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RESOLUCION RECTORAL N° 140/2026

Fa
APROBACION PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR INUTILIZACION U ‘BSOLESCENCIA DE ACTIVOS FIJOS Y
MATERIAL DE CONTROL DE LA U.T.O.

A, 10 de marzo de 2026

CONSIDERANDO

Que, la Direccion Administrativa Financiera mediante nota DAF.UTO. N° 096/2026 de fecha
19 de febrero 2026, remite la propuesta de Procedimiento para la Baja por Inutilizacion u
Obsolescencia de Activos Fijos y Material de Control.

Que, el Director de Planificacion y Desarrollo Institucional a través de nota UTO DPDI CITE
N° 130/2026 de fecha 5 de marzo 2026, hace conocer que revisado el documento sugiere
a su autoridad la emision de una Resolucién Rectoral para aprobar y poner en vigencia el
“Procedimiento para la Baja por Inutilizacion u Obsolescencia de Activos Fijos y Materia
Control”.

Que, el Sr. Rector, en base a la nota de la Direccion de Planificacion y Desarrol
Institucional instruye la elaboracion de la Resolucién Rectoral correspondiente.

Por tanto, SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO

Aprobar el “PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR INUTIL ZACION U OBSOLESCENCIA DE
ACTIVOS FIJOS Y MATERIAL DE CONTROL™:

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA DE ACTIVOS
FIJOS Y MATERIAL DE CONTROL

1. ANTECEDENTES

La Universidad Técnica de Oruro UTO, mediante Resolucién Rectoral No. 455/2022, aprobo el
“Procedimiento para la Baja por Inutilizacién u Obsolescencia de Activos Fijos”, estableciendo
lineamientos generales y formularios para su aplicacion.

Del diagnéstico y evaluacion realizado por la Division de Activos Fijos, se evidencié que dicho
procedimiento presenta falta de precision en los formularios aprobados. ausencia de plazos
definidos, duplicidad de pasos administrativos y limitaciones operativas que generan demoras en la
ejecucion de los procesos de baja. Lo anterior evidencia la nece idad de actualizar el procedimiento
vigente, a fin de optimizar la gestion patrimonial institucional y fortalecer el control interno.

En conformidad con el Articulo 234 del Decreto Supremo No. 0181, la baja de bienes consiste en la
exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad: no es una modalidad
de disposicion. Por tanto, constituye un acto administrativo y contable, independiente y previo a
cualquier modalidad de disposicién o destino posterior, dicho acto no implica ejecucion de recursos
publicos.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

Establecer el Procedimiento para la Baja por Inutilizacion u Obsolescencia de Activos Fijos
y Material de Control, precisando alcance, etapas y otros; simplificando el tramite para una
gestion eficiente y oportuna en la Universidad Técnica de Oruro.

2.2. Objetivos Especificos
- Regular el proceso para la baja de activos fijos nor inutilizacion u obsoEeSCencia,
asegurando su correcta evaluacion técnica y legal, la emision de la Resolucion
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Administrativa correspondiente y el registro oportuno en los sistemas patrimoniales y
contables de |a Universidad Técnica de Oruro.
Regular de manera simplificada la baja de material de control por inutilizacion u
obsolescericia, garantizando su adecuada verificacion, aprobacién administrativa y registro,
sin afectar el patrimonio institucional.

3. MARCO LEGAL

Constitucion Politica del Estado

Ley No 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO)

Decreto Supremo No 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios (NB-SABS) y normativa complementaria

Resolucion Rectoral No.197/2020 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Universidad Técnica de Oruro.

Normativa interna vigente relacionada con la administracién, control y baja de bienes
(Resolucion Rectoral N® 455/2022).

4. ALCANCE

Es de aplicacion obligatoria para todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad
Tecnica de Oruro.

5. DEFINICIONES

Para el efecto del presente procedimiento, se establecen las siguientes definiciones:

Activo Fijo: Bien tangible de uso durable, sujeto a control patrimonial.

Material de Control: Bien de bajo valor unitario, sujeto a control administrativo.
Inutilizacion: Perdida total de |la capacidad funcional del bien.

Obsolescencia: Pérdida de utilidad por avance tecnologico o desuso.

Baja: Retiro definitive del bien de los registros patrimoniales o administrativos de la
institucion, segun corresponda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO

Direccidon Administrativa y Financiera (DAF)
Departamento legal f
Division de Activos Fijos

Divisién de Contabilidad

Unidad Solicitante

Responsable del Bien

7. CLASIFICACION DE BAJAS APLICABLES

El presente procedimiento regula las siguientes modalidades de baja:

]
Baja de activos fijos por inutilizacion. 7
Baja de activos fijos por obsolescencia. /(/ \

Baja de material de control por inutilizacion u obsolescencia.

