen el
nimero de identificacion de los bienes muebles, es responsabilidad del
Funcionario Asignado, su preservacion, a tal efecto deberd informar al Responsable de
Activos Fijos la ausencia de ésta en el bien, de manera que sea repuesta la etiqueta
nuevamente y el bien mantenga su identificacion.

De los plazos:

e FEl Responsable de Activos Fijos remite periédicamente al Responsable de
Contabilidad el reporte del SIAF, para la conciliacion contable.
De las exigencias:

e El Responsable de Activos Fijos deben resguardar toda la documentacion de
respaldo para el registro respectivo, tanto en medios magnéticos como en fisico.

s Para ser liberado de la responsabilidad el funcionario debe devolver al Responsable
de Activos Fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar el acta de
devolucién escrita del Responsable de Activos Fijos. Mientras no lo haga estara
sujeto al régimen de responsabilidad por la funcién piblica establecida en la Ley
1178 y sus reglamentos.

g Delaldentificacién de los bienes:

Todo activo fijo debe ser identificado mediante codificacion, las cuales llevan para su
control un cédigo interno, el cual permite la identificacién y descripcion, de manera que
se diferencien una unidad de las partes que la componen, discriminando claramente un
bien de otro, facilitando el recuento fisico.
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Codificacion. -

Este es el proceso en el cual se realizard una codificacion de todos los activos fijos de la
Empresa Azucarera San Buenaventura; esto se lo debe realizar de manera conjunta con la
toma fisica de activos fijos; esto se lo realiza por primera vez con lo cual se acortara el
tiempo al realizar los dos procesos de manera simultanea.

En este proceso se pegaran etiquetas en los activos fijos de la empresa; con lo cual se
dejara constancia de la concordancia de gue el activo etiquetada se encuentra registrado
en la contabilidad y en el moédulo de activos de la empresa.

Estas etiquetas seran impresas en un papel con “seguridades”, es decir, si las etiquetas son
desprendidas por cualquier persona.

Al momento de la codificacion, las etiquetas se deberan poner de acuerdo a lo siguiente:

1- En todo Activo Fijo se debera colocar en la parte posterior de lado superior derecho.

2. -En caso de Activos Fijos que se encuentren en lugares inaccesibles se debera
colocar en el lado derecho mas visible.

3- En el caso de vehiculos y magquinaria agricola se debera colocar al interior de
vehiculo en el parabrisas del lado izquierdo.

4- Para aquellos activos de estructura fisica fragil o de superficie irregular, donde no
se pueda colocar esta etiqueta se identificara por medio de una etiqueta escrita con
tinta indeleble.

Por el momento el cédigo de barras simplemente sera para un uso visual; pero en un futuro
se disefiara un programa o mecanismo mas sofisticado de control; el cual consistira de con
una pistola de codigos de barras se proceda a realizar todas las tomas fisicas de
inventarios de manera mas agil, y exacta; amenorando los posibles errores humanos que
pudieran existir en estas.

Es una disposicion en paralelo de lineas o barras y espacios que se encuentran
codificados. Esta almacena informacién y datos que se encuentran reunidos de manera
rapida y exacta. Estos codigos son leidos por dispositivos opticos los cuales transmiten esta
interpretacién a un computador como si hubiesen sido digitados manualmente.

Contenido de una base de datos en un sistema de control de activos fijos:

v Cédigo de Identificacion fisica de cada activo
Cédigo de Equipo y Medelo

<

Descripcion amplia del activo

Fecha de adquisicion

Documento contable de adquisicién y nimero de registro contable
Area Usuaria a la que pertenece

Centro de Costo Contable al que pertenece

Costo de adquisicion

L UK WCHE N8
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v Depreciacion anual y acumulada
¥ Valor neto del activo

v Estado actual
¥ Vida atil estimada

Al momento de realizar la toma respectiva de los activos; estos como ya se tenia un
histérico (ya se realizaron tomas de activos anteriores) deben poseer su respectivo
“sticker-placa” con su cédigo y numeracion identificable disefiado por la empresa. En el
caso de la Empresa Azucarera San Buanventura el cédigo disefiado se lo denomina
“co6digo EASBA" debido a que tomamos los lineamientos de nuestro ente matriz para la
utilizacion de la codificacion de los activos fijos.

Cédigo EASBA: 1-01-01-0001

El cadigo EASBA anteriormente indicado; muestra los campos de referencia que utiliza este
codigo.

PRIMER Cédigo identifica el gasto de inversion por unidad ejecutora y proyectos

Proyecto Actividad Administrativa
Proyecto Agricola

Proyecto Estudios

Proyecto Industrial

Proyecto Infraestructura

BWMN =0

SEGUNDO Cédigo corresponde al Grupo Contable de acuerdo al SIGEP

00 Terrenos

01 Edificios

02 Equipo de oficina y muebles

03 Maquinaria y equipo de produccién
04 Equipo de transporte, traccion y elevacion
05 Equipo medico y de laboratorio

06 Equipo de Comunicaciones

07 Equipo recreacional y recreativo
08 Otra maguinaria y equipo

09

10  Activo Intangible

11 Otfros activos (cafia de azucar)

TERCER Cédigo corresponde al reporte del VSIAF

01 Edificaciones

02 Muebles y enseres de oficina
03 Maquinaria en general

04 Equipo médico y de laboratorio
05 Equipo de comunicaciones

06 Egquipo educacional y recreativo
07 Barcos y lanchas en general
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08 Vehiculos automotores

09 Aviones

10  Maquinaria para la construccion

11 Magquinaria agricola

12  Animales de trabajo

13  Herramientas en general

14 Reproductores y hembras de pedigree

15 Equipos de computacion

16 Canales de regadio y pozos

17  Estanques, banaderos y abrevaderos

18  Alambrados, franqueras y vallas

19  Vivienda para el personal

20 Muebles y enseres en viviendas para el personal
21  Silos, almacenes y galpones

22  Tinglados y cobertizos de madera

23  Tinglados y cobertizos de metal

24 Instalaciones de electrificacion y telefonia rural
25 (Caminos interiores

26 Cafia de azucar

27  \Vides

28  Frutales

29 Lineas de recoleccién de la industria petrolera
30 Pozos petroleros

31  Equipos de campo de la industria petrolera

32 Planta de procesamiento de la industria petrolera
33 Ductos de la industria petrolera

34 Terrenos

35 Otros activos fijos

36  Activos intangibles

37 Equipo e instalaciones

38 Otras plantaciones

33  Activos museoldgicos y culturales

QUINTO Cédigo correlativo da cada bien que corresponda del reporte del V SIAF
h. Del Registro en el VSIAF

Para la captura del registro de Activos Fijos en la base de datos del SIAF se debe contar
con la siguiente informacidn:

Codigo;

Fecha de Incorporacion; wpif)e ®
Descripcion; N
Grupo de activos fijos y Auxiliar; W
Oficina;

Responsable;

Estado Activo;

Observaciones;

Organismo financiador;

N2 de convenio; si correspondiera

Y otros datos que si correspondiera y requiera el Sistema de Activos Fijos.

FT o TE e AD O
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i. Del control de Activos Fijos:

El Responsable de Activos Fijos para el control de activos toma en cuenta lo
siguiente:

» Cuando se presenten cambios de personal

e Donaciones de activo fijo.

= Transferencias de activo fijo

s Activos fijos dados de baja.

s Activos fijos en custodia.

e Otros que se susciten en el marco de las NB SABS

j. Descripcién de cuentas contables:

El cédigo de las cuentas contables sigue el formato establecido en el Sistema de Gestion
Publica "SIGEP".

9. PROHIBICION PARA EL USO DE ACTIVOS FIJOS:
Los servidores pblicos quedan prohibidos de:

a) Usar los bienes para beneficio particular o privado;

b) Permitir el uso para beneficio particular o privado;

¢) Prestar o transferir el bien a otro empleado ptblico;

d) Enajenar el bien por cuenta propia;

e) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas;

f) Poner enriesgo el bien;

g) Ingresar Bienes particulares sin autorizacion del Responsable de Activos Fijos;

h) Sacar bienes (Activos) de la entidad sin autorizacion del Responsables de Activos Fijos;

10. INSUMOS PARA ASIGNAR Y REGISTRO CONTABLE.
Insumos necesarios para la asignacion del activo fijo:
- Acta de asignacion de activos fijos.
Insumos necesarios para el registro contable de activos fijos:
3 _  Formulario de Solicitud de Contratacién Directa de Bienes, servicios y obras.
/ : Especificaciones Técnicas.

N 1 —  Orden de Compra o Contrato.
o — Informe de Conformidad.

CLASIFICADOR DE ACTIVOS FIJOS CON RELACION CONTABLE Y PRESUPUESTOS

=
2 Shigan hzany E=

e az 3 " 3
gf:f: * Se presenta la clasificacién de los Activos Fijos de la Empresa Azucarera San Buenaventura con
12" relacién al Decreto Supremo 24051 Art. 22 de acuerdo al Sistema de Gestién Piblica (SIGEP), al

clasificador presupuestario con el Sistema de Activos Fijos (VSIAF) de acuerdo al siguiente resumen
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CODIGO DE RUBROS CODIGO ANOS Ly MESES
PRESUPUESTO | CONTABLES | ACTIVOS DESCRIPCION DE DEPRECIACION DE
(Clasificador {Segin (RUBROS) VIDA COEFICIENTE ViDA
presupuestario) SIGEPR) V-SIAF UTIL D.5. 24051 UTIL
41200 12320 TERR. TERRENDS
41100 12311 EDIF. EDIFICIOS 40 25 4810
43110 12312 MUEB. MUEBLES Y ENCERES 10 10 120
43120 12312 ECOM. EQUIPD DE COMPUTACION 4 25 48
43200 12313 MAGR, MAQUINARIA AGRICOLA 4 25 48
| 43300 12314 VEHL VEHICULOS 5 20 ai)
43700 12318 MGRAL MAQUINARIA GENERAL a 125 96
42230 12353 TMTAL TINGLADOS DE METAL 16 10 120
43500 12316 EINST EQUIPO E INSTALACIONES B 12.5 96
(COMUNICACION]
CAZCR CANA DE AZUCAR 5 20 &0

12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. -
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Presentacion de los Procedimientos
(Del Area de Activos Fijos)

1. MAMEJO DE BIENES
1.1. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FlJO5 MUEBLES

1 Recepcién de activos fijos (compra)

2 Recepcion de activos fijos (Donacién/ Transf.)
3 Recepcidn de activos fijos (Hurto o Robo)

4 Registro de Activos Fijos

5 Registro de vehiculos

6 Asignacion de activos al personal

7 Cantroles Administrativos

8 Devolucion de activos

1.2. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLIOS INMUEBLES
g Recepcién de inmuebles
10 Registro de inmuebles

11 Asignacién de ambientes
12 Devolucion de ambientes

2. DISPOSICION DE BIENES
2.1.DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES

13 Arrendamiento
14 Préstamo de uso o comodato

2.2. DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES
15 Enajenacian a titulo gratuito
16 Enajenacion a titulo onerosa

17 Permuta

3. BAIJA DE BIENES

18 Baja de bienes
19 Baja de Vehiculos

REVALUO TECNICO DE ACTIVOS FJOS

20 Revalud Técnico cuando lo realiza la entidad
21 Revalud Técnico cuando lo realiza una Consultora
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Ernpresa Azucarera Son Buenoventura

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA ] AREA DE ACTIVOS FLIOS

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion de Activos Fijos (Compra)

OBIETIVO DEL PROCESO
Recepcionar los bienes por compra institucional, cumpliendo la normativa

1 RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Unidad Solicitante del inicio del proceso de adquisicion verificando que cumpla con los requerimientos.
Responsable Presupuestario.

