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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 032/2021
La Paz, 30 de julio de 2021,

VISTOS:

La hoja de ruta POYM(11)-90-D, por la cual el Gerente General, instruye a la Unidad de Asuntos
Juridicos la elaboracion de Informe Legal y Resolucién Administrativa referida al “Reglamento Especial
para el Manejo y Disposicion de Bienes de Depdsitos Aduaneros Bolivianos”, demas antecedentes y todo
lo que ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N° 29694 dc 3 de septiembre de 2008, crea la Empresa Publica Nacional
Estratégica “Depdsitos Aduaneros de Bolivia”, bajo tuicion del Ministerio Hacienda, ahora Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, con patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera,
legal y técnica, cuya organizacion y funcionamiento, con domicilio en la ciudad de El Alto, pudiendo
establecer oficinas y centros de operacion en el resto del territorio nacional.

Que la Ley N° 1178 de julio de 1990, regula los Sistemas de Administracion y Control Gubecrnamentales
para el uso eficaz y eficiente de los Recursos del Estado a objeto dec programar, organizar, ejecutar y
controlar la captacién del uso cficaz y cficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico.

Que el Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009, y demas normas vigentes establecen la
forma y procedimiento de los procesos de contratacién en todas sus modalidades, asi como el manejo y
disposicién de bienes, por lo que la Empresa Nacional Publica Estratégica Depositos Aduaneros
Bolivianos, por las caracteristicas especiales de funcionamiento de la institucioén requiere implementar un
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Que el articulo 11, paragrafo I, del mismo Decreto Supremo, establece lo siguiente: “Las entidades
publicas sometidas al dmbito de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27 de la Ley
N° 1178, deberdn elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector.
El RE-SABS deberad ser remitido al érgano Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado
hasta el ultimo nivel de desconcentracion para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, serd
aprobado por la entidad mediante Resolucion expresa’.

Que el articulo 46, del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios RE-
SABS EPNE DAB, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 014/2015 de fecha 31 de julio de
2015, establece que el concepto de manejo de bienes, es el conjunto interrelacionado de principios,
elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de DAB, y
los que se encuentran bajo su custodia.

Que el articulo 47, del RE-SABS EPNE DAB, prevé que el manejo de bienes de DAB, sera regulado de
manera interna mediante un Manual Administrativo de Manejo de Bienes, bajo exclusiva responsabilidad
de GNAF ante el Gerente General de DAB a través del departamento administrativo y los encargados de
almacenes y activos fijos, segin lo establecido en el articulo 116 del D.S. N° 0181 NB-SABS.

Que el articulo 32, numeral 6, que aprueba su incorporaciéon mediante Resolucion de Directorio N°
10/2021 de fecha 14 de junio de 2021, al Estatuto Organico de la Empresa Publica Nacional Estratégica
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Depdsitos Aduaneros Bolivianos, aprobado con Resolucién de Directorio No. 035/2013 del 26 de
dicicmbre de 2013, establcce que son atribuciones y obligaciones del Gerente General de DAB: “Aprobar,
mediante Resolucicn Administrativa, Reglamentos, Procedimientos y demds disposiciones internas
operativas de la Empresa, debiendo elevar a conocimiento del Directorio en la sesion siguiente a la de su
emision”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico DAB/GNAF/UP/INF  N°® 055/2021 de fecha 27 de julio de 2021, la
Unidad de Planificacion, sefiala en su analisis, que la Unidad de Auditoria Interna emitié Informe
DAB/UAI N° 003/2019, correspondiente al Examen de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros de la EPNE DAB, observando la ausencia de una norma para el manejo de bienes (activos
fijos), lo que hace que no exista instrumentos de control que formalicen la actuacién del personal
responsable para la adquisicién, administracién, recepcién, asignacién, codificacién, mantenimiento,
inventarios, salvaguarda y/o coordinacién de activos fijos muebles e inmuebles de propiedad de la entidad
y los que se encuentren bajo su cuidado y cuslodia, en ese sentido, se realizé el andlisis técnico sobre la
necesidad de contar con una norma que establezca el manejo y disposicion de bienes, tanto de activos
como de almacenes elabordndose el Reglamento Lspecial para el Manejo y Disposicion de Bienes para
Depositos Aduaneros Bolivianos, en cumplimiento al articulo 25 del RE-SABS de DAB, en coordinacion
con el Departamento de Administracion dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y
Finanzas, quienes validaron dicho Reglamento.

Que el Informe Legal DAB/UAJ/INF N° 133/2021 de 30 de julio de 2021, emitido por la Unidad de
Asuntos Juridicos, concluye; que en mérito a los fundamentos del del Informe Técnico DAB/GG/UP/INF
-N° 055/2021 de fecha 27 de julio de 2021, el *Reglamento Especial para el Manejo y Disposicion de
Bienes de Depdsitos Aduaneros Bolivianos”. se ajusta al Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios RE-SABS EPNE DAB, aprobado mediante Resolucién de
Directorio N° 014/2015 de fecha 31 de julio de 2015, contemplando criterios técnicos y normativos, que
establecen la adquisicién, recepcion, codificacidon, asignacién, inventarios, registro, almacenajc,
mantenimiento, salvaguarda, inspeccion y control del manejo de activos, por lo que no contraviene
ninguna normativa legal vigente, recomendando al Gerente General su aprobacion mediante Resolucién
Administrativa.

Que en el marco de las atribuciones cstablecidas en cl articulo 32, numeral 6, que aprueba su
incorporacién al Estatuto Orgénico de la Empresa Pablica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros
Bolivianos, mediante Resolucion de Directorio N° 10/2021 de fecha 14 de junio de 2021, el Gerente
General tiene la facultad de emitir disposiciones administrativas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, en el
marco de sus atribucioncs: '

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Especial para el Mancjo y Disposicién de Bienes de Depositos
Aduaneros Bolivianos”, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.
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SEGUNDO.- Poner a conocimiento del Directorio de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos —DAB, la presente Resolucion Administrativa en el marco de lo establecido en el
numeral 7 del articulo 32 del Estatuto Organico de Depositos Aduaneros Bolivianos, modificado mediante
Resolucion de Directorio N° 10/2021 de 14 de junio de 2021.

TERCERO.- Forman parte indivisible de la presente Resolucion el Informe Técnico DAB/GG/UP/INF-
N°© 055/2021 de 27 de julio de 2021 e Informe Legal DAB/UAJ/INF N° 13372021 de 30 de julio de 2021.

/ CUARTO.-La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, sera responsable de la ejecucién y
cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, ciimplase y archivese.

Cc: Arch.
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REGLAMENTO ESPECIAL PARA EL MANEJO DE BIENES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (CONCEPTO).

El Manejo de Bienes, implica un conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos,
técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la Empresa Pdblica
Nacional Estratégica “Depdsitos Aduaneros Bolivianos” (DAB) y los que se encuentran bajo su
cuidado o custodia.

ARTICULO 2.- (OBJETIVO).

Normar el manejo de bienes de uso y consumo de la Empresa Publica Nacional Estratégica
“Depdsitos Aduaneros Bolivianos”, con el objetivo de optimizar la disponibilidad, el uso y el control
de los bienes y la minimizacion de los costos de sus operaciones.

ARTICULO 3. (AMBITO DE APLICACION).-
El presente Reglamento Especial, es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades
organizacionales de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

ARTICULO 4. (BASE LEGAL).
Se constituye como Base Legal la siguiente:
a) Constitucién Politica del Estado;
b) Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;
c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones;
d) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas de! Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

ARTICULO 5.- (ALCANCE).

El presente Reglamento Especial, se aplicard para el manejo de bienes de uso y consumo, de
propiedad de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Depdsitos Aduaneros Bolivianos y los que
estén a su cargo o custodia.

DOM.. AV. 6 DE MARZO S/N -EL ALTO TELF.; 2-2154035 2-2154028
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ARTICULO 6.- (COMPONENTES).

Los componentes del Manejo de Bienes, son los siguientes:
a) Administracién de almacenes;
b) Administracion de activos fijos muebles;
¢} Administracién de activos fijos inmuebles.

ARTICULO 7.- (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES).

El Gerente Nacional Administrativo-Financierc a través del Jefe del Departamento de
Administracion, es el responsable principal ante el Gerente General de Depodsitos Aduaneros
Bolivianos (DAB) por las siguientes funciones:

a} Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y control de las
unidades operativas especializadas en la materia.

b) Porel cumplimiento de la normativa vigente.

¢) Por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos, instructivos y por la
aplicacién del régimen de penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacién indebida.

d) Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estdn a cargo
de DAB.

e) Parque la DAB cuente con la documentacion legal de los bienes que son de su propiedad o
estén a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta documentacidon en las instancias
correspondientes.

f} En caso necesario, solicitara a la Unidad Juridica de la entidad el saneamiento de la

documentacién legal pertinente.
g) Por el envio de la informacién sobre los bienes de DAB al Servicio Nacional de Patrimonio del

Estado - SENAPE.

II. El Jefe del Departamento de Administracién, el Responsable de Bienes y Servicios y los Encargados
de almacenes, activos fijos, mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben responder ante el
Gerente Nacional Administrativo- Financiero por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como por el
control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de estos bienes.

Ill. Todo el personal de DAB son responsables por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de
servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen de
Responsabilidad por la Funcion Pablica establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.

ARTICULO 8.- (CONTROLES ADMINISTRATIVOS).

I. El control es el proceso que comprende funciones y actividades para evaluar el manejo de bienes,
desde su ingreso a DAB hasta su baja o devolucion, utilizando los registros correspondientes como
fuente de informacién.

Para efectuar este control, la Jefatura del Departamento Administrativo debe:

a) Realizar inventarios y recuentos periddicos, planificados o sorpresivos;

£
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b) V

erificar la correspondencia entre los registros y las existencias;

¢) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda;

dyv

erificar la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes.

Il. Para la elaboracidn de la informacién relacionada con el manejo de bienes, se utilizaran registros e

informes que deberan contar con las siguientes caracteristicas:

Los registros deberan estar permanentemente actualizados y debidamente documentados vy

permitiran:
a)
b)
c)
d)

e)

f)

ARTICULO

Verificar facil y rapidamente la disponibilidad de los bienes.

Evaluar el curso y costo historicos de los bienes.

Conocer su identificacidn, clasificacion, codificacidn y ubicacion.

Conocer las condiciones de conservacion, deteriora, remodelaciones, etc., asi como las
de tecnologia y obsolescencia en que se encuentran los bienes.

Verificar la documentacidn legal sobre la propiedad y registro de los bienes de la entidad,
asi como de los asignados, alquilados, prestados, etc., a cargo DAB.

Establecer responsabilidad sobre el empleo de los bienes y la administracién de las
existencias.

9.- (TOMA DE INVENTARIOS).

I. La toma de inventarios es el recuento fisico de los bienes de uso y consuma institucional, que
serd realizado en DAB para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos
generalmente aceptados.

Il. El Gerente Nacional Administrativo Financiero de DAB emitira instructivos para el recuento fisico

de los bienes de consumo, activos fijos muebles y activos fijos inmuebles, en los que
consideraran inventarios periédicos, planificados y sorpresivos, con los objetivos de:

Q) Establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, transito, arrendamiento,
depdsito, mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos, siniestrados y en poder de
terceros. Identificando ademas fallas, faltantes y sobrantes;

b) Proporcionar informacion sobre la condicidn y estado fisico de los bienes;

c) Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer responsabilidades
por mal uso, negligencia y descuido o sustraccién;

d) Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por razones técnicas o de otra
naturaleza no hubieran sido controlados;

e) Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias en el uso,
mantenimiento y salvaguarda de los bienes;

f) Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso;

g) Generar informacidn bésica para la disposicion de bienes;

h) Programar adquisiciones futuras.

- L
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ARTICULO 10. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIAL).

El responsable de la elaboracién del presente Reglamento es el Departamento de Administracién de
Depositos Aduaneros Bolivianos - DAB.

El presente Reglamento Especial del Subsistema de Manejo de Bienes sera aprobado mediante
Resolucién Administrativa por un periodo de prueba previa aprobacidon por Directorio de Depésitos
Aduaneros Bolivianos - DAB.

ARTICULO 11. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO).

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente Reglamento Especial del Subsistema de
Manejo de Bienes, dard lugar a responsabilidades por la funcidn publica segin lo establecido en el
Capitulo V de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y
disposiciones conexas.

CAPITULO I

ADMINISTRACION DE ALMACENES

ARTICULO 12.- (CONCEPTO).

La administracién de almacenes, es la funcidn administrativa que comprende actividades y
procedimientas relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda
y control de los bienes de consumo en la empresa publica.

ARTICULO 13.- (OBJETIVO).
La administracion de almacenes tiene por objetivo optimizar la disponibilidad de bienes de consumo,
el control de sus operaciones y la minimizacién de los costos de almacenamiento.

ARTICULO 14.- (ALCANCE).

Las disposiciones contenidas en este Capitulo se aplicaran a los almacenes de bienes de consumo,
adquiridos con recursos propios de la Empresa Publica Nacional Estratégica “Depésitos Aduaneros
Bolivianos” (DAB).

ARTICULO 15.- (ORGANIZACION).

Depésitos Aduaneros Bolivianos” (DAB) contard con un aimacén central, mismo que es un area
operativa del Departamento Administrativo y que debe tener un sélo responsable de su
administracion.

El Gerente Nacional Administrativo Financiero o el Jefe del Departamento Administrativo segun
corresponda desarrollara procedimientos y/o instructivos para la administracion del almacén.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

ARTICULO 16.- (RECEPCION).

I. Toda recepcion de bienes estara basada en documentos que autoricen su ingreso, emitidos por el
Jefe del Departamento de Administracién y el Responsable de Bienes y Servicios respaldada por la
solicitud de su adquisicion.

H. La recepcidn comprende las siguientes tareas:

a) El cotejamiento de la documentacidon pertinente con lo efectivamente solicitado por la
unidad solicitante;

b) La verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de
los bienes.

Ill. Algunos bienes podran ser recibidos en almacenes para ser sujetos de verificacidn, unicamente
cuando:
a) Su inspeccion demande un tiempo prolongado;
b) Su verificacion exija criterio técnico especializado;
¢) Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen. Procedimiento que permitira
comprobar que lo recibido es lo efectivamente demandado en términos de cantidad y calidad.

IV. El Departamento de Administracidn debe establecer el tiempo que demandara la verificacion,

haciendo conocer este plazo al proveedor.

ARTICULO 17.- (RESPONSABLES DE LA RECEPCION).

[. La recepcidn de bienes de consumo sera realizada por:
a) El Responsable de Recepcidn o la Comision de Recepcidn;
b) El Responsable de Almacenes, cuando se trate de Contratacion Menor, salvo que la
compra necesite verificacion técnica.

Il. Cuando el Responsable de Almacenes, el Responsable de Recepcion o la Comisién de Recepcién
expresen su conformidad con los bienes entregados por el proveedaor, elaboraran el documento de
recepcion oficial de bienes.

IIl. Si los bienes de consumo deben ser recibidos en lugar distinto al del almacén, estos podran ser
entregados en el lugar de destino a la unidad solicitante, con la participacion del Responsable de
Almacenes, el Responsable de Recepcion o la Comision de Recepcién, debiendo cumplir con el
procedimiento de recepcion, ingreso y entrega de bienes.

ARTICULO 18.- (INGRESO).
l. Una vez recibidos los bienes, el Responsable de Almacenes realizard el registro de ingreso a

almacenes, adjuntando la siguiente documentacion:
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a) Documento de recepcidn oficial del bien emitido por la Comision o Responsable de
Recepcion;

b) Documento de compra que podré ser orden de compra o contrato; documento de
convenio de donacién o transferencia;

¢) factura y Nota de remision emitido por el proveedor. Asimismo, enviara copia del
documento de recepcion oficial de bienes al drea contable de la entidad.

Il. Todo ingreso de bienes al almacén debe estar debidamente registrado.

ARTICULO 19.- (IDENTIFICACION).

La identificacion consiste en la denominacidon bdsica asignada a cada bien y su descripcion de
acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de dimensién y funcionamiento y otras
que permitan su discriminacién respecto a otros similares o de otras marcas.

ARTICULO 20.- (CODIFICACION).
I. La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes o materiales,
para permitir:

a) Su clasificacién;

b} Su ubicacidn y verificacidn;

¢) Su manipulacion.

1. La codificacion de los bienes de consumo existentes en almacenes se basara en normas nacionales
vigentes y en su ausencia, en normas internacionales.

ARTICULO 21.- (CLASIFICACION).
Para facilitar su identificacidon y su ubicacidn, los bienes se clasificardn en grupos de caracteristicas
afines.

. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de
rotacion, grado de peligrosidad, etc.

Il. La clasificacidn servira para organizar su almacenamiento, segin compartan caracteristicas iguales,
similares 0 complementarias.

ARTICULO 22.- (CATALOGACION).

La catalogacién consiste en la elaboracion de listas de bienes codificados y clasificados segun un
orden légico. El Encargado del almacén deberd mantener catalogos actualizados de los bienes de
consumo, que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias.

|
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ARTICULO 23.- (ALMACENAMIENTO).
El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacian, manipulacion, salvaguarda y entrega
de los bienes que ingresan al almacén. Estas operaciones se realizardn tomando en cuenta lo
siguiente:

a) Clasificacion de bienes;

b) Asignacién de espacios;

c) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares;

d) Uso de medios de transporte: equipo motorizado, no motorizado;

e) Conservacion;

f) Seguridad.

ARTICULO 24.- (ASIGNACIéN DE ESPACIOS).
Con el propdsito de facilitar la recepcion y la entrega del bien se asignaran espacios de acuerdo a uno
0 mas de los siguientes criterios:
a) Segun la clase del bien;
b) Segun la velocidad de su rotacion;
¢) Segln su peso y volumen. Cualquiera sea el criterio adoptado, la asignacion de espacios
debe facilitar la recepcion y la entrega del bien.

ARTICULO 25.- (SALIDA DE ALMACENES).

. Es la distribucidn o entrega fisica de los bienes, que implica:
a) Atender las solicitudes de hienes;
b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar,
correspondan a lo solicitado;
c) Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcién de sus
caracteristicas y su destino;
d) Registrar la salida de bienes de almacén.

ll. La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por un documento con autorizacion
escrita por el Responsable de Bienes y Servicios, el mismo gue permita establecer la cantidad y
condiciones del bien entregado, identificar a su receptor, constatar la conformidad de la entrega y
conocer su destino.

ARTICULO 26.- (REGISTRO DE ALMACENES).
I. El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el movimiento de bienes en
almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones, disposicién de bienes, bajas y otros.
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Il. Los almacenes deberan contar con registros de entrada, de almacenamiento y de salida, de todos
y cada uno de los bienes existentes en el almacén, utilizando los documentos necesarios, 105
mismos que deberdn generar inventarios.

ARTICULO 27.- (GESTION DE EXISTENCIAS).
La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de bienes a los
usuarios de la DAB y evitar [a interrupcidon de las tareas, para lo cual EL Gerente Nacional
Administrativo Financiero debera emitir:
a) Politicas y técnicas, para determinar la cantidad econdmica de existencias y de reposicion;
b) Utilizar la técnica de inventarios mas apropiada al tipo de hien o grupo de ellos.

ARTICULO 28.- (MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL).

El Gerente Nacional Administrativo Financiero a través del Departamento de Administracion debe
considerar las normas y reglamentos existentes y desarrollar los procedimientos y/o instructivos
especificos de higiene y seguridad industrial para la prevencidn de probables accidentes originados
por el grado de peligrosidad de los bienes y las condiciones de su almacenamiento. Para el efecto, se
debe considerar los siguientes aspectos minimos:

a) Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén;

b) Sefializacion para el transito y transporte;

¢) Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura;
d) Asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas;

e) Utilizacién de ropa y equipo de seguridad industrial;

f) Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad industrial;

g) Determinacion de medidas de emergencia en casos de accidentes;

h) Adopcion de medidas contra incendios, inundaciones, etc;

i) Adopcion de medidas de primeros auxilios.

ARTICULO 29.- (MEDIDAS DE SALVAGUARDA).

I. La salvaguarda comprende actividades de conservacidn y proteccién para evitar dafnos, mermas,
perdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacién facil, segura y la
manipulacidn agil de los bienes.

Il. Las medidas de salvaguarda tienen el propdsito de:

a) Implantar procedimientos y/o instructivos especificos para la custodia, guarda de las
existencias y uso de instalaciones auxiliares y medios fisicos;

b) Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control, para que los
bienes no sean ingresados, movidos internamente, ni retirados sin la autorizacién
correspondiente;

c) Establecer criterios para la contratacion de seguros que fortalezcan las medidas de
seguridad fisica e industrial;
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d) Definir criterios para establecer fianzas y pdlizas de fidelidad para el responsable de

almacenes;
e) Establecer y difundir procedimientos y/o instructivos especificos de seguridad industrial,

en funcién de las normas establecidas.

1. Para contribuir a estos propdsitos se debera:

a) Solicitar la contratacién de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y otros;
b) Realizar la inspeccion periodica a instalaciones; c) Realizar la toma de inventarios fisicos

periodicos.

ARTICULO 30.- (PROHIBICIONES).
El Responsable de Almacenes, esta prohibido de:
a} Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso;
b} Entregar bienes sin documento de autorizacion;
c) Entregar bienes en calidad de préstamo;
d) Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.