Quedan excluidas del alcance de este procedimiento las demas modalidades de baja previstas en el
Decreto Supremo No. 0181

8. FORMULARIOS OFICIALES APROBADOS

Se establecen como formularios oficiales validos para el presen& procedimiento los siguientes:

FORM.01: Solicitud de Baja de Activos Fijos por Inutilizacion u Obsolescencia. (llenado por
el responsable del bien y/o unidad salicitante).
FORM.02: Informe Técnico de Evaluacion de Activos Fijos. (Llenado por personal de la UTO
con conocimiento técnico suficiente sobre el activo evaluado).
FORM.03: Solicitud de Baja de Material de Control por Inutilizacion u Obsolescencia.
(lenado por el responsable del bien y/o unidad solicitante).
FORM.04: Formulario de verificacién fisica de bajas. (llenado solo por funcionarios de
Activos Fijos), procede en baja de activos fijos y material de control.
FORM 05: Acta de Recojo, traslado e ingreso a deposito de bienes dados de baja, Activos
Fijos y Material de Control.
Por otra parte, se establece otros anexos siguientes:

o Hoja de Ruta de proceso de baja por inutilizacion y/o obsolescencia de activos fijos
y material de control.
Check List contral documental baja de activos fijos.
Check List control documental baja de material e control.
Detalle de verificacion de baja de activo y/o material de control

o 0 0
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dupliguen funciones dentro del proceso de baja.
9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

9.1. Procesos

Procedimiento para la baja de activos fijos por inutilizacion u obsolescencia

Se deja sin efecto la aplicacion de formularios no respaldados por procedimiento aprobado o que

ETAPA DOCUMENTO
ACTIVIDAD PRINCIPAL RESPONSABLE PLAZO
: FORMULARIO
Presentacion de la solicitud de baja del ACTIVO
FIJO por inutilizacion u obsclescencia, mediante FORM.01: Solicitud de
cartadirigidaala D.AF., adjuntando los formularios Baja de Aclivos
recabados de la Division de Activos Fijos: FORM. Unidad
. ; $ FORM.02:  Informe
Inicio del 01 (baja de Activo Fijo), FORM. 02 (Informe solicitante! Técnics d8 Actvos ;
1 Proc Técnico de Evaluacion), debidamente llenados ¥ Dia0
roceso ; . " : | Responsable del Fijos
consignando los activos fijos a dar de baja con sus bien
raspectivos codigos, descripcion vy estado y
justificacion de la baja.
En caso de equipos se adjuntaran fotografias.
L Remite la solicitud més los antecedentes a la Direccion
2 igﬂ"g;ﬁn Division de Activos Fijos para su atencidn. Administrativa | |nstructive DAF 1 dia Habil
Financiera
|
| - Verificacion de requisitos y consistencia de la
3 Revision informacion presentada. @ision de Detalle verificacion de 2 a4 dias
documental - Emision de detalle por verificacion solicitud de Activos Fijos baja de activos fijos habiles
baja de activo fijo.
sy Inspeccion fisica del Activo Fijo y constatacion de sy FORM. 04 OE i
4 | VemEON | g estado, con elaboracion del Formulario 04 de | S %€ | VERIFICACION g
Verificacidn Fisica y Conformidad de baja. I FISICA DE BAJAS
- Elaboracion del Informe Técnico de Informe  técnico  de
recomendaciones para baja de Activos Fijos, Recomendacion
detallando  las  causales de baja y
Evaluacion recomendacion de baia. Division de i s
5 ;o J A 3 dias habiles
Tecnica - Remision de la documentacion  al Activos Fijos Nota de remision a
Departamento legal para su analisis con nota. depto. legal Z
6 Evaluacion Analisis de la documentacidn y emite el informe |  Departamento Informe Legal 3 dias habile %
Legal legal ‘Legal
La DAF previa revisién y andlisis del informe de -
i recomendaciones y el informe legal. De Direccion Aprobaclon .L:IE
Revision, ; : = LY infarmes e Instruccion ’
i corresponder, aprueba la baja del Activo Filo e | Administrativa e Zaddias
7 analisis y ; . i para emision habil
aprobacién mstlﬂljy_,re mediante nota ‘?.l Deparlgmentc_: Legal la . _ Resolucian abiles
emision de la Resolucion Administrativa, Caso Financiera Adminisialiv
contrario, rechaza la solicitud.
L Elabora la Resolucion Administrativa autorizando la . '
8 Emision de baja del Activo Fijo. Departamento Resolucion . Z a'3ld|as
Resolucion Legal Administrativa de Baja habiles
Mediante nota remite la documentacion a la DAF
Firma de la Resolucion Administrativa que autoriza .
Firma de la baja y remision de antecedentes a la Division de D”,’EP“"?”. Nota de remision a la 2 a3 dias
9 Resoluciény | Activos Fijos para su ejecucion, instruyendo la | Administrativa | piyision de  Activos hibiles
notificacion inclusion de la baja de los bienes, en forma fisica y Financiera Fijos
de los registros contables.
- Actualiza el inventario y/o listado de activos [’aisién de
fijos. , _ \ Activos Fijos
- Registro de la baja en el Sistema de Activos
N Fijos (SAGA)
10 EJ&S“.C'O” il Emision de Actas de Baja de Activo Fijos, a Direccion Acta de Baja Sistema 2 a6 dias
Act? 'ﬁcﬁri?o " través del Sistema de Activos Fijos. Administrativa SAGA habiles
| - Firma del acta por el jefe Division de activos
fijos, del interesado y Vo. Bo. DAF. Financiera
- Entrega al interesado de copia del acta de
baja de activo fijo. o]
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Procesamiento de la baja en registros e
contables DW'S';"_' dd?i
- De corresponder, se emite el informe a cwta lica
SENAPE, conforme a normativa vigente.
Responsable del
bien
Traslado, Traslado de los Actives Fijos dados de baja a los o Acta de  Recojo, ;
custcdia y depasitos de la Division de Activos Fijos para su A[;';Eg?:?:s Traslado e Ingreso a 1ha' if'as
destino, custodia, hasta la ejecucion del destino. : Depdésito R
La ejecucion del destino gue corresponda, se Divisién de Segun
12 | Destino realizara conforme a lo establecido en el Art. 237 del Addives ik Procedimiento Interno Reglamento
' Decreto Supremo No.0181. I Especifico
13 | Cierre Formal y | Cierre formal del trémite de baja en Sistema SAGA Divisién de Expediente completo + dia habil
| | Archiva y archivo del expediente administrativo completo Activos Fijos e P ‘