RPCD o RPCE Autoriza la respectiva compra.

Responsable de Activos Fijos: Recibir bienes y elaborar el Acta de Incorporacidn y firma.

Proveedor Entregar el bien fisicamente, adjunta Nota de Remision Garantias, Factura y firma el Acta de
recepcion.

Responsable Especializado verifica los atributos fisicos y/o técnicos de (los) bien (es)

Direccion Administrativa Autoriza la Incorporacidn de los Bienes con la respectiva firma.

Responsable de contabilidad realiza el registro contable de (los) bien (gs)

NORMAS DE OPERACION

MB —SABS D5 N° 181

Art, 121 - Bienes donados o transferidos

Art. 145.- Recepcidn

Art, 150.- Incorporaciones al registro de Activos fijos muebles
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- g Econmnemia Pilursal

Empresa Azucarera Son Busnavenfura

Procedimiento 1
Recepcion de Activos Fijos
- (compra)
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | ; AREA DE ACTIVOS FIJOS
PASO | RESPONSABLE _ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 RPCD o RPCE Autoriza la respectiva compra
2 Resp. Activos Fijos | Participa en el Proceso de recepcion de acuerdo a los
antecedentes, como parte de la comision sise lo
designase.
3 Proveedor Entrega del bien la Nota de Remisidn factura y
garantia respectiva y documentacidn requerida.
4 Técnico Verifica los atributos técnicos
especializado *5i cumple Paso 5
*No cumple exige cambio al proveedor Paso 3
5 Direccidn Observa el documento de compra
solicitante *Si cumple Paso 6

*No cumple se rechaza el bien y se da parte al
Encargado de compras para volver a realizar el Paso 1

B Resp. Activos Fijos | Elabora los documentos para que firmen
a) Acta de Incorporacidn Original 2
Adjuntando la factura y la nota de remisién
7 Proveedar Firma el acta de recepcidn
8 | Unidad Solicitante | Firma visto bueno del (los) bien (es)
g Direccidn Adm. Autoriza la Incorporacién
10 Resp. Guardia una copia para carpeta de contratacion Copia
Contrataciones
11 Resp. Activos Fijos | Archiva el documento Copia
12 Responsable De Efectia el registro contable del (los) bien(es) Original
contabilidad

Fin del procedimiento
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Deszrrollo Productivo

- W Economia Piural
Empresa Azucarera Son Buenaveniura
DIAGRAMA DE FLUIO ]
Institucion: Empresa Azucarera 5an Buenaventura Procedimiento: 1
Direccion de Administracion: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Recepcitn de Activos Fijos (Compra)
[Res. Contrat, | Resp.Act.Fijos | Proveedor | Tec. Esp. | U. Solicitante [ Direccién Adm. | Res, Conta. |
s ) . ) . Selictainisio
Lo T < proceso de
comare
i, .2 R B == e
1
g { 2 3 1 | F
' Participa del procesn - | Entrega del bien .~ Verifica las
Finakiza Proceso = ; -
= d an | factura y nota de ] z
de campra {7 Pememdon: | | remlsfd:vdttns f atributos téonicos
| b s -
1 _d-ﬂ""--. TR 3 |
T Werifica la
‘ | - _‘__H.EMP‘E?_ LT 7| compra
Mo |
I l\.lli
Il | L‘\ Exige otra al J,f l
b= _"\ proveador 4 1
| b o 5i
W
‘ -;.T____h- {Cumpla? i e
Na e I-"'" -
l SR . .
e N ____‘_‘. Exige otro al
L urqm_ee_d_nr i N
P —— ]
& , ‘
Elabora doc e e e B CEa—
*Acta Incorporacidn
7 i | 8 I | 9
. | Firma acta de —-=. FirmsVola 3 Auterize l2 [
————7" recepdon T | del bign 7| incorporacion |
L= | e 1 ‘ —————— - |
J
10 11 . 12
| Guardauna e Archiva el - Flechiaregitlic
i copia : ! documenta contable
| s =
Ny . N
e ;
N s i FIN
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e B
E‘mpmsa Azucararg Son Buenoventurg

MAN I.ML DE PRECEDIMI ENTDS

EMPRES.& AZUCARERA SAN BUENAVENTUHA | AREA DE ACTIVOS FUOS

) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
2.- Recepcidn de Activos Fijos (Donacién o transferencua}

OBJETIVO DEL PROCESO
Recepcionar los bienes por Donacidn o Transferencia

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO B
Resp. Donante: Entregar el bien (es) listado de activos y acta de entrega {firmado por el Maximo Autoridad
Ejecutiva de la entidad que los entrega)
Comisién Recepcion: Recibir el bien (es) en base al listado y elabora Acta de Transf, ¥ Recepcidn
Dir. Adm. Autorizar y firma el Acta de Incorporacion.
Resp. Activos Fijos: incorpora los bienes, adjuntando el Convenio de la donacién o Transferencia y Resolucion
Administrativa.
Responsable De contabilidad Efectta el registro contable del (los) bien {es) con la documentacién adjunta.

NORMAS DE OPERACION

NB —-SABS DS N° 181

Art. 121.- Bienes donados o transferidos
Art. 145.- Recepcidn

Art. 213.- Entrega del bien
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i Desarrollo Productivo
- U Economia Plural

Empresa Azucarera San Busnaveniuro

Prng_edirnientu 2

Recepcidn de Activos Fijos

{Donacion o Transferencia)

1]

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA _ L AREA DE ACTIVOS FIOS |
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Donante Entrega del bien (es) mas los documentos ]
2 Comisién Recepcion | Recibe el bien (es) y revisa el Convenio
*5i estd en orden, Paso 3
*No esta en orden, pide actualizar, Paso 1
3 Comision de Elabora el Acta de Transferencia y/o Recepcidn de Original 2
Recepcidn los bienes
i Resp. Activos Fijos Adjunta el Convenio Original 2
5 Dir. Adm. Autoriza y firma las Actas
B Donante Firma el documento de transferencia Original 1
7 Resp. Activos Fijos Incorpora los bienes y archiva el documento Original 1
8 Responsahle De Efectla el registro contable del (los) bien (es)
Contabilidad
| Fin del procedimiento
o oy AL A,




A ;B A Desarrollo Productivo
g Econpmis Plirai

Empresa Azucorera San Buenaveniurg
f
[ DIAGRAMA DE FLUIO ]
Institucién: Empresa Azucarera 5an Buenaventura Procedimiento: 2
Direccion de Administracion; Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Activos Fijos
(Donacién o Transferencia)
Donante | Comisién Recepcién | Resp. Activos Fijos | Dir. Adm. Resp. Cont.
| INICIO
e -y
|
1 { . ]
i Entregaelblen: | | perihe el bien {es) v
{ lesimazla | revisa el convenio
| docurmnentacidn | | i -
No Y
'._ g % i : ._.I___.--" -...-""-..\_
y Fida F S izl
" £ "-"'\-\. ¢dCumple? ____: d
5 actualizar 7 e D
‘.\ dac. '_,.' g
: : | Si
J
— . . ; o
Elzb Transt i : A
[k ““H‘:“ ool s Incorpore los bienes - —— S Autorizala
| Worcepddndelos | 1 adjunta convenin | |4 | Incorgaracida
bienes o i Pk Tl
| = =
|
|
I.. .II. — - —r—r—) ' ” .
6 ' 7 ! 8 i
Firma documaento 3 . Archiva deriva el == e, Electa registr
| de transferencia | documento | contable |
e RSOt - -
J N
b h L
. 5 X - = = .I
P ™ FIN
e L T
S
-
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Ermpresa Azucarera 5an Buenaveriuro

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

3

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA [ AREA DE ACTIVOS FIJOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |

| 3.- Recepcidn de Activos Fijos repuestos (Hurto o Roba)

OBJETIVO DEL PROCESO

| Recepcionar los bienes por Hurto o Robo

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Funcionario: Comunica el hecho.

Dir.Adm. Solicita informacién de aquellos activos afectados

Activos fijos: Verifica la asignacién del bien y emite informe al DA

Dir.Adm.: En base a los antecedentes, instruye al Responsable de Activos Fijos elaboracidn de Nota para
recuperar el bien o deriva a la D] para andlisis legal y procedimiento a seguir

Funcionario: Mediante Nota y el bien repuesto al Area de Activos Fijos

Activos Fijos: Verifica los componentes generales emite informe al Dir. Adm. Solicitando

Analisis técnico

Dir.Adm.: Deriva el informe a la Direccidn o Area de andlisis técnico correspondiente

Area de andlisis Técnico: Verifica los atributos técnico y emite informe al Dir, Adm.

Dir.Adm.: Deriva el informe Técnico al drea de activos Fijos y emite la instruccidn

Activos Fijos: Incorpora el bien otorgandole el mismo codigo del sustraido, cambiando el nimera de serie y otros

datos que correspondan.
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Empresa Azucc!rem fon Buenavenituro

Desarrollo Productivo

U ErE=0in-a m
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Procedimiento

Recepcion de Activos Fijos

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA

Por Hurto o Robo

AREA DE ACTIVOS FUOS

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

TANTOS

Funcionario

Dentro de los 5 dias habiles de ocurrido el hecho,
tiene la obligacion de comunicar a la Direccion
Administrativa sobre el hurto o robo del bien
adjuntando las denuncias respectivas

Dir.Adm.

