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INTRODUCCION.

El presente manual de procedimientos para el manejo de activos fijos (muebles y
equipos de computacion) de la Administradora Boliviana de Carreteras es la
expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se

canaliza la actividad operativa de la Administradora Boliviana de Carreteras.

Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy
valiosa para la toma de decisiones. La implementacion de este manual sirve para
aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos
administrativos prescritos para la contratacion, manejo y disposicion de bienes y

sServicios.

El manejo y disposicion de bienes constituyen un conjunto de operaciones y
procedimientos técnico administrativos interrelacionados entre si y con otros
sistemas de administracion como la programacion de operaciones, presupuesto,
tesoreria y otros; constituyéndose en un sistema cuyo propoésito es la adecuada y
oportuna dotacién de bienes muebles de la Administradora Boliviana de

Carreteras.

Los procesos y procedimientos ordenados de manera légica y aplicado en forma
secuencial y responsable, garantizan que lo bienes y servicios que se adquieren
para el funcionamiento de la Administradora Boliviana de Carreteras satisfaceran

las necesidades que motivaron su compra.

El presente trabajo fue desarrollado en la Administradora Boliviana de Carreteras
Oficina Central en la Gerencia Administrativa Financiera Unidad de Bienes y

Servicios.

El presente manual tiene como objetivo servir de instrumento técnico que permita

establecer procesos, operaciones, tareas y procedimientos sistematicamente
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ordenados con la finalidad de servir como guias procedimentales para realizar
operaciones con eficiencia y eficacia, y ha sido elaborado siguiendo las normas
bésicas del Sistema de Bienes y Servicios, la ley 1178 (SAFCO) y el D. S. 28946;
en consecuencia se da la aplicacion de los procedimientos destinados, en la
Administradora Boliviana de Carreteras, la que genere los ajustes que debe
introducirse a nivel de procedimientos, unidades participantes, tiempos de las

tareas y formularios de uso.

De acuerdo a la Resolucién del Honorable Consejo de la Carrera de Auditoria de
la Universidad Mayor de San Andrés N° 116/98, donde el VIl Congreso Nacional
de Universidades ha aprobado las modalidades de Graduacion a nivel de
Licenciatura del Trabajo Dirigido, podemos extraer las siguientes conclusiones de

la mencionada modalidad.

El Trabajo Dirigido consiste en trabajos practicos evaluados y supervisados en
instituciones, empresas publicas y/o privadas, encargadas de proyectar,
implementar obras o actividades afines con la formacion de las carreras que
conforman la Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras, para lo cual y sobre
la base de un temario aprobado se proyecta, dirige o fiscaliza, bajo la supervision
de un asesor guia de la institucion. Otro campo de accion es el de proponer
soluciones a problemas especificos.

CONVENIO

La Administradora Boliviana de Carreteras y la Universidad Mayor de San Andrés
suscriben el convenio N° 043/08 PRE — CIN Interinstitucional con la finalidad de
incentivar y apoyar a la educacion superior a través de practicas profesionales en
funcion de una de las distintas modalidades de graduacion para los estudiantes

egresados de las diferentes carreras que es el trabajo dirigido.

Asi mismo la Unidad de Bienes y Servicios es parte de la Gerencia Administrativa

Financiera, dependiente de la Administradora Boliviana de Carreteras, bajo tuicion
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del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda. Entre sus actividades
programadas tiene planificado implementar manuales y procedimientos internos
especificos aprobados, ya que no se contaba con los mismos y se adoptaron los

del Servicio Nacional de Caminos, que actualmente se encuentra en liquidacion.
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CAPITULO

ASPECTOS GENERALES

1 MARCO INSTITUCIONAL

1.1 ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS

1.1.1 Antecedentes

En febrero de 1961 se crea mediante Resolucion Suprema N° 101676 el Servicio
Nacional de Caminos, entidad gubernamental con autonomia técnico
administrativo, cuya finalidad fue: construir, inspeccionar y encargarse del
mantenimiento y mejoramiento de las carreteras del pais. Ademéas de estar
conectada con el Servicio Cooperativo Boliviano Americano de Caminos (SCBAC),
determindndose en primera instancia, como entidad descentralizada, la cual
posteriormente es reorganizada y reconocida su autonomia técnica, administrativa
y financiera, todo esto referido a la red caminera de la Republica con dependencia

del Ministerio de Transportes, Comunicaciones y Aeronautica Civil.

Entre los afios 1995 y 1996 se establece la estructura organica y funcional para
cada Departamento del pais, como unidad descentralizada de las prefecturas de
cada departamento con sus respectivas personerias juridicas y patrimonio propio.
En la fase final de este proceso de cambio, a través del la Ley de Poder
Ejecutivo(LOPE), el Servicio Nacional de Caminos, depende del Ministerio de
Servicios y Obras Publicas, donde se define los requisitos y la conformacion de la
Red Vial Fundamental, al mismo tiempo de establecer una estructura
administrativa con la base en un Directorio Jerarquico, siendo la Camara de
Diputados quien elige a las ternas correspondientes, al Presidente y Directores
respectivos, la lista se remite al primer mandatario de la Nacidén, quien en

ceremonia especial anuncia y posesiona a los miembros designados que
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corresponde al Presidente ejecutivo, el Gerente General y 4 directores. La
institucion, ademas cuenta con 6 gerencias, 4 unidades y 10 oficinas Regionales,

las mismas que son coadyuvantes en el proceso de administracidn, entre otras.

Sin embargo, mediante Ley N° 3506 de 27 de octubre de 2006, se dispone la
liquidacion del Servicio Nacional de Caminos — SNC, estableciendo para el efecto
un régimen de liquidacion y transferencia. Mediante Ley N° 3507 de 27 de octubre
de 2006 se crea la Administradora Boliviana de Carreteras encargada de la
planificaciéon y gestion de la Red Vial Fundamental, constituyendo el marco
institucional estableciendo su estructura organizativa, atribuciones y régimen

econdémico financiero.

Actualmente la Administradora Boliviana de Carreteras — ABC, es una entidad de
derecho publico autarquica, con personalidad juridica y patrimonio propios, y con
autonomia de gestion técnica, administrativa, econOmicamente financiera, de
duracion indefinida, bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y

Vivienda.

ABC se norma bajo las disposiciones de la Ley N° 2027, del Estatuto del

Funcionario Publico, y disposiciones conexas.

1.1.2 Marco Legal e Institucional

Para efectos de constitucion organica y establecimiento de obligaciones y
responsabilidades, se promulgo los siguientes decretos supremos relacionados al

aspecto legal de la ABC:

> Decreto Supremo N° 28946 de 25 de Noviembre de 2006, estructura
organizativa, atribuciones y régimen econémico Yy financiero.

» Decreto Supremo N° 28949 de 25 de Noviembre de 2006, régimen
de transferencias, programacion de operaciones y presupuesto,
transferencia de los programas y proyectos en ejecucion, los estados

financieros y reglamentaciones internas.
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Decreto Supremo N° 28948 de 25 de Noviembre de 2006, ejercicio
de la tuicibn en la administracion de los peajes, pesajes Yy
dimensiones de la Red Vial Fundamental de Carreteras.

Decreto Supremo N° 28947 de 25 de Noviembre de 2006, régimen
de Liquidacién de Servicio Nacional de Caminos.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de
julio de 1990.

Ley LOPE 2446 del 19 Marzo de 2003

Ley No. 2027 Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de
1999

Respecto a los aspectos Técnicos Administrativos, las siguientes disposiciones:

>

1.1.3 Misidén

Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcion
Pdblica, de 3 de noviembre de 1992.

Decreto Supremo 23215 de 22 de julio de 1992 Reglamento para el
Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

Resolucion de Directorio ABC/021/2007 de 27 de octubre de 2007,
Reglamentos especificos compatibilizados con el Ministerio de
Hacienda de: Organizacién Administrativa - SOA, Programacién de
Operaciones — SPO, Administracion de Personal - SAP,
Presupuesto — SP, Tesoreria — ST.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de
julio de 1990.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

La Mision es la razén de ser de la institucion. Su funciéon, como resultado

del proceso de planificacion, en primer lugar es reflejar el propésito de la

organizacion, no en términos de lo que hace sino de lo que va a lograr y en
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segundo lugar inspirar a todos sus componentes y guiar las etapas de su
desarrollo.

En este caso ésta ya esta definida a traves del Decreto Supremo No.

28946, Reglamento Parcial ala Ley 3507, Cép. | Art.3. que a la letra indica:

“La Administradora Boliviana de Carreteras tiene como mision institucional
la integracion nacional, mediante la planificacion y la gestion de la Red Vial
Fundamental, la cuales comprenden actividades de: Planificacion, administracion,
estudios y disefios, construccién, mantenimiento, conservacion y operacion de la
Red Vial Fundamental y sus accesos, en el Marco del Plan Nacional de Desatrrollo
y de la gestidon publica nacional, con el fin de contribuir al logro de servicios de

transporte terrestre eficiente, sequros y econoémico’.

Como referencia de la razén de ser de agencias de administracion de carreteras,
gue sensiblemente han contribuido al desarrollo de sus paises y han mejorado
sustancialmente la calidad de vida de sus habitantes (Australia, Dinamarca,
Finlandia, Noruega y Suecia), se puede mencionar las siguientes politicas y

objetivos generales:

* Contribuimos al desarrollo de présperas y saludables comunidades locales.
» Usar la carretera es facil y contribuye a experiencias positivas.

* El Departamento es valorado como competitivo y creativo.

* Nuestro trabajo se distingue por el respeto y consideracion por la gente.
* Facilitamos el movimiento de carga y pasajeros.

* Encuentro efectivo con la comunidad.

« Eficiencia Socio Econdmica.

« Satisfacer requerimientos operativos de la vida de negocios.

* Promover igualdad regional y local.

* Realizar actividades orientadas al usuario.

* Responsabilidad Social, conocimiento y cooperacion.

* Proteccion de la vida humanay el bienestar.
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* Impactos climaticos del transporte carretero aceptables.
* Invertir para un flujo de trafico fluido en las areas rurales.
* Proveer niveles basicos de servicio en areas rurales.

» Canalizar mayor énfasis en la seguridad del trafico.

Estas sentencias marcan la pauta de las acciones de las administraciones de
carreteras de un grupo de paises pertenecientes a la clasificacion de los mas ricos
pero también con mayor indice de desarrollo humano. De esta forma, constituyen
un valioso punto de partida para proyectar el desarrollo de la Administradora

Boliviana de Carreteras

1.1.4 Vision Institucional

El marco de vision presenta los elementos que dan sustento y horizonte a todas

las acciones de la institucion.