NOTA: Plazos referenciales, sujetos a la complejidad del bien y volumen de solicitudes

Procedimiento para la baja de material de control por inutiliﬁcién u obsolescencia

La baja de material de control no genera afectacion al patrimonio institucional ni implica ejecucion
presupuestaria, por lo que no requiere Resolucién Administrativa, sin perjuicio del control
administrativo correspondiente.

- Firma del acta por el jefe Division de activos
fijos, del interesado y Vo. Bo. DAF.

Administrativa

! ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO PLAZO
| PRINCIPAL FORMULARIO
|
[ Presentacion de la solicitud de baja de material de
| control par inutilizacion u obsolescencia, mediante |
f nota dirigida a la DAF, adjuntando el FORM.03 Unidad FORM.03: Formulario
| Inicio del (Solicitud de Baja de Material de Control solicitante/ de Baja de Matenial de .
| proceso debidamente llenado, consignando descripcion, | Respansable del | Control Diad |
| cantidad, estado y justificacion de la baja. bien
|
[ Adjuntar fotografias que respalden el estado del
.! Material de Control,
| o Remite la solicitud mas los antecedentes a la &reccic‘m
2| E;EEEF[LO; Division de Activos Fijos para su atencién, Administrativa | |nstructivo DAF 1 dia Habil
Financiera
N\
- Verificacion de requisitos y consistencia de la ——— ]
3 Revision informacion presentada. Division de baig de material de 2a3dias
documental - Emisién de detalle por verificacion solicitud de Activos Fijos 00:1 trol habiles
baja de Material de control
Inspeccion fisica del material de control y FORM.04 DE
4 Verificacion constatacion de su estado, con elaboracion del Division de VERIFIIC ACION 2ab5dias
fisica Formulario 04 de Verificacion Fisica y Conformidad Activos Fijos habiles
de baja FISICA DE BAJAS
- Elabcracion del Informe Técnico de Informe  técnico  de
recomendaciones para baja de material de Recomendacion
Evaluacid control detallando las causales de baja y £ ision d
5 ¥a NEGRD recomendacion de baja & 'Sior}..e 3 dias habiles
il - Seremite la documentacion a la DAF dando YRS R N T e
plena ::_crn!ormldacl al proceso, para su DAF en conformidad
aprobacion. del proceso de baja.
- La DAF acepta la baja del material de control,
no requiere Resolucion  Administrativa. .
Remite los antecedenies a la Division de Direccian bN:i: geizzﬁﬁfifg]" gz
6 Aprobacion Activos Fijos para su ejecucion, instruyendo Administrativa in r,!}usft‘)n de la baja del 2a3Jdias
Administrativa la inclusion de la baja del material de conirol o il e el en habiles
en forma fisica y en los registros SAGA. Financiera 3
registros.
- En caso de no estar de acuerdo rechaza la
solicitud
- ?Sggrl:tzri lel inventario yfo listado de material Divisién de
iBCUCE * Activos Fijos .
E;egulmon il Registro de la baja en el Sistema SAGA. / Acta de Baja de 2a6di
aja para A } . . a 6 dias
i material de - Emision de Actas de Baja de material de Material de Control habiles
control, a través del Sistema SAGA. & . Sistema SAGA
confrol reccion
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9.2. Flujos del Procedimiento ' _—
FlujogrdfMa para T DalT 0c aclvos 10s por inutiizacion u obsolescencia
| :