ARTICULO 31.- (PROCEDIMIENTOS).

a) Descripcion del Procedimiento de Recepcidn de Materiales en Almacén

[
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RECEPCION DE
MATERIALES EN

Responsable de
contrataciones

\LMACEN RESPONSABLE '

| PASOS REGISTRO/
|
! OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
1. Remite documentos del proceso de Documentos del

contratacidn, orden de compra.

proceso de
contratacion

2, Entrega nota de remision y otra
Proveedor 3. |documentacion requerida. .
) Nota de remisidn
Entrega de materiales paralelamente se
realizan los pasos 4y 8
4, Revisa documentos.
5. |Verifica cantidades, atributos técnicos
fisicos, marca volumen.
6. En el caso de No estar conforme vuelve al
Encargado de
paso 2.
Almacenes . .
7. |Siestd conforme va al paso 12.
En el caso Si estd conforme firma copia de
nota de remisién en conformidad, entrega
copia al proveedor y va al paso 13.
8 Recibe la conformidad de entrega de
Proveedor .
materiales.
9. Recibe y revisa Documentos.
10. Verifica cantidades, atributos técnicos,
fisicos, marca, volumen.
11. En caso de que la comision de recepcion No
esta conforme vuelve al paso 2.
Comisién de 12. En caso de que la comision de recepcion Si | Firma de la nota de
Recepcion 13. esta conforme, remision
Firma copia de la nota de remisidon en
conformidad, entrega copia al proveedor,
14. se continua paralelamente con el paso 8 y
paso 14
Efectian entrega fisica del material
15. |Recibe conformidad de entrega de .
. Resolucion
Proveedor materiales - .
Administrativa
16. |Registra en el sistema datos orden de
compra o contrato Recibe Nota de
Encargado de 17. | Remision. Registro de datos en
Almacenes Ingresa el material segun su partida, item, Sistema
18. |cantidades, precio unitario.
Imprime comprobante de Ingreso.
isid . . . nform
Comlsnor'w'de 19 Elabora Acta/informe de conformidad, Info e-de
Recepcion confarmidad
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RECEPCION DE PASOS ]
MATERIALES EN OPERACION O ACTIVIDAD REGISTRO/
! PRODUCTO
LMACEN RESPONSABLE
solicita pago, adjunta documentos, remite
al encq(g§QO de alrpgcenggiw
20. | Recibe Acta/informe de conformidad
21. | Si el encargado de almacenes No esta i
conforme vuelve al paso 19 a la Comision Acta/ mforme de
., conformidad
Encargado de 22. | de Recepcion.
Almacenes Si el encargado de almacenes esta .
¢ : ive el o Nota de ingreso
conforme r?mlte rea e el acta / informe Almacén
de conformidad adjunta nota de Ingreso al
almacen.
22. | Revisa Acta/Informe de Conformidad
adjunta Nota de Ingreso a Almacén.
23. | Sino existe conformidad se devuelve al
Responsable de
Bienes y Servicios 24. | paso 20.
Y Si existe conformidad firma la Nota de
Ingreso a almacén, remite documentos
para control y archivo.
25. |Recibe C-31y recursos en cuenta fiscal
c do d 26. | habilitada.
ncargada de 27. | Ubica materiales en el espacio asignado. c-31
Almacenes . o
Inicia Procedimiento de entrega de
materiales

Plazo de ejecucidn de actividades: tendréd una duracion de 7 dias habiles todo el procedimiento

b) Flujograma Procedimiento de Recepcién de Materiales en Almacén
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RECEPCION DE MATERIALES EN ALMACEN
COMISION DE RECEPCION PROVEEDOR ENCARGADO OE ALMACENES RESPONSABLE DE CONTRATACIONES
Remte documentos del
Entrega Nota de Remisiony \ .
8 | by . proceso de contratacion,
( ora dnwmw]acdn requerica orcen de compra,
Recibe, Revisa ] A
3 tos l Entreqa matenales I Reuwsa documentns
: }
Venfica cantidades. .
stibutos henis, fucos, Verfica cantaades ainbulos
marca, volumen vnlmmn' '
NC
Conforme o NO- DEVUELVE —
sl S
' |
h 4
Firma copia de nola de Recbe conformidad de Finma copia o¢ qota de
remision en conforrmidad, ot “l:e matenales rBmisIon en conformidad
entrega copia al proveador| rega entrega copia al proveedor
. . Ragistra en el sistema datos
Eeciian entmg; fisica del Orden de compra o contrato,
vaer Nota de Remisién

Ingresa el matenal seyur su
paruda, lHem canticades,
precio Lnitanc

impnme Comproban:e de
Ingreso
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RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS

RECEPOON DE MATERIALES EN ALMACEN
COMISION DE RECEPCION ENCARGADO DE ALMACENES

Elabora Acta/informe ce .
Conformidad, solicita pago. Reabgo‘l\]%ar::;o;ne de |
adjunta docurmmentos, remite

SI
L]
Remite Recibe Acta/ Rewsa, revisa Actav
Informe de Conformidad . Informe de Conformidad
adjunta Nota de Ingreso a adjunta Nota de Ingreso a
Almacén Almacén B
NO
DEVLELVE
S|
¥
Archiva documentos, remite FnrmaAlla Nota de Ingreso
copia a la Comisién ce a Almacen, remile
Recepadn documentos para control
pe y archivo

Ubica materiales en el
espacio asignado

Inicia Procedimiento de
entrega de matenales

fin

Fase
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¢) Descripcion del Procedimiento de Salida de Bienes de Consumo del Almacén

PASOS REGISTRO/
RESPONSABLE OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
1. Solicitud
. Realiza la solicitud de materiales en el Sistema de
Encargado Unidad i
. GSISDAB. materiales
Solicitante .
sistema
| GSISDAB
. do de Al ] 2. | Revisa la solicitud en el sistema
ncargado de Almacen 3. Verifica cantidades solicitadas saldos en Almacén,
reduce o aprueba solicitud.
4. Imprime la nota de entrega de Materiales vy
Suministros.
) 5. |Gestiona la firma de autorizacidn por la autoridad Nota de
Encargado Unidad . . .
Solicitante superior del drea o unidad. entrega de
6. | Se constituye en Almacén entrega la nota de Entrega | materiales
de Materiales y Suministros.
. 7. |Realiza la entrega fisica del material, Firma ,
Encargado de Almacén ) Firma del
formulario. :
formulario
) 8. |Recibe materiales, firma formulario Nota de Entrega
Encargado Unidad . - .
- de Materiales y Suministros devuelve Original.
Solicitante
) 9. . - . Nota de
Encargado de Almacén Archiva original de la nota de entrega de materiales y
. . entrega de
suministros. !
materiales

Plazo de ejecucion de actividades: tendrd una duracién de 2 dias habiles todo el procedimiento

d) Flujograma del Procedimiento de Salida de Bienes de Consumo del Almacén

www dab qob bo
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SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DE ALMACEN

ENCARGADO UNIDAD SOLICITANTE

Encargado de Almacén

C Inicio )
-

Realiza la solictude de
materiales oen el

Revisa la Solicitud en el

Sistema GSISDAB

Imprime la Nota de Entrega

Sistermna

L

verifica cantidades
solicitadas saldos on

de Materiales y Suministros

Gestiona la firma de
autorizacién por la autoridad
superior del drea o unidad

Se constituye en Almaceéen

Almacén, reduce o
aprueba solicitud

Realiza la entrega fisica

entrega la Nota de Entrega de
Materiales y Suministros

del material, Firrma
Frormulario

!

Recibe materiales, firtma
Formulario Nota de Entrega

Archiva original de la
Nota Nota de Entrega

des Materiales vy
Suministrosdevuelve Original

Fase

de Materiales y
Suministros
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e) Descripcion del Praocedimiento de Salida de Bienes de Consumo del Almacén para Recintos

PASOS . REGISTRO/
RESPONSABLE OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
Unidad Solicit 1. Realiza la solicitud de materiales en el Solicitud d
nida 9 icitante Sistema GSISDAB. 0 |c1ttf e
Recinto materiales
2. Revisa la solicitud en el sistema.
Encargado de 3. Verifica cantidades solicitadas saldos en
) . - Se aprueba la
Almacén Almaceén, reduce o aprueba solicitud. solicitud
4. Imprime la nota de materiales y suministros,
remite al responsable de bienes y servicios.
Responsable de 5. Aprueba la solicitud, pone Vo. Bo. a la Nota
Bienes y Servicios de Entrega de Materiales, Devuelve al
. Vo. Bo.
encargado de Aimacén.
6. Prepara el material de acuerdo a la Nota de
g Entrega de Materiales.
Encargadlo € 7. Gestiona el envid de los materiales al
Almacén . .
solicitante, adjunta Nota de Entrega de
Materiales.
8. Recibe materiales, firma formulario Nota de
Unidad solicitante Entrega de Materiales y Suministros devuelve  Formulario y nota
recinto Original de entrega
Encargado de 8.

Almacén

Recibe la nota de Entrega de materiales
firmada, archiva y custodia

Se firma nota de
entrega

Plazo de ejecucion de actividades: tendra una duracidn de 8 dias hébiles todo el procedimiento

f) f)Flujograma del Procedimiento de Salida de Bienes de Consumo del Almacén para

Recintos
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SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DE ALMACEN PARA RECINTOS

RESPONSABLE DE BIENES Y
UNIDAD SOLICITANTE RECINTO ENCARGADO DE ALMACEN

SERVICIOS
Inicio
Realiza la solicitud de Revisa la Solicitud en el
materiales en el Sistema > Sistema
GSISDAB
4

Verifica cantidades
solicitadas saldos en
Almacén, reduce o
aprueba solicitud

v

Imprime la Nota de
Entrega de Materiales y >
Suministros, remite

Aprueba la solicitud,
pone Vo.Bo. ala Nota
de Entrega de
Materiales, devuelve

Prepara el material de
acuerdo a la Notade |
Entrega de Matenales

«
Gestiona el envio de los
materiales al
solicitante, adjunta
Nota de Entrega de
Materiales

Recibe materiales, firma
Formulario Nota de Entrega
de Materiales y Suministros

devuelve Original

Recibe la nota de
Entrega de Materiales
firmada, archivay
custodia
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DAB

g) Descripcién del Procedimiento de Baja de Bienes de Consumo por Mermas, Vencimiento,

Descomposicion, Alteraciones, Deterioro

Bienes y Servicios

corresponde) y recursos para la destruccién.

PASOS ; REGISTRO/
TIVIDAD
__RESPONSABLE OPERACION O AC PRODUCTO
1. Elabora informe técnico por merma,
vencimiento, descompaosicion, deterioro o
Encargado de - ) ) o
Almacén alteracion del bien, remite al responsable de informe técnico
Bienes y Servicios.
2. Revisa informe técnico.
Responsable de 3. En caso de no aprobar el informe técnico,
Bienes y Servicios vuelve al paso 1. Firma el informe
4, Si aprueba el informe técnico. técnico
Firma, remite informe
lefe del 5. Toma conocimiento, solicita conformar
Departamento comisidon de evaluacion, remite antecedentes.
Administrativo
Gerente 6. Designa a comision de evaluacién, remite . )
. . Designacion de
Administrativo antecedentes. o
. ) comision
Financiero
Comision de 7. |Reciben designacion e informe técnico,

Evaluacidn 8. |antecedentes Informe de la
Efectuan verificacion fisica, evalua, elaboran comisién de
informe, remiten antecedentes evaluacion

9. Recibe informe, revisa recomendaciones,
10. |antecedentes.
G'er'ente' 11. |Encasode no aprobar elinforme, se va al
Administrativo paso 8 Aprueba el Informe

Financiero ) ' . . de la comision
Si aprueba el informe se remite antecedentes,
se solicita resolucion de Directorio para la baja
de los bienes.

12. |Gestiona la emision de resolucion para la baja
de activos ante el Directorio. Resclucion de
Gerente General . ., . . . )
13. | Remite resolucidon de Directorio y Directorio
antecedentes
Gerente Nacional 14 |[Instruye dar cumplimiento a la resolucion de
Administrativo directorio, remite antecedentes.
Financiero
Jefe del 15. [Instruye proceder con la baja del bien en el . .
. e . . Baja del bien en el
Departamento sistema y exclusion fisica, remite resolucién. .
. . sistema
Administrativo
Encargado de 16. |Gestiona la contratacién de notario (si

Acta e informe

www.dab qob.bo
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DAB

PASOS REGISTRO/
RESPONSABLE OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
17. |Organiza el evento de destruccion, elabora
Acta/informe, remite con antecedentes.
18. |Revisa acta/ informe de destruccion.
Jefe del 19. |En el caso de No aprobar el informe, se envia
ere de al paso 17. Aprueba el informe
Departamento : ., L
.. . En caso de aprobar el informe de destruccion de destruccién
Administrativo ) ) .
se instruye proceder a la baja en el sistema o
registros de activos, remite documentos
Encargado de 20. [Coordina la baja de ios bienes en el sistema o Baja de bienes en el
Bienes y Servicios registros segun documentos adjuntos. sistema
Encargado de 21. |Elimina los registros en el sistema, remite
almacén documentos de baja y antecedentes.
Encargado de 22. |Recibe, elabora nota solicitando la baja en
Bienes y Servicios finanzas, remite adjunta antecedentes.
Jefe del 23. |Revisa documentos, firma la nota remite
Departamento adjunta antecedentes.
Administrativo
. 24. |Revisa el acta/informe, baja en sistema o
Gerente Nacional , . )
25. |registros Baja el bien en los

Administrativo
Financiero

Instruye dar de baja el bien en los registros
contables, remite al drea financiera

Plazo de ejecucidn de actividades: tendra una duracién de 25 dias habiles todo el procedimiento

registros contables

h) Flujograma del Procedimiento de Baja de Bienes de Consumo por Mermas, Vencimiento,
Descomposicion, Alteraciones, Deterioro
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BAJA DE BIENES DE CONSUMO POR MERMAS, VENCIMIENTO, DESCOMPOSICION, ALTERACIONES, DETERIORO

Gerente Administrativo
Financiero

Jefe de Departamento
Administrativo

Encargado de Almacén RCSDONSB::; cdi‘:saienes Yy Comision de Evaluacion GERENTE GENERAL

( Inicio )
¥

Elabora informe témico por
merma, vencimiento,

Revisa Informe

descomposicion, deterioro o Téenico
alteracion del bien, remite
NO ]
DFVUEIVE
St
—~ Toma conocimiento, Solicita

Designa comisién de
evaluadén, remite
antecedentes

la conformar Comision de
Evaluacion, remite
antecedentes

Firma, remite Informe

Recdben designacion ¢
Informe Técnico, <
antecedentes

¥

Efectuan verficacion
fisica, evalua, elaboran

Recibe informe, revisa

X # recomendaciones,
informe, remiten
antecedentes
antecedentes
NO ]
DEVUELVE
SI

Fase

Remite antecedentes.,
solicita Resolucién de
Directorio para la baja de
los bienes

Gestiona la emision de
Resolucién para fa baja
de activos ante el
Directorio
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BAJA DE BIENES DE CONSUMO POR MERMAS, VENCIMIENTO, DESCOMPOSICION, ALTERACIONES, DETERIORO

D'rrd%'d(‘m:?;:rlazi::umm GERENTE GENERAL Jefe de Departamento Administrativo Encargado de Bienes y Servicios Encargado de Almacén
1
Remile Resolucion de
Directono y
antecedentes
[ ‘ _
Instruye car cumplimiento ala ns:ir::y;:rzo::ﬂle:iﬁt:n'z baja Gestiona la comtratadon de
Resolucidn de Diretorio, remite ) o Y notano {si corresponde)y
exchusion fisica, remite L
anteccdentes L recursos parala destruccién
Resolucion
Organiza el evento de
Rewvisa Acta/ informede | destruccion, elabora Acta/
destruccidén Informe, remite con
antecedentes
A
NO
DEVUELVE
L Elimina los Registro en el
Instruye proceder ala baja en Coordina i baja de lc bienes . -
. . . . sistema, Remite
el sistema o registros de en el sistema o registros seguin
. . . ) documentos de bajay
adivos, remite documentos documentos adjuntos "
Revisa el Revisa documentaos, firmala Recibe, elabora nota
Acta/ Informe, baja en nota remite adjunta solicitando la baja en finanzas. |«
$IStema 0 regitros antecedentes remite adjunta antecedentes
Instruye dar e baja el bien
en los registros contables,
remite al drea financiera
L
( Fin }
L1}
©
g
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CAPITULO 1l
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

ARTICULO 32.- (CONCEPTO).
La administracion de activos fijos muebles, es la funcion administrativa que comprende actividades y

procedimientos relativos al ingreso, asignacién, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de
bienes de uso de la empresa publica.

ARTICULO 33.- (OBJETIVO).
Tiene por objetivo lograr la racionalidad en la distribucién, uso y conservacién de los activos fijos

muebles de la empresa publica.

ARTICULO 34.- (ALCANCE).
Las disposiciones contenidas en este Capitulo, se aplicaran a todos los activos fijos muebles de

propiedad de la DAB y los que estén a su cargo o custodia.

ARTICULO 35.- (ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

MUEBLES).
I La DAB asigno la funcién de la administracion de activos fijos muebles al Encargado de
Activos Fijos dependiente del Departamento Administrativo.

I La organizacion de las actividades de activos fijos muebles estard basada en las
caracteristicas de las operaciones de distribucidn, salvaguarda, mantenimiento y control.

. En caso necesario, se utilizardn depdsitos y bodegas, bajo responsabilidad del Encargado de
Activos Fijos.

Iv. Las bodegas y depositos deberdan tener las condiciones indispensables que faciliten el
movimiento de los bienes y garanticen su seguridad.

La Gerencia Nacional Administrativa Financiero desarrollara procedimientos y/o instructivos
relativos a la administracion de activos fijos muebles.

ARTICULO 364.- (RECEPCION).
La recepcion de estos bienes para su incorporacién al activo fijo de la DAB, serd realizada por
el Encargado de Activos Fijos, aplicandose de manera similar las normas sobre recepcién de
bienes a almacenes.
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Il La recepcidn de bienes a cargo de la entidad o bajo su custodia, debe estar respaldada por
los documentos de asignacion, préstamo de uso, alquiler o arrendamiento u otros.

ARTICULO 37.- (ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
La asignhacion de activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se entrega a
un servidor publico un active o conjunto de éstos, generando la consiguiente responsabilidad
sobre su debido uso y custodia.

M. La entrega de activos fijos muebles a los servidores publicos sélo podra ser realizada por el
Encargado de Activos Fijos, la misma que procederd cuando exista orden documentada y
autorizada por el Responsable de Bienes y Servicios.

ARTICULO 38.- (DOCUMENTO DE ENTREGA).
[ La constancia de entrega de un bien se realizara en forma escrita, en la que el servidor
publico receptor exprese su conformidad mediante firma.

i El Encargado de Activos Fijos, debe mantener registros actualizados de los documentos de
entrega y devolucion de activos.

ARTICULO 39.- (LIBERACIéN DE LA RESPONSABILIDAD).
Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor publico deberd devolver al Encargado de
Activos Fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita
del Departamento Administrativo. Mientras no lo haga, estard sujetc al régimen de
Responsabilidad por la Funcidn Publica establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.

I El servidor publico mientras se encuentre en instalaciones de la entidad publica prestando
servicios, sera responsable por el debido uso y custodia de los bienes a su cargo.

. El Departamento Administrativo es responsable de ejecutar las acciones necesarias para
proporcionar los mecanismos idoneos para asegurar la custodia de los bienes asignados al
Personal de DAB.

ARTICULO 40.- (CODIFICACIC')N).

I Para controlar la distribucion de los bienes el Departamento de Administracion a través del
Encargado de Activos Fijos adoptara sistemas de identificacidon interna, mediante cddigos,
claves o simbolos que:

a) Permitan la identificacion, ubicacion y el destino del bien;

b) Discriminen claramente un bien de otro;

¢) Diferencien una unidad de las partes que la componen;

d) Sea compatible con el sistema contable vigente en la entidad;
e) Faciliten el recuento fisico.
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II. La codificacién de activos fijos muebles, debe basarse en normas nacionales y en ausencia de éstas
en normas internacionales.

ARTICULO 41.- (INCORPORACIONES AL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).

La incorporacion de bienes muebles al activo fijo de la DAB, consiste en su registro fisico y contable.
Se producird después de haber sido recepcionados por el Encargado de Activos Fijos, por el
Responsable de Recepcidn o por la Comisién de Recepciodn.

ARTICULO 42.- (REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
El Encargado de Activos Fijos, debe crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno de

los activos fijos muebles de propiedad, a cargo o en custodia de la DAB. Este registro debe considerar
como minimo:

a) La existencia fisica debidamente identificada, codificada y clasificada;

b) La documentacidn que respalda su propiedad o tenencia;

c) La identificacién del servidor publice y la unidad de la DAB a los que esta asignado;
d) El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones;

e) Reparaciones, mantenimientos, seguros y otros;

f) La disposicion temporal;

g) La disposicion definitiva y baja de acuerdo al Subsistema de Disposicién de Bienes.

ARTICULO 43.- (REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO).

I. Los activos fijos muebles como los vehiculos y otros motorizados deben registrar su derecho
propietario a nombre de la DAB en las instancias correspondientes, labor que estard a cargo del
Departamento Administrativo en coordinacion con la Unidad Juridica o el Asesor Legal.

Il. El Departamento Administrativo a través del Encargado de Activos Fijos, debera efectuar
seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacién legal de los vehiculos y
maotorizados de la DAB informando al Gerente Nacional Administrativo Financiero.

ARTICULO 44.- (MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
I. El mantenimiento es la funcién especializada de conservacion que se efectua a los activos para que
permanezcan en condiciones de uso.