YV VVVY

Y

Valores Propdsito Principios Meta para
Fundamental Organizacionales
Fundamentales Generales 14 afos
Aqui, i{Se Cumple! » Mas Servicios 'y
Generar confianza Menos activos
Familia > Eficiencia Para el afio 2020
Excelencia » Descentralizacion| toda la Red Vial
profesional Vocacion de » Especializacion Fundamental
Vocacion de Servicio » Transparencia y estara
servicio Responsabilidad Pavimentada y
Responsabilidad Integrar Bolivia, |» Potenciacion transitable
social Unir a los permanentemente
Bolivianos
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1.1.5 Objetivos de la Administradora Boliviana de Carreteras

Las atribuciones de la Administradora Boliviana de Carreteras estan establecidas

en el Decreto Supremo N° 28946 a continuacion hacemos una mencion de las

mAas importantes:

>

Realizar todas las actividades administrativas, técnicas, econdmicas,
financieras y legales, para el pleno cumplimiento de su mision institucional.
Promover, planificar, programar, coordinar, supervisar y evaluar la
ejecucion de estudios y disefios de planes y programas de ejecucion de
obras de construccibn nueva, reconstruccion, rehabilitacion y/o
mejoramiento, mantenimiento y conservacion, atencion de emergencias
viales y de operacion, en lo que se refiere a control vehicular de pesos y
dimensiones, seguridad vial y atencion de usuarios, para lograr la
transitabilidad permanente y adecuada en la Red Vial Fundamental.
Gerenciar el permanente control de calidad, en todas sus intervenciones de
manera directa.

Ejercer la funcion de organismo ejecutor de contratos con financiamiento
externo, en proyectos de la Red Vial Fundamental.

Incentivar la participacion de microempresas, para incorporarlas a los
planes de mantenimiento y/o de conservacion de la Red Vial Fundamental,
como medio de generacion de empleo y fuentes de trabajo, con
sostenibilidad y uso intensivo de mano de obra..

Implementar, a través de las oficinas regionales, unidades de proyectos
especiales y de la estructura organizacional definida por el Directorio, los
programas de capacitacién necesarios para fortalecer su organizacién y la
prestacion de servicios.

Suscribir convenios, acuerdos y contratos con entidades publicas o
privadas nacionales, conducentes a un mejor cumplimiento de la mision
institucional, en el marco de su competencia.

Establecer e implementar medidas para prevenir, mitigar o reducir los

impactos negativos, ocasionados en el medio ambiente por la ejecucion de
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las obras viales en la Red Vial Fundamental, incorporando el cumplimiento
de la Ley N° 1333 de 27 de abril de 1992, de Medio Ambiente y su
respectiva Reglamentacion, en las tres etapas: disefio, construccion y
mantenimiento de todos los proyectos.

» Fiscalizar directamente y/o a través de terceros, los recursos del peaje de
la Red Vial Fundamental, utilizandolos exclusivamente en las actividades
que promuevan, apoyen o ejecuten el mantenimiento y/o conservacion vial.
Administrar en forma transparente, efectiva, eficiente y oportuna, los
recursos de la Cuenta Nacional de Carreteras, bajo su responsabilidad.

» Establecer y mantener una base de datos actualizada de la Red Vial
Fundamental, que forma parte de la Red Vial Nacional.

» Promover el desarrollo de los recursos humanos, internos y externos, en un
marco de competitividad e igualdad de oportunidades, disefiando y
aplicando planes de fortalecimiento, con programas de capacitacién y
actualizacion que eleven la productividad de los funcionarios, el desempefio
institucional, la calidad de las obras, el mejoramiento de los servicios de
mantenimiento, control de calidad, gestién de obras y de fiscalizacion, en el
marco de la responsabilidad corporativa.

» Captar recursos adicionales para su funcionamiento, mediante explotacion
del derecho de via de la Red Vial Fundamental y la prestacion de servicios
a entidades o personas, publicas o privadas.

» Brindar el apoyo logistico necesario que pueda requerir el Gobierno
Nacional

» Otras que se le confieran mediante disposicion legal.

1.1.6 Estructura Organizativa de la Administradora Boliviana de Carreteras

El analisis organizacional permitié diagnosticar que la estructura organica de la
institucion estd compuesta por 290 cargos agrupados en los siguientes niveles

jerarquicos:

> Nivel Directivo. Constituido por un Presidente de Directorio y tres directores.
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» Nivel Ejecutivo. Formado por un Presidente Ejecutivo, una Gerencia General
y ocho Gerencias de area.

» Nivel Staff. Auditoria Interna, Investigacién y Desarrollo, Secretaria General,
Gerencia de Desarrollo Organizacional, Asesoria Juridica General, Gerencia
de Contrataciones

> Nivel de Apoyo. Secretarias, Chofer, Mensajeros, Ventanilla Unica.

» Nivel Operativo. Conformado por las Jefaturas de Seccién de Unidades
especificas. En este nivel se estructuran y operacionalizan las decisiones

establecidas por el nivel ejecutivo.

La Administradora Boliviana de Carreteras (ABC), dentro de la Politica de
Modernizacién del Estado y para cumplir sus funciones esta conformado por la

siguiente estructura organiza

ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE I4
CARRETERAS ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL
DIRECTORIO
PRESIDENCIA
EJECUTIVA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
UNIDAD DE
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE
GERENCIA GESTION DE LA
GENERAL CALIDAD
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA SOCIO GERENCIA DE ADh(AS\iTSE'INRa'A}lVA
PLANIFICACION Y D.T. CONSERVACION VIAL CONSTRUCCION AMBIENTAL JURIDICA
FINANCIERA
|
OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA
REGIONAL REGIONAL REGIONAL LA REGIONAL REGIONAL REGIONAL REGIONAL REGIONAL BEN! REGIONAL REGIONAL SAN
SANTA CRUZ COCHABAMBA PAZ ORURO TARUA POTOSI CHUQUISACA PANDO RAMON
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1.1.7 Fuentes de Financiamiento de las Operaciones de la Administradora

Boliviana de Carreteras

La Administradora Boliviana de Carreteras opera con las siguientes fuentes de

financiamiento:

Recursos Especfficos

Transferencias del Tesoro General de la Nacion
Transferencias Recursos Especfficos
Transferencias de Crédito Externo

Transferencias de Donacidn Externa

vV V V V VYV VY

Donacion Externa “Agencia Canadiense para el Desarrollo Internacional”

Los diferentes  Proyectos Viales (Construccion y Mantenimiento financiado
mediante el crédito del Banco Mundial 2395/BO), son ejecutados por empresas
constructoras y la supervision es encomendada a Consultoras, cuya contratacion
se realiza mediante Licitaciones e Invitaciones publicas, enmarcadas en
disposiciones legales existentes sobre la materia y las Normas Administrativas
establecidas por los Organismos financiadores de esos Proyectos (BID,
FONPLATA, CAF, USAID, BM, OECF, KFW)

1.2 PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA

1.2.1 Identificaciéon del Problema

Dentro de la Administradora Boliviana de Carreteras el area de Bienes y Servicios
tiene bajo su cargo: la recepcion e ingreso de bienes, su codificacién, entrega y
asignacion de los mismos, mantenimiento de activos fijos, disposicion de bienes,
baja de bienes y la realizacién de inventarios de activos. Pero para la realizacion

de este proposito la Administradora Boliviana de Carreteras no cuenta con una
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reglamentacion especifica vigente que norme la funcion del encargado del manejo

de los activos fijos (muebles y equipos de computacion).

1.2.2 Formulacién del Problema

De lo anteriormente mencionado surge la siguiente pregunta:

¢ Es necesario elaborar un manual de procedimientos, que sirva de guia en el

manejo de activos fijos (muebles y equipos de computacién) de la

Administradora Boliviana de Carreteras?

1.2.3 Sistematizacién del Problema

a)

1.

b)

De tipo exploratorio

¢, Como influye la falta de una normativa especifica en el manejo de activos
fijos (muebles y equipos de computacion) enla A. B. C.?

¢,Como optimizar el manejo de activos fijos (muebles y equipos de
computacion)?

¢El manejo de activos fijos (muebles y equipos de computacion) dentro la

A. B. C. estan de acuerdo con normativas vigentes?

De tipo descriptivo

¢ El crecimiento econémico de la A. B . C. es una condicion necesaria para
incrementar los niveles de control en el manejo de activos fijos (muebles y
equipos de computacién)?

¢, Cudles son los derechos y obligaciones del funcionario con respecto a los
activos que se encuentran bajo su resguardo?

¢, Se definen estandares de trabajo para el alcance de los objetivos que se

traza el Area de Bienes y Servicios de la A. B. C.?
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c) Detipo correlacional

1. ¢La adquisicion de activos fijos (muebles y equipos de computacion)
depende de una correcta formulaciéon del P.O.A. de cada Unidad de la
AB.C.?

2. ¢Los funcionarios del Area de Bienes y Servicios de la A.B.C. estan
capacitados profesionalmente para brindar servicios con eficiencia?

3. ¢Cuando se solicita informacién sobre el manejo de activos al Area de

Bienes y Servicios de la A.B.C. Esta lo realiza con eficiencia?

d) Detipo explicativo

1. ¢Qué tipo de control se realiza en el manejo de activos fijos?
2. ¢Se cuenta con registros actualizados para el control de activos fijos?
3. ¢La AB.C. utiliza los servicios de consultores externos para el control de

activos fijos?

1.3 JUSTIFICACION

1.3.1 Justificacion Teodrica

a) Juridica
Después de una verificacion se ha podido constatar que la administracién de la
ABC, no ha elaborado un manual de procedimientos para la oficina de Bienes y
Servicios en que incluya los procesos del subsistema de manejo de bienes, si se
cuenta con un reglamento para uso, consumo Yy baja de los bienes asignados de la
ABC.

Para poder desarrollar el manual de procedimientos se tiene que tomar en cuenta
el Art. 8 del D. S. 25964 “ART.8 (ELABORACION DE REGLAMENTOS
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ESPECIFICOS) LAS ENTIDADES PUBLICAS SOMETIDAS AL AMBITO DE
APLICACION DE LAS PRESENTES NORMAS BASICAS, CONFORME AL ART.
27 DE LA LEY 1178 DEBERAN ELABORAR SUS REGLAMENTOS
ESPECIFICOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SRVICIOS
TOMANDO COMO BASE FUNDAMENTAL LOS PRINCIPIOS, PREVISIONES,
FUNCIONES Y RESPOSABILIDADES ESTABLECIDAS EN LAS PRESENTES
NORMAS BASICAS Y EN LOS MODELOS DE PLIEGO QUE FORMAN PARTE
DE LAS MISMAS ADAPTANDOLOS A LA ESTRUCTURA ORGANIZATVA DE
CADA ENTIDAD.

LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS ELABORADOS, DEBERAN SER
COMPATIBILIZADOS POR EL ORGANO RECTOR, EN FORMA PREVIA A SU
APROBACION POR LA ENTIDAD PUBLICA MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE”.

De acuerdo a lo establecido en el D. S. 25964 Art. 9 inciso a) indica: “LAS
ENTIDADES PUBLICAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, DEBERAN APLICAR
OBLIGATORIAMENTE LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTABLECIDOS
EN EL MANUAL DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS Y EL
MANUAL DE MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES Y SERVICIOS
CONTEMPLADOS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA (SIGMA), DE ACUERDO AL
CRONOGRAMA DE CAPACITACION E IMPLEMENTACION EN CADA
ENTIDAD”. Siendo modificado por el Art. 2 del D. S. 26144 de 6 de abril de 2001 y
dice: “Art. 9 (MANUAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS) SE COMPLEMENTA EL PARRAFO CON EL SIGUIENTE TEXTO.
AL FINAL CONTEMPLADOS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA (SIGMA), DE ACUERDO AL
CRONOGRAMA DE CAPACITACION E IMPLEMENTACION EN CADA ENTIDAD.
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Se tiene entonces la base legal necesaria para realizar el manual de
procedimientos especifico del Manejo y Disposicién de Activos Fijos (Muebles y
Equipos de Computacion) para responder al vacio legal existente en la
ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS.

b) Administrativa
‘En una época de complejidades cambios e incertidumbres como las que
atravesamos hoy la administracion se volvié una de las mas importantes areas de

la actividad humana”.

El encargado de la unidad administrativa es el responsable principal ante la
maxima autoridad ejecutiva por el manejo de bienes en lo referente a la
organizacion, funcionamiento y control de las unidades operativas especializadas
en la materia, por el cumplimiento de la normativa vigente, por el desarrollo y
cumplimiento de los reglamentos, procedimientos, instructivos y por la aplicacion

del régimen de penalizaciones por dafio, perdida o utilizacion indebida.

Se hace necesario entonces la elaboracién de un manual de procedimientos para
el Manejo y Disposicion de Activos Fijos (Muebles y Equipos de Computacién) de
la oficina de bienes y servicios en la Administradora Boliviana de Carreteras, para
de esta manera contar con instrumentos administrativos necesarios para el

desarrollo de las funciones de la ABC.

c) Contable
La importancia de tener un detalle completo de los activos fijos (depreciables y no
depreciables) que figuren en la contabilidad principalmente se refleja en que con el
paso del tiempo la cantidad de activos fijos que puede adquirir un mismo ente
econdmico puede llegar a ser significativa. Por tal motivo es conveniente que
desde el mismo comienzo de operaciones del ente econémico, los responsables

de llevar los registros contables establezcan procedimientos para lograr un
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adecuado control de la informacion relacionada con los mismos (descripcion,

ubicacion, monto, vida Util, depreciaciéon acumulada, etc.).

Dada la magnitud de inversion asignada para la adquisicion de activos fijos en la
administradora Boliviana de Carreteras es imprescindible la formulacion de un
Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos (Muebles y Equipos de

Computacion).

1.3.2 Justificacién Metodoldgica

La aplicacion de los métodos utilizados en el presente trabajo nos permitio reunir
la informacién de manera util, oportuna y seleccionada, partiendo de la revisién de
la documentacién que respalda los procesos ya establecidos que realiza la Unidad
de Bienes y Servicios por el encargado de activos fijos y aplicar las pruebas
sustantivas necesarias, de esta manera establecer si la informacion administrativa
- financiera presentada es confiable y adecuada, esto permitié evaluar el control
interno y el nivel de seguridad que proporciona la misma para la emision de
informes finales y analizar los mismos para determinar las deficiencias en su
exposicion todo este proceso se lo realizo dando cumplimiento a los métodos de

deduccioén e induccion.

1.3.3 Justificaciéon Préctica

La justificacion practica se refiere a que elaborando el Manual de Procedimientos
para el Manejo de Activos Fijos (Muebles y Equipos de Computacion) de la
Administradora Boliviana de Carreteras se contribuird al cumplimiento de metas,
objetivos de area y establecimiento de normativas los mismos gque estan inmersos
en objetivos institucionales de gestiébn asegurando la confiabilidad, manejo y
oportunidad de informacién de los activos fijos; en contrapartida a nosotros como
estudiantes egresados podremos acceder a la modalidad de titulacion de trabajo

dirigido.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Establecer normas, procedimientos, la secuencia légica de actividades, registros,
plazo y responsables para efectuar el manejo y disposicion de activos fijos
muebles y equipos de computacion, provenientes de: licitacion publica,
contratacién por excepciéon y contratacién por emergencias. Asi como a través de
la recepcion de activos fijos provenientes de compras, donaciones vy

transferencias.

1.4.2 Objetivos Especificos

« Establecer la secuencia logica de actividades, registros, plazo vy
responsables para efectuar la recepcion e ingreso a los registros de la ABC
de activos fijos muebles y equipos de computacién provenientes de
contrataciones: apoyo nacional a la produccion y empleo, licitacion publica,
contratacion por excepcion y contratacion por emergencias. Asi como a
través de la recepcion de activos fijos provenientes de compras, donaciones
y transferencias.

s Determinar la secuencia légica de actividades, registros, plazos vy
responsables para efectuar el pedido o solicitud de activos fijos muebles y
equipos de computacion y su respectiva entrega o asignhacion a la Unidad
Solicitante, asi mismo determinar el proceso de devolucion de activos fijos
muebles y equipos de computacion

+ Establecer la secuencia logica de actividades, registros, plazo vy
responsables para efectuar el mantenimiento y el control (toma) de
inventarios periédicos, planificados y sorpresivos de activos fijos muebles y

equipos de computaciéon de la ABC.
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« Determinar las actividades, registros, plazo y responsables para efectuar la
disposicion y la baja de los activos fijos muebles y equipos de computacion

de propiedad de la Administradora Boliviana de Carreteras (ABC).

1.5 ALCANCE

Nuestro estudio abarco el &rea especifica de la Unidad de Bienes y Servicios de la
Administradora Boliviana de Carreteras Oficina Central y todas aquellas
Regionales que tiene relacidn directa con esta area y que estan identificadas en la
Ley 1178 y la Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

junto a su reglamento especifico.
Asi mismo consistié en el andlisis y comprension de la importancia que tienen los
manuales de procedimientos en todas las funciones de la entidad y de la eficacia

del control interno, sistema de administracion y cualquier otra informacion

complementaria que fue necesaria.

1.6 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.6.1 Metodologia

La metodologia que se utilizo en el presente trabajo estuvo en funcién a los

objetivos y por consiguiente se espera lograr el cumplimiento del manual.

La metodologia implico:

a) Investigacion Documental e Investigacion de Campo

La investigacion documental y la investigacion de campo, nos proporciono
informacion sobre como se realizan los procedimientos en la unidad administrativa

financiera, area de activos fijos.
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La recopilacion de la informacion, se inicio mediante la investigaciéon documental
proporcionada por la unidad, que sirvi6 como punto de partida para la elaboracion

de la propuesta.

b) Anélisis de la Informacion

Se procedié luego al andlisis de los resultados lo que permitio realizar las
conclusiones y recomendaciones para el disefio e implementacién de manuales de
procedimientos de la Administradora Boliviana de Carreteras. El cuestionario nos
permiti6 analizar que no cuentan con manuales de procedimientos y existe la

necesidad de elaborar uno, para una mejor organizacién de sus actividades

c) Propdsito del analisis de la informacion recopilada

El diagnostico se realizo con la finalidad de determinar la situacién actual de los
procedimientos administrativos de la ABC, en la Unidad de Bienes y Servicios en
el &rea especifica de activos fijos, es decir si estan formalmente con documentos
aprobados por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) en Manuales de
Procedimientos determinando su calidad y su contribucion a los objetivos
institucionales y otros que sirvio para disefiar como propuesta de implementacion

del manual de procedimientos de activos fijos.

1.6.2 Tipo de Estudio

El tipo de estudio que se utilizo para la realizacion del presente trabajo es el
Descriptivo — Explicativo, con este estudio se obtuvo informacién acerca de las
caracteristicas y comportamiento actual de los hechos o sujetos dentro de un
periodo corto de tiempo, consiste en reunir todo el material existente acerca del

problema que se estudia.
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1.6.3 Método a Estudiar

Segun el analisis realizado, como principal método de investigacion se utilizo el

Método Deductivo partiendo de lo general a lo particular.

Se ha relevado y analizado las normas que disponen la Ley 1178 por ser la ley
marco prosiguiendo con el analisis de las NB — SABS, NB — SOA vy los decretos
gue de estas se desprenden, para luego adaptarla a un caso particular como es la

Unidad de Bienes y Servicios de la Administradora Boliviana de Carreteras.

También se tomo en cuenta como apoyo para este trabajo el método “estudio de
caso’, esta es una investigacion sobre un individuo o pequeinas unidades sociales,
se preocupa de estudiar con profundidad casos especiales o especificos, trata de
examinar todas las variables que sean importantes en la historia o desarrollo de

los elementos estudiados.

1.6.4 Fuentes y Técnicas de Recoleccion de Informacion

En este punto nos referimos a las instituciones, areas de trabajo, documentos,
personas y mecanismos de informacion de donde se pudo obtener datos para la

investigacion. Entre las mas representativas se pueden mencionar:

% Instituciones:

- Organizaciones que trabajan coordinadamente o forman parte del
mismo grupo o sector de la que es objeto de estudio, como lo son las
oficinas regionales.

- Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter
obligatorio. Este lugar lo ocupa definitivamente Gobierno Central a

través de sus leyes.
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% Archivos de la Organizacion:

- La ABC cuenta con un archivo general el cual es necesario consultar
para obtener los antecedentes y procedimientos alternativos que se
tienen a la fecha.

- Asi mismo el area de Bienes y Servicios cuenta con un archivo

propio de sus actividades.

+ Directivos y Empleados:
- Personal del nivel directivo que maneja informacion valiosa, ya que
conocen si el conjunto de archivos responde a la realidad.
- Personal operativo cuyas opiniones y comentarios fueron de gran
ayuda, puesto que ellos tienen a su cargo las actividades rutinarias,

por lo que pueden detectar limitaciones o divergencias.

% Mecanismos de informacién:
- Recursos computacionales que permiten el acceso a informacién
interna 0 externa a la organizaciéon que sirven como soporte al

estudio.