. o Direccién ivisio i ii
| Unidad Solicitante / RIS Division de Activos Fijos Division de
Responsabls del Biets Administrativa y | Departamento Legal | I ——
Financiera (DAF)
INICIO
Remite solicitud y ' ey ’ g
- antecadentas a la Divisior Rew_sa requisitos ycpnsas?fencla do;umeqtai.
Elabora y presenta solicitud de L Ly da Activos Fiios L1y Emite detalle de verificacién de activos fijos =
baja de Activo Fijo I =
Carta a la DAF E
FORM 01 — FORM 02 * m
Fotografia {si corresponde) a Pyl
- w
NQ Documentos S22 o
) Sz o
Devuelto a la Uridad conforme Soym >
Solicitante para subsanacion oda M O
de |as ohservaciones 5 E ) 4 e
o Eg o me
- Realiza verificacion fisica del Activo Fijo ' = O
- Emite Formulario 04 de Verificacion S . g 0z
Subsana Fisica. '_"-'fg'z > O
observacion o ‘o P
v RS9 o
Elabora Informe Técnico de Recomendacion Agﬂﬁ: Ii '}:T‘if; Egteasi y IS 7 m
para Baja de Activo Fijo g o o
Remite 2 la : & - i, s )
divisian ue NO Revisa y | + = = c
activos fijos Rechaza analiza los o oy
solicitud informes @]
|
B lnlstrL_l!:re i’;“s,'o,” tdet' J Elabora Resolucién
asolucion: Admimstrativa Administrativa para baja
de Activo Fijo. Deriva a
la DAF
Firma resolucidn Administrativa T
yse re.::j _aﬁntedce?egtgz para Actualiza el inventario ylo listade de activos fijos
8/acucion e ia ba Registra |a baja en el Sistema SAGA [_\‘a‘
v »| Emite Acta de Baja de Activo Fijo ]
< 1 Reg!stra la
| Firma de acta de baja AF > rggjithgs
Firma de acta de bajaAF % \/o Bo en acta de baja AF > Entrega de una copia al interesado contables
+
Traslada bienes a depdsito para custodia s FIN
Destino conforme al Art. 237 del DS 0181
Cierre del tramite v archivo del expediente |
— = — 1




Unidad Solicitante /
Responsable del Bien

Direccion Administrativa y Financiera

(DAF)

INICIO

Elabora y presenta solicitud de baja de
Material de Control

Nota a |la DAF.

FORM.03

Fotografias

Division de Activos Fijos

Devuelto a la Unidad Solicitante para
subsanacién de las observaciones

Remite solicitud y antecedentes a la
Divisién de Activos Fijos

Revisa requisitos y consistencia documental. Emite
detalle de verificacién de material de control.

NO Documentos

Subsana
cbservacion

Rechaza
solicitud

Evalia los

conforme

- Realiza verificacion fisica del Material de Control
- Emite Formulario 04 de Verificacion Fisica de
Baja de Material de control

v

infermes

Remite a fa Division de activos fijos en
un plazo méximo de 10 dias habiles

v

£

Aceptacion de baja, no requiere
Resolucién Administrativa. Instruccién de
inclusion de la baja del material de control
en registros y su exclusion en forma fisica

v

- Elabora Informe Técnico de Recomendacion
para Baja de Material de Control

- Elabora Nota de remisién a la DAF ¢~
conformidad del proceso de baja.