Después de haber evaluado la informacidn recibida
emitird instruccion al area de Activos Fijos para que
esta analice y proporcione informacién de aquellos
activos afectados.

Resp. Activos Fijos

Recopila informacién sobre la documentacion de
Entrega y verifica la asignacion del bien emite
informe ala DA

Dir.Adm.

Si el bien es de un valor igual o inferior al 75% del
salario percibido por el Funcionario instruira al
Responsable de Activos Fijos elaboracion de Nota
dirigida al Funcionario para la devolucion del bien si
tiene un valor superior al 75% del salario del
Funcionario remite antecedentes a la Direccion
juridica para andlisis legal y procedimiento juridico
sobre acciones a seguir,

Funcionario

Mediante nota dirigida a [a Direccion Administrativa
hace la devolucién del activo citando los
componentes del bien repuesto (adjunta factura)

Dir.Adm.

Remite la Nota y el bien repuesto al drea de activos
fijos.

Resp. Activos Fijos

Verifica los componentes generales del bien repuesto
y el funcionamiento del mismo emite informe ala DA
y solicita andlisis Técnico al Area correspondiente
*No estd conforme pide actualizar paso 5

Dir.Adm.

Deriva el informe a la Direccién o Area
correspondiente

Area de andlisis
Técnico

Verifica los atributos técnicos del bien repuesto
emite informe técnico al Dir. Adm.

Dir.Adm.

Deriva el informe técnico al Area de Activos Fijos
emitiendo instruccion

*Esta conforme paso 11

*No estd conforme, actualizar paso 5

Resp. Activos Fijos

Incarpora el activo otorgandole el mismo codigo del
bien sustraido cambiando el nimero de serie y otros
datos que correspondan,

Fin del procedimiento
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{ DIAGRAMA DE FLUIO
Institucién: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 3
Direccién de Administracién: Activo Fijos
Nombre del Procedimienta: Recepcion de Activos Fijos
(Hurto o Robo)
[ Funcionario | Direccién Admi. | Resp. Activos Fijos | Area de Andlisis Técnico
mcio |
| | | | ! 3 |
| | 52} et 2 — | Revisa la asignacion del |
| Comunica la DA i S B ki::; Fijos S :I:n amite infarme la
| | 1 -
s | * |
Madiante nota dirigida < - ——— | Pide al Responsable de T —
| R, o Activos Fijos elaborae |~
sevolucitn del bien | mog e liLh. |
i |
i & |
l L] . | piEThd ————es T 1
| I 6 7 !
| | | Deriva la nota y &l bien \erifica los componentes
| o —— v répuesto al drea de A -I del blen repuasto emite
| Activas Fijos | inforrme ala DA salicitando
Aot FHEES | andlisis thenico |
/) I Mo 'J_,,:":.h_
P i/ T ) =
; actualizar T e el = e v ¢Cumplz? 3 o
"-\ paso§ e
| — - Si
T e :
|
| Dariva el informe at e l o
| direa de andlisk 1onico - 8
5 .c.n"fmnm.“f__ _— | Werifica os atributos |
G == — . - .| yecnicos emite !
| informeala DA |
19
Deriva el informa
| téenico al Area de e 1 R o
; | Actrvas Fijos emitiendo .
] L instruccidn ;
/ I R
f";" =4 o Na L. U ey
\x_'_‘_‘_ i ; F iE 1- | 11 [
= ::ﬂlem ! sail i | Incarpora el blen |
- e ECumple? _e——=—* gtorgindole el misma
paso s S gt codigoy cambiande & |
T = | ¥ de serie |
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Empresa Azucarero Son Buenavenfuna

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

...... = —

f EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | AREA DE ACTIVOS FIJOS

EL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- Registro de Activos Fijos

OBIJETIVO DEL PROCESO
Registrar los bienes de propiedad de la Empresa Azucarera San Buenaventura y de los gue estén bajo su cuidado y

custodia.

RESPONSAELE DE PROCEDIMIENTO
Responsable de Activos Fijos: Registrar los activos y actualizar la base de datos.

NORMAS DE OPERACION

NB-SABS DS N® 181
Art, 150.- Incorporaciones al Registro de Activos fijos Muebles
Art. 151.- Registro de Activos Fijos Muebles
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- W Economia Plural

Empreso Azucarena 5an Buanavenfiuro

~ ]
Procedimiento 4
B Registro de Activos Fijos
!_ EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | AREA DE ACTIVOS FIJOS
| PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS

Registro del bien detallado sus caracteristicas
(minimo). Documentacion de respaldo
_Identificacion del Funcionario y Direccién donde

1 Resp. de Activos esta asignado. Qriginal
Fijos -Reparacién mantenimiento seguros y otros
-Disposicion temporal
-Disposician definitiva y baja
2 Resp. Activos Fijos Clasificar el activo seglin su categoria (considera el

clasificador presupuestario vigente) (Grupo del
sistema VSIAF)

3 Resp. Activos Fijos Codificar el bien de la Empresa 5an Buenaventura,
correlativamente
d Resp. Activos Fijos Actualizar los registros constantemente

Fin del procedimiento
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AS B A Desarrollo Productivo
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)

DIAGRAMA DE FLUIO

Institucién: Empresa Azucarera 5an Buenaventura

Procedimiento: 4

|

Direccién de Administracién: Activo Fijos

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Activos Fijos

[ RESPONSABLE DE ACTIVOS FIIOS

]

| i

| egistro del bien, detaliado L
caracterlsticas documentos |

| asignadas, valor, mantenimienta, } 1

disp. temporal definitva v baja .

Clagifica el activa
| segan categoria

| Codifica el bien del EASEA I
. correiativamente

Actuabizar los registros
constantements
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Ernpresa Azucorera San Buenaventura

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

——

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA {1 AREA DE ACTIVOS FIJOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

5.- Registro de vehiculos

OBJETIVO DEL PROCESO

Registrar los vehiculos de propiedad de la Empresa Azucarera San buenaventura y de los que estdn bajo su

_cu.{idado y custodia

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Resp. Activos Fijos: Realiza la incarporacion del vehiculo (s) y efectla el seguimiento y control sobre el
saneamiento de la documentacion de los vehiculos y dar informe al DA.

Gerencia Adm. Fin. Instruye el Registro del derecho Propietario.

Direccién Administrativa Instruye que se registre el Derecho Propietario de los vehiculos de la entidad.
Direccion Juridica Registrar el Derecho Propietario.

Responsable De contabilidad efectia el registro contable del (los) vehiculos (s)

NORMAS DE OPERACION

" NB-SABS, DS N° 0181

Art. 150.- Incorporaciones al Registro de Activos Fijos Muebles
Art. 151.- Registro de activos Fijos Muebles

Art. 152 - Registro del Derecho Propietario

ik
¢ _\4_/
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Procedimiento 5
Registro de vehiculos
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA ! ' AREA DE Arrwﬂs FIIOS
_PASD RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Resp. Activos fijos Realiza la incorporacion del vehiculo (s) v efectia el
seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacién de vehiculos de la entidad.
2 Resp. Activos Fijos Elabora informe sobre la situacién actual de
vehiculos de la Empresa Azucarera San Buenaventura original 1
3 Gerencia Adm Fin. Instruye que se registre el Derecho Propietario de los
vehiculos de la entidad
4 Dir. Adm. Realiza tramites del derecho propietario
5 Dir. Juridica Registra el derecho propietario (Memorial, minuta) Qriginal 2
B Dir. Adm. Actualiza el derecho propietario
7 Resp. Activos Fijos Archiva los documentos.
8 Respansahble De Efectua el registro contable de los vehiculos
contahilidad
Fin del procedimiento |
e
S
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Empraso Azucarera San Buenaveniura

[ DIAGRAMA DE FLUJO }

Institucién: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 5
Direccion de Administracién: Activo Fijos
| Nombre del Procedimiento: Registro de vehiculos

| Resp. Activos Fijos | Gcia. Adm. Fin. | Dir. Administrativa Dir. Juridica | Responsable Finan. |

Mo
|

]

L

Realiza la
incorparacidn de

| wehicuos y hace

| seguimientay control
| sobre saneamiento de
documentacsin

)
P
po : s - .
- —— ENLCETL e e
e | — ; s - . !
L) I 3 4 5 I}
| Instrinye que 5 registre Realiza o tramite el S - P 4
| Easers NS 2 -l al Derecho Propietarin __*  perecho Propletario ] I?P:fp’::;ns Goreeha: 11
! sobrela situacidn || dolosvehiculosdela 7 k7 B
actual de vehicutos : | entidad e - [mernorial, minuta] "
| del EASBA e L - | [ [

| 6

‘ | | B i
TR o . . : = ol Efectda el registeo
= cantable
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Empraso Azucarera Son Buenaveniura

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

v

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA [ | AREA DE ACTIVOS FUIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.- Asignacion de activos Fijos al personal

OBJETIVO DEL PROCESO

Asignar activos a los funcionario de la Empresa Azucarera San Buenaventura para el cumplimiento de sus
| funciones documenta autorizado por la instancia competente

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Resp. Activos Fijos: Entregar activos en disponibilidad y elaborar el documento de entrega de firma.
Funcionario Solicitar activos a través de |a Direccion Administrativa, Recibir los activos bajo su custodia y firmar el
documento de entrega. Para SBV debe solicitar a través de la Direccidgn Administrativa a través de nota Interna.
Direccién Adm. Recibir la solicitud, instruir que se asigne activos al funcioanrio y firmar la autorizacion

NORMAS DE OPERACION

NB-SABS, DS N° 0181
Art, 146.- Asignacién de Activos Fijos Muebles
Art. 147.- Documento de entrega
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Desarrollo Productivo

Er;prescr Azucorara San Buenoveniurg EcRTPmhe TLEneE
Procedimiento 6
Asignacion de Activos Fijos al Personal
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | | AREA DE ACTIVOS FLIOS
PASO |  RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS |
1 Funcionario Solicita asignacién de activos a través de la Direccién | Original 1
Administrativa.
2 Dir. Adm. Recibe la solicitud e instruye que se le asigne activos
en disponibilidad
3 Resp. Activos Fijos Entrega activos al personal
4 Resp. Activos Fijos Elabora el documento de entrega y firma Original 2
5 Funcionario Firma de documento de |os Activos a su Cargo Copia i
B Dir. Adm. Autoriza y firma el documento
7 Resp. Activos Fijos Entrega copia al Funcionario y archiva el documento | Copia 1
| 8
Fin del procedimiento
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Empresa Azucarera San Busnaveniura
[ DIAGRAMA DE FLUIO ]
Institucién: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: &
Direccién de Administracion: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Asignacion de Activos Fijos al Personal
[ Euncionario | Dir. Administrativa [ Resp. Activos Fijos |
| INICID
v
fia = ——nj !_ : B .
[ 1 I | 2 | E
| salicita astgnacidn de FEL . P 0, fiecibe la solicitud e = = Eptregs activasal personal [
| -activosa travésdela | | < instruye que se le asigne | ;
| Direccitn I = | actius | L i
| Administrativa. _J - | L S i)
.-o-""”"-'--
| . T | 4 | ‘
| Firma el documenta de '_-'___ e ——— _| itf:;::lmdt 'i |
| los actives a 4u Cargo I | entrega yfirma J | |
I - PrAPP— - -
1 ' 6 ’7 : E
' = -— e muborizay Frma el dozumentn. E:::E:IL:T“ |
] i B — : Funcionario y archiva el ‘
| documenta
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Empresa Azucarera San Buenaventurg

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

AREA DE ACTIVOS FLIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.- Controles Administrativos

OBJETIVO DEL PROCESO

Evaluar el manejo de los bienes mediante inventarios y recuentos periddicos, planificados y/o sorpresivos.