33






CAPITULOII

MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

2.1 CONCEPTOS TECNICOS PROCEDIMENTALES

Organizar no implica ninguna especializacién ocupacional externa, que en muchos
casos hace del trabajo una actividad tediosa, sin interés y demasiado restrictiva,
no hay nada en la organizacién que dicte esto. Decir que las tareas deberian ser
especificas no significa que deban ser limitadas y mecanicas. A la luz de los
resultados deseados, el organizador ha de considerar si de deberan descomponer
en partes diminutas o ser los bastante amplias como para abarcar todas las
actividades en una. En cualquier organizacion, los trabajos pueden definirse para

que permitan poca o nula libertad personal o la discrecion minima amplia posible.

No debe olvidarse que la aplicacion de la teoria de la organizacion estructural
debe tener en cuenta la situacion y que no hay una forma que sea la mejor para

organizar en cualquier situacion.

2.1.1 Manual de Procedimientos

Koontz y Wiehrich describen a los procedimientos de la siguiente manera: "Los
procedimientos son planes que establecen un método obligatorio para manejar
actividades futuras. Son guias de accion, mas que para el pensamiento y
describen la manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades. Es un

compendio de secuencias cronoldgicas de acciones requeridas.

Un manual de procedimientos en consecuencia es el registro del conjunto de

planes de acciones cronoldgicas de una institucion o empresa.

Para que un manual de procedimientos sea mas eficaz se tomar en cuenta los
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siguientes puntos:

Minimizar los procedimientos

Asegurarse de que los procedimientos son planes
Analizar los procedimientos

Reconocer los procedimientos como sistemas

Estimar el costo de los procedimientos

vV V. V V V V

Vigilar la operacién de los procedimientos

Se necesitan expertos que entiendan la naturaleza de los procedimientos como
herramienta de la administracién y su importancia para el logro de los objetivos de
la empresa. El andlisis de procedimientos y sistemas como la tecnologia de la
informacioén avanzada, que se analiza a continuacion es un trabajo dificil, lleno de

retos y de alto nivel.

La forma y contenidos de las politicas y procedimientos, deben ser apropiada al

tamafo y estructura del departamento y a la complejidad de su trabajo.

La seleccion de operaciones especificas y el rastreo de su procesamiento dentro
de la empresa, permite conocer los procedimientos realmente seguidos en las

actividades o proceso, y determinar si estos son acordes con los objetivos.

2.1.2 Estudio de Cuentas del Activo Fijo

2.1.2.1 Concepto

Un concepto claro y concreto se puede hallar el libro de Mendizabal y Gonzales:
"El activo fijo es el conjunto de bienes de naturaleza relativamente permanente,
adquiridos, desarrollados, construidos (por administracién propia o por contrato) y
que al ser propiedad de un Ente son utilizados en sus operaciones normales,

coadyuvando de esta manera a la fabricacion y venta de productos, a la prestacion
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de servicios, y al cumplimiento de las actividades para las que fue organizada la
empresa o entidad. Se supone que sobre ellos no existe intencion de venta

habitual".

El activo fijo generalmente incluye los siguientes bienes:

» No sujetos a depreciacion (Terrenos)
» Sujetos a Depreciacion (Edificios, Vehiculos, Muebles, etc.)

» Sujetos a agotamientos (Minas, Pozos petroliferos, etc.)

Activos fijos tangibles, son el conjunto de bienes que tienen existencia fisica o

presencia corporea.

2.1.2.2 Caracteristicas

» Los bienes de uso son aquellos bienes tangibles que se utilizan en la
actividad de la empresa, que tengan una vida Util estimada superior a un
afio que no estén destinados a la venta.

» Son bienes de valor relativamente significativo.

» Son bienes objeto de depreciacion (excepto, terrenos y obras en
construccion), o bien son objeto de agotamiento

» Son bienes objeto de revallio

» Deben exponerse por separado el monto de las depreciaciones acumuladas

y el valor neto.

2.1.2.3 Naturaleza de las Cuentas de Activo Fijo
Como manifestamos anteriormente estos se refieren a bienes que poseen

existencia material, se presume que tendran una vida prolongada y coadyuvaran

al desarrollo de las actividades propias de la institucion.
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La naturaleza de las cuentas que constituyen los bienes de usos incluye:

Titulo
Concepto
Movimiento de la cuenta

Saldo que debe presentar

YV V. V V V

Exposicion en estados financieros

Titulo

El titulo de las cuentas esta en funcion a su naturaleza por ejemplo:

Terrenos

Edificio
Maquinaria
Muebles y enseres

Herramientas

YV V. V V V V

Vehiculos

Concepto

Terrenos

Es decir la superficie de suelo de propiedad de la empresa y ocupada por ella en
sus actividades normales. El costo generalmente es la base aceptada para su
contabilizacién, este incluye: el precio de compra, las comisiones cubiertas en la
adquisicion, los honorarios por inspeccién, los gastos por registro del derecho
propietario, la mediciones, los drenajes, la limpieza y toda erogacion relacionada
con la legitimacién de su propiedad, y con el hecho de presentarlo en condiciones
adecuadas de operabilidad.

38



Edificios

Son las instalaciones y/o construcciones de propiedad de la empresa utilizadas en

el desarrollo de sus actividades.

Si se compra un edificio el valor de incorporacion al activo Fijo comprende el
precio de adquisicion mas todas las erogaciones, mejoras y gastos incurridos en la

legitimacion del derecho propietario.

Si se construye, el costo incluye el material, la mano de obra, la supervision y
otros gastos inherentes. Si se edifica con financiamiento de terceros, los intereses
devengados por el préstamo durante el periodo de construccién seran

componentes del valor del Activo Fijo.

Maguinaria
Es el equipo de la fabrica utlizado en la produccién de bienes destinados
especialmente a la venta. Su costo incluye el precio de compra. Los fletes, los

costos aduaneros en caso de importacion y los gastos de instalacion.

Si la maquinaria ingresa a una etapa de prueba de explotacion con el propdsito de

realizar ajustes técnicos, los costos de esta operacion pueden activarse.

Muebles y Enseres

Son el conunto de bienes muebles que cooperan y complementan a las
actividades de la empresa en sus distintos campos ademas tienen una existencia
relativamente permanente. Su costo esta representado por el valor de la
adquisicion mas otros gastos incidentales en la compra. En esta cuenta se incluye
el mobiliario de oficina, estante, armarios, maquinas de escribir, maquinas de

calcular. Etc.
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Herramientas

Son bienes utilizados generalmente como apoyo a las labores productivas de una
empresa, sin embargo, en algunas circunstancias pueden estar asignados a otras

reparticiones.

Estas se clasifican en mecénicas y manuales, su identificacion estard acorde con
el servicio que prestan; asi las primeras generalmente seran susceptibles de

depreciaciény las otras de castigo.

Vehiculos

Se refieren a los equipos de transporte que una empresa posee Y utiliza en sus
diferentes reparticiones. Se registran generalmente al costo, de igual manera que

los rubros anteriores.

Los bienes del Activo Fijo, se vallan tomando en cuentas los costos de
adquisicion o produccion, actualizados en funcion de las variaciones en la
cotizacion oficial del dolar estadounidense respecto a la moneda nacional entre la

fecha de incorporaciony la de cierre.

En ningdn caso los valores actualizados de los bienes del activo fijo, deben
superar a los precios existentes en la plaza al cierre de cada gestion fiscal. Si ello
ocurriera, dichos valores deberan ajustarse a los de mercado. Asimismo se
contempla la posibiidad de que optativamente se puedan efectuar

revalorizaciones técnicas de acuerdo con normas que rigen la materia.

Movimiento de la cuenta

"Estas cuentas se cargan por el monto de las adquisiciones efectuadas, costos

incidentales necesarios, costo financiero (cuando corresponda), por la
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actualizacion de valores y/o los incrementos por revalorizacion técnica de activos
fijos se abonan por el retiro (venta y/o bajas) y/o a fin del ejercicio para fines de

cierre de registros.”

Saldo que debe presentar

Estas cuentas desde el punto de vista técnico deben presentar saldos deudores
(DEBE)

Exposicidén en estados financieros

Estas Cuentas deben exponerse en balance general, grupo denominado activo,

sub. grupo bienes de uso, activo fijo o propiedad planta y equipo.

2.1.2.4 Codificacién

Legalmente significa una recopilacion de leyes. Como termino de informética es un
procedimiento que consiste en el ordenamiento de datos para su aceptacion y

ejecucion por un sistema automatico de computo.

2.1.2.5 Depreciacion del Activo Fijo

Desde afios anteriores la depreciacion ha sido definida de varias maneras, una
condensacién de ellas es indicar a que se refiere a: "La pérdida gradual de valor
que sufren los bienes tangibles y de permanencia relativamente prolongada, a

consecuencia de una serie ilimitada de factores fisicos econdmicos u otros".

Es decir se la hace obedecer a las siguientes causas:

» Desgaste por el uso y la accion de los elementos fisicos
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» Desmejoramiento econémico causado por el progreso en los métodos de
producciéon, cambio de orientacion de las empresas, etc. (Obsolescencia,

insuficiencia, gustos cambiantes del publico etc.)

Una definicion actualizada es: "considerar a la depreciacién del Activo Fijo
Tangible como una distribucion sistematica y racional de su costo u otro valor,

menos el valor residual durante su vida Util estimada”
Los métodos de depreciacion mas utilizados son:
Linea Recta (Anualidades Uniformes)

Produccion (Rendimiento)

Horas de trabajo

vV V V VY

Suma de Digitos (ascendente-descendente)

Segun la normativa boliviana los Activos Fijos de las entidades gubernamentales

se depreciaran por el método de linea recta o lineal.

Linea Recta

El método de referencia es el de uso mas comun y Unico que contempla nuestra
disposicion legal vigente (D.S. 21424), consiste en cuantificar el desgaste de un
activo fijo, dividiendo su valor de costo total menos su valor de desecho entre el
nimero de periodo de su vida Util o vida probable, expresadas en términos de

afos

DA =

Donde:

DA = Depreciacion Anual
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C = Valor de Costo
= Valor de Desecho
P = Vida util probable en afios

Considerando lo anterior la depreciacién mensual seria

DA

12

Donde:

DM = Depreciacion mensual

Finalmente la depreciacion buscada seria la depreciacion buscada por el nimero

de meses transcurridos

Depreciacion = DM * (N° DE MESES TRANSCURRIDOS)

Es necesario aclarar que por mas que se haya utilizado el Ultimo dia del mes se

debe depreciar el bien por todo el mes.

2.1.2.6 Revalorizacién Técnica

Las revalorizaciones de activos fijos son procedimientos contables que producen

aumentos o disminuciones en sus valores debido al estudio realizado por peritos.