If. El Gerente Nacional Administrative Financiero debe establecer politicas y procedimientos de
mantenimiento para promover el rendimiento efectivo de los bienes en servicio, evitando su
deterioro incontrolado, averias u otros resultados indeseables que pongan en riesgo la
conservacidn del bien.
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ARTICULO 45.- (DEMANDA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO).

Los servidores publicos que tienen asignado un bien seran responsables de demandar con la debida
anticipacion, servicios de mantenimiento preventivo para que éstos sean previstos en el POA de la
gestion.

ARTICULO 46.- (SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).

I La salvaguarda es la proteccion de los bienes contra pérdidas, robos, dafios y accidentes.

I. El Gerente Nacional Administrativo Financiero a través del Departamento de Administracion
desarrollara procedimientas y/o instructivas para salvaguardar los activos fijos muebles de la
DAB, delegando al Encargado de Activos Fijos la implantacion de las medidas de
salvaguarda.

. El Encargado de Activos Fijos, en funcién del valor e importancia de los bienes de la DAB,
tiene la obligacion de:
a) Solicitar la contratacién de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica;
b) Fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso,
ingreso o salida de los bienes, dentro o fuera de la DAB, velando ademas porque éstos no
sean movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control correspondiente;
¢) Formular y aplicar los reglamentos e instructivos especificos de seguridad fisica e
industrial.

IV. Las actividades y tareas de salvaguarda deben ser incorporadas por la Gerencia Nacional
Administrativa Financiera en e! POA de la DAB.

ARTICULO 47.- (PROHIBICIONES SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
El Encargado de Activos Fijos, esta prohibido de:
a) Entregar o distribuir bienes sin documento de autorizacidén, emitido por autoridad
competente;
b} Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompletos o sin datos inherentes al
bien solicitado;
c) Permitir el uso de bienes para fines distintos a los de la DAB.

ARTICULO 48.- (PROHIBICIéN PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE
ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
I. Los servidores publicos quedan prohibidos de:

a) Usar los bienes para beneficio particular o privado;

b) Permitir el uso para beneficio particular o privado;

c) Prestar o transferir el hien a otro empleado publico;

d) Enajenar el bien por cuenta propia;

e) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas;

f) Poner en riesgo el bien;

g) Ingresar bienes particulares sin autorizacion del Departamento Administrativo;
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h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacién del Departamento Administrativo;

ll. La no observancia a estas prohibiciones generara responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178
y sus reglamentos.

ARTICULO 49.- (PROCEDIMIENTOS).
~a) Descripcién del Procedimiento de Recepcion de Activos

Firma nota interna de

REGISTRO/
ESPONSABLE | Pasos OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
Responsabl 1 Remite documentos del proceso de compra de activos, pasa al
e de . punto 2y & Hoja de Ruta
Contratacio
nes
Encargado 2. Coordina con la Comisién de Recepcidn la recepcion de los
de Activos activos fijos.
Fijos
Prgve.edor 3 Entrega los activos fisicos, factura y nota de remisién. Activo fisico, fa.cTura y nota
Adjudicado de remision
4 Reciben los documentos y eipecifica?:ibne& “técnicas de los
bienes.
5
Verifican cumplimiento de especificaciones técnicas, nota de
6 remision.
Comisidn 7 Si existe inconformidad devuelven el bien fisico y otros | nforme de conformidad de la
de ) documentos, vuelve al punto 3. comisién de recepcién
Recepcién
8 Elaboran informe de conformidad y solicitud de pago a la
recepcidn de los bienes, entregan el bien y documentos.
Remite copia de acta de conformidad al responsable de
contrataciones.
9. Recibe el bien fisico y documentos, mantiene los bienes en
Encargado custodia Formulario de ingreso de
de Activos 10. activos fijas y registro de
Fijos Elabora el formulario ingreso de activos y codifica los activos codigo
~segun su rubro, remite adjunta documentos. o
11. | Recibe revisa fa documentacién y el formulario de ingreso de
activos fijos.
12.
Firma el formulario de activos Fijos, remite instruye procede a la
Responsabl 13. asignacion al solicitante. Firma formulario de ingreso
e de Bienes de activos fijos Nota Interna
y Servicios Si existe disconformidad devuelve para corregir el formulario de de solicitud de pago.
14. ingreso de activos vuelve al punto 9.
Elabora nota interna para remitir a la GNAF la solicitud de pago,
adjunta documentcs originales.
Jefe del 15. Recibe, revisa la documentacion y el formulario de ingreso de
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Procedimiento de Recepcidn de Activas

ESPONSABLE | Pasos

OPERACION O ACTIVIDAD

REGISTRO/
PRODUCTO

Departame activas fijos.
nto 16.

Administrat Firma la nota interna en sefal de conformidad, remite los
vo 17.  documentos a GANF.

Si existe disconformidad devueive con las observaciones vueive
al punto 12.

solicitud de pago

Encargado 18.
de Activos
Fijos

Inicia procedimiento y asignacién de activos.

Plazo de ejecucion de actividades: tendra una duracidn de 10 dias habiles todo el procedimiento

b) Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcién de Activos

(?'//
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RECEPQION DE ACTIVOS

COMISION DE RECEPOON
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¢) Descripcion del Procedimiento de Transferencia de Activos Asignados

Procedimiento de Transferencia de Activos
Asignados
Pasos REGISTRO/
RESPONSABLE OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
Responsable de | 1. Remite el Memordndum de desvinculacién o de cambio de
Recursos unidad de trabajo. Memorandum
Humanos
Responsable de | 2. Recibe, instruye proceder a |a recepcion de los activos y remite
Bienesy al encargado de activos fijos.
Servicios
3. Verifica que el acta de asignacion de activos vigente.
Enc§rgadz'). de 4. Coordina con el funcionario desvinculado o en rotacién la Acta de ?sign?cién de
Activos Fijos ) activos fijos
entrega de sus activos.
. . S. Entrega los activos de acuerdo al Acta de Asignacion .
Funcionario Entrega activos de
Desvinculado/R Acuerdo Acta de
otado Activos
6. Verifica el estado fisico de los activos, existen dafios que deben
ser reparados/Reponer los Activos.
7. No existe dafios en los activos fijos, identifica un funcionario
Entrega los para efectuar la transferencia temporal.
activos de Acta de Activos Fijos
acuerdo al Acta | 8 Elabora el Acta de Transferencia, firma, hace firmar con el | transferencia temporal
de Asignacién funcionario desvinculado o rotado, transfiere los activos, pasa al
punto.
9 En activos fijos elabora informe sobre los activos dafiados,
solicita se gestione la reposicion o arreglo.
Funcionario 10. Recibe los activos fisicos, firma el documento de transferencia. Firma Acta de Activos
Activo Fijos
11. Registra y archiva los documentos.
12. Si existen dafios se identifica un funcionario para efectuar la
Encargado de transferencia temporal, paralelamente pasa al punto 8 y al Registra y archiva los
Activos Fijos punto 13. documentos.
13. Elabora informe sobre los activos dafiados, solicita se gestione la
reposicion o arreglo.
Responsable de | 14. Coordina las acciones para el arreglo o reposicidn del activo.
Bienesy
Servicios
Plazo de ejecucion de actividades: tendra una duracién de 9 dias habiles todo el procedimiento

B~ Diagrama de Flujo

%

SV °%
% n * DOM.: AV.6 DE MARZO S/N - EL ALTO
L4 www.dab.gob.bo

TELF. 2-2154035 2-2154028

32



EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

TRARSFERENCIA DE ACTIVOS ASIGNADOS
FUNCIONARIO DESVINCULADO/ | RESPONSABLE DE RECURSOS RESPONSABLE DE BIENES Y RESPONSABLE DE BIENES Y
ROTADQ HUMANOS FUNCIONARIO ACTIVO SERVICIOS ENCARGADO DE ACTIVOS FUIOS SERVICIOS
( Inicio )
e el Mpmoramtlm de Recibe, instruye proceder 3 Verifica of Acta de
Desvincutacidr o de L. . . A
larecep de los activos Asignacionr de Activos
cambic ce sndac de " .
N remite vigente
rasa,o
Entrega los activos de Coordina cor el funciorario]
acuerdo 4l Acta de desvinculado o en rokacién
Asignacién la entrega de sus activos
Verifica el astado fisico de los activos,
Existen dafios que deben ser reparados/
Repener los Activos
N 1
Identifica un funcionario IGentfica un funcionario
para efectuar la
i para efectuar a
wransferencia temporal
1 transferencia temporal
Elabora el Acta de l
Recibe los activas Transferencia, firma, hace Elabora Informe sobre Coordina las acciones
fisicos, firrma el N s los activos dafiados, B
firmar con el funcionario " s ra ol arreglo 0
documento de . solicita se gestione Iy pal reg
Transference desvincuiado o rotada, ’ 16 1o repesicidn del activa
wansfiere los activos eposicion o arreglo
Fin
Registra y archive los
documentos
fFin
)
D
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DAB

e) Descripcién del Procedimiento de Asignacidn de Activos Nuevos

Asignacién de Activos Nuevos

Pasos REGISTRO/
VIDAD
RESPONSABLE B OPERACION O ACTIVID PRODUCTO
1. Traslada los activos a la unidad orgarizacona:
Encargado de 2. | solicitante. ] »

. " . o Asign n
Activos fijos Elabora el Acta de Asignacion. Acta de Asignacio
Funcionario 3. | Recibe los activos y Acta de Asignacion, revisa.

asignado 4. | Firma en conformidad el Acta de Asignacidn, Firma el Acta de Asignacién
devuelve

Encargada de

Activos fijos 5. | Firma el Acta de Conformidad. Registro, archivo y Custodia Acta de

Aslgnacién
6. | Registra, archiva y custodia. g
Plazo de ejecucion de actividades: tendra una duracion de 4 dias habiles todo el procedimiento
f} Diagrama de Flujo
DOM.. AV. 6 DE MARZO S/IN  EL ALTO TELF. 2-2"54035 2-2154028
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ASIGNACION DE ACTIVOS NUEVOS

FUNCIONARIO ASIGNADO ENCARGADO DE ACTIVOS FUOS

Inicio

Traslada los activos a la
unidad organizacional
solicitante

Recibe los activo y Acta de Elabora el ACTA DE
Asignacidn, revisa ASIGNACION

‘ ~

A

Firma en conformidad el .
. . . Firma el Acta de
Acta de Asignacion, > .
Conformidad
devuelve

l

Registra, archiva y custodia

l

( Fin )

Fase

CAPITULO IV

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

ARTICULO 50.- (CONCEPTO).

La administracidn de activos fijos inmuebles es la funcién administrativa que comprende actividades y
procedimientos inherentes al uso, conservacion, salvaguarda, registro y control de edificaciones,
instalaciones y terrenos.

DOM.: AV. 6 DE MARZO S/N —EL ALTO TELF.: 2-2154035 2-2154028
www.dab.gob.bo
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DAB

ARTICULO 51.- (OBJETIVO).

La administracién de activos fijos inmuebles tiene por objetivo lograr la racionalidad en el uso y
conservacion de las edificaciones, instalaciones y terrenos de la empresa publica, preservando su
integridad, seguridad y derecho propietario.

ARTICULO 52.- (ALCANCE).
Las disposiciones de este Capitulo se aplicaran a todos los bienes inmuebles de propiedad de la

Empresa de Depdsitos Aduaneros Bolivianos (DAB) v los que estan a su cargo o custodia.

ARTICULO 53.- (ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

INMUEBLES).

I. El Gerente Nacional Administrativo Financiero, delegara la administracidon de bienes inmuebles al
Departamento de Administracion.

Il. El Departamento de Administracion a través del Encargado de Activos Fijos, debe cumplir y hacer
cumplir las disposiciones establecidas para el efecto.

lll.La organizacién de las actividades de activos fijos inmuebles estara basada en las caracteristicas de
las operaciones de mantenimiento, salvaguarda y control de estos bienes.

IV. El Gerente Nacional Administrativo Financiero de la DAB desarrollard procedimientos y/o
instructivos para la administracion de activos fijos inmuebles.

ARTICULO 54.- (RECEPCION DE INMUEBLES).

I. La recepcién de inmuebles para su incorporacién al activo fijo serd realizada por la Comisién de
Recepcion, que debera estar conformada por servidores publicos de la entidad técnicamente
calificados, que deberdn ser designados por la MAE o el servidor publico delegado por ésta.

ll. Se realizara la recepcidn provisional en forma obligatoria, en la misma que debera verificarse e
inventariar las instalaciones y ambientes que formen parte del inmueble, ademas de exigir toda la
documentacidn técnica y legal del mismo.

IIl. Desde fa recepcién provisional hasta la recepcion definitiva, se evaluardn las condiciones técnicas
del inmueble, debiendo ademas ejercitarse las garantias de eviccidn y vicios, de acuerdo a Ley.

IV. La recepcion de un inmueble sera definitiva cuando la Comision de Recepcidn levante un acta en el
que exprese su conformidad y sirva de recibo a quién entrego el bien.

ARTICULO 55.- (INCORPORACI()N AL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES).

La incorporacion de bienes inmuebles al activo fijo de la entidad consiste en su registro fisico y
contable, acompafado de la documentacidn técnico legal de los mismos.

Se producira después de haber sido recibido en forma definitiva por la Comision de Recepcidn.

DOM.: AV. 6 DE MARZO S/N - EL ALTO TELF.: 2-2154035 2-2154028
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DAB

ARTICULO 56.- (REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO).

Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio de la entidad deben estar registrados a su
nombre en Derechos Reales y en el Catastro Municipal que corresponda, actividad que estara a cargo
del Departamento Administrativo en coordinacidn con la Unidad Juridica o el Asesor Legal.
Permanentemente, el Departamento de Administracion a través del Encargado de Activos Fijos,
deberd efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion técnico legal de los
bienes inmuebles, informando al Gerente Nacional de Administrativo Financiero.

ARTICULO 57.- (REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES).

El Encargado de Activos Fijos debe crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno de
los bienes inmuebles de propiedad, a cargo o en custodia de la DAB.

El registro debe considerar, segtin corresponda:

a) Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie, edificaciones, instalaciones, asi como la
historia de modificaciones, ampliaciones o reducciones que hubiera experimentado;

b) Documentacién legal del derecho propietario;

¢) Documentacidn técnica que acredite la situacion del terreno, disefios, planos de construccion,
planos de instalaciones sanitarias y eléctricas y otros;

d) Valor del inmueble, depreciaciones y revalorizaciones;

e) Refacciones, mantenimientos, seguros y otros;

f) Disposicidn temporal;

g) Disposicién definitiva y baja, de acuerdo al Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 58.- (ASIGNACION DE INSTALACIONES Y AMBIENTES).

I. Es funcidn del Departamento de Administracién, la asignacién de instalaciones y ambientes a cada
unidad organizacional de la DAB, asi como su acondicionamiento para el cumplimiento de los
objetivos de dichas unidades.

Il. La asignacion estara en funcidn de las demandas y caracteristicas de la actividad que realiza cada
unidad organizacional y de la disponibilidad de la DAB, evitando la subutilizacién del espacio, el
hacinamiento, los riesgos por deterioro y los riesgos de accidentes.

M. El Jefe de la Unidad Organizacional a quien se le asigné el ambiente es el responsable principal por
el debido uso de las instalaciones y la preservacidn de su funcionalidad.

ARTICULO 59.- (MANTENIMIENTO DE INMUEBLES).

El mantenimiento es la funcion de conservacion técnica especializada que se efectlia a los bienes
inmuebles para conservar su funcionalidad y preservar su valor, para lo cual:

a) La Gerencia Nacional Administrativo Financiero a través de Departamento de Administracion
establecera medidas para evitar el deterioro de los inmuebles y alteraciones que puedan afectar su
funcionalidad, realizando inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion de los inmuebles;

'\DOM.: AV. 6 OE MARZO S/N  EL ALTO TELF.: 2-2154035 2-21564028
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b) El Gerente Nacional Administrativo Financiero en coordinacién con los jefes de las unidades
organizacionales que tengan asignadas edificaciones o instalaciones, deben prever en el POA las
actividades y tareas necesarias para llevar a cabo el mantenimiento destinado a conservar los bienes
en condicion de funcionalidad.

ARTICULO 60.- (SALVAGUARDA).
I. La salvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra dafios, deterioro y riesgos por la

pérdida del derecho propietario, tareas que deben ser previstas por la Gerencia Nacional
Administrativa Financiera en el POA de cada DAB.

Il. El Gerente Nacional Administrativo Financiero a través del Departamento de Administracion tiene
la obligacion de implantar medidas de salvaguarda, debiendo:

a) Solicitar la contratacidn de seguros contra incendios, inundaciones, desastres naturales y los que la
DAB considere pertinentes;

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica;
c) Establecer medidas de seguridad industrial;

d) Mantener saneada vy resguardada la documentacion técnico legal de los bienes inmuebles de la
DAB.

ARTICULO 61.- (INSPECCIONES Y CONTROL FiSICO DE INMUEBLES).
Es obligacion del Encargado de Activos Fijos realizar inspecciones periddicas sobre el estado y

conservacion de los inmuebles.
[l. Estas inspecciones deben permitir controlar y precisar la situacion real de los inmuebles en un
momento dado, y prever las decisiones que se deben tomar en el corto, mediano y largo plazo.

ARTICULO 62.- (PROHIBICIONES SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES).
El Encargado de Activos Fijos esta prohibido de:

a) Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento u otra forma de
disposicion sefialada en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de la DAB y de la NB-SABS;

b) Usar los inmuebles para beneficio particular o privado;
c) Permitir el uso del inmueble por terceros;

d) Mantener inmuebles sin darle uso por dos (2) afios o mas.

DOM.. AV. 6 DE MARZO S/N - EL ALTO TELF.: 2-2154035 2-2154028
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CAPITULO V
DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 43. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES).-
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento;
2. Préstamo de Uso o Comodato.

b) Disposicidn Definitiva, con las modalidades de:
1.  Enajenacion;

2. Permuta.

ARTICULO é44. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES).-
El Responsable por la disposicion de bienes es el Gerente General, quien debera precautelar el
cumplimiento de lo establecido en la normativa vigente.

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusion de un
bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada
una de las causales establecidas en el Articulo 235.-de las NB-SABS, de las cuales se contemplan:

a) Disposicion definitiva de bienes.
PASO [ RESPONSABLE ] ACTIVIDADES

Enviard mediante Informe Técnico el listado tentativo de
bienes a Gerencia General via Unidad Administrativa,

1 Activos Fijos recomendando la disposicion definitiva de bienes,
;ustificado y respaldado por un Perito o Especialista
cuando corresponda.

Instruye dar inicio al proceso de baja de bienes, adjunto

2 Gerencia General
antecedentes a Unidad Juridica.

Mediante Instruccién de Gerencia General emitird la

. . Resolucion Administrativa para la disposicion definitiva
3 Unidad juridica DL I P P
de bienes.

- Realiza la baja los bienes de los registros contables de

renci i o .
Gerencia  Nacional  de la empresa. Actualizacidn en el SIGEP y archivo de

4 Administracidon y Finanzas documentos
{Departamento de o , " .
Finanzas) - En un plazo inferior a 10 dias habiles después de
haber concluido el proceso de disposicion definitiva
DOM.: AV. 6 DE MARZO SIN  EL ALTO TELF . 2-2154035 2-2154028
www.dab.gob.bo
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PASO RESPONSABLE

ACTIVIDADES

b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

de bienes de DAB, enviard en un ejemplar toda la
documentacion al Departamento de Contabilidad v
Finanzas para efectuar la baja contable
correspondiente;

- A través de la Unidad Administrativa instruird al

Activos Fijos la actualizacion de los registros de
informacidn fisica de los activos de DAB;

-  Emitir nota a SENAPE, informando sobre Ia

disposicion de inmuebles, vehiculos, maquinaria vy
equipo;

- Informar a la Contraloria General del Estado, sobre

DESCRIPCION

PASO RESPONSABLE
1 Personal de DAB,
Responsable del Bien

Unida Juridica

Activos Fijos

En un plazo no mayor a las 48 hrs. de sucedido el robo,

hurto o perdida, procedera en base a informe escrito vy

actas de verificacién respectivas, comunicar el hecho a su

Superior Jerdrquico y a Gerencia Nacional de

Administracion y Finanzas, detallando en forma no

limitativa lo siguiente:

- Descripcidn y caracteristicas del bien, cantidad, valor,
etc.

= Numero de cédigo DAB - VSIAF y o0 GSISDAB.

- Ubicacidn fisica en la que se encontraba el bien.

- Circunstancias del hecho.

- Responsable del robo o hurto (si es posible
identificarlo).

- Otrainformacion util relacionada al hecho.

En caso de que el robo o hurto sea identificado en la

inventariacion y verificacion consuetudinario del activo o

bien de consumo, se informard a la Gerencia Nacional de

Administracién y Finanzas sobre el hecho en un plazo no

mayor a las 48 hrs de identificado, especificando la

misma informacion anterior.

En coordinacion con la Unidad Administrativa elabora la ,

denuncia a la Policia Nacional y a la empresa de Seguros
en los plazos establecidos.

Una vez repuestos o remplazados los bienes por la
aseguradora, elaborara un Informe Técnico a la Unidad
Administrativa para ser remitida a la Unidad Juridica para
la baja de Bienes por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita y

1" DOM.: AV. 6 DE MARZO SN - EL ALTO
www.dab gob.bo
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PASO | RESPONSABLE |

DESCRIPCION |

4 Unidad Juridica

Gerencia  Nacional de

realizar el ingreso al sistema de V-SIAF o GSISDAB de los
bienes repuestos.

Mediante Instruccion de Gerencia General emitird la
Resolucidon Administrativa para la baja de Bienes por
Hurto, Robo o Pérdida Fortuita.