Y

- Actualiza el inventario y/o listado
- Pegistra 1a baja en el Sistema SAGA
- Emite Acta de Baja de Material de Control

v

Firma de acta de baja de
material de control

v

Firma Vo Bo en acta de baja de material
de control

h 4

Firma de acta de baja de Material de Control
Entrega de una copia al interesado

Y

Traslada bienes a depdsito para custodia
Define destino

Emite Acta de Destino

Cierre del tramite y archivo del expediente

FIN
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ANEXOS

UNIVERSIDAD TECNICA DE ORURQ
DIVISION DE ACTIVOS FIJOS

FORM.01
SOLICITUD DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA

(Llenado por la unidad solisitante y/o responsable del bien)

UNIDAD SOLICITANTE:

SECCION / AREA:

RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO:

Fecha de Solicitud: / / Iy
IDENTIFICACION DEL ACTIVO FIJO Cadigo: uTOo

Descripcion del Activo:

Ubicacion Fisica del activo:
CAUSAL DE LA SOLICITUD DE BAJA
O Inutilizacion O Obsolescencia‘

JUSTIFICACION DE LA BAJA (Estado del bien)
{Describir de forma clara y objetiva las razones técnicas yfo operativas que motivan |a solicitud de baja del activo fijo)

DECLARACION DEL RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO: Declaro que la informacion proporcionada es veraz
y que el activo descrito se encuentra en las condiciones sefialadas, solicitando se iricie el procedimiento de
baja conforme a normativa vigente.

Nombre y Apellidos:

Cargo:

Firma: Sello:
VISTO BUENO DEL INMEDIATO SUPERIOR
Nombre y Apellidos:

Firma: Sello:

Nota: La presente solicitud no autoriza la baja automética del activo fijo. La misma se encuentra sujeta a evaluacion icnica, verificacion
fisica y emision del Acta de Baja correspondiente
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UNIVERSIDAD TECNICA DE ORURO
DIVISION DE ACTIVOS FIJOS
FORM.02
INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVOS FIJOS

{Llenado por persenal de la UTO conl conocimiento técnico suficiente y competente scbre el active evaluado)

Unidad Solicitante: A
Responsable:

Fecha: / / Ref.: FORM.01 - Solicitud de Baja de Activos Fijos
IDENTIFICACION DEL ACTIVO FIJO Codigo: uTO
EVALUACION TECNICA

Estado General del Bien (Describir brevemente el estado fisico y funcional del activo fijo)

Evaluacion per Componentes (Completar solo si el activo cuenta con componentes)

COMPONENTE | DESCRIPCION ESTADO

Causa y/o condicion Técnica ldentificada

Olnutilizacion CIObsoclescencia CDeterioro irreparable CIReparable ) L
En caso de ser reparable, indicar por qué no resulta conveniente su reparacion (costo, falta
de repuestos, inviabilidad técnica u otros):

RECOMENDACION TECNICA
Justificacién técnica breve:

RESPONSABILIDAD DEL TECNICO EVALUADOR: Declaro que la evaluacién ha sido
realizada con conocimiento técnico suficiente y competente sobre el activo fijo y refleja su
estado real.

Nombre y Apellidos:

Cargo: Unidad a la que pertenece:

Firma; Sello:
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10. Destino de bienes dados de baja
10.1. Activos Fijos dados de baja:

El destino final de los Activos Fijos dados de baja por inutilizacion u obsolescencia se regira por el
procedimiento establecido en el Articulo 237 del Decreto Supremo No 181 y los procedimientos
aprobados por la entidad, el cual no forma parte del presente prlicedimiento.

10.2. Material de Control dados de baja:

El destino de los bienes dados de baja se ejecutara conforme a lo establecido en los procedimientos
descritos en el punto 9 del presente documento, segun su estado, mediante destruccion fisica
controlada y/o reaprovechamiento interno que no genera reincorporacion patrimonial, dejando
constancia mediante el acta correspondiente, bajo responsabilidad de la Division de Activos Fijos,
sin requerir los mecanismos previstos en el Articulo 237 del Decreto Supremo No. 0181

11. Disposiciones finales

El presente documento sustituye el procedimiento aprobado mediante Resolucion Rectoral
No.455/2022, incorporando dos procedimientos diferenciados, conforme a la naturaleza del bien.
La Division de Activos Fijos es responsable de la aplicacion, socializacion, seguimiento y evaluacion
de ambos procedimientos. g

Se dejan sin efecto todas las disposiciones internas contrarias a lo establecido en el presente
procedimiento. 1

12. Vigencia

El presente procedimiento entra en vigencia a partir de la emision de |la Resolucion Rectoral.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE ORURO
DIVISION DE ACTIVOS FIJOS
FORM.04
FORMULARIO DE VERIFICACION FiSICA DE BAJAS

El presente formulario debe ser llenado exclusivamente por funcionarios de la Division de Activos Fijos
Tipo de Baja:
O] Activo Fijo Codigo: | UTO " A
1 Material de Control  ID:

Unidad Solicitante:

Responsable del Bien:
Fecha de Verificacion Fisica: / /
Lugar de Verificacion:

VERIFICACION DEL BIEN (ESTADO DEL BIEN)

RESULTADO DE LA VERIFICACION FISICA (Marcar y describir segiin corresponda):

[IBien existente y verificado fisicamente [CJBien no operativo
[1Bien inutilizable [ Bien obsoleto

Descripcion ~ técnica del estado fisico y  funcional del bien verificado:
(Detallar condiciones observadas, faltantes, dafios, imposibilidad de uso, etc.)