Las revalorizaciones técnicas se deben a estudios técnicos actualizados sobre
costos, en los que se asignan o atribuyen nuevos valores, y paralelamente se

puede considerar un periodo diferente de saldo de vida Util de los activos fijos.

El procedimiento de los peritos es acompafiado de un informe que detalla la
cantidad y la calidad de los bienes debidamente actualizados. Generalmente el
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siguiente paso es la reunion con la empresa para determinar los pasos siguientes
(codificacion, preparacion de estados, verificacion fisica, etc.), aunque en la
practica es la empresa quien realiza cada uno de estos pasos excepto el de dar
nuevo valor al bien de uso.

El tratamiento contable de revalorizaciones contables o las actualizaciones de
valor se registran segun la norma de contabilidad No 4 que titula "Revalorizacion
técnica de activos fijos" emitida por el Consejo Técnico Nacional de Auditora y
contabilidad dependiente del Colegio de Auditores de Bolivia contra la cuenta de
resultados "Ajuste por inflacion y tenencia de bienes" en caso de existir un
decremento y si ocurriese un aumento en el valor esta valor se abona a la cuenta

patrimonial "Reserva por Revallo Técnicos".

Las depreciaciones correspondientes a incrementos por revallo técnico no son
deducibles, para fines de determinacion de la base para el impuesto sobre las
utiidades de las empresas

Un detalle importante es que: “Al no representar movimiento de dinero los
incrementos y decrementos en el revalio técnico deben ser eliminados al preparar

el estado de cambios en la situacion financiera"

2.1.2.7 Retiros

Las empresas en algunas circunstancias podrian retirar algunos activos fijos que
estan en servicio y trasladarlos a sus depositos. En estos casos es necesario para

la preparacion de registros contables que respalden las operaciones.
Los retiros generalmente se efectdan a los valores actuales en libros, sin embargo,

a veces se pueden asignar valores diferentes a consecuencia de apreciaciones o

valuaciones técnicas considerando una futura negociacion de estos activos fijos.
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Las deducciones o bajas de activos fijos, pueden ser concretadas mediante et

proceso de:

a) Ventas
b) Cambios

c) Baja de Bienes

a) Ventas.

En el proceso de ventas de activos fijos, se pueden presentar tres situaciones

definidas:

Primera: Cuando el precio de Venta (PV) es mayor (>) al valor neto (VN)
entendiendo por valor neto el costo menos la depreciacion acumulada, la empresa

registra una ganancia; es decir, si:

PV > VN = GANANCIA

Segunda: Cuando el precio de venta (PV) es menor (<) al valor neto (VN), la

empresa registra una pérdida; es decir, si:

PV <VN = PERDIDA

Tercera: Cuando el precio de Venta (PV) es igual (=) al valor neto (VN), la

empresa no registra ganancia ni pérdida; es decir, si:

PV = VN = NI GANANCIA NI PERDIDA

b) Cambios

En el proceso de cambio o intercambio de activos fijos, se presentan cuatro

situaciones principales:
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Primera Cuando la bonificacion (B) es mayor (>) al valor neto, la empresa registra

una ganancia es decir, si

B > VN = GANANCIA

Sequnda Cuando la bonificacion (B) es menor al valor neto, la empresa registra

una pérdida; es decir si:

B <VN =PERDIDA

Tercera Cuando la bonificacion (B) es igual (=) al Valor Neto (VN), la empresa no

registra ni ganancia ni pérdida; es decir, si:

B = VN = NI GANANCIA NI PERDIDA

Cuarta Cuando no se conoce el costo del Activo Fijo (nuevo) y no quiere registrar

ni ganancia ni pérdida.

c) Bajade bienes de uso

Las empresas en algunas circunstancias podrian retirar algunos activos fijos que
estan en servicio y trasladarlos a sus depoésitos. En estos casos es necesaria la

preparacion de registros contables que respalden las operaciones.

La baja de bienes de uso generalmente sucede cuando el mismo no esta en

condiciones de un uso normal ya sea por un accidente u obsolescencia.

En Bolivia la Baja de bienes de uso se encuentra regulada por el Decreto Supremo
N° 24051 que exige la actualizacion de los valores hasta la fecha en que se da de
baja el bien, ademas de actualizar todos los registros y procedimientos contables

necesarios ( depreciaciones, revallio, etc.) hasta esa misma fecha.
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Gonzalo Teran distingue tres tipos principales de casos en baja de activos fijos:

a) Baja sin responsabilidad del encargado. En este caso se da de baja el valor
del bien y la depreciacion acumulada y el valor residual se apropia a una

cuenta de pérdida.

b) Baja con responsabilidad del encargado. este caso se da de baja el valor
del bien y la depreciacion acumulada y el valor residual se apropia a una

cuenta personal del encargado.

c) Baja con cobertura de seguro
[) Cobertura del seguro igual al valor residual. El procedimiento contable
es el mismo con la diferencia que el valor residual se apropia a la
cuenta Seguros por cobrar.
II) Cobertura del seguro mayor al valor residual. Lo especial en este caso
simplemente es que la diferencia entre el valor residual y la cobertura
Se apropia a una cuenta de ganancia o ingreso
[ll) Cobertura del seguro menor al valor residual. Su tratamiento es
parecido al anterior solo que en este caso la diferencia se carga a una

cuenta de egreso o pérdida.
Los pasos a seguir para el registro contable son:
1. Actualizacion del bien y la depreciacion acumulada

2. Determinacion del valor residual

3. Contabilizacion segun el caso que se presente.

2.1.2.8 Erogaciones aplicables al activo fijo
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Una erogacion (contablemente) por el sistema de registro de acumulaciones o
devengado es el pago de una deuda o el reconocimiento de una obligacidén que

debe ser cubierta en un periodo futuro por servicios o bienes recibidos.

Las erogaciones aplicables al activo fijo son de dos clases: operativas y

capitalizables

Las erogaciones operativas, son las que se registran con cargo a cuentas de gasto
a costo, es decir se absorben en los resultados del ejercicio en que se incurren 0

se incluyen a los costos de produccidon de bienes o prestacion de servicios.

Las erogaciones capitalizables, son la que se cargan a cuentas del activo debido a
que dan como resultado adiciones o0 mejoras de caracter permanente y de una
cuantia relativamente importante aumentando el valor de la propiedad y

beneficiando con su uso a mas de un ejercicio contable.

Las erogaciones relacionadas con los Activos Fijos se refieren generalmente a los

siguientes conceptos:

Adiciones

Son erogaciones que ademas de comprender la reposicion de bienes que se
poseian con anterioridad, incluyen la incorporaciéon de nuevas unidades a los
activos existentes, asi como las ampliaciones, extensiones y agrandamientos de

las unidades antiguas, lo que significa que se producen aumentos en cantidades

Su contabilizacién no presenta problema alguno, pues para su cargo al activo

debe determinarse su costo.
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Mejoras

Este concepto se refiere a aumentos en la calidad, es decir que el nuevo bien
incorporado es mejor que el antiguo, por ejemplo, el cambio de un piso de ladrillo
por otro parket, constituye una mejora. En la practica se recomienda que las
mejoras significativas y que ocasionen aumentos en la vida util sean cargadas al
activo. En lo posible debe lograrse la identificacion de las partes sustituidas para

su retiro del activo fijo y para el ajuste de su depreciacion acumulada.

Reemplazos

El concepto supone también una sustitucion, pero a diferencia de las mejoras el
bien nuevo no es mejor que el antiguo, los reemplazos pueden ser de unidades
completas o de partes. De acuerdo a la naturaleza de la erogacion estos podran
ser considerados como activables o como reparaciones ordinarias que seran

presentadas en el estado de resultados.

Mantenimiento

Este concepto se refiere a conservar el bien en buenas condiciones efectuando
algunas erogaciones periddicas, se identifica con hechos preventivos a fin de
evitar contingencias futuras que podrian requerir mayores desembolsos. Los

cargos son generalmente a los gastos del ejercicio en que incurren

Reparaciones

Las reparaciones son actos restaurativos, es decir supone volver a tener un activo
en buenas condiciones. Se reacondiciona un activo mediante arreglos generales o
de partes, trabajos en los que en algunas oportunidad se efectlala reposicion y/o

sustitucion de piezas.
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Las reparaciones pueden ser ordinarias y extraordinarias

Las reparaciones ordinarias, por ser generalmente erogaciones pequefias se
cargan a gastos. Las reparaciones extraordinarias, presentan aspectos
especiales en su contabilizacién, el método ideal consiste en eliminar el costo de
las partes reemplazadas del activo fijo al igual que su depreciacién acumulada, y
llevar al activo el costo de la reparacion y de las partes nuevas, este trabajo puede
llevarse a cabo si los registros auxiliares proporcionan la informacion necesaria

con respecto al costo y la depreciacién acumulada de las partes individuales.

El D.S. Nro. 24051 al respecto manifiesta que las reparaciones ordinarias que se
efectlan en los bienes del Activo fijo seran deducibles como gastos del ejercicio
fiscal siempre que no superen el 20%. El valor de reparaciones superiores a este
porcentaje se considerard mejoras que prolongan la vida util del bien y por lo
tanto, se imputaran al costo del activo respectivo y su depreciacion se efectuara

en fracciones anuales iguales al periodo que le resta de vida Util.

2.1.3 Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios

El Gobierno Nacional, el marco del Plan Nacional de integridad, ha fijado como
una de sus politicas prioritarias la lucha contra la corrupcion, promoviendo el

fortalecimiento de las instituciones estatales.

Para aclarar esto Ultimo se debe citar el articulo 10 de la ley 1178 que indica

textualmente:
Articulo 10.- El sistema de Administracion de bienes y servicios establecera la

forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetara a

los siguientes preceptos:
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Previamente exigira la disponibilidad de los fondos que compromete o definira las
condiciones de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar
autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratacidn; simplificara los
tramites e identificard a los responsables de la decision de contrataciéon con
relacion a la calidad oportunidad y competitividad del precio del suministro

incluyendo los efectos de los términos de pago.

Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines
previstos en la programacion de operaciones y realizardn el mantenimiento
preventivo y la salvaguardia de los activos identificando a los responsables de su

manejo.

La reglamentacién establecera mecanismos para la baja o venta oportuna de los
bienes tomando en cuenta las necesidades especificas de las entidades
propietarias. La venta de acciones de sociedades de economia mixta y la
transferencia o liquidacion de empresas del Estado, se realizara previa
autorizacion legal especifica o genérica, con la debida publicidad previa, durante y

posterior a estas operaciones.