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Resp. Activos Fijos: Planifica la inventariacion de bienes en coordinacién con la Direccién Administrativa de una

oficina especifica.
la Direccién Administrativa supervisa la inventariacién de la oficina escogida.
Resp. Activos Fijos De acuerdo a los resultados de |a inventariacién informa y/o emite el informe

correspondiente.

NORMAS DE OPERACION

MNB-SABS, DS N° 0181
Art. 118.- Controles Administrativos
Art. 119.- Toma de Inventarios

2
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Empreso Azucarern fon Buenaventurg

Procedimiento 7
Controles Administrativos

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA [ ! AREA DE ACTIVOS FUOS
PASO RESPOMNSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Resp. Activos Fijos Planifica la inventariacion de una oficina especifica |
2 Dir. Admi. Coordina con el responsable de activos Fijos la
inventariacion de una oficina expectativa y supervisa
la labor.
3 Resp. Activos Fijos Realiza inventariacion de oficina escogida si estd Original 2
conforme (paso 6)
4 Resp. Activos Fijos No existe conformidad emite informe a la Direccion
Administrativa
] Dir. Adm. . Recibe informe de Resp. de activos Fijos y eleva nota
interna para evitar posteriores irregularidades
6 Resp. Activos Fijos Elabora el (los) inventario (s) personal (es)
7 Funcionario Previa Verificacion firma su inventario Personal Copia 1
8 Resp. Activos Fijos Archiva el documento Copia 1
Fin del procedimiento
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Ermpresa Azucarera San Buenoveniura

Desarrollio Productivo

gy Ecenomia Plural

[ DIAGRAMA DE FLUIO

-

Institucidn: Empresa Azucarera San Buenaventura

Procedimiento: 7

Direccion de Administracidn: Activo Fijos

Nombre del Procedimiento: Controles Administrativos
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YEASBA

Desarrollo Productivo

L) Plural

Cconomia
Empresa Azucarera Son Buenaveniura

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

AREA DE ACTIVOS FUOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA

("

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

8.- Devolucion de Activos Fijos

OBJETIVO DEL PROCESO

Recibir en custodia, los activos que estaban a cargo del funcionario para que sea liberado de responsabilidades

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Resp. Activos Fijos: Verifica y recibir los activos, elaborar la constancia escrita y firmar, mantenimiento los
registros de documentos de entrega actualizados.

Funcionario: Entregar los activos a su cargo y firmar la constancia escrita.

Dir. Adm. Crear los mecanismos idéneos para la recuperacion del bien y firmar el documento de descargo.

NORMAS DE OPERACION

MNB-SABS, DS N° 0181
Art. 148 - Liberacidn de |a Responsabilidad
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! Desarrallo Productivo
- g Ecanemia Plwural

Empresa Azucorera Son Buenaventurg

Procedimiento 8
Devolucion de los Activos Fijos

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA AREA DE ACTIVOS FIOS
| PASO |  RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Funcionario Entrega los activos a su cargo
2 Resp. Activos Fijos \erifica los bienes en base a inventario personal v/o Original 1
documento de entrega
*si estd conforme Paso 6
3 Resp. Activos Fijos Mo conforme emite informe Dir. Adm.
4 Dir. Admi. Creard los mecanismos iddneos para la recuperacidn | Original 1
del bien (es)
5 Funcionario Repone el bien (es) en las mismas condiciones
6 Resp. Activos Fijos Recibe los activos y almacena bajo su custodia
7 Resp. Activos Fijos Elabora el documento de entrega a activos Fijos y Original 2
firma
8 Funcionario Se lihera de responsabilidades firmando el Copia 1
documento
9 Dir. Adm, Firma Documento
10 Resp. Activos fijos Entrega copia al funcionario y archiva el documento | Copia 1 }
| Fin del procedimiento j
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g Ecenamis Plwural

[
Empresa Azucorero Son Buenaventura

[ DIAGRAMA DE FLUJO ]

Institucion: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 8
Direccion de Administracidn: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Devolucidn de los Activos Fijos

| Funcionario | Resp. Activos Fijos Dir. Administrativa
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AS BA Desarrollo Productivo
4y Economia Plural

Empresc: Azucarero San Buenaventuro

MANUAL DE PREEEDIMIENTOS

N

EMPREEA AZUCARERA 5AN EUENAUENTURA | AREA DE ACTIVOS FLIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

9.- Recepcitn de inmuebles

OBIJETIVO DEL PROCESO

Recepcionar el inmueble para La Empresa Azucarera San Buenaventura por parte de la comisidn de Recepcion
verificando e inventariado las instalaciones y ambientes ademas de exigir la documentacion técnica y legal.

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Comision Recepcion Asistir al inmueble, verificar, inventariar |as instalaciones, exigir la documentacion técnica y

legal, evaluar las condiciones técnicas del inmueble elaborary firmar el acta

Representante. Transferencia, Entregar el inmueble, mas la documentacian técnica y legal y firmar el acta de

conformidad.

Dir. Juridico: Revisar la documentacidn legal del inmueble.

MAE: Designar la comisién de Recepcién y firmar el acta de transferencia y/o conformidad.
Dir. Adm. Firmar y verificar la documentacidn del Acta de Conformidad.

NORMAS DE OPERACION

MNB-SABS, DS N° 0181
Art. 162.- Recepcion de inmuebles
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f Desarrollo Productivo
- Uy Ecanoamia Pluyral

Empresa Azucarera San Buenoveniurg

Procedimiento 9 |
Recepcidn de inmuebles |

- T — B T I~ ——

| EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA il AREA DE ACTIVOS FUOS
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 MAE Designa la comisién de Recepcion
2 Comisidn recepcion Asiste a la entrega del inmueble
3 Reptante Trans Entrega el inmueble, mas documentacion técnica | Original 2
y legal
4 Comisidn Recepcion Verifica y levanta un inventario de las
instalaciones y ambientes y realiza el acta de
recepcion provisional
5 Dir. Juridica Revisa la documentacion legal
6 Comision Recepcion Evalda las condiciones técnicas del inmueble
*5i cumple Paso 7
*No cumple pide actualizar documentacion Paso 3
7 Comisidon Recepcidn Elaborar y firmar el acta de conformidad y QOriginal 2
recepcion definitiva
8 MAE Firma el Acta de Transferencia
9 Dir. Adm. Firma el acta de conformidad
10 Reptante Transf. Firma el Acta de conformidad Copia 1
11 Dir. Adm. Archiva el documento en Direccidn Copia 1
Fin del procedimiento




Desarrollo Productiva

TEASBA

i} Economias Plaral
Empresa Azvcarera San Buenaventura
[ DIAGRAMA DE FLUJO ]
Institucidn: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 9
Direccidn de Administracidn: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Recepcidn de Inmuebles
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Desarrolio Productivo
- Yy Economia Plural

Empreso Azucarera Son Buenaveniuro

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA

AREA DE ACTIVOS FLIOS

|
"

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| 10.- Registro de inmuebles

[ OBJETIVO DEL PROCESO

Registrar el inmueble a nombre de la entidad en Derechos reales, Catastro Municipal y su registro contable en
términos de valor y fisico en sus caracteristicas.

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Direccion. Adm. Pasar el acta de conformidad del inmueble instruir que se actualice el registro de los inmuebles
de la entidad.

Direccién Financiera: Registro contable el inmueble de propiedad de la entidad

Resp. Activos Fijos: Realizar la incorporacidn del bien inmueble y hace el seguimiento y control sobre el
saneamiento de la documentacion técnico legal de los bienes inmuebles dar informe a la GAF y Dir. Adm.Registrar
a nombre de la entidad en Catastro Municipal.

Dir. Juridica Efectta el saneamiento de la documentacion legal y registrar a nombre de la entidad en Derechos
Reales.

NORMAS DE OPERACION

MNB-SABS, DS N° 0181

Art. 163.- Incorporacion al registro de activos Fijos Inmuebles
Art. 164.- Registro del Derecho Propietario

Art. 165.- Registro de Activos Fijos Inmuebles




WEASBA

Desarrollo Productivo

y Economia FPlural
Emprem Arucarera Son Buenavenfura
|_- Procedimiento 10
\ Registro de Inmuebles
| EMPRESA AZUCARERA SAN BUEHA\FEMTUM { AREA IJE ACI‘IUCIS FIIOS
_LA&D RESPOMNSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
i Resp. Activos Fijos Realiza la incorporacidn de bien inmueble y hace | Original 1
seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacién y emite informe
2 Geia. Adm. Fin. Pasar el acta de conformidad del inmueble e
instruir que se actualice el registro a nombre de la
entidad
3 Dir. Juridica Efectuar el saneamiento de documentacidn legal y | Original 1
registrar a nombre de la entidad en Derechos
reales.
4 Dir. Admini. Registrar a nombre de la entidad en catastro Original 1
Municipal
5 Dir. Financiera Registro contable, el inmueble de |a entidad
B Dir. Juridica Archiva el documento en la Direccién
| Fin del procedimiento
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Desarrollo Productivo

[N} Economla Plural
Emprem Azucarero San Buenoveriurg
| DIAGRAMA DE FLUJO ]
Institucion: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 10
Direccién de Administracién: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Registro de Inmuehles
[Resp. ActivoFijo | _ Geia. Adm.Fin. |  Dir.Juridica | Dir. Administrativa | Dir. Financiera
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H_ A B A Desarrollo Productivo
s W Ecomnomisa Flural

Empresa Azucangra San Busnaveniura

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA ' i AREA DE ACTIVOS FLOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO E
| 11.- Asignacion de Ambientes f
OBJETIVO DEL PROCESO

Entregar ambientes a la Direccién solicitante para el desempefio de sus funciones previa autorizacién de la
Direccion Administrativa.