Realiza |z baja los bienes de los registros contables de la |

5 Administracion y Finanzas empresa. Actualizacion er el SIGEP y archivo de
{Departamento de
. documentos.
Finanzas)
c¢) Merma
PASO RESPONSABLES _J ACTIVIDADES |

Almacenes y/o Responsable
del bien

2 Unidad Administrativa

Gerencia  Nacional de
Administracion y Finanzas

4 Unidad Juridica

Realizara la solicitud de autorizacidn e inicio del tramite
de baja por merma, mediante informe debidamente
fundamentado dirigido a la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas, quien determinara la
continuidad del tramite considerando minimamente lo
siguiente:

- Informe técnico recomendando la baja de bienes,

para la toma de decisiones.

- Informacién relacionada al bien con merma en
registros fisicos y en el GSISDAB.

- Informacion de resultados en actas de verificacion
respectiva del Bien (cantidad, caracteristicas,
valor, etc).

- Antecedentes relacionados a las causas para la
baja del bien. i

Revisara, analizara, verificara y aprobara el contenido del
infcrme técnico de baja de bienes remitido por
Encargado de Almacénr.

Aprobara el informe técnico de recomendacion de baja
por merma.

Instruird y supervisara el proceso de baja de bienes para
que se tomen todas las acciones necesarias

Determinard las acciones a seguir para dar un destino
final a los bienes a ser dados de baja.

Elaboraré el Informe Legal y la Resolucién Administrativa
de Baja de Bienes para la aprobacidon de la Maxima

Autoridad Ejecutora (MAE).

DOM.: AV. 6 DE MARZ0O S/N —-EL ALTO
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PASO | RESPONSABLES

ACTIVIDADES B

5 Gerencia General

La Maxima Autoridad Ejecutora (MAE) aprobara
mediante una Resolucidn Administrativa lcs bienes a ser
dados de baja, en base a la recomendacion emitida
mediante informe técnico e informe legal.

Instruird a la Gerencia Nacional de Administracion vy
Finanzas proceder a realizar los registros necesarios para
dar de baja, de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucién

Administrativa de Baja de Bienes.

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones y deterioros.

PASO | RESPONSABLES

ACTIVIDADES

Almacenes

Realizara la solicitud de autorizacion e inicio del trémite
de baja por vercimiento, mediante informe
debidamente fundamentado dirigido a Gerente Nacional
de Administracion y Finanzas, quien determinara la
continuidad del tramite considerando minimamente o
siguiente:
- Informe técnico recomendando la baja de bienes,
para la toma de decisiones.
- Informacién relacionada al bien existente en
registros fisicos y en el GSISDAB.

- Informacidn de resultados en actas de verificacién
respectiva del Bien (cantidad, caracteristicas,
valor, etc).

Determinacion cel estado actual con respaldos
fotograficos respectivos.

- Antecedentes relacionados a las causas para la
baja del bien.

2 Unidad Administrativa

Tendrd que revisar, analizar, verificar y aprobar el
contenido del informe técnico de baja de bienes
remitido por Encargado de Almacén.

de

Aprobara el informe técnico de recomendacion de baja.
Instruir y supervisar el proceso de baja de bienes para
gue se tomen todas las acciones necesarias

Determinar las acciones a seguir para dar un destino final
a los bienes a ser dados de baja.

Gerencia Nacional
3 . .. .
;. Administracion y Finanzas
i
4 ! Unidad Jurfdica

Elaborard el Informe Legal y la Resolucion Administrativa

de Baja de Bienes para |la aprobacion de la MAE.

Gerencia General

B

La= MAE aprcbara mediante una Resolucion
Administrativa los bienes a ser dados de baja, en base a
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PASO | RESPONSABLES | ACTIVIDADES ;

la recomendacién emitida mediante informe técnico e
informe legal.

Instruird a la Gerencia Nacional de Administracion y
Finanzas, que por medio de sus dependercias, proceder
a realizar los registros necesarios para dar de baja, de
acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion Administrativa
de Baja de Bienes.

Instruirad la destruccion de los materiales dados de baja,
que debe realizarse en presencia del Encargado de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional cumpliendo con
normativa respecto al cuidado de Medio Ambiente vy
Salud Ocupacional.

Para fines de seguimiento, transparencia y de control, la
verificacidn de la destruccion de los bienes materiales
Gerencia  Nacional de (materiales y suministros, facturas, partes de recepcion),
Administracion y Finanzas se conformara una Comisidn que serd confermada por
un representante de la Gerencia Nacional Operativa y
Gerencia de Administraciéon y Finanzas, ademas de la
participacion de personal de la Unidad Juridica.

As’ mismo la baja de bienes de caracteristicas especiales
como los alimentos, medicamentos y/o reactivos de
laboratorio (segun corresponda), deberd instruir vy
verificar la destruccion y/o incineracién de los mismos.

e) Inutilizacion

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
Snviara mediante Inferme Técnico el listado tentativo de
bienes a Gerencia General via Unidad Administrativa,
recomendando la Baja de Bienes por Inutilizacidn
1 Activos Fijos mformando re.sultados en aczta.s de verificacion _res;?e.ctlva
del Bien (cantidad, caracteristicas, valor, etc), justificado
y respaldado por un Peritc o Especialista cuando
corresponda.
P ) . Instruye dar inicio al proceso de baja de bienes, adjunto
DEVER,. Gerencia General s -
o o’oo( ~ antecedentes a la Unidad Juridica.
o aues B Mediante Instruccion de Gerencia General emitird la
9352'12'&% 3 Unidad Juridica Resolucidon Administrativa para la disposicion definitiva
o .
i de bienes.
4 Gerencia  Nacional de ' Realiza la baja los bienes de los registros contables de la
{‘S? 4.‘.‘:
b lf DOM.: AV. 6 DE MARZO S/N - EL ALTO TELF : 2-2154035 2-2154028

mm.'m % " www.dab.gob.bo




EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DAB

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION B
Administracién y Finanzas empresa. Actualizacidon en el SIGEP y archivo de
(Departamento de | documentos.

Finanzas) ] o
Depa.rt‘amento , de Emitiran informe considerando la recuperacién de las
Administracion; Sistemas; . s

5 Infraestructura v/o 4rea de partes, accesorios y compenentes que sean Utiles para la

entidad y/o signifique retorno econdmico, de acuerdo al

tipo de bien (s) de acuerdo a su competencia.
R ~ _

Activas Fijos; Almacenes;
Servicios Generales

f) Obsolescencia

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION o |

Enviard mediante Informe Técnico el listado tentativo de
bienes a Gerencia General via Unidad Administrativa,
recomendando la Baja de Bienes por Obsolescencia
1 Activos Fijos informando resultados en actas de verificacion respectiva
del Bien (cantidad, caracteristicas, valor, etc, justificado y
respaldado por un Perito o Especialista cuando
corresponda.

Instruye dar inicio al proceso de baja de hienes, adjunto

2 ; , |
Gerencia Genera artecedentes a Unidad Juridica.

Mediante Instruccion de Gerencia General emitira la
3 Unidad Juridica Resolucién Administrative para la baja de bienes por
Obsolescencia.

Gerencia  Nacional de

Realiza la baja los bienes de los registros contables de la

Administracion y Finanzas L .
4 Y empresa. Actualizaciéon en el SIGEP y archivo de
(Departamento de
; documentos.
Finanzas)
Departamenrto de L . ..
P L . . Emitirdn informe considerando la recuperacion de las
Administracién; Sistemas; . .
5 . partes, accesorios y componentes que sean utiles para la
Infraestructura v/o area de

entidad y/o signifique retorno econdmico, de acuerdo al
tipo de bien (s) de acuerdo a su competencia.

Activos Fijos; Almacenes;
Servicios Generales

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sera dado de baja.

PASQ | RESPONSABLE DESCRIPCION
En coordinacion con Activos Fijos emitird Informe Técnico
~—
" - del grado de desmantelamiento del Inmueble
o oRe 1 Departamento de R . .
3 G % (edificacidn) a Gerencia General informando resultados
o geess B Infraestructura e . } .
3 s en actas de verificacion respectiva del Bien (cantidad,
Y SERv . .
\.0P>3 ADM caracteristicas, valor, etc), recomendando la Baja de
M&‘Qf
OBO E1‘«\3\\}
in = DOM.: AV. 8 DE MARZO S/N - EL ALTO TELF : 2-2154035 2-2154028
vt www.dab gob.bo
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PASO J RESPONSABLE DESCRIPCION
Bienes por Desmantelamiento total o parcial de
edificacicnes, respaldado por un Perito o Especialista
cuando corresponda.
) Instruye dar inicio al proceso de baja de bienes, adjunto
2 Gerencia General Y [ . P Ly ) J
] antecedentes a Unidad Juridica.
Mediante Instruccion de Gerencia General emitira la
3 Unidad Juridica Resolucion Administrativa para la baja de bienes por
Desmantelamiento total ¢ parcial de edificacicnes.
Gerencia  Nacional de ) . . .
.. L . Realiza |la baja los bienes de los registros contables de la
4 Administracion y Finanzas o .
empresa. Actualizacidon en el SIGEP y archivo de
(Departamento de
. documentos.
Finanzas) ]
h) S'riestros
_ PASO RESPONSABLE l_DESCRIPCION |
En un plazo no mayor a las 48 hrs. de sucedido al
siniestro, procedera en base a informe escrito y actas de
verificacion respectivas, comunicar el hecho a su
Superior lerarquico y a Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas, detallando en forma no
1 Personal de DAB limitativa lo siguiente:
- Descripcidn y caracteristicas del bien, cantidad, valor,
etc. Numero de cddigo DAB — VSIAF.
- Ubicacion fisica en la que se encontraba el bien.
- Circunstancias del siniestro.
- Otra informacion util relacionada al siniestro.
De acuerdo a Informe elaborado por el responsable del
2 Unidad Administrativa bien n coordinacion elabora el reporte a la empresa de
Seguros en los plazos establecidos.
Una vez repuestos o remplazados los bienes por |a
aseguradora, elaborara Informe Técnico a la Unidad
3 Activos Fijos Administrativa para ser Remitida a la Unidad Juridica para
la baja de Bienes por Siniestro y realizar el Ingreso al
sistema de Activos Fijos V-SIAF de los bienes repuestos.
Mediante Instruccién de Gerencia General emitird la
) . Resolucion Administrativa para la baja de Bienes por
4 Unidad Juridica . I P ] ' P
Siniestro.
Gerencia  Nacional de . . . .
- L . Realiza la baja los bienes de los registros contables de la
5 Administracior y Finanzas o .
empresa. Actualizacidn en el SIGEP y archivo de
(Departamento de
_ documentos.
Finanzas)

DOM.. AV. 6 DE MARZO S/N EL ALTO
www.dab.qob.bo

TELF.: 2-2154035 2-2154028
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— @ Gerente General i \BIOA
g = CORRESFONDENCIA REzC,: 2%
i 34 De - Lic. Maria Bustillos AL AL
5 g‘ ¥ Jefe Unidad de Planificacién —
Z ]
(‘3 ,‘; i Ref. Reglamento Especial para el Manejo y Disposicién de Bienes.
a1
g _} Fecha El Alto, 20 de enero de 2021

i

De mi consideracion:
En atencion a la Hoja de Ruta 21-48 D de fecha 13 de enerc de 2021 tengo a bien elevar el

siguiente informe.

ANTECEDENTES
La Empresa Publica Nacional Estratégica ‘Depésitos Aduaneros Bolivianos™ (DAB) fue creada

mediante Decreto Supremo No. 29694 en fecha 03 de septiembre 2008 con la finalidad de
prestar servicios de asistencia de control de transito, almacenamiento y despacho de

mercancia con calidad, seguridad y transparencia para facilitar el comercio exterior boliviano.

En fecha 29 de marzo de 20219 la Unidad de Auditoria Interna a emitido el Informe DAB/UAI
No. 003/2019, correspondiente al Examen de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros de la Empresa Publica Nacional Estratégica "Depositos Aduaneros Bolivianos
(DAB)", al 31 de diciembre de 2018 (Control Interno) mediante el cual observan la ausencia de
una norma para el manejo de bienes (activos fijos). esto hace que no exista instrumentos de
control que formalicen la actuacién del personal responsable y falta de lineamientos internos
para la adquisicion, administracién, recepcion, asignacion, codificacion, mantenimiento,
inventarios, salvaguarda y/o coordinacion de activos fijos muebles e inmuebles de propiedad

de la entidad y los que se encuentren bajo su cuidado o custodia”.

En este sentido, se recomienda al sefior Gerente General, mediante el Gerente Nacional de
Administracién y Finanzas, instruya al Jefe del Departamento de Administracion, Especialista
IIl Responsable de Bienes y Servicios y Técnico Especialista / Encargado de Activos Fijos en
coordinacién con Jefatura de la Unidad de Planificacion, realizar las gestiones necesarias para
elaborar el Manual Administrativo de Manejo de Bienes de Activos Fijos, respecto a la
adquisicion, recepcién, codificacidn, asignacién, inventarios, registro. almacenaje.
mantenimiento, salvaguarda, inspeccién y control del manejo de activos”

ANALISIS TECNICO
En el marco del Decreto Supremo N® 0181 de fecha 28 de junio de 2009 que aprueba las

Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, se ha elaborado el
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios de la Empresa

El

Paginag 1 de 3
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Plablica de Depositos Aduaneros Bolivianos (DAB) aprobado mediante Resolucidn de
Directorio N* 014/2015 de fecha 31 de julio de 2015.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de DAB en su
Articulo 25, establece que el manejo de bienes de la Empresa DAB, seran regulados de
manera interna y bajo exclusiva responsabilidad de DAB.

E!l manejo de estos bienes estara sujeto a reglamentacion especial, que podra tomar como
referencia el contenido de las NB-SABS en las partes afines a su operacion y control.

La Unidad de Auditoria Interna ante la ausencia de un manual administrativo de manejo de
bienes (Activos Fijos) recomienda al sefior Gerente General que mediante el Gerente Nacional
de Administracion y Finanzas, instruya al Jefe del Departamento de Administracién que en
coordinacion con la Unidad de Planificacién realicen las gestiones necesarias para elaborar el
Manual Administrativo de Manejo de Bienes de Activos Fijos. respectc a la adquisicion,
recepcion, codificacién, asignacion. inventarios. registro, almacenaje, mantenimiento,
salvaguarda, inspeccion y control del manejo de activos”

En cumplimiento al articulo 25 del RE-SABS de DAB y en atencién a la recomendacién de
Auditoria Interna, la Unidad de Planificacion ha elaborado el Reglamento Especial para el
Manejo y Disposicion de Bienes para Depésitos Aduaneros Bolivianos, previo analisis técnico
minucioso sobre la necesidad de contar con una norma para el manejo y disposicion de
bienes, tanto de activos como de almacenes que contemple lineamientos y procedimientos
para la adquisicion, recepcion, codificacién, asignacion, inventarios, registro, almacenaje,
mantenimiento, salvaguarda, inspeccion, control del manejo de activos e ingresos y salidas de
almacén en coordinacién con el Departamento de Administracion dependiente de la Gerencia
Nacional de Administracion y Finanzas, quienes validaron dicho Reglamento Especial
mediante Comunicacién Interna DAB/GANAF/DA/CI N® 022/2021 de fecha 13 de enero de
2021

CONCLUSIONES Y RECOMENDACION

Por lo expuesto anteriormente se concluye que, el Reglamento Especial para el Manejo y
Disposicién de Bienes de Depésitos Aduaneros Boliviancs, elaborado por la Unidad de
Planificacion, se encuentra elaborado en el marco de la normativa legal vigente como también
fue consensuado y validado por los operadores y Jefe del Departamento de Administracion
dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera mediante Comunicacion
Interna DAB/GANAF/DA/CI N* 022/2021 de fecha 13 de enero de 2021.

IV. RECOMENDACION

En virtud 2 los antecedentes y conclusion, en los puntos que anteceden y en el marco de la

normativa vigente, se recomienda a su autoridad lo siguiente:

1 Remitir el presente informe y sus antecedentes a la Unidad de Asuntos Juridicos a fin de
que esa instancia emita criterio legal correspondiente y el Proyecto de Resoiucion
Administrativa de aprobacion.

El Allo Av. & de Marzo $/N Villa Bolivar A Pagino2de 3
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2. Aprobar el Reglamento Especial para el Manejo y Disposicién de Bienes de Depoésitos
Aduaneros Bolivianos mediante Resolucidn Administrativa de manera temporal por tres
meses, can la finalidad de poner en practica los lineamientos y procedimientos descritos en
el mismo._ culminado este periodo de validacién practica si corresponde, se coardinara con
el Departamento de Administracion los ajustes correspondientes y la remision del
documento final para aprobacion de Directorio.

3 Autorizar la socializacion y difusién del contenido del Reglamento Especial para el Manejo

y Disposicién de Bienes de Depdsitos Aduaneros Bolivianos entre el personai de DAB y su
difusién en el portal de la pagina web de la Empresa.

Es cuanto lengo a bien informar y recomendar a su autoridad para los fines gue correspondan.

/
S (aling ‘ ;
JEFE tos A0 105 B0
De
MBA/
Arch, : Panficocde
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p UNIDAD DE PLANIF G ACION '
COMUNICACION INTERNA 13 ENE 200
DAB/GNAF/DA/CI No. 022/2021
e E CEES 1
A : Lic. Maria Marcelina Bustillos de Merca r;/lC.-‘?i_E—:.—..—:::-: etk

JEFA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

—— e

DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

H

DE : Lic. Rubén Ramiro Marquez Salazar .
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

REF. REGLAMENTO ESPECIAL DE MANEJO Y DISPOSICION
DE BIENES

FECHA: El Alto, 13 de enero de 2021

De mi consideracion:

»

Habiendo tomado conocimiento del "‘Reglome'nto de referencia, mediante la
presente pongo en su conocimiento que el contenido del mismo ha sido validado
en esta Jefatura, motivo por el cual, solicito se tomen las acciones necesarias
para que el documento sea aprobado de manera temporal (3 meses) con una

Resolucion Adminisirativa de Gerencia General, con

la finalidad de poner en

practica real los procedimientos descritos en ‘el mismo, culminado este periodo de
validacién préctica si corresponden cjustes a Ios procedlmlentos se Y:oordmorcl
con su Jefatura la modificacion de los mismos porc remitir el documento final

para aprobacién en Directorio. ‘1
kS
3

Con este motivo saludo a usted atentamentg® -

RAMS/

H.R.: DA [21])-48-D
Ad}. lo cilado
€.c; Aich. DA

DOM.: AV. 6 DE MARZD S/N -EL ALTO

TELF.: 2810373 - 4
E-mail: epne@dab.gob.bo
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INFORME LEGAL e e DLIVIANOS
5 ADUANEROS B
DAB/UAJ/INF N© 021/2021 DEPOS?‘,%RFNC‘A GENERAL
A Lic. Gonzato Cercia Grandi
Gerente General []8 FEB 2021
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS CoRkESPUNUENC‘A RE(‘:IB[DA
DE Dr. Ednar Pablo Paco Lobo St e ~“°’""“"""""(""""".""'""

Jefe de Unidad Asuntos Juridicos a.l. R
DEPQOSITOS ADUANEROQOS BOLIVIANOS

REF Reglamenio Especial para Manejo y Disposicidn de Bienes.

FECHA El Alto, Febrero 4 de 202} R FER 2[]21/\

SeRor Gerente General:

En relacion o la referencia senclada, se ‘iene a bien informar los siguienfes
consideraciones de orden factico legal:

L ANTECEDENTES:

Mediante INFORME TECNICO DAB/GG/UP/ INF  N* 005/2021 de enero 20 de 2021 lo
Lic. Maria Bustitos (Jefe Unidad de Planificacion) «cfcre que. “En fecha 29 de marzo de
2019 la Unidad de Auditoria Interna a emitido el Informe DAB/UAI No. 003/2019,
correspondiente al Examen de Confiabllidad de los Registros y Estados Financieros
de la Empresa Publica Nacional Estratégica 'Depdsitos Aduaneros Bolivianos (DAB)’,
al 31 de diciembre de 2018 {Control Interno} mediante el cual observan la ausencia
de una norma para el manejo de bienes (activos fijos), esto hace que no exista
instrumentos de control que formalicen la actuacion del personal responsable y falta
de linearnientos internos para la adquisicion, administracion, recepcién, asignacidn,
/ codificacion, mantenimiento, inventarios, salvaguarda y/o coordinacion de activos
fijos muebles e inmuebles de propiledad de la entidad y los que se encuentren bajo su
cuidado o custodia’.

Habiendo recomendando ia Unidad de Auditoria ol Gerente General que “mediante
el Gerente Nacional de Administracion y Finanzas, instruya al Jefe del Departamento
de Administracién, Especialista III Responsable de Bienes y Servicios y Técnico
Especialista/ Encargado de Activos Fijos en coordinacion con Jefatura de la Unidad
de Planificacion, realizar las gestiones necesarias para elaborar el Manual
Administrativo de Manejo de Bienes de Activos Fijos, respecto a la adquisicion,
recepcion, codificacion, asignacion, inventarios, registro, almacenaje,
mantenimiento, salvaguarda, inspeccion y control del manejo de activos'.