El decreto especifico de sistema de administracion de bienes y servicios es el D.S.
25964 del 21 de octubre de 2000 definiendo el ambito de aplicacion objetivo

administracion y organizacién del Subsistema de Bienes y Servicios.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) es el conjunto de
normas de caracter juridico, técnico y administrativo, que regulan en forma
interrelacionada con los otros sistemas de administracion y control de la Ley N°
1178, la contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios de las entidades

publicas.

El SABS busca lograr una adecuada dotacion de bienes y servicios para satisfacer

requerimientos del sistema de programacion de operaciones de la entidad, por
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tanto su accion principal es: "Establecer la forma de contratacion, manejo y

disposicion de bienes y servicios de las entidades publicas".

2.1.4 Control

“El proceso de control actla para ajustar las operaciones de determinados

patrones establecidos y funciona de acuerdo a la informacién que recibe"

El control es la medicidén y correccion de las actividades de los subordinados, con
el fin de asegurarse de que los hechos se ajusten a los planes. Mide el
desempefio en comparacion con las metas y los planes, muestra donde existen
desviaciones negativas Yy, al poner en marcha acciones para corregirlas, ayuda a

asegurar el logro de los planes. Aunque la planeacion debe preceder al control.

Los planes no se alcanzan por si solos. El plan orienta a los gerentes en el uso de
los recursos para lograr metas especfficas. Después se verifican las actividades

para determinar si se ajustan a los planes.

EXISTEN DOS MANERAS DE ASEGURARSE DE QUE LAS PERSONAS
RESPONSABLES MODIFIQUEN SUS ACCIONES FUTURAS. El procedimiento
normal es determinar quienes son la causa de los resultados insatisfactorios y
obligarlos a que corrijan sus practicas. Esto podria llamarse control directo. Otra
posibilidad en el area de administracion es desarrollar mejores gerentes que
apliquen con habilidad los conceptos, técnicas y principios, y que veran la
administracion y los problemas administrativos desde un punto de vista de
sistemas, con lo que se eliminan con lo que se eliminan los resultados indeseables

causados por una mala administracién. Esto se conoce como control preventivo.

Al disefiar un sistema de control, es probable que la administracion tenga algunas
de las mismas preocupaciones que tiene el auditor al evaluar el sistema asi como

preocupaciones adicionales o diferentes. La razdén por la cual una compafiia
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establece un sistema de control es para ayudarse a cumplir sus propias metas.
Dentro del sistema se incluyen los manuales de procedimientos y politicas de

manejo de los demas sistemas.

Manuales dentro del control interno con un enfoque de sistemas

Los procedimientos para una organizacion eficaz y eficiente deben alinearse en
manuales de sistema a fin de fomentar una aplicacién consistente. Los manuales
proporcionan informacion suficiente a fin de facilitar el control adecuado de los
activos y contabilidad de los mismos. Ademas de servir a un proposito general de
establecer derechos y responsabilidades sobre diferentes medidas tomadas en un

determinado nivel.

"La descripcion de cargos es una relacion escrita que de linea a los deberes y las

condiciones relacionadas con el cargo”.

Todos los procedimientos se cOnsideran sistemas inter-relacionados minimamente

se necesita los siguientes requisitos para ser un manual de procedimientos:

» Requerimientos del sistema
Esta porcion del manual de normas establece los objetivos globales de cualquier

sistema

» Documentacion
Tal y como lo implica el nombre, esta seccién se refiere a la elaboracién y prueba

de los programas, de la necesidad de tenerlos vy la sustentacién de la misma.

» Instrucciones para el manual

como revisarlo leerlo y aplicarlo dentro de la organizacion

> Instrucciones del usuario
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Aqui se especifica principalmente a quien va dirigido con que funciones vy los

resultados esperados

La mayoria de los controles estan disefiados para fines especificos: Politica,

sueldos y salarios, seleccion capacitacion, procedimientos, etc.

Muchos de los controles se basan en la retroalimentacion en el caso de los
manuales después de insertarlo en la organizacion es necesario determinar sus
fallas y deficiencias, al ser implementado, sin embargo es necesario tener en
cuenta que no todos los manuales funcionan en todas las empresas, es decir se
debe primero verificar las necesidades especificas de una empresa y buscar el

mejor manual que responda a los requerimientos buscados
Ahora el uso de los manuales se justifica solo si las desviaciones indicadas o

experimentadas en los planes son corregidas mediante la planeacion,

organizacion, integracion de personal y direccion adecuados.
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CAPITULOIIl

MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Es el marco juridico que rige y regula todas las actividades relativas a un proceso
gue comprende las Normas Constitucionales, Leyes, Decretos, Reglamentos y las
normas complementarias. En sintesis es la Legislacion aplicable a las

Investigaciones

La base legal que utilizamos para la realizacibn de nuestro trabajo en la

Administradora Boliviana de Carreteras es el siguiente:

3.1 LEY N° 1178, DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
(SAFCO)
En un modelo de administracion para el manejo de los recursos del Estado, con el

objeto de:

“Programar, organizar, ejecutar y el uso eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las poliicas, los programas, la prestacion de

servicios y los proyectos del sector publico”.

Entre los ocho sistemas que regula la Ley SAFCO esta en el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios y el Sistema de Organizacion Administrativa,

los cuales serviran como base principal para la realizacion del presente trabajo.

Tomaremos énfasis en el Art. 13 inc. a) de la Ley SAFCO:

Art. 13. El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la
captacion y uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la
confiabilidad de la informacion que se genere sobre los mismos; los

procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los
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resultados de su gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de

administracion de los recursos publicos y estara integrado por:

a) El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de control
previo y posterior incorporados en el plan de organizacion y en los
reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad, y la auditoria

interna.

3.2 DECRETO SUPREMO N° 25964, NORMA BASICA DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

El SABS es el conjunto ordenado de los Sistemas de Contratacion, Manejo y
Disposiciéon de Bienes y Senicios que funcionan en forma integrada o

interrelacionada con los otros sistemas de la ley 1178.

SABS

» Sirve de apoyo a la organizacion en su conjunto

» Sus componentes tienen como objetivos satisfacer las necesidades de
bienes, servicios y obras de la entidad.

» Establece las formas mas eficientes de contratacién, manejo y disposicion
de bienes, servicios y obras.

» Procura que los bienes y servicios a contratar satisfagan las necesidades
para las unidades para las que han sido adquiridos y que estos sean

puestos en el tiempo y lugar solicitado.

Esta norma comprende tres subsistemas:
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a) Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios: que comprende el

conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos para

adquirir bienes o contratar servicios.

b) Subsistema de Manejo de Bienes: que comprende las funciones,

actividades y procedimientos relativos al manejo de bienes.

c) Subsistema de Disposicion de Bienes: que comprende el conjunto de

funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones
sobre el destino de los bienes de uso institucional de propiedad de la

entidad, cuando estos no son utilizados por la entidad publica.

Los tres sistemas del SABS deben funcionar estrechamente relacionados:

» EIl subsistema de contrataciéon proporciona informacion al subsistema de

manejo, de los bienes y servicios adquiridos para su administracion.

El subsistema de manejo a su vez proporciona datos e informacion al
subsistema de disposicion de los bienes en desuso o los que no estan
siendo utilizados.

El subsistema de disposicién proporciona informacion al de contrataciones
sobre los bienes que fueron dispuestos y que pueden reponerse o0

sustituirse, y asi nuevamente se inicio el ciclo.

Tomamos énfasis en los siguientes subtitulos y articulos de las Normas Basicas

del SABS que creemos necesarios para la realizacion del presente trabajo, dentro

del marco teérico conceptual y normativo:

vV V V V VYV VY

Organizacion de almacenes
Comisiony recepcién

Recepcidn funcional de bienes
Recepcion definitiva de los bienes
[dentificacion del bien

Codificaciéon del bien
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Catalogacion de los bienes
Almacenamiento
Asignacion de espacios
Salida de almacén

Registros de almacén

V V V V VYV V

Control de la administracién de almacén

3.3 DECRETO SUPREMO N° 217055, NORMA BASICA DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

El Sistema de Organizacion Administrativa establece, los manuales y reglamentos

especificos de la entidad, que sirven de base para el control gubernamental.

El objeto general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la
Estructura Organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar mejor
servicio a lo usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios que se

producen en el plano econdmico, politico, social y tecnolégico.

Los objetivos especificos son:

> Lograr la satisfaccion en las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.

> Evitar la duplicidad y dispersion de funciones.

> Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion,
la coordinacion y el logro de los objetivos.

» Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de

productividad y eficiencia econémica.

Para la realizacion del presente trabajo se tomo énfasis en los siguientes

subtitulos:
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Y V. V V V

Principios de Organizacion Administrativa

Calidad de los servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios.

La efectividad de los procesos.

Etapas del disefio o redisefio organizacional.

Formalizacion del disefio organizacional (realizaciéon del manual de
procesos).

Disefio de los procesos, resultados e indicadores.

3.4 DECRETO SUPREMO N° 23215 REGLAMENTO PARA EL EJERCICIO DE
LAS ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Este reglamento regula el ejercicio de las atribuciones conferidas por la ley N°
1178, la Contraloria General de la Republica procurara mejorar la transferencia de
la gestion publica y promover la responsabilidad de los servidores publicos no solo
por la asignacion y forma del uso de los recursos que le fueron confiados, sino

también por los resultados obtenidos mediante:

La normatividad de Control Gubernamental

La evaluacion de la eficacia de las normas y funcionamiento de los sistemas
de administracion y control como de la pertinencia, confiabilidad y
oportunidad de la informacion que estos generan.

La evaluacion de las inversiones y operaciones

La capacitacion de los servidores publicos en los sistemas de

administracion y control.

Para la elaboracion del presente trabajo se tomo énfasis en los Articulos 9, 11, 12

y 21 en suinciso c).
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3.5 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DEL INSTITUTO AMERICANO DE
CONTADORES PUBLICOS CERTIFICANTES (AICPA)

El control interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos de

coordinacion y medidas adaptadas dentro de una empresa para:

» Salvaguardar sus activos
» Control la exactitud y confiabilidad de estos datos contables.
» Promover la eficiencia operativa.

» Alentar la adhesion a las politicas gerenciales establecido.

3.6 REGLAMENTOS PARA EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA - SAFCO

Mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992 se promovera el
reglamento que segun el ejercicio de las atribuciones conferidas por la ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamental a la Contraloria General de la
Republica como el 6rgano rector de control gubernamental y autoridad superior de
auditoria del Estado esas atribuciones relacionadas con las funciones de las
unidades de auditoria interna en algunos de los articulos mas importantes del

decreto mencionado se refiere a lo siguiente:

Establece que la Contraloria  General de la Republica procurara fortalecer la
capacidad del Estado para ejecutar eficazmente las decisiones y las politicas del
gobierno mejorara transparente de la republica y promover la responsabilidad de
los servidores publicos no solo por las naciones y forma de uso de los recursos

gue les fueron confiados sino también por los resultados obtenidos mediante:

» Lanormativa de control gubernamental
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» La evaluacion desde instancias de las normas y funciones de los sistemas
terminacion y control como de la pertinencia, confiabilidad y oportunidad de
la informacion que estos generan.