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO
Direccion Administrativa: Solicitar con nota interna, instalaciones ambientes para ejercer actividades y es
respansable por el uso, preservacidn y funcionalidad.
Dir. Adm. Consultar si hay ambientes disponibles instruir otorgar instalaciones / ambientes a la Unidad

solicitante.
Res. Activos Fijos: Comunicar la disponibilidad a la DA si hay ambientes disponibles y entregar el ambiente ala

Unidad Solicitante.

NORMAS DE OPERACION

NB-SABS, DS N° 0181
Art. 166.- Asignacidn de instalaciones y Ambientes




WEASBA

Empresa Azucarera Son Busnoveniurg

@ Desarrallo Productivo

g Eoconomis Plural

Procedimiento

11

Asignacidn de ambientes

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA i l AREA DE ACTIVOS FUIOS
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Jefe Direccién Solicita con Nota Interna instalaciones /ambientes | Original 1
Solicitante
2 Dir. Adm. Consulta la disponibilidad
3 Resp. Activas Fijos Comunica la disponibilidad de ambientes
*5i hay disponibilidad Paso 4
*No hay disponibilidad rechaza (Fin del proceso)
4 Dir. Adm. Instruye la asignacidn de ambientes Elabora el
documento de entrega y firma
5 Resp. Activos Fijos Entrega las Instalaciones / ambientes Elabora el
documento de entrega y firma
B Jefe Direccién Se responsabiliza por el uso y preservacion
solicitante Firma el documento de entrega
Fin del procedimiento
R,
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Ernpreso Azvcorera San Buenaventura

Desarrollic Productivo

iy Ecognomia Plural

[ DIAGRAMA DE FLUJO
Institucién: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 11
Direccién de Administracidn: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Asignacidn de ambientes
| Direccién Solicitante ] Dir. Administrativa Resp. Activos Fijos
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ilE AS B A Desarrollo Productivo

= comroeomia FPiliaeral
Empresa Arvcarera San Buenaventuro

-

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA I AREA DE ACTIVOS FIIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

12.- Devolucion de Ambientes

OBJETIVO DEL PROCESO

Recibir la instalacidn / ambiente y mantener bajo su custodia temporalmente hasta gue haya otra solicitud

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Jefe de Direccién: Entregar el ambiente liberdndose de responsabilidades firmando constancia escrita.
Resp. Activos Fijos: Recibir el ambiente bajo su custodia. Elabora la constancia escrita y firma

NORMAS DE OPERACION

NB-SABS, DS N° 0181
Art. 166.- Asignacion de instalaciones y Ambientes

T
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Desarrollo Productivo
- y Ecanomisa Plural

Empresa Azvcorera San Buenoveniurg

Procedimiento 12
Devolucidn de Ambientes

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA ! ] AREA DE ACTIVOS FLOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 lefe Direccién Entrega el ambiente, liberdandaose de

responsabilidades. Firma de constancia escrita
& Resp. Activos Fijos Recibe el ambiente. Elabora la constancia escrita y

firma
3 Resp. Activos Fijos Mantiene bajo su custodia, hasta otra solicitud

Fin del procedimiento
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1 DIAGRAMA DE FLUJO

Institucién: Empresa Azucarera San Buenaventura

Procedimiento: 12

Direccion de Administracion: Activo Fijos

MNombre del Procedimiento: Devolucion de Ambientes

Jefe Direccidn

Resp. Activos Fijos

, INICIO '

wla

1
Entrega el ambiente
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responsabilidades firma la

. |
5 Aecibe el armbiente, |
Elabora la constancia ‘

escrita y firma
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k SB Desarrolio Productivo
& Yy Ectonomia Piursl

Emprasa Azucarera Son Busnaventura

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

W

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA ' AREA DE ACTIVOS FUOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

_13.— Arrendamiento

OBJETIVO DEL PROCESO

Cumplir con la normativa en caso de que se produzca la situacion

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Dir. Juridica Establecer las condiciones de arrendamiento y realizar la apertura de adjudicacién de propiedad.
Dir. Adm. Convoca mediante SICOES Mesa de Partes y publicar en un medio de circulacion nacional si es
autorizado.

Gcia. Adm. Fin. Suscribir el contrato y entrega del bien firmar el contrato.

Entidad Beneficiaria: Presentar propuesta de adjudicacién

NORMAS DE OPERACION

MEB-SABS, DS N® 0181

Comprende desde el Articulo 189 al Articulo 197

*Establecer las condiciones del arrendamiento

*Convocar mediante SICOES, Mesa de Partes y publicacion en un medio de circulacion nacional en caso de ser
autorizado.

*Recibir la apertura de adjudicacidn de propuestas.

*Suscribir el contrato de la entrega del bien

*Entregar Nota Fiscal o recibo de alquiler

\:_—._-—_‘.:_.:_,_,..-"'
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lt AS B A Desarrollo Productivo
Empresa Azucarera San Bugnovertura ¥ e SR
Procedimiento 13
Arrendamiento
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA AREA DE hET wos FLIOS

PASO RESPONSABLE ACT IUID-PEJ DOCUMENTOS | TANTOS

1 Dir. Administrativa Ordena la documentacion técnica de los bienes a ser
arrendados

2 Geia, Adm. Fin. Elabora informe de recomendacion sobre Original 1
Disposicidn de Bienes

3 MAE Emite resolucion sobre Dlspusrcsdn de bien (es) Original 1

4 Dir. Juridica Establece las condiciones del contrato de Original 1
arrendamiento

5 Dir. Administrativa Publica la convocatoria de arrendamiento en el Original 1
SICOES y Mesa de Partes y opcionalmente en un
medio de circulacion nacional

5] Entidad Beneficiaria | Presenta propuesta en sobre cerrado, documento de | Original 1
arden

7 Geia. Adm. Fin. Realiza la apertura y adjudicacién de propuesta, bajo
la mejor propuesta econdmica y precio base.

8 Dir. Juridica Realiza la Apertura de sobres junto a la Geia. Adm.
Fin.
Revisa la documentacion legal si estd en orden
siguiente paso.
Si las propuestas no alcanzan el precio base (paso 5)

| 9 Dir. Juridica Elabora contrato de arrendamiento

10 Gcia. Adm. Fin. Mediante Acta de entrega hace la entrega del bien Original 2

11 Gcia. Adm. Fin, Firma contrato de arrendamiento '

12 | Entidad Bancaria Recibe el bien y firma el contrato de arrendamiento

13 Dir. Administrativa Elabora una Nota Fiscal o Recibo de alquiler segun la
normativa vigente

14 Resp. Adm. Ent. Recibe la Nota Fiscal o Recibo de Alguiler Original 1

Beneficiaria
Fin del procedimiento
2
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- Yy Economia FPlecal
Empresa Azucarero fan Busnoventurg
[ DIAGRAMA DE FLUJO J
Institucidn: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 13
Direccion de Administracidn: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Arrendamiento
| Dir.Adm. | Dir.juridica | Enc.Contrata. | Entidad Beneficiaria | Gcia. Adm. Fin. | MAE
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' Desarrollo Productivo
- ] Economis Plural

Empreso Azucarerg Son Busnaveniura

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA [ 1 AREA DE ACTIVOS FLIOS

s

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

14.- Préstamo o uso Comodato

) OBJETIVO DEL PROCESO
Otorgar el Bien de propiedad de la entidad cuanto exista requerimiento de otra entidad publica.

| RESPONSAELE DE PROCEDIMIENTO

Dir. Juridica: Elaborar el documento de condiciones y elaborar el contrato.

Dir. Adm. : Emite informe de Recomendacion de Disposicién y firma Acta de Entrega.
MAE: Atender la solicitud de requerimiento y firmar el contrato de préstamo.

Res. Adm. Entidad Solicitante firmar el acta de entrega del bien

MAE.- Ent. Solicitante solicitar requerimiento del bien y firmar el contrato.

Resp, Activos Fijos: Archiva documento de EASBA

NORMAS DE OPERACION

MNB-SABS, DS N° 0181

Comprende desde el Articulo 198 al Articulo 203

*Establecer las condiciones del préstamo.

*Elabora el contrato para que firme la MAE de ambas entidades pablicas.

*Entrega del bien mediante acta que certifique firmado por los responsables Administrativas de las entidades que

intervienen.

—

oy ga

RS




O

=
M_ Desarrollo Productivo
B Eceanomia Plucsl

Emprasa Azdcorgro Son Buenaventurg

Procedimiento 14
Préstamo o uso comodato
—_— - r— ; e
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA [ AREA DE ACTIVOS FUIOS
PASO RESFDI!SAELE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 MAE entidad Solicita requerimiento del bien mediante un escrito | Original 1
solicitante
vl MAE Realiza las consultas para atender solicitud de
requerimiento (Archiva)
3 Dir. Adm. Elabora informe de recomendacion sobre Original 1
Disposician de bien (es)
4 MAE Emite Resolucidn sobre Disposicién de bien (es) Original 1
5 Dir. Juridica Elabora las condiciones de préstamo Original 1
6 Dir. Juridica Elabora Contrato Original 2
7 MAE Firma el contrato suscrito del préstamo (Archivo)
8 MAE Entidad Firma contrato suscrito de préstamo
solicitante
g Dir. Adm. Entrega el hien mediante Acta de Entrega y firma el | Original 2
mismo (Archivo)
10 Maximo Ejecutivo Recibe el bien y firma el Acta de Entrega Original 1
Adm. Entidad
Solicitante
11 Resp. de Activas Fijos | Archiva el Acta de Entrega correspondiente al EASBA | Original 1
Fin del procedimiento
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TEASBA -

Desarrollo Productivo
conemia Plurs]
Ermpresg Azucorera Son Buenaventuro

[ DIAGRAMA DE FLUIO
Institucion: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 14
Direccién de Administracién: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Préstamo o uso comodato
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g AS B A Desarrollo Productivo
Yy Ecoanoamia Ploral

-
Empresa Azucaorerc San Buenaveniurg

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA . AREA DE ACTIVOS FIJOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| 15.- En_ajenacidn a titulo gratuito

j OBIETIVO DEL PROCESO
Facilitar la enajenacién a entidades que requieren el bien de propiedad de la Empresa Azucarera San
Buenaventura.