En la parte de ANALISIS TECNICO, Ia romorado Jefa de Plarificacion refiere que. “En
el marco del Decreto Supremo N® 0181 de fecha 28 de junio de 2009 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, se ha
elaborado el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la Empresa Publica de Depositos Aduaneros Bolivianos (DAB) aprobado
mediante Resolucidon de Directorio N® 014/2015 de fecha 31 de julio de 2015,

Direccion: Av. 6 de Marzo S/N. zona Vilia Bolivar de la ciudad de EIl Alto. www.dab.gob.bo
Teléfono: 2810373 4 E-mail epne@dab gob bo
1
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Alegardo ademds «cuce.  “El Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios de DAB en su Articulo 25, establece que el
manejo de bienes de la Empresa DAB, seran regulados de manera interna y bajo
exclusiva responsabilidad de DAB",

Puntualzondo gue “La Unidad de Auditoria Interna ante la ausencia de un
manual administrativo de manejo de bienes (Activaos Fijos) recomienda al sernor
Gerente General que mediante el Gerente Nacional de Administracién y Finanzas,
instruya al Jefe del Departamento de Administracion gue en coordinacién con la
Unidad de Planificacién realicen las gestiones necesarias para elaborar el Manual
Administrativo de Manejo de Bienes de Activos Fijos, respecto a la adquisicion,
recepcion, codificacion, asignacion, inventarios, registro, almacenaje,
mantenimiento, salvaguarda, inspeccion y control del manejo de activos’.

Invocando finalmente cue “En cumplimiento al articulo 25 del RE-SABS de DAB
y en atencidn a la recomendacién de Auditoria Interna, la Unidad de Planificacién
ha elaborado el Reglamento Especial para el Manefo y Disposicién de Bienes para
Depésitos Aduaneros Bolivianos, previo analisis técnico minucioso sobre la necesidad
de contar con una norma para el manejo y disposicion de bienes, tanto de activos
como de almacenes que contemple lineamientos y procedimientos para la
adquisicidn, recepcion, codificacién, asignacidn, inventarios, registro, almacenaje,
mantenimiento, salvaguarda, inspeccion, control del manejo de activos e ingresos y
salidas de almacén en coordinacion con el Departamento de Administracion
dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, quienes
validaron dicho Reglamento Especial mediante Comunicacion Interna
DAB/GANAF/DA/CI N* 022/2021 de fecha 13 de enero de 2021” (Sic).

Por otra parte, medicnie COMUNICACION INTERNA DAB/GNAF/DA/CI N° 022/2021 de
Enero 13. el entonces Jefe del Departamento de Administracion (Lic. Rubén Ramiro Marquez
Salazar) refiere haber tomado conocimien:o del Reglamento de referencia, cuyo contenido
ha sido validado por esta Jetatura, motive por el cual solicita “se tomen las acciones
necesarias para que el documento sea aprobado de manera temporal (3 meses) con
una Resolucion Administrativa de Gerencia General”,

. CONSIDEREACIONES DE ORDEN LEGAL:

Corresponde referir aue a jurnisprudencia constitucional en la SC 0107/2003 de 10 de
noviembre, sefqidé que: “"Acto administrativo es la decisién general o especial de una
autoridad administrativa, en ejercicio de sus propias funciones, y que se refiere a derechos,
| deberes e intereses de las entidades administrativas o de los particulares respecto de ellas. El
’\pronunciamiento declaralivo de diverso contenido puede ser de decision, de conocimiento
© de opinion. Los caracteres juridicos esenciales del acto administrativo son: 1) la
%sfobi!idcd, en el sentido de que forman parte del orden juridico nacional y de las
instituciones administrativas; 2) La impugnabilidad, pues el administrado puede reclamar y
demandar se modifique o deje sin efecto un acto que considera lesivo a sus derechos e
intereses; 3) La legitimidad, que es la presuncidon de validez del acto administrativo mientras
su posible nulidad no haya sido declarada por autoridad competente; 4) La ejecutividad,
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constituye una cualidad inseparable de los actcs administrativos y consiste en que deben ser
ejecutados de inmediato; 5) La ejeculoriedad, cs la facultad que fiene la Administrocion de
ejecutar sus propios actos sin intervencion del crgano judicial; é) La ejecucion, que es el acto
material por el que la Administracidn ejecuta sus propias decisiones. De ofro lado, la reforma
o modificacién de un acto administrativo consiste en la eliminacién o ampliacién de vna
parte de su contenido, por razones de legitimidad. de mérito. oportunidad o conveniencia. es
decir. cuando es parcialmente confrario a la ley. o inoportuno o inconveniente a los intereses
generales de la sociedad". En resumen. el acto administrativo es una manifestacion o
declaracién de voluniad, emitida por uno autoridaod administrativa en forma ejecutoria, es de
naturaleza reglada o discrecional y fiene ia finalidad de producir un efecto de derecho, ya
sea crear, reconocer, modificar o extinguir una situacién juridica subjetiva frente a los
administrados. Goza de obligatoriedad, exigibilidad, presuncion de legitimidad y
ejecutabilidad: es impugnable en sede adminiskativa y sujeta a control jurisdiccional
posterior cuando se trata de actos administrativos definitivos, lo que no implica que aquellos
actos administrativos no definitivos no puedan ser cuestionados: sin embargo, en este dUltimo
caso, se lo hara en ejercicio del derecho de peticién consagrado en el art. 24 de la CPE, y
solamente de manera preventiva'.

Bajo el marco de io precedentemente referido. el "Estatuto Organico de Deposilos
Aduaneros Bolivianos"., aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 035/2013 de
iclembte 26 de 2013. prescribe en el arficuio 15 [ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL
IRECTORIO) numeral 7 "Aprobar, modificar, renovor. actualizar o derogar el Estatuto y los
reglamentos, normas y demds disposiciones internas de la Empresa”, norma concomitante
con lo que preve el articuio 32 numeral 1) en cuanio las atribuciones que tiene su autoridad
en el sentido de “"Proponer los Manuales de procedimientos y funciones, los reglamentos y
demas disposiciones internas. al Directorio para su Aprobacion”.

1", CONCLUSION Y RECOMENDACION

En mérito a los argumentos esgrimidos. el suscrilo Abogado tiene a bien colegir los
siguientes precisiones:

1) En apego y observancia a lo establecido por el articulo 32 de la Constitucion
Politica del Estado, que instituye el PRINCIPIO DE LEGALIDAD como pilar del Estado
de derecho y el principio de sometimiento de los poderes al orden constitucional
y las leyes, constituyéndose en una manifestacion del principio general de imperio
de la ley, segun el cual todos [gobernantes y gobernados), se encuentran sujetos
€ la ley y unicamente en virtud de elia adquieren legilimidad sus actuaciones,
fundamentandose sobre el mismo ia jurisdiccion ordinaria (art. 180.1 de la CPE) y el
dmbito administrativo, se llega a lo conclusién que resulta inviable atender la
peticion formulada por las Jefaturas del Departamento de Administracion y
Planificacidn respectivamente, 1os cuales deben adecuarse a la normativa antes
referida.

2) Sin embargo. no enfrando en la contradiccion expresada precedentemente, a
efectos de efectuar una “"prueba piloto” en cuanto a su difusién y posterior
cumplimiento del Reglamento Especial para el Manejo y Disposicidn de Bienes
propuesta por las referidas Jefaturas, se tiene a bien recomendar a su Autoridad
considere otros medios alternos de su difusion y cumplimiento por espacio de tres
meses, transcurrido ello y con la debida fundamentacién técnica por parte de
Jefaturas del Departamentc de Administracion y Planificacion respectivamente,
se elabore a su conocimiento el respetivo Informe Técnico, el cual conjurtamente
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serd trasladado a cor’x’)c’ ent del Directorio con pronunciamiento legal
respectivo y Proyecto de R solucié de Directorio a los fines de cumplimiento del
articulo 15 del "Estaluto p anico d Depédsitos Aduaneros Bolivianos™.

Es cuanto se tiene  1en rmar, salva do siempre su mejor criterio que en derecho

coresponda.
<

EPPL VA)
CCareh.
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INFORME TECNICO JEFOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS
DAB/GG/UP/ INF - N° 006/2021 }oy GFRENCIA GENERAL
A Lic. Gonzalo Garcia Grandi 11 FEB yiiR

Gerente General

i ; COKRESPO UENCIA RECIBIDA

| 2 o

Jefe Unidad de Planificacién —
Ref. Reglamento Especial para el Manejo y Disposicion de Bienes.

Fecha El Alto, 11 de febrero de 2021

De mi consideracion:

En atencién a la Hoja de Ruta 21-48 D de fecha 13 de enero de 2021, tengo a bien elevar el
siguiente informe.

I.  ANTECEDENTES

La Empresa Publica Nacional Estratégica “Depésitos Aduaneros Bolivianos” (DAB) fue creada
mediante Decreto Supremo No. 29694 en fecha 03 de septiembre 2008 con la finalidad de
prestar servicios de asistencia de control de fransito, aimacenamiento y despacho de
mercancia con calidad, seguridad y transparencia para facilitar el comercio exterior boliviano.

En fecha 29 de marzo de 20219 la Unidad de Auditoria Interna a emitido el Informe DAB/UAI
No. 003/2019, correspondiente al Examen de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros de la Empresa Publica Nacional Estratégica 'Depdsitos Aduaneros Bolivianos
(DAB)", al 31 de diciembre de 2018 (Control Interno) mediante el cual observan la ausencia de
una norma para el manejo de bienes (activos fijos), esto hace que no exista instrumentos de
control que formalicen la actuacién del personal responsable y falta de lineamientos internos
para la adquisicion, administracion, recepcién, asignacion, codificacién, mantenimiento,
inventarios, salvaguarda y/o coordinacién de activos fijjos muebles e inmuebles de propiedad
de la entidad y los que se encuentren bajo su cuidado o custodia”

En este sentido, se recomienda al sefior Gerente General, mediante el Gerente Nacional de
Administracién y Finanzas, instruya al Jefe del Departamento de Administracion, Especialista
IIt Responsable de Bienes y Servicios y Técnico Especialista / Encargadc de Activos Fijos en
coordinacion con Jefatura de la Unidad de Pianificacion, realizar las gestiones necesarias para
elaborar el Manual Administrativo de Manejo de Bienes de Activos Fijos, respecto a la
adquisicién, recepcién, codificacion, asignacidn.  inventarios, registro, almacenaje,
mantenimiento, salvaguarda, inspeccion y control del manejo de activos”.

. ANALISIS TECNICO

En el marco del Decreto Supremo N* 0181 de fecha 28 de junio de 2009 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, se ha elaborado el
Reglamento Especifico de! Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Empresa

& £ Alto Av. 6 de Marzo §/N Villa Bolivor A Pogina1de 5
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Publica de Depositos Aduaneros Bolivianos (DAB) aprobado mediante Resolucion de
Directorio N* 014/2015 de fecha 31 de julio de 2015.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de DAB en su
Articulo 25, establece que el manejo de bienes de la Empresa DAB, seran regulados de
manera interna y bajo exclusiva responsabilidad de DAB.

El manejo de estos bienes estara sujeto a reglamentacion especial, que podra tomar como
referencia el contenido de las NB-SABS en las partes afines a su operacién y control.

La Unidad de Auditoria Interna ante la ausencia de un manual administrativo de manejo de
bienes (Activos Fijos) recomienda al sefor Gerente General que mediante el Gerente Nacional
de Administracion y Finanzas, instruya al Jefe del Departamento de Administracién que en
coordinacion con la Unidad de Planificacion realicen las gestiones necesarias para elaborar el
Manual Administrativo de Manejo de Bienes de Activos Fijos, respecto a la adquisicion,
recepcion, codificacién, asignacidn, inventarios, registro, almacenaje, mantenimiento,
salvaguarda, inspeccion y control del manejo de activos”.

En cumplimiento al articulo 25 del RE-SABS de DAB vy en atencién a la recomendacion de
Auditaria Interna, la Unidad de Planificacién ha elaborado el Reglamento Especial para el
Manejo y Disposicién de Bienes para Depositos Aduaneros Bolivianos, previo analisis técnico
minucioso sobre la necesidad de contar con una norma para el manejo y disposiciéon de
bienes, tanto de activos como de almacenes en coordinacidon con el Departamento de
Administracion dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, quienes
validaron dicho Reglamento Especial mediante Comunicacion Interna DAB/GANAF/DA/CI N®

022/2021 de fecha 13 de enero de 2021.

El presente Reglamento Especial para el Manejo y Disposicién de Bienes para Depositos
Aduaneros Bolivianos tiene la siguiente estructura:

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
1 Concepto
2 Objetivo
3 Ambito de Aplicacion
4 Base Legal
5 Alcance
6 Componentes del Reglamento
7. Responsabilidades por el manejo de bienes
8 Controles administrativos
9. Registros
Alto Av. 6 de Marzo S/N Villa Bolivar A P&gino2de §
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CAPiTULO Il
ADMINISTRACION DE ALMACENES
Concepto
Objetivo
Alcance

Lineamientos para la administraciéon de almacenes
a) Organizacion del Almacen

b) Responsable de la Recepcion

¢) Ingreso de Bienes

d) Identificacién, Codificacion, Clasificacion y Catalogacion de los Bienes

e) Almacenamiento

f)y Asignacion de espacios

g) Salida de aimaceén

h) Registro de almacenes

i} Gestion de existencias

j}  Medidas de higiene y seguridad industrial
k) Medidas de salvaguarda

I} Prohibiciones

m) Procedimientos

CAPITULO I
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
Concepto
Objetivo
Alcance

Lineamientos para la administracion de activos fijos mueble
a) Organizacion para la administracion de activos fijos
b) Recepcion de activos fijos muebles

¢) Documentos de entrega

d) Liberacion de responsabilidad

e) Codificacién del bien

f) Incorporaciones al registro de activos

g) Registro de activos fijos muebles

h) Registro de derecho propietario

i) Mantenimiento de activos fijos muebles

j) Demanda de servicios de mantenimiento

k) Salvaguarda de activos fijos muebles

1) Prohibiciones sobre el manejo

m) Prohibiciones sobre el uso

n) Procedimientos

CAPITULO IV
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES
Concepto
Objetivo
Alcance

Lineamientos para la administraciéon de activos fijos inmuebies.

Bl Alto Av. 6 de Marzo §/N Villa Bolivar A
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a) Organizacion para la administracion de activos fijos inmuebles
b) Recepcidon de inmuebles

¢} Incorporacion al registro de activos fijos inmuebles

d) Registro del derecho propietario

e) Registro de activos fijos inmuebles

fy Asignacién de instalaciones y ambientes

g) Mantenimiento de inmuebles

h} Salvaguarda

i) Inspecciones y control fisico de inmuebles

j) Prohibiciones sobre el manejo de activos fijos inmuebles.

CAPITULO IV
DISPOSICION DE BIENES

1 Tipos y modalidades de disposicion de bienes

2 Disposicion temporal de bienes

a)
b)

Arrendamiento
Préstamo de Uso o Comodato

3 Disposicion definitiva de bienes

a)

Enajenacion

b) Permuta

c)

Baja de bienes

4 Responsabilidad por la disposicidn de bienes

5 Procedimientos

a)
b)
c)
d)
e)
f
9)

h)

Disposicion definitiva de bienes

Hurto. robo o pérdida fortuita

Mermas

Vencimientos, descomposiciones, alteraciones y deterioros

Inutilizacion

Obsolescencia

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

Siniestro

Ill. CONCLUSIONES Y RECOMENDACION

Por lo expuesto anteriormente se concluye que, el Reglamento Especial para el Manejo y
Disposicidn de Bienes de Depésitos Aduaneros Bolivianos, elaborado por la Unidad de
Planificacion, se encuentra elaborado en el marco de la normativa legal vigente como también
fue consensuado y validado por los operadores y Jefe del Departamento de Administracion
dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera mediante Comunicacion

S
w0

Interna DAB/GANAF/DA/CI N2 022/2021 de fecha 13 de enero de 2021.
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IV. RECOMENDACION

En virtud a los antecedentes y conclusion, en los puntos que anteceden y en el marco de la
normativa vigente. se recomienda a su autoridad lo siguiente’

1. Remitir el presente informe y sus antecedentes a la Unidad de Asuntos Juridicos a fin de
que esa instancia emita el informe legal correspondiente y el Proyecto de Resolucion para
su aprobacion por Directorio.

2. Posterior a su aprobacién autorizar la socializacion y difusion del contenido del Reglamento

Especial para el Manejo y Disposicion de Bienes de Depositos Aduaneros Bolivianos entre
el personal de DAB y su difusion en el portal de la pagina web de la Empresa.

Es cuanto tengo a bien informar y recomendar a su autoridad para los fines que correspondan.

0

N
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SIGA Internet - Correspondencia

UNIDAD DE PLANIFICACION O&M

Unidad
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UNIDAD DE PLANIFICACION O&M
Fecha y Hora de Derivacién

11/02/2021 (16:10)

”4’202.1
Correspondencia
SIGA Internet
Recepcién error nro: error nro: Resource id #18 Resource id #4
Registro
Derivacion Seguimlento
Despacho
- ****Resultados del seguimiento a la Hoja de Ruta: 11-16-D
Hoja de Ruta
Libro de Reglstro
TOTAL REGISTROS: 2
Consultas
Seguimiento
- Fecha y Hora de
Archivar Registro de Ingreso Ingreso
Telefonos 16-D 11/02/2021 (16:08)
Mi URDC Derivado a
Informacion GERENCIA GENERAL
GARCIA GRANDI GONZALO

192.168.1 Blcarresp_validate.php?gestionOriginal=2021&rec_correlativo=18-Da&codigo_urdc=1180pt=segéacp=Seguimientoddenva=R&usuario=mca. ..

GERENTE GENERAL

Instruccién

REGLAMENTO ESPECIAL PARA EL MANEJQO Y DISPOSICION DE BIENES.

Registro de Ingreso

516-R
Derivado a

Fecha y Hora de
Ingreso

11/02/2021 (16:27)

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

PACO LOBO EDNAR P,

JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Instruccién

Se Recepciono:

Nro, 516-R (11/02/2021 - 16:27)

Unidad

GERENCIA GENERAL

Fecha y Hora de Derivacién

12/02/2021 (10:59)

Se Recepciono:

Nro, 112-R (12/02/2021 - 11:15)

FAVOR EMITIR INF. LEGAL PROYECTO DE R.D. PARA TRATAMIENTO EN DIRECTORIO

TOTAL REGISTROS: 2

Correlativos Actuales:

(105-R) (26-D)
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REGLAMENTO ESPECIAL PARA EL MANEJO DE BIENES
CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (CONCEPTO).

E! Manejo de Bienes, implica un conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos,
técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la Empresa Publica
Nacional Estratégica “Depésitos Aduaneros Bolivianos” (DAB) vy los que se encuentran bajo su
cuidado o custodia.

ARTICULO 2.- (OBJETIVO).

Normar el manejo de bienes de uso y consumo de la Empresa Publica Nacional Estratégica
“Depdsitos Aduaneros Bolivianos”, con el objetivo de optimizar 1a disponibilidad, el uso y el control
de los bienes y la minimizacidn de los costos de sus operaciones.

ARTICULO 3. (AMBITO DE APLICACION).-
El presente Reglamento Especial, es de aplicacién obligatoria por todc el personal y unidades
organizacionales de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

ARTICULO 4. (BASE LEGAL).
Se constituye como Base Legal la siguiente:
3) Constitucion Politica del Estado;
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;
c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones;
d} Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

ARTICULO 5.- (ALCANCE).

El presente Reglamento Especial, se aplicard para el manejo de bienes de uso y consumo, de
propiedad de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Dep6ésitos Aduaneros Bolivianos vy los que
estén a su cargo o custodia.
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ARTICULO 4.- (COMPONENTES).

Los compenentes del Manejo de Bienes, son los siguientes:
a) Administracion de almacenes;
b} Administracion de activos fijos muebles;
¢) Administracidn de activos fijos inmuebles.

ARTICULO 7.- (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES).

I. El Gerente Nacional Administrativo-Financiero a través del Jefe del Departamento de
Administracion, es el responsable principal ante el Gerente General de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos (DAB) por las siguientes funciones:

a) Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacién, funcionamiento y control de las
unidades operativas especializadas en la materia.

b) Por el cumplimiento de la normativa vigente.

¢} Por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos, instructivos y por la
aplicacion del régimen de penalizaciones por dafic, pérdida o utilizacion indebida.

d) Porla adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a cargo
de DAB.

e} Porgue la DAB cuente con la documentacidn legal de los bienes que son de su propiedad o
estén a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta documentacidn en las instancias

correspondientes.
f) En caso necesario, solicitard a la Unidad Juridica de la entidad el saneamiento de la

documentacidn legal pertinente.
g) Por el envio de la informacidn sobre los bienes de DAB al Servicio Nacional de Patrimonio del

Estado — SENAPE.

Il. €l Jefe del Departamento de Administracion, el Responsable de Bienes y Servicios v los Encargados
de almacenes, activos fijos, mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben responder ante el
Gerente Nacional Administrativo- Financiero por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como por el
control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de estos bienes.

IIl. Todo el personal de DAB son responsables por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de
servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen de
Responsabilidad por la Funcidn Pablica establecido en la Ley N® 1178 y sus reglamentos.

ARTICULO 8.- (CONTROLES ADMINISTRATIVOS).
El control es el proceso que comprende funciones y actividades para evaluar el manejo de bienes,
desde su ingreso a DAB hasta su baja o devolucién, utilizando los registros correspondientes como
fuente de informacién.

Para efectuar este contro!, la Jefatura del Departamento Administrativo debe:

a) Realizar inventarios y recuentos periddicos, planificados o sorpresivos;
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b) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias;
c) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda;
d) Verificar |a existencia de la documentacién legal y registro de los bienes.

Ii. Para la elaboracidn de la informacidn relacionada con el manejo de bienes, se utilizaran registros e

informes que deberdn contar con las siguientes caracteristicas:

Los registros deberdn estar permanentemente actualizados y debidamente documentados vy

permitirdn;

a)
b)
¢
d)

e)

f)

Verificar facil y rapidamente la disponibilidad de los bienes.