» La evaluaciéon de las inversiones y operaciones la capacidad de los

servidores publicos en los sistemas de administracion y control.

3.7 SISTEMA DE CONTROL GUBERNAMENTAL (ART. 7)

Segun el Articuo N° 78 del mencionado Decreto, el sistema de control
gubernamental interno de cada entidad tiene por objetivo: generar, promover el
acatamiento de las normas legales, proteger sus recursos contra irregularidades,
fraudes y lograr el cumplimiento de sus planes programados y presupuestados en

concordancia con las politicas prescritas y con los objetivos y metas propuestas.
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO

4.1 CONCEPTO

El diagnostico ha sido realizado en la Unidad de Bienes y Servicios de la Gerencia
Administrativa Financiera de la Administradora Boliviana de Carreteras. EI mismo
tiene la finalidad de determinar la situacion actual que permita obtener la
informacion necesaria que de las bases para conocer y analizar los
procedimientos administrativos, que permita disefiar y completar la formulacion e
implementacion de un manual de procedimientos para lograr los objetivos de la

institucion.

4.1.1 Objetivo del Diagnostico

Analizar y determinar la situacion actual de los diferentes procedimientos
administrativos del Area de Activos Fijos de la ABC con relacién al manejo de
bienes de acuerdo a la norma del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(SABS) y determinar la existencia de los instrumentos de organizacion y el grado

de conocimiento y aplicacion por parte de los funcionarios.
4.1.2 Metodologia
Los métodos utilizados fueron:

% Meétodo Deductivo — Inductivo

% Método Descriptivo

< Método Analitico
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El Método Deductivo — Inductivo es necesario para la informacion contenida en los

documentos.

La investigaciéon de campo ha sido examinada, para encontrar la cronologia de

actividades de funcionarios en su area de trabajo. A través del método analitico.

El Método Descriptivo para evaluar los resultados del andlisis realizado acerca del
cumplimiento con las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes 'y

Servicios y las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

4.1.3 Universo o Poblaciéon

Se toma como universo o poblacion al Area de Activos Fijos en la Unidad de

Bienes y Servicios.

Segun la informacién proporcionada por la Administradora Boliviana de Carreteras
se tiene un total de dos funcionarios trabajando en el Area de Activos Fijos
(Muebles y Equipos de Computacion). Constituyendo el universo o poblacion de

estudio.

4.1.4 Sujeto de Estudio

Sujeto de estudio son los funcionarios del Area de Activos Fijos de la

Administradora Boliviana de Carreteras.

4.1.5 Instrumento de Estudio
Los instrumentos de estudio empleados corresponden a la aplicacion de técnicas

de investigacion como ser la realizacion de entrevistas, observacion, la

investigacion documental, obteniendo a través de ellos informacion mas amplia
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para determinar el problema con relacion del Area de Activos Fijos de la

Administradora Boliviana de Carreteras.

4.1.6 Pasos del Diagnostico

Los pasos del diagnostico son los siguientes:
R/

% Investigaciéon Documental e Investigacion de Campo

« Andlisis de la Informaciéon

Investigacion Documental e Investigaciéon de Campo

La investigacion documental y la investigacion de campo, nos proporciona
informacién sobre como se realizan los procedimientos en la Unidad

Administrativa Financiera, Area de Activos Fijos.

La recopilacion de la informacién, se inicio mediante la investigacién documental
proporcionada por la unidad, que servirdA como punto de partida para la

elaboracion de propuesta.

Para la recopilacion de datos se utilizo las siguientes técnicas.

(1) Cuestionario
Para llevar a cabo los cuestionarios se disefiaron formularios de relevamiento los
cuales fueron remitidos a los técnicos en aplicaciones del Area de Activos Fijos
para ver como a través de sus funciones se van desarrollando las actividades en
la institucion y si estos estaban de acuerdo con lo establecido en las Normas

Basicas del Sistema de Administracién de Bines y Servicios.

(2) Entrevista
Para completar y cruzar la informacion obtenida se realizo entrevista a los técnicos

en aplicaciones en activos fijos de la Unidad de Bienes y Servicios.
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(3) Flujogramas
Esta técnica permite visualizar la informacién de manera mas grafica y
generalmente permite tener una idea mas clara de las actividades realizadas.
Aqui se puede ver la actividad realizada por los encargados en el manejo de

activos fijos.

Analisis de Informacion

Se procedid luego al andlisis de los resultados lo que permite realizar las
conclusiones y recomendaciones para el disefio e implementacién de manuales de

procedimientos de la Administradora Boliviana de Carreteras.

El cuestionario nos permite analizar que no cuentan con manuales de
procedimientos y existe la necesidad de elaborar uno, para una mejor

organizacion de sus actividades.

Propésito del analisis de la informacién recopilada

El diagnostico se realiza con la finalidad de determinar la situacion actual de los
procedimientos administrativos de la Administradora Boliviana de Carreteras, en la
Unidad de Bienes y Servicios en el area especifica de Activos Fijos, es decir si
estan formalmente con documentos aprobados por la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE), en Manuales de Procedimientos determinando su calidad y su contribucion
a los objetivos institucionales y otros que serviria para disefiar como propuesta de
implementacion del Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos

(Muebles y Equipos de Computacion).

El andlisis de la informacion relevada a través de los cuestionarios y entrevistas se
desarrolla sobre la base de los objetivos trazados inicialmente, tomando en cuenta

los siguientes:
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« Determina la existencia de manuales de procedimientos.

% Importancia que se atribuye al uso de manuales.

% Grado de conocimientos y aplicacion por parte de los funcionarios.

4.2 DIAGNOSTICO DE LA MATRIZ FODA

Este diagnostico, permite determinar las fortalezas y debilidades existentes en la

administracion de este sistema.

Finalmente se tiene la matriz FODA para este andlisis. Esta matriz refleja un

listado de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que se identifico

en el Area de Activos Fijos, luego de haber aplicado las técnicas de investigacion

a través de la recoleccién de la informacion por distintos medios.

4.2.1 MATRIZ FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS
El personal entiende la | Las Leyes, Reglamentos y| No se cuenta con un| Seimprovisa demasiado
importancia de Leyes y|otros son de apoyo para | Manual de| por la urgencia de los

Reglamentos y el

los encargados del Area de

Procedimientos Para el

requerimientos de los

cumplimiento de los | Bienes y Servicios Manejo de Activos Fijos | activos en las diferentes
mismos. Ademas lo (Muebles y Equipo de| oficinas

cumplen de manera Computacion)

disciplinada

Se tiene un sistema de | El acceso a informacion | El personal no espera el | Muchos de los bienes
codificacion y en la|respecto al uso de los |regreso del Técnico para| asignados no son de
actualidad se esta|activos fijos es fuente | que le asignen un activo. | conocimiento del Técnico

estableciendo otro.
Cuentan con formularios
para la realizacion de
resguardo y dewvolucién
de activos fijos en
muebles y equipos de
computacion

principal para atender los
requerimientos de
inventariacion de activos
fijos.

en aplicaciones, porque
en el momento que este
viaja se improvisa la
asignacion

Tienen registros de los
resguardosenmuebles y

Se tiene actualizada la
base de datos en el

No se cuenta con el
personal necesario para

Se depende mucho del
Técnico para establecer

equipo de computacion | Sistema de Inventarios de | el area de manejo de| decisiones y
en una base de datos e | Activos Fijos. muebles y equipos de| mantenimiento de los
impreso computacion. activos.

Existe un sistema | Cuentan con un|Los ambientes para| Toda actividad de
computarizado para el |reglamento de [ almacenar los activos | inventariacion es morosa

control d altas, bajas,
actualizacion y
depreciaciones.

procedimientos generales
parala Unidad de Bienes y
Servicios dado por la
Gerencia de Gestion de
Calidad, ademas de un
manual para bajas de
activos fijos.

fijos (muebles y equipos
de computacion) no son
los mas apropiados, falta
de mantenimiento de los
activos fijos.

y atrasa las actividades
normales del Técnico.
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4.2.2 DIAGNOSTICO DE LA MATRIZ FODA

ESTRATEGIA FO

ESTRATEGIA FA

ESTRATEGIA DO

ESTRATEGIA DA

La ABC esta en proceso
de implementacion del
Nuevo Sistema  de
Calidad que incluye la
inclusién de Manuales
como primer paso.

Existe predisposicion para
el cambio por parte del
personal, principalmente si
setrata de mejorar el o los
reglamentosinternos de la
ABC

Enla Unidad de Bienes y
Servicios la
implementacion del
nuevo sistema es lenta
por la falta de personal.

Aun se siguen los
reglamentos especificos
anteriores pertenecientes
a el Servicio Nacional de
Caminos que por falta de
personal no se adecua a
la actual ABC

Se debe incentivar la
cultura del personal
respecto al cumplimiento
disciplinado de las
normas en la ABC

Concienciar a todo el
personal de la institucion,
no solamente a Bienes y
Servicios sobre la
necesidad de cumplir con
las normas internas,
teniendo que planificar
cada unidad sus
actividades para no
contradecir los
reglamentos.

Establecer a través del
manual de
procedimientos especifico
un nexo que permita que
las Leyes y Reglamentos
generales se apliquen de
manera correcta en la
institucion.

La peor situacion que se
puede presentar es la
precipitacién a causa de
la falta de un manual, se

hace necesaria la
existencia del mismo
para evitar la

improvisacion.

Se necesita mantener el
sistema actualizado de
los activos fijos (muebles
y equipos de
computacion).

Se debe concienciar al
personal de la ABC que la
Unica persona que puede
asignarles un bien es el
Técnico, y si este esta de
viaje se debe seguir las
normas estipuladas en el
manual de control de
activos fijos que especifica
las condiciones necesarias

Cuando se tiene una
base de datos
actualizada se puede

atender con mucha mas
facilidad los
requerimientos del
personal,si se establece
un Manual de
Procedimientos para el
Manejo de Activos Fijos

Si el Técnico permite que
sesigaasignando bienes
en ausencia suya solo
perderé el control de sus
registros y pronto no
podra ser capaz de
realizar ningun informe,
por eso la necesidad de
un Manual especifico y
de su estricta aplicacion.

para la asignacién de | (Muebles y Equipos de
bienes. computacion), se tendra
unabase legal para evitar
que se asignen activos
sin  conocimiento del
Técnico.
La ABC actualmente se | El sistema que | Mientras que la base de | Toda actividad del
encuentra en la| actualmente tiene la|datos se mantenga| técnico retrasa el trabajo

posibilidad de dar un
informe completo de lo
que tiene en lo que se
refiere a activos fijos,
consiguiendo un control
de las asignaciones y
estado actual de sus
bienes de uso

institucion sirve para un
control exacto de los
activos, la dependencia
gue se tiene del técnico en
aplicaciones
especialmente en el caso
de equipos de
computaciéon y muebles
puede disminuircon el uso
adecuado del manual de
procedimientos especifico
de la unidad de bienes y
servicios.

actualizada, el técnico
podratener control de los
activos fijos.

administrativo, es
necesario establecer
cronogramas de

actividades para evitar
esta dificultad.