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO
MAE: Atender la solicitud de requerimiento del bien, emitir resolucidn y firmar el contrato.
MAE Solicitante Solicitar el requerimiento del bien (es) y firmar el contrato
Dir. Adm. Emitir informe de recomendacidn de Disposicidn y firma de Acta de entrega.
Max. Resp. Adm. Solicitante Firmar el acta de entrega.
Dir. Juridica Elabora el contrato de enajenacidon a titulo gratuito.
Resp. Activos Fijos: Archiva documentos
Res. De contahilidad: efectiia la baja contable de los hienes a ser dispuestos bajo la modalidad "enajenacidn a
Titulo gratuito”

NORMAS DE OPERACION

MB-SABS, DS N° 0181

Comprende desde el Articulo 204 al Articulo 213

*Se transferird a entidades que requieran el bien (es)

*| a transferencia o donacion el contrato sera firmado por ambas MAES, involucrados.
*Los responsables Administrativos firmaran el acta de certificacidn,
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Desarrollo Productivo
Econnomla BFluaral
Empreso Azucarera Son Buenaveniura

Procedimiento 15 |
Enajenacidn a titulo gratuito
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA AREA DE ACTIVOS FUOS
PASO RESPONSABLE h ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1: MAE solicitante Solicita el bien (es) que requiere mediante escrito Original 1
2 MAE Realiza las consultas para atender solicitud del bien Original 1
requerido (archivo)
3 Dir. Adm. Elabora informe de Recomendacion sobre Original 1:
disposicidn de bien (es)
4 MAE Emite Resolucién sobre disposicion de Bienes Original 1
5 Dir. luridica Elabora contrato Original 1
6 MAE Firma el contrato
7 MAE Solicitante Firma de contrato
8 Dir. Adm. Entrega el bien mediante Acta. Original 3
g Max. Resp. Adm. Sol. | Firma el Acta de Certificacion (Archivo)
10 Dir. Adm. Archiva documentos de proceso Original 1
11 Res. De contabilidad | Efectda la baja contable de los bienes a ser
dispuestos bajo la modalidad "enajenacién a titulo
gratuito”
Fin del procedimiento
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A ;BA Desarrollo Productivo
Yy Economia PLur sl

Empresg Arvcorera San Buenoventuro

[ DIAGRAMA DE FLUJO
Institucion: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 15
Direccion de Administracidn: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Enajenacion a titulo gratuito
| MAE Solicitante | MAE | Dir. juridica | Dir. Adm, | R. Adm. Solicitan. | Resp. cont.
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Empresa Azucorera San Buenaveniurs

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA [ AREA DE ACTIVOS FIIOS

|

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO '

16.- Enajenacion a titulo oneroso |

OBJETIVO DEL PROCESO

Transferir los bienes de propiedad de la entidad, de forma definitiva cuando estos sean innecesarios para la
institucion cumpliendo normativa.

[

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

| MAE: Aprueba el {los) bien (es) para la enajenacion a titulo oneroso. Firma certificado de derecho de adjudicacion

y el contrato de transparencia. Por la complejidad podra designar un Responsable o una comisidn de Remate.
Adjudicatario: Participar en la convocatoria y firmar el contrato de trasferencia y recibird el bien (es)

Dir. Adm. Determina los bienes para la enajenacion a titulo oneroso y elabora informe de recomendacian
consignando el precio base. Efectia los actos administrativos para la convocatoria

Entrega la documentacion de respaldo del bien y mediante acta que certifique la relacidn fisica cantidad v valor
del bien, procede a la entrega.

Dir. Juridica.- Elabora certificado de derecho de adjudicacion y contrato de transferencias de la adjudicacian,
Dir. Adm. Realizar la convocatoria (publicacion) y actividades administrativas hasta la adjudicacidn por la MAE a
la finalizacidn archiva documentacion del proceso de remate.

Resp. Adm. Adjudicatario Firmar la certificacion de la adjudicacién y recibir la documentacidan

Resp. O Comisidn de remate Coordina proceso de remate evalda propuestas y supervisa labor de Notario de fe
Piblica.

Motario de Fe Publica Redactar el Acta de Remate, dando fe de los resultados

Resp. Cont. Efectla la baja contable de los bienes a ser dispuestos bajo la modalidad Enajenacidn a Titulo
Oneroso.

NORMAS DE OPERACION

NB-SABS, DS N° 0181

Comprende desde el Articulo 214 al Articulo 227

*Realizar la convocatoria mediante SICOES y medio de prensa escrita de circulacién nacional si fue autorizado.
*E| Motario de Fe Publica elabora el acta de Remate

*Se realizara la certificacion de la adjudicacion

*Sp realizard contrato de transferencia.




UFASBA =

Desarrollo Productivo
Empreso Arucarera San Buanaveniurg e rewre !
I Procedimiento 16
L Enajenacion a titulo Onerosas
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA AREA DE ACTIVOS FIIOS
| PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Geia. Adm. Fin. | Determina el bien (es) para la enajenacion a titulo
ONeroso
2z Gcia. Adm. Fin. | Elabora el informe de recomendacidn de Disposicion de Original 1
Bien (es) determinanda el precio base ‘

3 MAE Emite Resolucion de Disposicién de Bienes. Si es necesario Original 1

designa un responsable o comision de remate.

4 Dir. Adm. Publica la convocatoria mediante el SICOES y Mesa de

partes. Opcionalmente en un medio de circulacidn
nacional

5 Resp. o Coordina verifica proceso de remate y realiza evacuacian

Comision de de propuestas y supervisa labor de Notario de Fe Publica
Remate
B Dir. Adm. Si hay adjudicado siguiente paso
No hay interesado (paso4) con rebaja del 10%

7 Motaria de fe En el caso de Remate a su finalizacidn suscribe el Original 3

publica respectivo acta

8 Dir. Juridica Elabora el certificado de derecho de adjudicacion Original i

5 MAE Firma el certificado de derecho de adjudicacion

10 ADJUDICATARIO | Firma certificado de adjudicacion y gana el derecho de Original 1

adjudicacién previo Deposito de seriedad de propuesta

11 ADJUDICATARIO | Realiza la cancelacidn total del bien

12 Dir. Juridica Elabora el contrato de |a adjudicacién Original 7

13 MAE Firma el contrato de adjudicacion de transferencia para la | Original 2

entrega de bienes (uno para archiva)

14 ADJUDICATARIO | Firma el contrato de adjudicacion de transferencia y

recibird el bien (es) (un original otorgarles)

15 Dir. Juridica . Remite copia de contrato firmado

16 Gcia. Adm. Fin. | Elabora el acta de entrega certificado relacion fisica, Original i

cantidad y valor y firmara el mismo (uno para archivo)

17 ADJUDICATARIO | Firmara la certificacidn de la adjudicacian y recibira la Original 2

documentacion del bien (es) (un original para ellos)

18 Res. Juridico | Recibe el Acta de remate y lo archiva Original {id
| 19 Unid. Adm. Archiva documentacion de proceso de Remate Original 1
[ 20 Res. De Efectla la baja contable de los bienes a ser dispuestos

contabilidad bajo la modalidad Enajenacidn a Titulo Oneroso
Fin del procedimiento
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Desarrallo Productivo
- 4 Economia Plural
Empresa Azucorera San Buenaventura
[ DIAGRAMA DE FLUJO ]
_I_nstituti&n: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 16
Direccion de Administracidn: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Enajenacion a titulo oneroso
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TEASBA besarrolo Proueive

Empraso Azucarera San Buenaventurg

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

[ S e S et — — e - — — —

EMPRESA AZUCARERA Sﬁ.hl BUENHVENTURA [ AREA DE ACTIVOS FUOS

L & - ¥

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

_E.- Permuta

i

OBJETIVO DEL PROCESO

| Transferir el derecho propietario de bienes de uso de mutuo interés entre Entidades Plblicas cumpliendo la

normativa.

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

MAE: Emitir Resolucidn de Disposicion de bien (es), y junto con la Geia. Adm. Fin. Evaluar ofertas y adjudicar (a la
mds conveniente) y firmar contrato de permuta.

MAE Entidad beneficiaria: Firmar el contrato aceptado las condiciones del documento.

Dir. Adm.: Publicar en SICOES, mesa de partes y prensa escrita si es autorizado para que entidades publicas
participen, y apoyar en actos administrativos y archivar documentacion del proceso.

Dir. Adm: Identificar el bien (es) para permuta y junto a la MAE evaluar y adjudicar (a la mds conveniente) y firmar
el acta de entrega de hien (es) certificando la relacidn fisica, cantidad estado y valor.

MAE Entidad Beneficiaria: Firmar el acta de entrega como recepcionista de bien (es)

Dir, Juridica: Elaborar el contrato bajo la modalidad de permuta, sefialado lo establecido en el Art. 232 del DS, 181

NORMAS DE OPERACION |

MNB-SABS, DS N° 0181

Comprende desde el Articulo 228 al Articulo 233

*Se publicara en SICOES, Mesa de partes y en un medie de circulacién nacional si es autorizado
*Se debera preparar un contrato gue establece las condiciones firmada por ambas MAES de las entidades |
publicas que intervienen en el proceso.