[
Luego de la verificacion fisica realizada, la Division de Activos Fijos concluye que:
[C] PROCEDE la baja del bien verificado  [] NO PROCEDE la baja del bien verificado
La verificacion fisica fue realizada in situ, de manera objetiva y conforme a la normativa vigente, y g

ue |
informacion consignada refleja el estado real del bien verificado. T /f %
L -
J

Funcionario Division de Activos Fijos
Nombre ¥ Apellidos:

Cargo:
Firma: Sello:

Jefe de la Divisién de Activos Fijos
Nombre y Apellidos:

Firma: Sello: A

NOTA: La presente verificacion fisica y conformidad constituye requisito previo para la emision del informe técnico de recomendacion y la aprobacion
administrativa comespondiente
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UNIVERSIDAD TECNICA DE ORURO A
DIVISION DE ACTIVOS FIJOS

FORM.05
ACTA DE RECOJO, TRASLADO E INGRESO A DEPOSITO DE BIENES DADOS DE BAJA
ACTIVOS FIJOS Y MATERIAL DE CONTROL

Tipo de Bien:
O Activo Fijo [ Material de Control

No. de Acta(s) de Baja (SAGA):
Unidad Solicitante:

Responsable del Bien:

Fecha de Recojo: / / Fecha de Ingreso a Deposito: / f
Lugar de Recojo: 'y
rIDENTIFICACION DE LOS BIENES RECOGIDOS

N° | Codigo/ID Descripcion del Bien Cantidad

1

2 |
3

i

4 |
Ciah

6 f

-

: e
CONTROL DE RECOJO E INGRESO

[ Bien recogido de la unidad solicitante [ Bien ingresado a depésito institucional

Observaciones (estado fisico, Danos visibles, partes faltantes, embalaje, condiciones relevantes, etc): =
DECLARACION »

El bien descrito fue recogido, trasladado e ingresado en deposito institucional por la Division de Activos Fijos, en
cumplimiento del procedimiento de baja por inutilizacion u obsolescencia, quedando bajo custodia hasta la ejecucion del
destino correspondiente.

FIRMAS DE CONFORMIDAD
Responsable del Bien / Unidad Solicitante (entrega del bien)

Nombre y Apeliidos;

Firma: Sello:

Funcionario Division de Activos Fijos (Recojo y traslado del bien)

Nombre y Apellidos: Firma:

Responsable del Deposito (funcionario de activos fijos) Iy

Nombre y Apeliidos: Firma:
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HOJA DE RUTA DE PROCESO DE BAJA POR INUTILIZACION ylo OBSOLESCENCIA DE ACTIVOS
FIJOS Y MATERIAL DE CONTROL

Numero de tramite: | |

Tipo de Baja: [ Activo Fijo [ Material de Control

Unidad Solicitante:

-

Responsable dei Bien:

‘Unid. Adm.: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

| Unid. Adr.: [

‘Fecha de recepeion | IFecha de Sa!iqgaw DESTINO: DN[S;'!;ﬁqchagg fecepcion E [Fecha de Salida‘ ; :

J' ] ACTIVOSFNOS [ ‘ [ el ‘
L
‘Hora de re|cepu‘é:n ‘ ‘

| =

[ |

|
M lecepcmn J I
|
||
|

|
|
|Nombre.fﬁrri\a Recepcion | ‘ ‘

| MNombre/firma Recepaun

I I | L1 ' .
[ ] |

| Unid. Adm.; | Unid. Adm.:

| Fecha de recepcion J [ Fecha de Saluda | Fecha de recepcién ] | Fecha de Salida ‘

DESTINO:

ES‘FIN 0:

/|

| Hora de recepcion ‘

[Hora de recepcion ‘ l

| |

; [

| |

|
|
l

| ]

[Elhie{fi@ﬁiep@ = |Nombre.|’ﬁrma Recepcion | |
l L[
I
ﬁmid. Adm.: [Unid. Adm.:

‘ Fecha de recepcion

L

| Fecha de Salida ‘ ESTHO: ‘ Fecha de recepcion J Fecha de Salida

:6/% ‘

| Hora de recepcion

|

l H

MNombreffirma Racepdérﬂ

|Numhrefﬁrma Recepcion | L

|

|

IHora de recepcian ‘ ‘
|

|

I

|

| L]l

| i

—

| Unid. Adm.:

| Unid. Adm.