Evaluar el curso y costo histéricos de los bienes.

Conocer su identificacion, clasificacidn, codificacién y ubicacion.

Conocer las condiciones de conservacion, deterioro, remodelaciones, etc., asi como las
de tecnologia y obsolescencia en que se encuentran los bienes.

Verificar la documentacion legal sobre la propiedad y registro de los bienes de la entidad,
asi como de los asignados, alquilados, prestados, etc., a cargo DAB.

Establecer responsabilidad sobre e! empleo de los bienes y la administracién de las
existencias.

ARTICULO 9.- (TOMA DE INVENTARIOS).

La toma de inventarios es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucional, que
sera realizado en DAB para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos
generalmente aceptados.

El Gerente Nacional Administrativo Financiero de DAB emitira instructivos para el recuento fisico
de los bienes de consumo, activos fijos muebles y activos fijos inmuebles, en los que
consideraran inventarios periddicos, planificados y sorpresivos, con los objetivos de:

- a) Establecer con exactitud la existencia de bienes en operacidn, transito, arrendamiento,
depésito, mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos, siniestrados y en poder de
terceros. identificando ademas fallas, faltantes y sobrantes;

b) Proporcionar informacidn sobre la condicién y estado fisico de los bienes;
C) Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer responsabilidades
por mal uso, negligencia y descuido o sustraccién;
d) Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por razones técnicas o de otra
naturaleza no hubieran sido controlados;
g) Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias en el uso,
mantenimiento y salvaguarda de los bienes;
f} Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso;
g) Generar informacion basica para !a disposicion de bienes;
h) Programar adquisiciones futuras.
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ARTICULO 10. (ELABORACIéN Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIAL).
El responsable de la elaboracién del presente Reglamento es el Departamento de Administracion de
Depdsitos Aduaneros Balivianos - DAB.

El presente Reglamento Especial del Subsistema de Manejo de Bienes serd aprobado mediante
Resolucién Administrativa por un periodo de prueba previa aprobacion por Directorio de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos - DAB.

ARTICULO 11, (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO).

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente Reglamento Especial del Subsistema de
Manejo de Bienes, dara lugar a responsabilidades por la funcion publica segun lo establecido en el
Capitulo V de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales y
disposiciones conexas.

CAPITULO 1I

ADMINISTRACION DE ALMACENES

ARTICULO 13.- (CONCEPTO).

La administracion de almacenes, es la funcion administrativa que comprende actividades y
procedimientos relativos al ingresa, registro, almacenamiento, distribucidn, medidas de salvaguarda
y control de los bienes de consumo en la empresa publica.

ARTICULO 14.- (OBJETIVO).

La administracidén de almacenes tiene por objetive optimizar la disponibilidad de bienes de consuma,
el control de sus operaciones y la minimizacién de los costos de almacenamiento.

ARTICULO 15.- (ALCANCE).

Las disposiciones contenidas en este Capitulo se aplicaran a los almacenes de bienes de consumo,
adquiridos con recursos propios de la Empresa Publica Nacional Estratégica “Depdsitos Aduaneros
Bolivianos” (DAB).

ARTICULO 16.- (ORGANIZACION).

Depésitos Aduaneros Bolivianos” (DAB) contard con un almacén central, mismo que es un area
operativa del Departamento Administrativo y que debe tener un sélo responsable de su
administracion.

El Gerente Nacional Administrativo Financierc o el Jefe del Departamento Administrativo segun
corresponda desarrollarad procedimientos y/o instructivos para la administracién del almacén.
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ARTICULO 17.- (RECEPCION).

I. Toda recepcion de bienes estard basada en documentos que autoricen su ingreso, emitidos por el
Jefe del Departamento de Administracion y el Responsable de Bienes y Servicios respaidada por la
solicitud de su adquisicion.

Il. La recepcion comprende las siguientes tareas:

a) El cotejamiento de la documentacion pertinente con lo efectivamente solicitado por I3

unidad solicitante;
b) La verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de

los bienes.

fll. Algunos bienes podrdn ser recibidos en almacenes para ser sujetos de verificacion, Unicamente
cuando:
a) Su inspeccién demande un tiempo prolongado;
b) Su verificacidn exija criterio técnico especializado;
¢) Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen. Procedimiento que permitira
comprobar que lo recibido es lo efectivamente demandado en términos de cantidad y calidad.

V. El Departamento de Administracidon debe establecer el tiempo que demandard la verificacion,
haciendo conocer este plazo al proveedor.

ARTICULO 18.- (RESPONSABLES DE LA RECEPCIéN).

l. La recepcién de bienes de consumo sera realizada por:
a) El Responsable de Recepcidn o fa Comision de Recepcion;
b) El Responsable de Almacenes, cuando se trate de Contratacién Menor, salvo que la
compra necesite verificacion técnica.

1l. Cuando el Responsable de Almacenes, el Responsable de Recepcidn o la Comisién de Recepcidn
expresen su conformidad con los bienes entregados por el proveedor, elaboraran el documento de
recepcién oficial de bienes.

ll. Si los bienes de consumo deben ser recibidos en lugar distinto al del almacén, estos podran ser
entregados en el lugar de destino a la unidad solicitante, con la participacién del Responsable de
Almacenes, el Responsable de Recepcién o la Comisidn de Recepcién, debiendo cumplir con el
procedimiento de recepcion, ingreso y entrega de bienes.

ARTICULO 19.- (INGRESO).
I. Una vez recibidos los bienes, el Responsable de Almacenes realizard el registro de ingreso a

almacenes, adjuntando la siguiente documentacion:
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a) Documento de recepcion oficial del bien emitido por la Comision o Responsable de
Recepcidn;
b) Documento de compra que podrd ser crden de compra o contrato; documento de

convenio de donacién o transferencia;
¢} factura y Nota de remisidn emitido por el proveedor. Asimismo, enviard copia del
documento de recepcion oficial de bienes al 4rea contable dela entidad.

Il. Todo ingreso de bienes al almacén debe estar debidamente registrado.

ARTICULO 20.- (IDENTIFICACION).
La identificacion consiste en la denominacién bdsica asignada a cada bien y su descripcién de

acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de dimension y funcionamiento y otras
que permitan su discriminacion respecto a otros similares o de otras marcas.

ARTICULO 21.- (CODIFICACION).
I. La codificacién de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes o materiales,

para permitir:
a) Su clasificacién;
b) Su ubicacidn y verificacion;
¢) Su manipulacidn.

II. La codificacién de los bienes de consumo existentes en almacenes se basard en normas nacionales
vigentes y en su ausencia, en normas internacionales.

ARTICULO 22.- (CLASIFICACION),
Para facilitar su identificacion y su ubicacion, los bienes se clasificardn en grupos de caracteristicas

afines.

. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de
rotacion, grado de peligrosidad, etc.

I. La clasificacién servird para organizar su almacenamiento, segin compartan caracteristicas iguales,
similares o complementarias.

ARTICULO 23.- (CATALOGACIéN).

La catalogacion consiste en la elaboracién de listas de bienes codificados y clasificados segun un
orden logico. El Encargado del almacén deberd mantener catdlogos actualizados de los bienes de
consumo, que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias.
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ARTICULO 24.- (ALMACENAMIENTO).
El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacidn, manipulacidn, salvaguarda y entrega
de los bienes que ingresan al almacén. Estas operaciones se realizaran tomando en cuenta lo
siguiente:

a) Clasificacidn de bienes;

b) Asignacion de espacios;

c) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares;

d} Uso de medios de transporte: equipo motorizado, no motorizado;

e) Conservacion;

f) Seguridad.

ARTICULO 25.- (ASIGNACION DE ESPACIOS).
Con el proposito de facilitar 1a recepcion y la entrega del bien se asignaradn espacios de acuerdo a uno
0 mds de los siguientes criterios:
a) Segun la clase del bien;
b) Segun Ia velocidad de su rotacién;
c) Segun su peso y valumen. Cualquiera sea el criterio adoptado, la asignacion de espacios
debe facilitar la recepcidn y la entrega del bien.

ARTICULO 26.- (SALIDA DE ALMACENES).

1. Es la distribucion o entrega fisica de los bienes, que implica:
a) Atender las solicitudes de bienes;
b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar,
correspondan a lo solicitado;
c) Utilizar técnicas estdndar para empacar y rotular los bienes, en funcidn de sus
caracteristicas y su destino;
d) Registrar la salida de bienes de almacén.

[I. La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por un documento con autorizacién
escrita por el Responsable de Bienes y Servicios, el mismo que permita establecer la cantidad y
condiciones del bien entregado, identificar a su receptor, constatar la conformidad de la entrega y
conocer su destino.

ARTICULO 27.- (REGISTRO DE ALMACENES).
I El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el movimiento de bienes en
almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones, disposicion de bienes, bajas y otros.
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Il. Los almacenes deberdn contar con registros de entrada, de almacenamiento y de salida, de todos
y cada uno de los bienes existentes en el almacén, utilizando los documentos necesarios, los
mismaos que deberédn generar inventarios.

ARTICULO 28.- (GESTICN DE EXISTENCIAS).
La gestién de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de bienes a los
usuarios de la DAB y evitar la interrupcién de las tareas, para lo cual EL Gerente Nacional
Administrativo Financiero debera emitir:
a) Politicas y técnicas, para determinar la cantidad econdmica de existencias y de reposicion;
b} Utilizar |2 técnica de inventarios mas apropiada al tipo de bien o grupo de ellos.

ARTICULO 29.- (MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL).

£l Gerente Nacional Administrativo Financiero a través del Departamento de Administracién debe
considerar las normas y reglamentos existentes y desarrollar los procedimientos y/o instructivos
especificos de higiene y seguridad industrial para la prevencién de probables accidentes originados
por el grado de peligrosidad de los bienes y las condiciones de su almacenamiento. Para el efecto, se
debe considerar los siguientes aspectos minimos:

a) Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén;

b) Sefializacion para el transito y transporte;

¢) Condiciones ambientales de ventilacidn, luz, humedad y temperatura;
d) Asignacién de espacios protegidos para substancias peligrosas;

e) Utilizacién de ropa y equipo de seguridad industrial,

f) Adopcidn de programas de adiestramiento en seguridad industrial;

g) Determinacién de medidas de emergencia en casos de accidentes;

h) Adopcién de medidas contra incendios, inundaciones, etc;

i) Adapcion de medidas de primeros auxilios.

ARTICULO 30.- (MEDIDAS DE SALVAGUARDA).

I La salvaguarda comprende actividades de conservacion y proteccidn para evitar dafios, mermas,
pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacion facil, segura y la
manipulacidn agil de los bienes.

Il. Las medidas de salvaguarda tienen el propdsito de:

a) Implantar procedimientos y/o instructivos especificos para la custodia, guarda de las
existencias y uso de instalaciones auxiliares y medios fisicos;

b) Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control, para que los
bienes no sean ingresados, mavidos internamente, ni retirados sin la autorizacién
correspondiente;

¢) Establecer criterios para la contratacion de seguros que fortalezcan las medidas de
seguridad fisica e industrial,
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d) Definir criterios para establecer fianzas y pdlizas de fidelidad para el responsable de

almacenes;
e) Establecer y difundir procedimientos y/o instructivos especificos de seguridad industrial,

en funcién de las normas establecidas.

IHN. Para contribuir a estos propdsitos se debera:

a) Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y otros;
b) Realizar la inspeccion periédica a instalaciones; ¢) Realizar la toma de inventarios fisicos

periddicos.

ARTICULO 31.. (PROHIBICIONES).
El Responsable de Almacenes, estd prohibido de:
a) Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso;
b) Entregar bienes sin documento de autorizacion;
¢) Entregar bienes en calidad de préstamo;
d) Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.

ARTICULO 32.- (PROCEDIMIENTOS).

a) Descripcion del Procedimiento de Recepcién de Materiales en Almacén
DOM.: AV. 6 DE MARZO SIN - EL ALTO TELF.: 2-2154035 2-2154028
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RECEPCION DE PASOS
MATERIALES EN OPERACION O ACTIVIDAD REGISTRO/
. : PRODUCTO
LMACEN RESPONSABLE
1 Remite documentos del proceso de Documentos del
Responsable de .,
. contratacion, orden de compra. proceso de
contrataciones )
contratacién
2. |Entrega nota de remision y otra
Proveedor 3 documentacion requerida. L
. Nota de remision
Entrega de materiales paralelamente se
realizan los pasos 4y 8
4 Revisa documentos.
5. [Verifica cantidades, atributos técnicos
fisicos, marca volumen.
6. |En el caso de No estar conforme vuelve al
Encargado de
paso 2.
Almacenes . .
7. Si estd conforme va al paso 12.
En el caso Si estda conforme firma copia de
nota de remision en conformidad, entrega
copia al proveedor y va al paso 13.
8 Recibe la conformidad de entrega de
Proveedor .
materiales.
9, Recibe y revisa Documentos.
10. ! Verifica cantidades, atributos técnicos,
fisicas, marca, volumen.
11, En caso de que la comision de recepcidon No
esta conforme vuelve al paso 2.
Comision de 12. En caso de que la comisién de recepcion Si | Firma de Ia nota de
Recepcion 13. esta conforme. remision
Firma copia de la nota de remisién en
conformidad, entrega copia al proveedor,
14. se continua paralelamente conel paso 8 y
paso 14
Efectuan entrega fisica del material
15. [Recibe conformidad de entrega de .
: Resalucion
Proveedor materiales . )
Administrativa
16. |Registra en el sistema datos orden de
compra © contrato Recibe Nota de
Encargado de 17. | Remision. Registro de datos en
Almacenes Ingresa el material segun su partida, item, Sistema
18. |cantidades, precio unitario.
Imprime comprobante de Ingreso.
isi . . . inform
Comnsnéf\'de 13 Elabora Acta/informe de conformidad, ° e_de
Recepcion conformidad
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

RECEPCION DE PASOS
MATERIALES EN OPERACION O ACTIVIDAD reawTRo!
LMACEN RESPONSABLE
solicita pago, adjunta documentos, remite
al encargado de almacenes.
20. | Recibe Acta/informe de conformidad
21. | Si el encargado de almacenes No estd
conforme vuelve al paso 19 a la Comision |  ACt3/ informe de
Encargado de 22. | de Recepcion. conformidad
Almacenes Si el encargado de almacenes estd .

i , } Nota de ingreso
conforme remite recibe el acta / informe Almacén
de conformidad adjunta nota de Ingreso al
almacén.

22. | Revisa Acta/Informe de Conformidad
adjunta Nota de Ingreso a Almacén.
Resnonsable de 23. | Sino existe conformidad se devuelve al
Biengs y Servicios 24. | paso 20
Si existe conformidad firma la Nota de
Ingreso a almacén, remite documentas
para control y archivo.
25. |Recibe C-31 y recursos en cuenta fiscal
26. |habilitada.
Encargado de 27. | Ubica materiales en el espacio asignado. Cc-31

Aimacenes

Inicia Procedimiento de entrega de
materiales

Plazo de ejecucidn de actividades: tendrd una duracién de 7 dias habiles todo el procedimiento

b) Flujograma Procedimiento de Recepcidn de Materiales en Almacén
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

RECEPCION DE MATERIALES EN ALMACEN

[ Entrega materiales. J

"l Revisa_":"' 3 |

Verifica canbdades, atributos
t8cnicos, fisicns, marca,
vohumen

< Cortore >

Sl

|

Firma copia 68 note de

A

en oor
entrega cOpia 3l provessor

Regista en ol sistema datos

Veniica cantdades,
alntulos Wenicos, fisicas,
Marca, vohamen
NO
DEVUELVE
o—-{ -] ’
Si
|
fIme A G Reabe conformicad de
antregs copia al prove edor] sntrega de matenales
Efeciian entrega fisica ded
material

Orden 68 cOMYa 6 COMralo,
Nota de Remisitn

Ingresa el matenal segun su
parica, |lem canticados,
preco unilado

tmprime Comprobants de
ingreso

DOM . AV. 6 DE MARZO S/N - EL ALTO
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RECEPQON DE MATERIALES EN ALMACEN
ENCARGADO DE AUVIACENES RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS

COMISION DE RECEPCION

1 2|

Elabora Acta/Informe de
Conformidad, solicita pago. Re"bgo’:“dame de
adjunta documentos, remite 0 I
B
o
OO vt
S
12
Remite Recibe Actay ‘Rewvisa, revisa Acta/
Informe de Conformidad informe de Conformidad
adjunta Nota de ingreso a adjunta Nota de Ingreso a
Almacén Almacén
NO
DEVUELVE
Si
¥
Archiva documentos, rem:te Firma la Nqa de Insreso
copia a la Comisién de a Almacen, remite
Recepcion documentos para contral
y archivo

Ubica materiales en el
espacio asignado

lnida Procedimiento de
entrega de matenales
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

c) Descripcién del Procedimiento de Salida de Bienes de Consumo del Almacén

W

[ ;
PASQS ; REGISTRO/
RESPONSABLE :OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
1. Solicitud
. I Realiza la solicitud de materiales en el Sistema de
n
ncarg§ .0 e GSISDAB. materiales
Solicitante .
sistema
GSISDAB
E do de Al ) 2 Revisa la solicitud en el sistema
ncargado de Aimacen 3 Verifica cantidades solicitadas saldos en Almacén,
reduce o aprueba solicitud.
4 Imprime la nota de entrega de Materiales y
Suministros.
_ 5. |Gestiona la firma de autorizacion por la autoridad | Nota de
Encargado Unidad . . .
Solicitante superior del drea o unidad. entrega de
6. | Se constituye en Almacén entrega la nota de Entrega | materiales
de Materiales y Suministros.
. 7. |Realiza la entrega fisica del material, Firma .
Encargado de Almacén . Firma del
formulario. .
farmulario
. 8 Recibe materiales, firma formulario Nota de Entrega
Encargado Unidad . . .
L de Materiales y Suministros devuelve Original.
Solicitante
Encargado de Almacén 2. Archiva original de la nota de entrega de materialesy e:;;a dz
suministros. ga €
materiales

Plazo de ejecucion de actividades: tendrd ura duracion de 2 dias habiles todo el procedimiento

d) Flujograma del Procedimiento de Salida de Bienes de Consumo del Almacén

DOM.- AV. 6 DE MARZO S/N - EL ALTO
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DE ALMACEN

ENCARGADO UNIDAD SOLICITANTE

Encargado de Almacén

Fase

Realiza |la solictude de

materiales en el
Sisterma GSISDAB

Revisa la Solicitud en el
Sistcma

L

Imprirme la Nota de Entrega
de Materiales y Suministros

Verifica cantidades
solicitadas saldos en
Almacén, reduce o
aprueba solicitud

Gestiona la firma de
autorizacidn por la autoridad
superior del area o unidad

Se constituye en Almacén
entrega la Nota de Entrega de
Materiales y SUMinNistros

Realiza la entrega fisica
del material, Firrma
Formulario

x

Recibe materiales, firma
Formulario Nota de Entrega
de Materiales y
Suministrosdevuelve Original

Archiva original de |a
Nota Nota de Entrega
de Materiales vy
SumMministros

DOM : AV. 6 DE MARZO SIN - EL ALTO
www.dab.qob bo

TELF : 2-2154035 2-2154028
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

e) Descripcidn del Procedimiento de Salida de Bienes de Consumo del Almacén para Recintos

PASOS " REGISTRO/
RESPONSABLE OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
Unidad Solic; 1. Realiza la solicitud de materiales en el Solicitud d
nida 9 icitante Sistena GSISDAB. 0 |cmf e
Recinto materiales
2, Revisa la solicitud en el sistema.
Encargado de 3. Verifica cantidades solicitadas saldos en
, . Se aprueba la
Almacén Almacén, reduce o aprueba solicitud. solicitud
4. Imprime la nota de materiales y suministros,
remite al responsable de bienes y servicios.
Responsable de 5. Aprueba la solicitud, pone Vo. Bo. a la Nota
Bienes y Servicios de Entrega de Materiales, Devuelve al Vo. B
o. Bo.

encargado de Almacén.

6. Prepara el material de acuerdo a la Nota de
Entrega de Materiales.
Encargadf) de 7. Gestiona el envid de los materiales al
Almaceén . .
solicitante, adjunta Nota de Entrega de
Materiales.
8. Recibe materiales, firma formulario Nota de
Unidad solicitante Entrega de Materiales y Suministros devuelve | Formulario y nota
recinto Original de entrega
Encargado de 8.

Almacén

Recibe la nota de Entrega de materiales
firmada, archiva y custodia

Se firma nota de
entrega

Plazo de ejecucidn de actividades: tendra una duracidn de 8 dias habiles todo el procedimiento

f) f) Flujograma del Procedimiento de Salida de Bienes de Consuma del Almacén para

Recintos
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DE ALMACEN PARA RECINTOS

UNIDAD SOLICITANTE RECINTO

ENCARGADO DE ALMACEN

RESPONSABLE DE BIENES Y

SERVICIOS

( Inicio )
v

Realiza la solicitud de

Revisa la Solicitud en el

matcriales en el Sistema
GsISbaB

Recibe materiales, firma
Formulario Nota de Entrega

Sistema

!

verifica cantidades

solicitadas saldos en
Almacén, reduce o
aprueba solicitud

!