* Se hara la entrega mediante Acta de certificacion, firmado por ambas médximas autoridades administrativas.
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| Procedimiento ] 17
Permuta
EMPREEA AZUCARERA SAN BUENAUEHTURA. AREA DE AC‘I’ IVOS FIJCIS {
PASO | RESPONSABLE l ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Geia. Adm.Fin. | Identifica el bien (es) para permuta
2 Gceia. Adm.Fin. | Elabora informe de Recomendacidn sobre Disposicion de Original 1
bien (es)
3 MAE Emite Resolucion sobre disposicidn de bien (es) Origina 1
4 Dir. Adm. Publica en SICOES, mesa de partes y opcionalmente prensa
escrita para evitar a que participen entidades publicas
5 MAE Evalia y adjudica a |a oferta més conveniente
6 Geia. Adm. Fin. | Evalla y adjudica a la oferta mds conveniente
7 Dir. Adm. Elabora contrato bajo la modalidad de permuta sg. Art. 232 | Original 2
de D5. 181
8 MAE Firma del contrato de permuta suscrito Original 1
g MAE Entidad Firma del contrato de permuta suscrito (se otorga un Original 1
Beneficiaria duplicado del documento)
10 Gceia. Adm. Fin. | Entrega el bien (es) con la respectiva Acta con detalle de Original 2
relacién fisica, cantidad, estado y valor,
11 Max Resp. Firma el Acta de certificacidn y recibe el documento del Original 1
Adm. Entidad | Derecho Propietario (Recibe un duplicado del doc.)
Beneficiaria
12 Dir. Adm. Archiva documentacidn de proceso de permuta Criginal 1
Fin del procedimiento
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Emprasg Azucarera Son Buenovaniurg
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nomis Plural

AS B A Desarrollo Productivo
W E

DIAGRAMA DE FLUJO ]
Institucién: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 17
Direccién de Administracidn: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Permuta
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Empresa Azvcorara fan Busnoveniura

-

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | AREA DE ACTIVOS FUOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

18.- Baja de bienes

OBJETIVO DEL PROCESO

Excluir los bienes de forma fisica y de los registros contables de una forma correcta cumpliendo la normativa

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

MAE: Designa la comisién de Baja y Emite Resolucion Administrativa de la Baja

Resp Activos Fijos: Identifica los bienes a ser dados de baja y elabora un informe técnico dirigido ala Dir. Adm. En
base a resolucion dar de baja en registro de sistema.

Dir. Adm.: Emite la instruccion para baja de bienes valida el (los) informe (s) técnicas (s) y solicita la Resolucidn
respectiva en base al informe Técnico dirigida a la MAE.

Dir. Juridica: Elabora el informe Legal y la Resolucién Administrativa.

Comision para la baja: Presenciar en el proceso de Ia baja de bienes y elaborar un informe dirigido a la MAE.
Resp. De contabilidad: Dar de baja en los registros contables con el respaldo de la resolucian Administrativa y los
informes Técnico y Legal.

Funcionario Aud. Interna: Presenciar como testigo y solicita una copia de los documentos.

NORMAS DE OPERACION

NB-SABS, DS N° 0181

Comprende desde el Articulo 234 al Articulo 236

*Consiste en la exclusién de un bien en forma fisica y en los registros contables
*Las entidades desarrollaran procedimientos e instructivos para la baja de bienes.
*La comision serd designada por la MAE de la entidad.
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l Desarrollo Productivo
- Yy Economia Blursl

Empresa Azucarera Son Buenaveniurg

Procedimiento 18
Baja de bienes
—— ————— = =
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA [ | AREA DE ACTIVOS FUOS
PASO | RESPONSABLE ACTI_‘:.!’!DAD DOCUMENTOS | TANTOS |
1 Dir.. Adm. Emite la instruccién para identificar los bienes a dar baja B
2 Resp. Activos Identifica los bienes a dar de baja y solicita informes Original 2
Fijos técnicos especializados para emitir el informe técnico.
3 Dir. Adm. Validando informe técnico solicita la Resolucion respectiva | Original 2
de baja
4 Dir. Juridica Elabora el informe legal y la Resolucién de baja Original 1
5 MAE Revisa los informes y designa la Comisién para la baja de Original 1
bienes
6 MAE Emite Resolucion de baja Original 1
7 Dir. Adm. Entrega la Resolucion Administrativa al Resp. De
contabilidad de la entidad y comisién para baja
8 Comision para | Presencia el proceso de baja e emite informe a la MAE
la baja
g9 Resp. De Da de baja en los registros contables con el respaldo de la
contabilidad Resolucién Administrativa v los Respectivos informes
10 Resp. de Dar de baja en los registros del sistema de activos fijos con
activos fijos el respaldo de la Resolucidn Administrativa y los
| Respectivas informes,
11 Dir. luridica Guarda la documentacidn en la Direccidn Juridica Original 1
Fin del procedimiento
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Desarrollo Productivo
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Empreso Azucarers Son Buenaventura : Bkt poasnE
DIAGRAMA DE FLUIO
Institucion: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 18
Direccién de Administracién: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Baja de bienes
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Empreso Azucarera Son Buenoventuro

s

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | AREA DE ACTIVOS FlIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| 19.- Baja de vehiculos

OBJETIVO DEL PROCESO

| Excluir los bienes de forma fisica y de los registros contables de una forma correcta cumpliendo la narmativa

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

MAE: Designa la comision de Baja y Emite Resolucion Administrativa de la Baja

Resp. Activos Fijos: Identifica los bienes a ser dados de baja y elabora un informe técnico dirigido ala Dir. Adm.
Dir. Adm.: Emite la instruccién para baja de vehiculos y solicita la Resolucion respectiva en base al informe
Técnico dirigida a la MAE.

Dir. Juridica: Elabora el informe Legal y la Resolucidén Administrativa.

Comision para la baja: Presenciar en el proceso de la baja de vehiculos y elaborar un informe dirigido a la MAE.
Resp. De contabilidad: Dar de baja el vehiculo en los registros contables con el respaldo de la resolucian
Administrativa y los informes Técnico y Legal.

Funcionario Aud. Interna: Presenciar como testigo y solicita una copia de los documentos.

NORMAS DE OPERACION

NB-SABS, DS N° 0181

Comprende desde el Articulo 234 al Articulo 236

*Cansiste en la exclusién de un bien en forma fisica y en los registros contables
*Las entidades desarrollaran procedimientos e instructivos para la baja de bienes.
*La comision sera designada por la MAE de la entidad.
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Desarrollo Productiva

Empresa Azucarera San Buenaventura

ECconom

Fliwral

| Procedimiento 19
‘ Baja de bienes
| EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | AREA DE ACTIVOS FLIOS
PASO | RESPONSAELE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
| Dir.. Adm, Emite la instruccion para identificar los vehiculos a dar de
baja
2 Resp. Activos Identifica los vehiculos a dar de baja y solicita informes Original 2
Fijos técnicos especializados para emitir el informe técnico.
3 Dir. Adm. Solicita informe la Resolucién respectiva en base a informe | Original 2
técnico.
4 Dir, Juridica Elabora el informe legal y la Resolucidn de baja Original 1
5 MAE Revisa los informes y designa la Comisidn para la baja de Original 1
bienes
] MAE Emite Resolucidn de baja Original 1
7 Dir. Adm. Entrega la Resolucidn Administrativa al Resp. De
contabilidad de la entidad y comisién para baja
8 Comision para | Presencia el proceso de baja e emite informe a la MAE
la baja
g Resp. De Da de baja en los registros contables con el respaldo de la
contabilidad Resolucién Administrativa y los Respectivos informes
10 Dir. luridica Guarda la documentacion en la Direccién Juridica Original 1
Fin del procedimiento
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Emprasa Azucarers San Buenaventura
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Y Economia PluEal

[ DIAGRAMA DE FLUJO

Institucién: Empresa Azucarera San Buenaventura

Procedimiento: 19

Direccion de Administracién: Activo Fijos

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes
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Empresa Azbcdrara Jon Buenaventurg

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | | AREA DE ACTIVOS FUOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
20.- Revalud Técnico cuando lo realiza la entidad

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer los pasos a seguir para realizar el revaltio técnico de los activos fijos de la Empresa Azucarera San
| Buenaventura.

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Dir. Adm.: Prepara un informe en el que detalla la cantidad de inmuebles que deben ser revaluados asignandoles
un nuevo valor y vida atil, luego entrega el mismo a la Gerencia Administrativa Financiera.

Gcia.Adm.Fin.: Recibe le informe y de acuerdo a este instruird el procedimiento a seguir.

Dir. Adm.: De acuerdo a la instruccién procederd de la siguiente manera:

Si El Responsable de Activos realizard el revalio, comunica mediante nota dicha situacién a la
Direccion Administrativa.

ii. S| contrata una consultora, de acuerdo al POA se elaborara minuciosamente las
especificaciones técnicas o términos de referencia del servicio a contratar para su
incorporacion al pliego de condiciones y entrega el mismo mediante un informe del
Responsable de Activos Fijos.

NORMAS DE OPERACION

NB-SABS, DS N° 0181

Comprende el Articulo 151 y el Art. 161

Art. 151 Registro de activos fijos muebles

d) El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones;

Art. 161 Registro de activos fijos inmuebles

d) El valor del inmueble, depreciaciones y revalorizaciones;
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Ermpresa Arvcarera San Buenaventura

Procedimiengg 20

Revalud Técnico cuando lo realiza la entidad

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA | AREA DE ACTIVOS FIJOS
_I’ASD RESPONSAELE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Dir. Adm. Emite la instruccién para identificar los activas fijos a ser
revaluados.
2 Resp. Activos Identifica los Activos a ser revaluados y solicita informes Original 2
Fijos. técnicos especializados para emitir el informe técnico.
3 Gceia, Adm.Fin, | Solicita informe |a Resolucién respectiva en base a informe | Original 2
técnico.
! | Dir. Juridica Elabora el informe legal y la Resolucidn de Revalud. Original 1
5 MAE Emite Resolucion del Revalud Original
6 Gceia. Adm. Fin. | Entrega la Resolucién Administrativa al Resp. De
contabilidad de la entidad para el registro correspondiente
7 Resp. De Registra contablemente con el respaldo de la Resolucidn
contabilidad Administrativa y los Respectivas informes
3 Dir, Juridica Guarda la documentacion en la Direccidn Juridica Original 1
Fin del procedimiento
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Empresg Azucarera San Buenoventurg

[ DIAGRAMA DE FLUJO ]

Institucidn: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 20

Direccién de Administracion: Activo Fijos
Mombre del Procedimiento: Revalud Técnico cuando lo realiza la entidad
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Ernpresa Azucorers San Buanaventuro

MANUAL DE PRECEDIMIENTOS

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA I AREA DE ACTIVOS FIIOS

#

F_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
21.- Revalud Técnico cuando lo realiza la consultora

D OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer los pasos a seguir para realizar el revaltio técnico de los Activos fijos de la Empresa Azucarera San
| Buenaventura mediante la contratacidn de una consultora especializada. |

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO

Dir. Adm.: Prepara un informe en el que detalla la cantidad de inmuebles que deben ser revaluados asignandoles
un nuevo valor y vida Gtil, luego entrega el mismo a la Gerencia Administrativa Financiera.