'
| S

[ sa
| Hora de recepcion |
&

‘ Hora de recepcion

l

|

|
|
|
|

[Nomhre;'ﬁrma Recepcion I

| Nombre/firma Reép-cmn

E Fecha de recepcibi ] ’Tfecha de Salida | II | Fecha de recepcion Fecha de Salida | @
| —
|
|
|
|

|
|
|
[
|
|

L]

L
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NiVERSIDAD TECNICA DE ORURO
DIVISION DE ACTIVOS FIJOS
FORM.03
SOLICITUD DE BAJA DE MATERIAL DE CONTROL
POR INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA

{Llenado por la unidad salicitante y/o responsable del bien)

UNIDAD SOLICITANTE:
SECCION / AREA:
RESPONSABLE DEL MATERIAL DE CONTROL:
Fecha de Solicitud: / /

IDENTIFICACION DEL MATERIA DE CONTROL: (Consignar informaaén clara y verificable)

ID Descripcion del Material de Control Cant. Estado Actual Justificacion de la bajaj

T

[J Se adjuntan fotografias de respaldo

Ubicacion Fisica del Material de Control:

CAUSAL DE LA SOLICITUD DE BAJA
O Inutilizacion ] Obsolescencia

DECLARACION DEL RESPONSABLE DEL MATERIAL DE CONTROL: Declaro que la informacion
proporcionada es veraz y que el bien descrito se encuentra en las condiciones sefialadas, solicitando se inicie
el procedimiento de baja conforme a normativa vigente.

Nombre y Apellidos:
Cargo: o

Firma: Sello:

VISTO BUENO DEL INMEDIATO SUPERIOR
Nombre y Apellidos:

Firma: Sello:

Nota: La solicitud no autoriza la baja automatica. La baja de material de control esta sujeta a evaluacion, verificacion fisica y Acta de
Baja, sin afectar al patrimonio institucional, y se registra en el Sistema SAGA.
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- Entrega al interesado de copia del acta de

baja de material de control. Financiera
l
Responsable del
bien
Traslado de los bienes dados de baja a los o Acta de Recojo g
Trasladoy | depositos de la Division de Activos Fijos. Division de . 1a3 dias
8 : ' s Trasladoe e Ingreso a /
custodia Activos Fijos Sl habiles
Depésito
:! El destino se define conforme a su estado b Segin
| | . (destruccion fisica controlada o reaprovechamiento Division de Acta de Destino segtin
19 Destino ] ; : : : 5 Reglamento
| interno), dejando constancia mediante acta Activos Fijos corresponda o
' ; Especifico
correspondiente.
Cierre formal y | Cierre formal del tramite de baja en Sistema SAGA Division de ; —
1 Archiva y archivo del expediente administralivo completo Activos Fijos EXpoRons e —

NOTA: Plazos referenciales, sujetos a la complejidad del bien y volumen de solicitudes

Pag. 5de 18
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UNIVERSIDAD TECNICA DE ORURO

CHECK LIST CONTROL DOCUMENTAL BAJA DE ACTIVOS FIJOS

?

ETAPA / DOCUMENTO lggg:;ﬂo? JSO
%1_ Nota o carta de solicitud de baja dirigida a la DAF [ SiC No
E FORM.01 - Solicitud de Baja de Activo Fijo debidamente llenado ] Si ] No
3 | :C;?Fm:n_for_me Te{;;c:"o de Evaluacion de Activo Fijo 1 Si [ No
iE?oz_;raTﬁsi t;é_l_;it; (cuando corresponda) [1Si[JNo
Eilnstructivo de la DAF a la Division de Activos Fijos [ Si ] No
lo. Ditatte de verifoacion documental ds sokicitus de baja L [ Si [ No
ﬂ FORM.04 - Verificacion Fisica y Conformidad de Baja 1 Si [ No i
| .| SIS
8— Informe Técnico de Recomendacion de Baja [J Si [J No
L.}
9_ Egggtzld_ierlmls_ifn de antecedentes e Informe Técnico de Recomendacion al Departamento [1SiC No
Eﬁ-ﬁe-l;egal Baja de Activo Fijo [1Si[]No
?[!23:1:; t'.:aptl::l;acic'm de la baja por la DAF e instruccion para la elaboracion de la Resolucion C1Si 0] No
E ?gﬁ g:ergglts;:n del Departamento Legal a la DAF, adjuntando la lesolucion Administrativa £ Si [ No
E Resolucion Administrativa de Baja de Activo Fijo - ] Si [ No . |
E Nota de remision de la Resolucion Administrativa de la DAF a la Division de Activos Fijos ] ] Si_D No |
E:f;ﬂu;ta de Baja de Activo Fijo emitida por el Sistema SAGA, firmada por la DAF, Division de ;
Ei&c_ﬁvoﬁ[jus y Responsable del Bien, con sello de recepcion de copia por el interesado 0J Si 00 No I
E !Registro de traslado y cus'to!:lia en dlepésitc- del activo ﬁ]o de baja mediante Acta de Recojo, 01 Si 00 No I
_|Tras|ado e Ingreso a Depdsito de Bienes Dados de Baja i
EiHo}a de Ruta del tramite debidamente llenada y firmada _ [1Si 7 No
E‘Cnnstancia de cie:ré formal del tramite de baja en el Sistema SAGA l |:I_ Si_D No !
119 ?‘Expediente administrativo completo, ordenado, foliado y archivado 1 Si O No