Imprime la Nots de
Entrega de Materiales y
Suministros, remite

Aprueba la salicitud,
pone Vo.Bo. a la Nota
de Entrega de
Materiales, devuelve

Prepara el material de
acuerdo 3 la Nota de
Entrega de Materiales

Gestiona el envio de los
materiales al

de Materiales y Suministros
devuelve Original

solicitante, adjunta
Nota de Entrega de
Materiales

Recibe la nota de
Entrega de Materiales

Fase

firmada, archivay

custodia

C Fin )

DOM.: AV. 6 DE MARZO S/N EL ALTO
www dab gob.bo
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

g) Descripcion del Procedimiento de Baja de Bienes de Consumo por Mermas, Vencimiento,
Descompasicidn, Alteraciones, Detericro

PASOS REGISTRO
RESPONSABLE OPERACION O ACTIVIDAD PRooucré
1. Elabora informe técnico por merma,
vencimiento, descomposicion, deterioroc o©
Encargado de . . . .
Almacén alteracion del bien, remite al responsable de Informe técnico
Bienes y Servicios.
2. Revisa informe técnico.
Responsable de 3. En caso de no aprobar el informe técnico,
Bienes y Servicios vuelve al paso 1. Firma el informe
4 Si aprueba el informe técnico. técnico
Firma, remite informe
Jefe del 5. Toma conocimiento, solicita confarmar
Departamento comision de evaluacién, remite antecedentes.
Administrativo
Gerente 6. Designa a comision de evaluacién, remite ' »
Administrativo antecedentes. Desngna.c!c'm de
Financiero comision
Comisién de 7. |Reciben designacién e informe técnico,

Evaluacidn 8. |antecedentes informe de la
Efectiian verificacidn fisica, evalda, elaboran comisién de
informe, remiten antecedentes evaluacion

9. Recibe informe, revisa recomendaciones,
10. |antecedentes.
G.er‘ente. 11. [Encaso de no aprobar elinforme, se va al
Administrativo Aprueba el Informe

Financiero p'aso 8. , ) de la comision
Si aprueba el informe se remite antecedentes,
se solicita resolucidn de Directorio para la baja
de los bienes.

12. Gestiona la emisidn de resolucidn para la baja
de activos ante el Directorio. Resolucion de
Gerente General 13. |Remite resolucién de Directorio y Directorio
antecedentes
Gerente Nacional 14 | Instruye dar cumplimiento a la resolucién de
Administrativo directorio, remite antecedentes.
Financiero
Jefe del 15. lr'15truye proceder co{n'la baja c.iel bien en- el Baja del bien en el
Departamento sistema y exclusién fisica, remite resolucién. sistemna
Administrativo
Encargado de 16. |Gestiona la contratacidon de notario (si

Bienes y Servicios

corresponde) y recursos para la destruccion.

Acta e informe

DOM.: AV. 6 DE MARZO S/N = EL ALTO

www . dab.qob bo
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EMPRESA PUBLICA NACICNAL ESTRATEGICA - DAB

RESPONSABLE PASOS OPERACION O ACTIVIDAD S:g:)SJRC?(/J
17. |Organiza el evento de destruccidn, elabora
Acta/informe, remite con antecedentes.
18. [Revisa acta/ informe de destruccion.
Jefe del 19. |[En el caso de No aprobar el informe, se envia
al paso 17. Aprueba el informe
Departamento . . L
Administrativo En caso de aprobar el informe de destruccién de destruccion
se instruye proceder a la baja en el sistema o
registros de activos, remite documentos
Encargado de 20. |Coordina la baja de los bienes en el sistema o Baja de bienes en el
Bienes y Servicios registros segun documentos adjuntos. sistema
Encargado de 21. (Elimina los registros en el sistema, remite
almacén documentos de baja y antecedentes.
Encargado de 22. |Recibe, elabora nota solicitando la baja en
Bienes y Servicios finanzas, remite adjunta antecedentes.
Jefe del 23. |Revisa documentos, firma la nota remite
Departamento adjunta antecedentes.
Administrativo
, 24. |Revisa el acta/informe, baja en sistema o
Gerente Nacional 25. |registros Baja el bien en los

Administrativo
Financiero

Instruye dar de baja el bien en los registros
contables, remite al area financiera

registros contables

Plazo de ejecucién de actividades: tendra una duracién de 25 dias hdbiles todo el procedimiento

h) Flujograma del Procedimiento de Baja de Bienes de Consumo por Mermas, Vencimiento,
Descompaosicion, Alteraciones, Deterioro
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EMPRESA PUBUICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

BAJA DE BIENES DE CONSUMO POR MERMAS, VENCIMIENTO, DESCOMPOSICION, ALTERACIONES, DETERIORO
Gerente Administrativo

GERENTE GENERAL

Jefe de Departamento Comisién de Evalaacion 2 Adm
Financiero

Resporsable de Bienes y
Administrativo

Encargado de Almacén Servicios

C Wicio D)

]

Elabora informe témico por
menma, vencimiento, Revisa informe
desmmposicion, deterioro o Teécnim
alteracidn del bien, remite
NO
DEVUELVE
SI
—r Toma conocimiento, Solicita - —
. Designa comision de
. . la conformar Comisidn de R N .
Firma, remite Informe . ) +]  evaluadén, remite
Evaluacion, remite antecedentes
antecedentes
Reoben designacion e
Informe Técnico, -
antecedentes
Efectian verificacidn . N
- . Redbe informe, revisa
fisica, evalua, elaboran
) s »{ recomendaciones,
informe, remiten
antccedentes
antecedentes
no |
DEVUELVE
S

Remite antecedentes,
solicita Resoludon de

Gestiona la emisidn de
Resolucién parala baja

Directorio para la baja de
los bienes

de activos ante el
Directorio

Fase

DOM.: AV. 6 DE MARZO S/IN~EL ALTO TELF : 2-2154035 2-2154028
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

BAJA DE BIENES DE CONSUMO POR MERMAS, VENCIMIENTO, DESCOMPOSIOON, ALTERACIONES, DETERIORO

Director General de Asuntos .
Administrativos GERENTE GENERAL Jefe de Deparamento Administrativo

Encargado de Bienes y Servicios

Encargado de Almacén

Remite Resolucion de
Directoriay
antecedentes

|

!

Gestiona la contratadén de

- Instruye proceder con la baja
Instruye dar cumplimiento ata d:;yblfr: en el sistema y )
Resolucidn de Diretorio, remite P .
exclusién fisica, remite
antecedentes Resolucion

Revisa Acta/ Informe de

notario {si corvesponde) ¥
recursos para la destruccidn

Organaa el eventode
destruccion, elabors Acta/

Instruye proceder ala bajaen
el sistema o registros de

destruccidon Informe, remite con
antecedentes
L
NO
DEVUELVE
S1
¥

Coordina la baja de lo bienes

CTivos, remite documentos

Revisa e

Revisa documentas, firma la
Acta/ Informe, bajaen

notaremee adjunt -

»

documentaos adjuntos

en ¢l sstema o registros segun

Redbe, elabora nota

sistema o regitros antecedentes

instruye dar de baja el bien
en los registros contables,
remite al drea financiera

Fin

Fase

solicitando labaja en finanaas,

Elimina los Registro en ef
sistema, Remite
documentos de bajay

remite adjunta antecedentes

DOM.- AV 6 DE MARZO S/IN ELALTO
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ENMPRESA PUBLICA NAC ONAL ESTRATEGICA DAB

CAPITULO 1lI
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

ARTICULO 33.- (CONCEPTO).
La administracion de activos fijos muebles, es ta funcién administrativa que comprende actividades y
procedimientos relativos al ingreso, asignacidon, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de

bienes de uso de la empresa publica.

ARTICULO 34.- (OBJETIVO).
Tiene por objetivo lograr la racionalidad en la distribucidn, uso y conservacion de los activos fijos
muebles de la empresa publica.

ARTICULO 35.- (ALCANCE).
Las disposiciones contenidas en este Capitulo, se aplicaran a todos los activos fijos muebles de

propiedad de la DAB y los que estén a su cargo o custodia.

ARTICULO 36.- (ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

MUEBLES).

! La DAB asigno la funcién de la administracion de activos fijos muebies al Encargado de
Activos Fijos dependiente del Departamento Administrativo.

Il. La organizacidn de las actividades de activos fijos muebles estard basada en las
caracteristicas de las operaciones de distribucion, salvaguarda, mantenimiento y control.

. En caso necesario, se utilizaran depdsitos y bodegas, bajo responsabilidad del Encargado de
Activos Fijos.

V. Las bodegas y depdsitos deberdn tener las condiciones indispensables que faciliten el
movimiento de los bienes y garanticen su seguridad.

La Gerencia Nacional Administrativa Financiero desarroilard procedimientos y/o instructivos
relativos a la administracién de activos fijos muebles.

ARTICULO 37.- (RECEPCION).

| La recepcion de estos bienes para su incorporacion al activo fijo de la DAB, serd realizada por
el Encargado de Activos Fijos, aplicindose de manera similar las normas sobre recepcion de
bienes a almacenes.

DOM.. AV. 6 DE MARZO SIN  EL ALTO TELF. 2-2154035 2-2154028
www.dab gob,bo
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

In. La recepcién de bienes a cargo de la entidad o bajo su custodia, debe estar respaldada por
los documentos de asignacidn, préstamo de uso, aiquiler o arrendamiento u otros.

ARTICULO 38.- (ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).

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

I La entrega de activos fijos muebles a los servidores publicos sélo podrd ser realizada por el
Encargado de Activos Fijos, Ia misma que procederd cuando exista orden documentada y
autorizada por el Responsable de Bienes y Servicios.

ARTICULO 39.- (DOCUMENTO DE ENTREGA).
I La constancia de entrega de un bien se realizard en forma escrita, en la que e! servidor
publico receptor exprese su conformidad mediante firma.

Il. €l Encargado de Activos Fijos, debe mantener registros actualizados de los documentos de
entrega y devolucién de activos.

ARTICULO 40.- (LIBERACIéN DE LA RESPONSABILIDAD).

I Para ser liberado de la responsabilidad, el servidor publico debera devolver al Encargado de
Activos Fijos, el o los bienes que estaban 3 su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita
del Departamento Administrativo. Mientras no lo haga, estard sujeto al régimen de
Responsabilidad por Ia Funcién Publica establecida enla Ley N* 1178 y sus reglamentos.

i El servidor publicc mientras se encuentre en instalaciones de la entidad publica prestando
servicios, sera responsable por el debido uso y custodia de los bienes a su cargo.

. El Departamento Administrativc es responsable de ejecutar las acciones necesarias para
proporcionar los mecanismos idéneos para asegurar la custodia de los bienes asignados al
Personal de DAB.

ARTICULO 41.- (CODIFICACION).
Para controlar la distribucidn de los bienes el Departamento de Administracidn a través del

Encargado de Activos Fijos adoptara sistemas de identificacién interna, mediante cédigos,
claves o simbolos que:

a) Permitan la identificacidn, ubicacidon y el destino del bien;

b) Discriminen claramente un bien de otro;

c) Diferencien una unidad de las partes que la componen;

d) Sea compatible con el sistema contable vigente en la entidad,

e) Faciliten el recuenta fisico.

DOM.: AV. 6 DE MARZO SIN EL ALTO TELF.: 2.2154035 2-2154028
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ll. La codificacion de activos fijos muebles, debe basarse en normas nacicnales y en ausencia de éstas
en normas internacionales.

ARTICULO 42.- (INCORPORACIONES AL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).

La incorporacién de bienes muebles al activo fijo de la DAB, consiste en su registro fisico y contable.
Se producird después de haber sido recepcicnados por el Encargado de Activos Fijos, por el
Responsable de Recepcion o por la Comisidn de Recepcion.

ARTICULO 43.- (REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).

El Encargado de Activos Fijos, debe crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno de
los activos fijos muebles de prop’edad, a cargo o en custodia de la DAB. Este registro debe considerar
como minimo:

a) La existencia fisica debidamente identificada, codificada y clasificada;

b} La documentacién que respalda su propiedad o tenencia;

c) La identificacion del servidor plblico y 1a unidad de la DAB a los que estd asignado;
d) El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones;

e) Reparaciones, mantenimientos, seguros y otros;

f} La disposicién temporal;

g) La disposicion definitiva y baja de acuerdo al Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 44.- (REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO).
. Los activos fijos muebles coma los vehiculos y otros motorizados deben registrar su derecho

propietario a nombre de ia DAB en las instancias correspondientes, labor que estara a cargo del
Departamento Administrativo en coordinacidn con la Unidad Juridica o el Asesor Legal.

~ Il. El Departamento Administrativo a través del Encargado de Activos Fijos, deberd efectuar
seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de los vehiculos vy
motorizados de la DAB informando al Gerente Nacional Administrativo Financiero.

ARTICULO 45.- (MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
I El mantenimiento es la funcion especializada de conservacidn que se efectua a los activos para que
permanezcan en condiciones de uso.

. El Gerente Nacional Administrativo Financiero debe estabiecer politicas y procedimientos de
mantenimiento para promover el rendimiento efectivo de los bienes en servicio, evitando su
deterioro incontrolado, averias u otros resultados indeseables que pongan en riesgo la
conservacién del bien.
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

ARTICULO 46.- (DEMANDA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO).

Los servidores publicos que tienen asignado un bien serdn responsables de demandar con la debida
anticipacidn, servicios de mantenimiento preventivo para que éstos sean previstos en el POA de la
gestion.

ARTICULO 47.- (SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).

! La salvaguarda es la proteccion de los bienes contra pérdidas, robos, dafios y accidentes.

I El Gerente Nacional Administrativo Financiero a través del Departamento de Administracion
desarrollara procedimientos y/o instructivos para salvaguardar los activos fijos muebles de la
DAB, delegando al Encargado de Activos Fijos la implantacion de las medidas de

salvaguarda.
. El Encargado de Activos Fijos, en funcion del valor e importancia de los bienes de la DAB,

tiene la obligacién de:

a) Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica;

b) Fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso,
ingreso o salida de los bienes, dentro o fuera de la DAB, velando ademds porque éstos no
sean movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control carrespondiente;

¢) Formular y aplicar los reglamentos e instructivos especificos de seguridad fisica e
industrial.

IV. Las actividades y tareas de salvaguarda deben ser incorporadas por la Gerencia Nacional
Administrativa Financiera en el POA de la DAB.

ARTICULO 48.- (PROHIBICIONES SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
El Encargado de Activos Fijos, estd prohibido de:
a) Entregar o distribuir bienes sin documento de autorizacidon, emitido por autoridad
competente;
b) Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompletos o sin datos inherentes al
bien solicitado;
c) Permitir el uso de bienes para fines distintos a los de la DAB.

ARTICULO 49.- (PROHIBICION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL USO DE
ACTIVOS FIJOS MUEBLES).
I. Los servidores publicos quedan prohibidos de:

a) Usar los bienes para beneficio particular o privado;

b) Permitir el uso para beneficio particular o privado;

c) Prestar o transferir el bien a otro empleado publico;

d) Enajenar el bien por cuenta propia;

e) Dafar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas;

f) Poner en riesgo el bien;

g) Ingresar bienes particulares sin autorizacién del Departamento Administrativo;
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h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacién del Departamento Administrativo;

il. La no observancia a estas prohibiciones generard responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178

y sus reglamentos.

ARTICULO 50.- (PROCEDIMIENTOS).
a) Descripcién del Procedimiento de Recepcién de Activos

Procedimiento de Recepcién de Activos

REGISTRO/
ESPONSABLE | Pasos OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
Responsabl 1 Remite documentos del proceso de compra de activos, pasa al
e de . punto 2y 4. Hoja de Ruta
Contratacio
nes
Encargado 2 Coordina con la Comisidn de Recepcién la recepcién de los
de Activos activos fijos.
Fijos
Prf)ve.edor 3 Entrega los activos fisicos, factura y nota de remisidn. Activo fisico, fa.c?ura ynota
Adjudicado de remisidn
4. Reciben los documentos y especificaciones técnicas de los
bienes.
5.
Verifican cumplimiento de especificaciones técnicas, nota de
6 remisién.
Comisidn 7. Si existe inconformidad devuelven el bien fisico y otros | jntarme de conformidad de I3
de documentos, vuelve al punto 3. comision de recepcion
Recepcidn
8. Elaboran informe de conformidad y solicitud de pago a la
recepcion de los bienes, entregan el bien y documentos.
Remite copia de acta de conformidad al responsable de
contrataciones.
9. Recibe el bien fisico y documentos, mantiene los bienes en
Encargado custodia Formulario de ingreso de
de Actives 10. activos fijos y registro de
Fljos Elabora el formulario ingreso de activos y codifica los actives cédigo
segun su rubro, remite adjunta documentos.
11. Recibe revisa la documentacién y el formulario de ingreso de
activos fijos.
12.
Firma el formulario de activos Fijos, remite instruye procede a I3
Responsabl 13. asignacién al solicitante. Firma formulario de ingreso
e de Bienes de activos fijos Nota Interna
y Servicios Si existe disconformidad devuelve para corregir el formulario de de solicitud de pago.
14. ingreso de activos vuelve al punto 9.
Elabara nota interna para remitir a la GNAF [a solicitud de pago,
adjunta documentos originales.
Jefe del 15. Recibe, revisa la documertacion y el formulario de ingreso de Firma nota interna de
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Procedimiento de Recepcidén de Activos
REGISTRO/
ESPONSABLE | Pasos OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
Departame activos fijos. solicitud de pago
nto 16.
Administrat Firma la nota interna en sedal de conformidad, remite los
ivo 17. documentos a GANF.
Si existe disconformidad devuelve con las observaciones vuelve
al punto 12.
Encargado 18. Inicia procedimiento y asignacidn de activos.
de Activos
Fijos
Plazo de ejecucién de actividades: tendrd una duracidn de 10 dias hdbiles todo el procedimiento

b) Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcidn de Activos
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c} Descripcién del Procedimiento de Transferencia de Activos Asignados

Procedimiento de Transferencia de Activos

i Asignados
! Pasas REGISTRO/
RESPONSABLE OPERACION O ACTIVIDAD PRODUCTO
Responsable de | 1. Remite el Memordndum de desvinculacion 0 de cambio de
Recursos unidad de trabajo. Memordndum
Humanos
Responsable de | 2 Recibe, instruye proceder a la recepcién de los activos y remite
Bienes y 3l encargado de activos fijos.
Serviclas
3 verifica que el acta de asignacion de activos vigente.
Enc:argadg‘ de 4 Coordina con el funcionario desvinculado o en rotacion la Acta de ?Slgnfdon de
Activos Fijos activos fijos
entrega de sus activos.
Funcionario 5. Entrega los activos de acuerdo al Acta de Asignacién Entrega activos de
Desvinculado/R Acuerdo Acta de
otado Activos
6. verifica el estado fisico de los activos, existen dafics que deben
ser reparados/Reponer los Activos.
7. No existe dafigs en los activos fijos, identifica un funcionario
Entrega los para efectuar la transferencia temporal.
activos de Acta de Activos Fijos
acuerdo al Acta | 8. Elabora el Acta de Transferencia, firma, hace firmar con el | transferencia temporal
de Asignacion funcionario desvinculado o rotado, transfiere los activos, pasa al
punto.
9. En activos fijos elabora informe sobre los activos dafados,
solicita se gestione la reposicién o arreglo.
Funcionario 10. Recibe los activos fisicos, firma el documento de transferencia. Firma Acta de Activos
Activo Fijos
11 Registra y archiva los documentos.
12. Si existen dafios se identifica un funcionario para efectuar la
Encargado de transferencia temporal, paralelamente pase al punto 8 y al Registra y archiva los
Activos Fijos punto 13. documentos.
13. Elabora informe sobre los activos dalados, solicita se gestione la
reposicién o arreglo.
Responsable de | 14. Coordina las acciones para el arreglo o reposicidn del activo.
Bienes y '
Servicios

Plazo de ejecucién Ce actividades: tendrd una duracidn de 9 dias hébiles todo el procedimiento

b Joiagrama de Flujo
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e) Descripcidn del Procedimiento de Asignacién de Activos Nuevos

Asignacién de Activos Nuevos

Pasos REGISTRO/
RESPONSABLE OPERACIGN O ACTIVIDAD PRODUCTO
1 | Traslada los activos a la unidad organizacional
Encargado de 2 | solicitante. . 7
Activos fijos Elabora el Acta de Asignacién. Acta de Asignacion
Funcionario Recibe los activos y Acta de Asignacidn, revisa.
asignado Firma en conformidad el Acta de Asignacién, Firma el Acta de Asignacion
devuelve
Encargado de . . .
Activos fijos 5. | Firma el Acta de Conformidad. Registro, archivo y C'ustodla Acta de
. . . Asignacion
6. | Registra, archiva y custodia.

Plazo de ejecucidon de actividades: tendrd una duracién de 4 dias hébiles todo el procedimiento

f} Diagrama de Flujo
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ASIGNALION DE ACTIVQS NUEV - S

FUNCIONARIO ASIGNADO ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

i tricio.

unidad organizacional
soligitante:

L R

Recibe los activo y Acta de. Elebora. el ACTA DE

Asignacién, ravisa ASIGNACION:

s en eantormidsd o7 | . .
Acta de Asignacion, > F"? ma el Acta de
d - Conformidad
devueive k

.

Registra, archiva y. custodia

| :

Fin

(MR AP L SR L g 5 3 Las RS

CAPITULO IV
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

ARTICULO 51.- (CONCEPTO). _

La administracién de activos fijos inmuebles es la funcién administrativa que comprende actividades y
procedimientos inherentes al uso, conservacidn, salvaguarda, registro y control de edificaciones,
instalaciones y terrenos.
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ARTICULO 52.- (OBJETIVO).

La administracién de activos fijos inmuebles tiene por objetivo lograr la racionalidad en el uso y
conservacién de las edificaciones, instalaciones y terrenos de la empresa publica, preservando su
integridad, seguridad y derecho propietario.