Geia.Adm.Fin.: Recibe le informe y de acuerdo a este instruira el procedimiento a seguir.

Dir. Adm.: De acuerdo a la instruccién procedera de la siguiente manera:

i 5i El Responsable de Activos realizara el revaltio, comunica mediante nota dicha situacion a la
Direccidn Administrativa.

ii. Si contrata una consultora, de acuerdo al POA se elaborard minuciosamente las
especificaciones técnicas o términos de referencia del servicio a contratar para su
incorporacién al pliego de condiciones y entrega el mismo mediante un informe del
Responsable de Activos Fijos.

[ NORMAS DE OPERACION

NB-SABS, DS N° D181

Comprende el Articulo 151y el Art. 161

| Art. 151 Registro de activos fijos muebles

d) El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones;

Art. 161 Registro de activos fijos inmuebles

| d) El valor del inmueble, depreciaciones y revalorizaciones; J
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Empreso Azucarena San Buenoventura

Procedimiento 21
Revalué Técnico cuando lo realiza una Consultora
L EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA [ If AREA DE ACTIVOS FIJOS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TANTOS
1 Dir. Adm. Emite la instruccidn para identificar los activos fijos a ser
revaluados. i
2 Resp. Activos Identifica los Activos a ser revaluados y emite el informe Original 2
Fijos. técnico.
3 CONSULTORA | Presenta los activos fijos revalorizados Original 2
4 Geia. Adm.Fin. | Solicita informe la Resolucién respectiva en base a informe | Original 2
técnico.
5 Dir. Juridica Elabora el informe legal y la Resolucion de Revalud. Original 1
B MAE Emite Resolucion del Revalua Original 1
7 Gcia. Adm. Fin. | Entrega la Resolucion Administrativa al Resp. De
contabilidad de |a entidad para el registro correspondiente
B Resp. De Registra contablemente con el respaldo de la Resolucidn
contabilidad Administrativa y los Respectivos informes
9 Dir. Juridica Guarda la documentacidn en la Direccion luridica Original 1
Fin del procedimiento
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[ DIAGRAMA DE FLUJO I
Institucién: Empresa Azucarera San Buenaventura Procedimiento: 21
Direccién de Administracidn: Activo Fijos
Nombre del Procedimiento: Revalud Técnico cuando lo realiza una Consultora
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estiuctula, planes, programas piayect

RESOLUCION ADMINISTRATIVA NT D88/ 2016
La Paz, 21 de Sepliembre de 2016

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, o Conatiucitiy Politica del Estaco sn s Adticulo
232 dispon=due Ia Admitistracidn Pislica se dge por los phingiplos ds leqgitimidad
legaliiad, imparciatidad. pubficldsd comprommse & interes sochal, Stica, ransparstics
lauaidad, compstencia,  sficlencin, caliched. calidez, honestidad, responsabidad -
rasuitaios,

Cus. el Articule 245 dal misme clismn consttucianagl

sefials que dentre de las ohiigacionss de josiservidores publicos sstan ks de respstar v
protesr lon bieses del Estada. y abstensrse de ulilzarles para fines alectoralng o oo

djsnes ala funcics wbﬂ-:a.

Que, la Ley N 1178 de 20 de julio' de 1820 [entidn
ensu Aticulo 2 que cada Enlidad osl Sector P ﬁmm alaborarid 2icel mareo de 1% oo
basicas hetadas por Tas Organcs reclores, ks reglamentas especificos dara ol

Funcionamisnis: de o= Slstemas oe Adiinistracion v Lontrol Intemo reguladas por o
presente Ley v los Sistamas de Planificacidn e Inversion Flblice. Corresponds a 1

sawma autoridod de fa entidad la responsabilidad de suimplantacian.

fatie, ol Arkeula 10 de s nenmo pretitars s que
#l Swtema o Administrscled de Bienes v Servicies eslitiacars la forma de contrilacion,
Jatiefo i pasiciGn o2 BHenss v setvicios,

Que, @l Datretg Supramin WNn (0837 oe 15 o
sapliembie da 2010 =n si AfiGily 2 crea la empresa Azucaens San EL-':na-anua s
EASBA coms Empresa Publica Necional Estratégica) con parsoneria Jurtidies y patimoli
piopio. e duideidn ndelinda, attononiia de gestido sdmitestiativa fnancera; Jegal v
tecnics: bujn wacidn del Ministerio de Desarrollo Productive v Economia Flural

) Que & Arlicula: 6 da]l Decrsts  Supiems  cilisda
sslableve dentro de Tas tungiones: del Gerente Ganaral sl el o Aprobar Ia organizacion,
o5, reglamenics y manudles pecesarios paa &l
funclonamianto y desarolle de Jas actuidaidss de |a Einmes.a i Emic Resoluciones
Administativas an elinaico de sus tompelentas.

Dua, el Dacrete Supreme Mo. 0181 de fecha 22 ae

funin de 2000 aptueba tas Normas Baskeas del Sstema de Administracion de Bianes

Jenicios NE = 5 qué wn su Alticulo |12sslableca que ¢l Subsistema de Manefo (= |

Eierss, sz af *'uhﬁln'tr: uﬂurreiﬁcmnudb de principios, slepemos urtlices, @onicon |
ndministratiees que reguian &l manso. tie tlenes de-propiedad de |a Enfidad ¥ los que s
epruantian bajio su ouidads o custodia, Tiens r olativy opﬂnﬂzw‘ la aspanibiidag, &
s 2l contrel a Ios beries ¢ la minimizacion ot mﬂm A s opeiaciones

Oue, » Riglaments Espacifico «dei Sistemn de

Adrinstracion de Bianes v Servigios deé la EASBA; aprcbado mediante Readiuccn
Adminitrativa 'L'IEE"E‘G“E de focha S de ociubie 98 25, predia compalibiizacian par «l
Girgane Recten sesin nicta MEFPAPCRIDGNGRIUNPEIN' 158672015, da facha 14 o
Septizmine de T015 sefala en su Atiode 56 aoe sl mneio de hvt:!rhu s &l conunio
intertatanionad de prmcipion, slamenios jnidicos, 1annicos § adminishatvos qus tegulan
ol mnngjz de bienes de propiedad de la EASBA v los que s2 encusntran baje su sustod s
sute s reglamentan ediants procadipentd intaino segin o establacido an el At fIE
Faragrafo I dal DecrstaSupremoNo, 0161
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el

e mediants Resdlucion Suprama N° S5157 de 10
de tefrero de 1011, s& designa a Famiee Dravid Lzonde Diazcomo: Sepents General oe 1)
Empizen Azucarsns San Busnaventns — EASBA

g el ingisdg) dal Articld B del Becieto Shgifkanio
N 53T da 150 saptembre de 2040 sstablace como una de las funciones gel Dl
Genmal de la EASES, |a de aprebac la ciganizacidn. estiuctura, planes. programn
poyaclos, rEglamenins ¥ Markines necesaios nars ol funcicnamisnto v desamollo e 1
dctivickidan de Ja Efpraca,

C Cue, mechante Tpforme Téonce EASBANTGAFTA
No, 03322048 presentado en fecta 10 de septiembtes de 2016 emitihe por o
Responsable 'de Activos Filos, Lic, Pagio Chequie Apaza ssfiala fue de asiis a o
=ztablecido =0 la Gonshtocion Polinca del Estado. Dacreto Suprema Mo, 9161 Decratn
Bupramo Mo, (37 v Reglamento Especifico del Gistema de Administiaoon de Blenes v
Sardizios se slaboro & Mantal de Frocedimiantos e Adininlstrasiin de Activos Fiios con
:ij nbiets da majorar los procedimisntos a ls Empresa Azucarsra San Buenaysitna de

1w 0,

Que se concluye e dichn informe teonics que =
racasng que lo EASBA dueite ton tin Manual de Pipcetimizilos pars unifarmar o
adecuni los Activos Fijos de Ja Entilad, recomendando 1a’ emisian de dna ﬁamiuam-
Adnnnistratva que apruete dicho Manual

Fa::.ha 21 da Saptembre de 20163 Ia Ditaccidn .rurswm seﬂnia qlis gale Il.lmual 4!-

Faecedimianios o= Admimsteacion de Actvos Figps fue sfabsradd par gus sira de

inhiuthaito de apayd @ o administiacion de los activoes fios de prepiedad de |a ERRBA v

a8 gz nue =sten bajo st cukdado v custodia. detanmimando las actividades Ja tomma
wid=nbch, sestancil y detailaido las apsraclories realizadan por &l dred de aclios fijoes.

Lag dspobicionas centenidas en &l presente iankal san ds aplicasisn s 10008 los bienes
{activos fijts) muebiles e nmustles de la EASBA, concluyande qu= 28 hace necesano la
aptebacion de sste Manual de Procadimienos de Administragion de Activos Fijos ds s
Emnpriesa Azucarara San Busnavardura - EASEA al sohilarse. -::%m ks gigstantoy (aonieos y

Iegales soireapondientan,

Cue #9 altibuglon, del Seente General de |2
Emprasa Azucarsia EASBA, emitr Resoliciones Admindtiativas en el mares o 5.
compétancia, da acleido a lp aziablscido an el Anidljo &, inciso |, del Degraty’ %;.-pren
M OG63T, de 15 deseplismtirs de 2090

POR TANTO

El {zarente sﬁﬁnﬁmi de ta E‘.’mptaﬁa Azvgcavera Ean
Buenavaniura — EASBA, en sjercicis (e las alibucones confendas por & Deorals
Stiprame N mﬂ-dﬂﬁduapuambrr efa 20410,

RESUELVE:

ARTICULO FPRIMERO.- i-.p:f-ttnr eof Inloeme  Tiinec
EASBANTIGAF/DA No: 033G/2018 M fachs 19 de ayosio de IN1E ¢ Infomie Legal
E&SBA=|L-0 =N 220:2016 de tacha 21 de Septembre d= 2016 qus sustentan legnica y
Egalmants la aprebacion del Manual de Procedimisntes de Adminktiscion de Act.os
Fijos de le Emprasa Azucarera San Blenavenilra - EASBA,

ARTICULO SEGUNDO.- Aprohar sn suintegridad =l Manual
e Procsdimientos de Administracién de Activos Fijos de la Empresa Azucarera
San Buanaventura, conformads de Duce i Purilas, qus forman pade [itegrante de |a
preusite Resolucinin
. e S L +:l ¥ ;': i - |.
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