o
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CHECK LIST CONTROL DOCUMENTAL BAJA DE MATERIAL DE CONTROL

- DOCUMENTO |
ETAPA /| DOCUMENTO INCORPORADO
1 [,No{a de solicitud de baja de material de control dirigida a la DAF []Si ] No
" |FORM.03 - Solicitud de Baja de Material de Control debidamente llenado (descripcion, ,
_z_[rg_gpjidad. estado y justificacion) L _I_:l Si L No
3 |Fotografias del material de control (cuando corresponda) b [1Si[]No
4 |Instructivo de remision de la DAF a la Division de Activos Fijos ] Si [ No
5 |Detalle de verificacion documental de la solicitud de baja de material de control [ Si [ No
6 | FORM.04 - Verificacion Fisica y Conformidad de Baja de Material de Control ] Si [ No
| 7 |Informe Técnico de Recomendacion de Baja de Material de Control [ Si O No
ﬁ —
Nota de remision de la Division de Activos Fijos a la DAF, otorgando conformidad al proceso ; I
8 de baja : = ¥ OSiCOONo |
I_ — = e ——
?'Nota de aceptacion de la baja por la DAF e instruccion de inclusion de la baja en registros Sj N
¥ |ffisicos y en el Sistema SAGA 0 Sild No
Acta de Baja de Material de Control emitida por el Sistema SA‘EA, firmada por la DAF,
10|Division de Activos Fijos y Responsable del Bien, con sello de recepcion de copia porellf [] Si [] No
__Jinteresado.
: Registro de traslado y custodia del material de control dado de baja en depositos| i
| institucionales con Acta de Recojo, Traslado e Ingreso a Depoésito de Bienes Dados de Baja.' [ Si 1 No
Acta de Destino del material de control (destruccion fisica controlada o reaprovechamiento ,
|"2intero), i OSiONo_ |
[13 Hoja de Ruta del tramite debidamente llenada y firmada ] Si [ No /G
= — :
514 Constancia de cierre formal del tramite de baja en el Sistema SAGA ] Si [ No |
= e . = ;i .=
'E[@edleme administrativo completo, ordenado, foliado y archivado 1 Si [ No ‘!
|
A




UNIVERSIDAD TECNICA DE ORURO

DIVISION DE ACTIVOS FIJOS
DETALLE DE VERIFICACION DE BAJA DE ACTIVO Y/O MATERIAL DE CONTROL
N® | CODIGOIID FECHA DE CANTIDAD DESCRIPCION | VALOR LIBROS ESTADOSEGUN | SISTEMASAGA | BALANCE | OBSERVACIONES
INGRESO INFORME

1

2

3

4

5

6

7

8

9

I v = » >

Pag. 17 de 18

Z

=

& 0

o w

920 O

850 Mm >

2392 Q 5

52320

28D Z

=5J=P 0O

mgx aU }
a0

a2 OF

oo m
(3% ]

© 2

T

(@]




UNIVERSIDAD TECNICA DE ORURO'

RECTORADO

Av. 6 de Octubre N® 5715
Teléfono 52 50100 - Fax 52 42215
Email: rector@uto.edu.bo
Oruro - Bolivia

Corresponde a la Resolucion Rectoral N° 140/26

ARTICULO SEGUNDO

Encomendar el cumplimiento de la presente resolucién a la Direccion Administrativa
Financiera, Direccion de Tecnologia de Informacion y Comunicacién, Departamento de
Finanzas, Division Tesoreria, Unidades Facultativas y Direcciones de la Administracion
Central. '

Hagase conocer, cumplase Qarchivese

J

L1 i 10 = Ir i f ; f
q QUL (OC (s /1 /] L{ \{</
g—A -11 10 Medinaceli Ortiz __br %L"Guzﬁién Sol P

OroR - UTO SECRETARIO GENERAL —_UTO)
._-___‘____,..-—-—
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