ARTICULO 53.- (ALCANCE).
Las disposiciones de este Capitulo se aplicardn a todos los bienes inmuebles de propiedad de la
Empresa de Depdsitas Aduaneros Balivianos (DAB) y los que estdn a su cargo o custodia.

ARTICULO 54.- (ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

INMUEBLES).

i. El Gerente Nacional Administrativo Financiero, delegard la administracion de bienes inmuebles al
Departamento de Administracion.

Il. El Departamento de Administracién a través del Encargado de Activos Fijos, debe cumplir y hacer
cumplir las disposiciones establecidas para el efecto.

1l.La organizacion de las actividades de activos fijos inmuebles estara basada en las caracteristicas de
Ias operaciones de mantenimiento, salvaguarda y contrcl de estos bienes.

V. El Gerente Nacional Administrativo Financiero de la DAB desarrollard procedimientos y/o
instructivos para la administracion de activos fijos inmuebles.

ARTICULO 55.- (RECEPCION DE INMUEBLES).

I. La recepcidn de inmuebles para su incorporacidn al activo fijo serd realizada par la Comision de
Recepcidn, que deberd estar conformada por servidores publicos de !la entidad técnicamente
calificados, que deberan ser designados por ta MAE o el servidor publico delegado por ésta.

Il. Se realizard la recepcion provisional en forma obligatoria, en la misma que debera verificarse e
inventariar las instalaciones y ambientes que formen parte del inmueble, ademds de exigir toda la
documentacion técnica y legal del mismo.

Il. Desde la recepcidn provisional hasta la recepcion definitiva, se evaluardn las condiciones técnicas
del inmueble, debiendo ademads ejercitarse las garantias de eviccién y vicios, de acuerdo a Ley.

IV. La recepcion de un inmueble sera definitiva cuando la Comision de Recepcidn levante un acta en el
que exprese su conformidad y sirva de recibo a quién entregé el bien.

ARTICULO 54.- (INCORPORACIéN Al REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES).

La incorporacién de bienes inmuebles al activo fijo de la entidad consiste en su registro fisico y
contable, acompafiado de la documentacién técnico - legal de los mismos.

Se produciré después de haber sido recibido en forma definitiva por la Comisién de Recepcidn.
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ARTICULO 57.- (REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO).

Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio de la entidad deben estar registrados a su
nombre en Derechos Reales y en el Catastro Municipal que corresponda, actividad que estard a cargo
del Departamento Administrativo en coordinacién con la Unidad Juridica o el Asesor Legal.
Permanentemente, el Departamento de Administracién a través del Encargado de Activos Fijos,
deberd efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacidn técnico legal de los
bienes inmuebles, informando al Gerente Nacional de Administrativo Financiero.

ARTICULO 58.- (REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES).

El Encargado de Activos Fijos debe crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno de
los bienes inmuebles de propiedad, a cargo o en custodia de la DAB.

El registro debe considerar, segun corresponda:

Caracteristicas del bien inmuetle, consignando superficie, edificaciones, instalaciones, asi como la
historia de modificaciones, ampliaciones o reducciones que hubiera experimentado;
b) Documentacién legal del derecho propietario;
¢) Documentacion técnica que acredite 13 situacion del terreno, disefios, planos de construccion,
planos de instalaciones sanitarias y eléctricas y otros;
d) Valor del inmueble, depreciaciones y revalorizaciones;
e) Refacciones, mantenimientos, seguros y otros;
f) Disposicién temporal;
g) Disposicién definitiva y baja, de acuerdo al Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 59.- (ASIGNACIéN DE INSTALACIONES Y AMBIENTES).

I Es funcion del Departamento de Administracién, la asignacidn de instalaciones y ambientes a cada
unidad organizacional de la DAB, asi como su acondicionamiento para el cumplimiento de los
objetivos de dichas unidades.

Il. La asignacidn estara en funcidn de las demandas y caracteristicas de la actividad que realiza cada
unidad organizacional y de la disponibilidad de la DAB, evitando la subutilizacién dei espacio, el
hacinamiento, los riesgos por deterioro y los riesgos de accidentes.

(. El Jefe de la Unidad Organizacional a quien se le asigné el ambiente es el responsable principal por
el debido uso de las instalaciones y la preservacidn de su funcionalidad.

ARTICULO 40.- (MANTENIMIENTO DE INMUEBLES).
El mantenimiento es la funcién de conservacion técnica especializada que se efectua a los bienes

inmuebles para conservar su funcionalidad y preservar su valor, para lo cual:

a) La Gerencia Nacional Administrativo Financiero a través de Oepartamento de Administracion
establecera medidas para evitar el deterioro de los inmuebles y alteraciones que puedan afectar su
funcionalidad, realizando inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion de los inmuebles;
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b) El Gerente Nacional Administrativo Financiero en coordinacion con los jefes de las unidades
organizacionales que tengan asignadas edificaciones o instalaciones, deben prever en el POA las
actividades y tareas necesarias para llevar a cabo el mantenimiento destinado a conservar los bienes
en condicidn de funcionalidad.

ARTICULO 61.- (SALVAGUARDA).

l. La salvaguarda es la proteccién de los bienes inmuebles contra dafios, deterioro y riesgos por la
pérdida del derecho propietario, tareas que deben ser previstas por la Gerencia Nacional
Administrativa Financiera en el POA de cada DAB.

IIl. El Gerente Nacional Administrativo Financiero a través del Departamento de Administracidén tiene
la obligacion de implantar medidas de salvaguarda, debiendo:

a) Solicitar fa contratacion de seguros contra incendios, inundaciones, desastres naturales y los que la
DAB considere pertinentes;

b) Establecer medidas de vigilancia y seguridad fisica;
c) Establecer medidas de seguridad industrial;

d) Mantener saneada y resguardada la documentacién técnico legal de los bienes inmuebles de la
DAB.

ARTICULO 62.- (INSPECCIONES Y CONTROL FiSICO DE INMU EBLES).
Es obligacion del Encargado de Activos Fijos realizar inspecciones periodicas sobre el estado y

conservacion de los inmuebles.
Il. Estas inspecciones deben permitir controlar y precisar la situacién real de los inmuebles en un
momento dado, y prever las decisiones que se deben tomar en ef corto, mediano y largo plazo.

ARTICULO 63.- {PROHIBICIONES SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES).
El Encargado de Activos Fijos estad prohibido de:

a) Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento u otra forma de
disposicion sefialada en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
de la DAB y de la NB-SABS,

b) Usar los inmuebles para beneficio particular o privado;
¢) Permitir el uso del inmueble por terceros;

d) Mantener inmuebles sin darle uso por dos (2) afios 0 mds.
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CAPITULO V
DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 44. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES).-
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1.  Arrendamiento;
2. Préstamo de Uso o Comodato.

b} Disposicidn Definitiva, con las modalidades de:
1 Enajenacidn;

2 Permuta.

ARTICULO ¢5. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES).-
El Responsable por la disposicion de bienes es el Gerente General, quien deberd precautelar et
cumplimiento de lo establecido en la normativa vigente.

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusidon de un
bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada

una de las causales establecidas en el Articulo 235.-de las NB-SABS, de las cuales se contemplan:

a) Oisposicidn definitiva de bienes.

[pASO ||~ RESPONSABLE | T UTACTIvibaoes

]
!
[ { Enviard mediante Informe Técnico el listado tentativo de
l bienes a Gerencia General via Unidad Administrativa,
|
!
1

1 Activos Fijos recomendando [a disposicidn definitiva de bienes,
justificado y respaldado por un Perito o Especialista
, cuando corresponda.
. Instr rinicio al pr ' ' i '
2 Gerencia General struye dar inicio al proceso de baja de bienes, adjunto

antecedentes a Unidad Juridica.

Mediante Instruccion de Gerencia General emitird |3
Resolucion Administrativa para la disposicion definitiva

3 Unidad Juridica i de bienes

- Realizala baja los bienes de los }égistros contables de
la empresa. Actualizacion en el SIGEP y archivo de

! . .
+ Gerencia Nacional de |
I 1]
{
/ ) documentos.
|
i

Administracidn y Finanzas

Departamento de | e . - .
(. P - En un plazo inferior a 10 dias habiles después de
Finanzas) . . . _
| ] haber concluido el proceso de disposicidn definitiva
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ACTIVIDADES |i

" pAsO |! RESPONSABLE [

de bienes de DAB, enviara en un ejemplar toda la
documentacién al Departamento de Contabilidad vy
Finanzas para efectuar la baja contable
correspondiente;

- A traves de la Unidad Administrativa instruira al

Activos Fijos la actualizacion de los registros de
informacion fisica de los activos de DAB;

- Emitir nota a SENAPE, informando sobre la

disposicién de inmuebles, vehiculos, maquinaria y
equipo;

: - Informar a la Contraloria General del Estado, sobre

las disposiciones ejecutadas.

b} Hurto, robo o pérdida fortuita.

DESCRIPCION

" PASO || RESPONSABLE |
=

f

Personal de DAB,
Responsable del Bien

En un plazo no mayor a las 48 hrs. de sucedido el robo,

hurto o perdida, procedera en base a informe escrito y

actas de verificacidn respectivas, comunicar el hecho a su

Superior Jerdrquico y a Gerencia Nacional de

Administracion y Finanzas, detallando en forma no

limitativa lo siguierte:

- Descripcion y caracteristicas del bien, cantidad, valor,
etc.

- Numero de cddigo DAB ~ VSIAF y 0 GSISDAB.

- Ubicacién fisica en la que se encontraba el bien.

+ = Circunstancias del hecho.

- Responsable del robo o hurto (si es posible|

identificarlo).

« - Otra informacion Gt | relacionada al hecho.
En caso de gque el robo o hurto sea identificado en la

inventariacion y verificacién consuetudinario del activo o

- bien de consumo, se informara a la Gerencia Nacional de

Administracién y Finanzas scbre el hecho en un plazo no
mayor a las 48 hrs de identificado, especificando la
misma informacién anterior.

2 Unida Juridica

En coordinacién con la Unidad Administrativa elabora la
denuncia a la Policia Nacional y a la empresa de Seguros
en los plazos establecidos.

Activos Fijos

Una vez repuestos o remplazados los bienes por la
aseguradora, elaborara un Informe Técnico a la Unidad
Administrativa para ser remitida a la Unidad Juridica para
la baja de Bienes por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita y
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T RESPONSABLE

!
;

———

DESCRIPCION

' realizar el Ingreso al sistema de V-SIAF o GSISDAB de los
' bienes repuestos.

Unidad Juridica

“Meduante Instruccion de Gerencia General emitira la
+ Resolucién Administrativa para la baja de Bienes por |
* Hurto, Robo o Pérdida Fortuita.

Gerencia  Nacional de
Administracion y Finanzas
(Departamento de

Realiza |a baja los bienes de los registros contables de la
empresa. Actualizacién en el SIGEP y archivo de
documentos.

Finanzas)

¢) Merma

-yt e

"PASO |T T RESPONSABLES

il

_ACTIVIDADES i

i Almacenes y/o Responsable
' del bien

Realizara la solicitud de autorizacién e inicio del tramite
de baja por merma, mediante informe debidamente
fundamentado dirigido a la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas, quien determinara Ia
continuidad del tramite considerando minimamente lo
siguiente:

- Informe técnico recomendando la baja de bienes,
para la toma de decisiones.

- Informacién relzcionada al bien con merma en
registros fisicos y en el GSISDAB.

- iInformacidn de resultados en actas de verificacion
respectiva del Bien (cantidad, caracteristicas,
valer, etc).

- Antecedentes relacionados a las causas para la
baja del bien.

Unidad Administrativa

" Revisard, analizara, verificara y aprobara e! contenido del |

informe técnicc de baja de bienes remitide por
Encargado de Almacén.

Gerencia Nacional de
| Administracion y Finanzas

Aprobard el informe técnico de recomendacidn de baja
por merma.

Instruira y supervisara el proceso de baja de bienes para
que se tomen todas las acciones necesarias

Determinard las acciones a seguir para dar un destino
final a los bienes a ser dados de baja.

Unidad Juridica

Elaborara el Informe Leg—al'y a Resolucién Administrativa
de Baja de Bienes para la aprobacion de la Maxima
Autoridad Ejecutora (MAE).
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

ey — --—ll

PASO |T RESPONSABLES

S Gerencia General

\ ACTIVIDADES

. La Midxima Autoridad Ejecutora (MAE) aprobara
, mediante una Resclucién Administrativa los bienes a ser
i dades de baja, en base a la recomendacidn emitida
- mediante informe técnico e informe legal.
[nstruird a la Gerencia Nacional de Administracion y
. Finanzas proceder a realizar los registros necesarios para
dar de baja, de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion
Administrativa de Baja de Bienes.

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones y deterioros.

PASO | RESPONSABLES J: ACTIVIDADES
: Realizara la solicitud de autorizacién e inicio del tramite |
iAlmacenes de baja por vencmiento, mediante informe |
debidamente fundamentado dirigido a Gerente Nacional
de Administracion y Ffinanzas, quien determinara la
| continuidad del tramite considerando minimamente lo
siguiente:
I« Informe técnico recomendando fa baja de bienes,
para la toma de decisiones.
1 - Informacion relacicnada al bien existente en
registros fisicos y en el GSISDAB.
1
i - Informacion de resultados en actas de verificacion
i respectiva del Bien (cantidad, caracteristicas,
, : valor, etc).
; - Determinacién del estado actual con respaldos |.
fotograficos respectivos. '
- Antecedentes relacionados a las causas para la
baja del bien. '

2 |l Unidad Administrativa

Tendra que revisar, analizar, verificar y aprobar el
i contenido del informe técnico de baja de bienes
remitido por Encargadc de Almaceén.

, Gerencia  Nacional

| Administracién y Finanzas
|

de

_ Aprobard el informe técnico de recomendacion de baja.

" Instruir y supervisar el proceso de baja de bienes para
| que se tomen todas las acciones necesarias

i Determinar las acciones a seguir para dar un destino final

i . .
' alos bienes 3 ser dados de baja.

|

a4 i Unidad Juridica

Elaborard el Informe 'L-e-g.a‘l ;I; Resolucion Administrativa |;
de Baja de Bienes para la aprobacidn de la MAE.

i

at —
5 |; Gerencia General

la MAE aprobara mediante una Resolucidn |
Administrativa los bienes a ser dados de baja, en base a
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

| ACTIVIDADES |

. la recomendacién emitida mediante ir:lﬁa}r;{é-té'c—h'iéc;he'
- informe legal.
Instruird a la Gerencia Nacionzl de Administracién y
Finanzas, que por medio de sus dependencias, proceder
a realizar los registros necesarios para dar de baja, de
acuerdo a lo dispuestoc en la Resolucidén Administrativa
de Baja de Bienes.

. PASO |T RESPONSABLES
]
H
]
H
|
{
E 6 " Gerencia  Nacioral de
Administracién y Finanzas

Instruird la destruccidn de los materiates dados de baja,
que debe realizarse en presencia del Encargado de
. Seguridad Industrial y Salud Ocupacional cumpliendo con
normativa respectc al cuidado de Medio Ambiente vy
Salud Qcupacional.
Para fines de seguimiento, transparencia y de control, la
verificacién de la destruccidn de los bienes materiales
_ {materiales y suministros, facturas, partes de recepcion),
, se conformara una Comision que sera conformada por
un representante de la Gerencia Nacional Operativa y
Gerencia de Administracidon y Finanzas, ademds de la
participacion de personal de la Unidad Juridica.
Asi mismo |2 baja de bienes de caracteristicas especiales
como los alimentos, medicamentos y/o reactivos de
laboratorio (segun corresponda), deberd instruir y
verificar la destruccion y/o incineracidn de los mismos.

'
i
)

Inutilizacién

PASO |i

RESPONSABLE

[ DESCRIPCION |

i Activos Fijos

|
:

" Enviaré mediante Informe Técnico el listado tentativo de
bienes 3 Gerencia General via Unidad Administrativa,
recomendando la Baja de Bienes por Inutilizacién
informando resultados en actas de verificacion respectiva
del Bien (cantidad, caracteristicas, valor, etc), justificado
y respaldado por un Perito o Especialista cuando
corresponda

Gerencia General

- Instruye dar inicic al proceso de baja de bi(;rieé, édjuntd
. antecedentes a la Uridad Juridica.

" Mediante Instruccion de Gerencia General emitird la
Resolucion Administrativa para la disposicion definitiva
de bienes.

o
1 Unidad Juridica
—_—
, Gerencia  Nacional de

| Realiza la baja los bienes de los registros contables de la
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EMPRESA PUBLICA NACICNAL ESTRATEGICA - DAB

. PASO |; RESPONSABLE JI DESCRIPCION I
Admumstracuon ¥ Finanzas ; empresa Actualizacion en el SIGEP y archivo de ]
(Departamento de | documentos.

Finanzas)
Departamento de o . .
P L L Emitiran informe considerando ia recuperacién de las
Administracion; Sistemas; , .
s | partes, accesorios y componentes que sean utiles para la
tnfraestructura y/o drea de i~ .
' ) . " entidad y/o signifique retorno economico, de acuerdo al
© Activos Fijos; Almacenes; . . .
1 tipo de bien (s) de acuerdo a su competencia.
i Serwcvos Generales f
f) Obsolescencia
ar PASO ji RESPONSABLE | DESCRIPCION |
; Enviard mediante Informe Técnico el listado tentativo de
: bienes & Gerencia General via Unidad Administrativa,
‘ recomendando la Baja de Bienes por Obsolescencia
1 : Activos Fijos . informando resultados en actas de verificacion respectiva
i ! del Bien (cantidad, caracteristicas, valor, etc, justificado y |
{ ! respaldadoc por un Perito o Especialista cuando
{ ‘ corresponda.
) : - ' ' Instruye dar inicio al proceso de baJa de bnenes adJunto ’
Gerencia General
. antecedentes a Unidad Juridica.
| Mediante Instruccion de Gerencia General emitird la l
3 Unidad Juridica . Resolucién Administrativa para |a baja de bienes por
' Obsolescencia.
Gerencia  Nacional de | . . . )
L , ) ' Realiza la baja los bienes de los registros contables de la
.4 Administraciény Finanzas | o A
- empresa. Actualizacién en el SIGEP y archivo de
(Departamento de
) . documentos.
Finanzas) .
Departamento  de| . .. . . y
part . 4 Emitirdn informe considerando 1a recuperacion de las
Administracion; Sistemas; A .
s | partes, accesorios y componentes que sean utiles para la
i Infraestructura y/o érea de . N )
. : i entidad y/o signifique retorno econémico, de acuerdo al
: Activos Fijos; Almacenes; | . .
e tipo de hien (s) de acuerdo a su competencia.
. Servicios Generales
g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no seré dado de baja.
{ PASO || RESPONSABLE If DESCRIPCION B
' 1T o " En coordinacién con Activos Fuos emitira Informe Técnico
' Departament de del grado de desmantelamiento del Inmueble
1 epartamento (edificacidn) a Gerencia General informando resultados
Infraestructura

en actas de verificacidn respectiva del Bien (cantidad,
. caracteristicas, valor, etc), recomendando fa Baja de
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DAB8

RESPONSABLE

CESCRIPCION

" cuando corresponda.

Bienes por Desmantelamiento total o parcial de
edificaciones, respaldado por un Perito o Especialista

Insiruye dar inicio al proceso de baja de bienes',.adjunto

|
2 1 Gerencia General
, antecedentes a Unidad Juridica.
! . Mediante Instruccion de Gerencia General emitird la
3 ! Unidad Juridica | Resolucion Administrativa para la baja de bienes por
! * Desmantelamiento total o parcial de edificaciones. ;
Gerencia Nacional de | _ . A N B o .
. - . . Realiza |a baja los bienes de los registros contablesde la |
4 Administracidn y Finanzas o .
i empresa. Actualizacidn en el SIGEP y archivo de
(Departamento de
- . documentos.
' Finanzas)
h} Siniestros
e P B S o T e e e
© PASO || RESPONSABLE li DESCRIPCION ]
' , En un plazo no mayor a las 48 hrs. de sucedido al
- siniestro, procedera en base a informe escrito y actas de
! verificacidn respectivas, comunicar el hecho a su
Superior Jerdrquico y a2 Gerencia Nacional de
i Administracion y Finanzas, detallando en forma no
1 || personal de DAB limitativa o siguiente:
; - Descripcidn y caracteristicas del bien, cantidad, valor,
! etc. Numero de cddigo DAB — VSIAF.
! - Ubicacidn fisica en la que se encontraba el bien.
- Circunstancias del siniestro.
| - Otra informacion util relacionada al siniestro.
: De acuerdo a Informe elaborado por el responsable del
2 - Unidad Administrativa bien n coordinacion elabora el reporte a la empresa de
Seguros en los plazos establecidos. '
: * Una vez repuestos o remplazados los bienes por la
' | aseguradora, elaborara Informe Técnico a la Unidad i
3 Activos Fijos Administrativa para ser Remitida a la Unidad Juridica para
| ' |a baja de Bienes por Siniestro y realizar el Ingreso al
| . sistema de Activos Fijos V-SIAF de los bienes repuestos.
f - Mediante Instruccion de Gerencia General emitira la
. , . Resolucién Administrativa para 13 baja de Bienes por
4 Unidad Juridica Lo ° ) P
~ Siniestro.
= T e T e e e
Ge e_ qa . o 0. ? ' Realiza la baja los bienes de los registros contables de la
5 |l Administracicny Finanzas |, . .
| . empresa. Actualizacion en el SIGEP y archivo de
[ (Departamento de |l
b v documentos.
! Finanzas) !
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