La predisposicion del
personal al cambio
mejora las posibilidades
de la compatibilidad del
nuevo Manual de
Procedimientos que se
quiere implantar en la
ABC

Al formular un manual de
procedimientos para el
manejo de activos fijos
(muebles y equipos de
computacion) se
conseguira obtener un
Manual adecuado para el
personal actual con el que

La predisposicion del
personal podria ser el
mejor instrumento para
agilizarla implementacion
de nuevos reglamentos y
manuales.

El reglamento anterior se
lo hizo para una cantidad
de personal conlaque ya
no se cuenta por eso es
necesario desecharlo y
formular uno  nuevo
adecuado a la actual
ABC.

69




[ cuentala ABC. | |

Del analisis anterior se tiene una idea concreta de los problemas y posibles

soluciones que se podrian determinar.
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CAPITULOV

PROPUESTA

5.1 INTRODUCCION

El fortalecimiento de la gestion publica es fundamental para poder cumplir con los
objetivos de gestion, uno de los componentes del fortalecimiento de la gestién
administrativa, es el disefio de instrumentos de gerencia y organizacion de facil

aplicacion por parte de los funcionarios de las instituciones publicas.

En este marco se ha elaborado el “Manual de Procedimientos para el Manejo de
Activos Fijos (Muebles y Equipos de Computacién) de la Administradora Boliviana
de Carreteras A.B.C.”, son documentos que permitirdn a los funcionarios de la
Unidad de Bienes y Servicios en especifico de la Administradora Boliviana de
Carreteras A.B.C., contar con una fuente de consulta y un modelo para la

administracion de los recursos.

Con el Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos (Muebles y
Equipos de Computacion) de la Administradora Boliviana de Carreteras A.B.C. se
pretende establecer normas y procedimientos para que los funcionarios de la
Unidad de Bienes y Servicios de la Administradora Boliviana de Carreteras —

A.B.C. ejerzan en forma eficaz la administracion de los activos.

En este sentido, en el presente documento se describen los procedimientos y
politicas de operacién y control establecidas segun el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y sugerencias elaboradas de
acuerdo al andlisis realizado a las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, han sido disefiados bajo los lineamientos de las normas y

reglamentos especificos vigentes.
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Para el disefio y elaboracion de este manual, se utilizo como punto de partida el
diagnostico realizado de los procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad de
Bienes y Servicios, en funcion a todos los datos que arrojo el diagnostico se pudo
disefiar este manual, el cual esta elaborado segun los requerimientos que tiene la

Administradora Boliviana de Carreteras.

El disefio de este manual fue realizado tomando en cuenta, los aspectos que se
requieren conocer para el respectivo uso que se les otorgue a estos instrumentos
de organizacion, utilizando para el efecto metodologias y técnicas propias de los
manuales, para la elaboracion de los diagramas de flujo se utilizo las formas
vertical que va de arriba hacia abajo, y la horizontal que va de derecha a izquierda,
para que estos sean interpretados con facilidad; se utilizo los simbolos mas
usuales y conocidos empleando para el efecto algunos de los simbolos

pertenecientes a la simbologia ANSI (American National Standar Institute).

5.2 OBJETIVO DE LA PROPUESTA

A partir de las conclusiones alcanzadas en el presente trabajo se plantea la
propuesta a través de la implantacion del manual en cuanto se refiere a la
administracion de los Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos (Muebles y
Equipos de Computacién) de la A.B.C., con el principal objetivo de mejorar la
administracion en la Unidad de Bienes y Servicios de la Administradora Boliviana

de Carreteras.

5.3 JUSTIFICACION

Segun el andlisis realizado, se pudo evidenciar que la falta de procedimientos
administrativos para el manejo de Activos Fijos (Muebles y Equipos de
Computacién) pueden acarrear descuidos en la administracion y control de los
activos, por eso que se propone el presente Manual de Procedimientos para el

Manejo de Activos Fijos (Muebles y Equipos de Computacién) de la A.B.C., el que
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proporcionara, uniformar y controlar las rutinas de trabajo de la Unidad de Bienes
y Servicios y demas funcionarios de la Administradora Boliviana de Carreteras
respecto a la administracion de los activos, ademas de la evaluacién del control

interno y su vigilancia.

5.4 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por los servidores publicos de la
ABC, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de Administracion y
Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area
Administrativa (Oficinas Regionales) a través del Profesional de Contabilidad
(Oficina Regional).

55 RECOMENDACIONES PARA LA APLICACION PRACTICA DE LA
PROPUESTA

Se recomienda inicialmente lograr:

Que el manual sea de conocimiento para todo el personal que trabaja en la Unidad

de Bienes y Servicios.

Una actitud positiva por parte del Jefe de la Unidad y del Encargado de Activos, a
fin de que acepten las sugerencias planteadas en el presente trabajo, que
cumplan y hagan cumplir el manual y que tengan la seguridad de que las mismas
son importantes para mejorar la administracion de los activos fijos (muebles y
equipos de computacién) de la Administradora Boliviana de Carreteras. Una mayor
responsabilidad del personal encargado de activos en el cumplimiento de

funciones.
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5.6 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

5.6.1 Estructura de la Propuesta

La estructura de la presente propuesta deriva de su objetivo principal, la cual se

compone de:

Recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacion
Ingreso de activos fijos muebles y equipos de computacion
Pedido y entrega de bienes

Mantenimiento de activos fijos muebles y equipos de computacién
Devolucién de activos fijos

Disposicion de bienes

Baja de bienes

V V V V V V V V

Realizacion de inventarios

5.6.2 Desarrollo de la Propuesta

El presente trabajo fue realizado en base a las NB — SABS, y los Subsistemas del

que esta compuesto:

a) Subsistema de Manejo de Bienes: que comprende las funciones,
actividades y procedimientos relativos al manejo de bienes.

b) Subsistema de Disposicién de Bienes: que comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones
sobre el destino de los bienes de uso institucional de propiedad de la

entidad, cuando estos no son utilizados por la entidad publica.
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5.6.3 Objetivo del Manual Implantado parala Unidad de Bienes y Servicios

El objetivo del manual de procedimientos para el SABS, es proporcionar a la
Unidad de Bienes y Servicios, un instrumento de organizacion y consulta,
enmarcado en los lineamientos de la ley 1178, los cuales puedan orientar y servir
de modelo a los funcionarios para que realicen sus actividades de manera
transparente y eficiente, y asi de esta manera, contribuir al logro de los objetivos

institucionales y a la modernizacién de la administracion publica.

5.7 AREAS DE APLICACION

Las areas de aplicacion son todas aquellas unidades de la Administradora
Boliviana de Carreteras que intervienen o tienen relacion con los diferentes
procedimientos de manejo de activos en lo referente al Sistema de Administraciéon
de Bienes y Servicios (SABS).

Es aplicable, especialmente, para la Unidad de Bienes y Servicios de la

Administradora Boliviana de Carreteras.

5.8 RESULTADOS

La implementacion del manual de procedimientos determinados en el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, permitird alcanzar los siguientes resultados
en la Unidad de Bienesy Servicios.
» Procedimientos transparentes, eficientes, con economicidad, oportunidad,
licitud y apropiados en el manejo y disposicion de recursos.
» Administracién participativa y conocimiento de los resultados de gestién por
parte de los niveles administrativos y operativos.
» Conocimientos y cumplimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica
en el ejercicio de las tareas asignadas en los manuales pertinentes a cada

funcionario de la Unidad de Bienes y Servicios.
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5.9 VIGENCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Al estar enmarcados dentro los lineamientos de la Ley 1178 (SAFCO), el manual
de procedimientos para el SABS, tendrd vigencia indefinida, mientras no haya
modificaciones en la mencionada Ley asi como en sus Normas Basicas y
Reglamentos Especificos que la respaldan y mientras no se presenten Reformas
al interior de la Administradora Boliviana de Carreteras que ameriten un ajuste y

adecuacion del mismo.

5.10 MODIFICACIONES Y ENMIENDAS

Las modificaciones, ajustes o reformulaciones podran ser dados cuando los
cambios y condiciones del Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad de
Bienes y Servicios sufran modificaciones, asi mismo cuando los cambios ocurridos
en el entorno que rodea la Administradora Boliviana de Carreteras requieran

establecer mecanismos de adecuacién en los Manuales de Procedimientos.
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6.1 RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES Y EQUIPOS DE
COMPUTACION

6.1.1 Objetivo

Establecer la secuencia légica de actividades, registros, plazo y responsables para
efectuar la recepcién de activos fijos muebles y equipos de computaciéon
provenientes de contrataciones: apoyo nacional a la produccion y empleo,

licitacion publica, contratacion por excepcion y contratacion por emergencias..

6.1.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por los servidores publicos de la
ABC, siendo responsable de su cumplimiento la Gerencia de Administracion y
Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y las Gerencias de

Oficinas Regionales.

6.1.3 Glosario y definiciones

e ABC : Administradora Boliviana de Carreteras.

e ABS . Area de Bienes y Servicios.

e CDR : Comision de Recepcion.

o GAF . Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
e GCC : Gerencia de Contrataciones.

e GDO : Gerencia de Desarrollo Organizacional.

e MAE : Maxima Autoridad Ejecutiva.

e SICOES : Sistema de Informacién de Contrataciones Estatales
e TAL : Técnico de Almacenes y Servicios (ABS).

e TCI : Técnico Contrataciones Internas (GAF).

e TCO : Técnico (GCC).

e TMEC : Técnico en Muebles y Equipos de Computacion (ABS).
o UT : Unidad de Tesoreria (GAF).

e VAF : Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.

e GRE . Gerencia de Oficina Regional.
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Unidad Solicitante (US): Toda unidad organizacional de la ABC que recepciona
activos fijos (incluidas las areas organizacionales de las Gerencias de Oficinas

Regionales).

6.1.4 Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios dependiente de la GAF y el Area Administrativa de
las Gerencias de Oficinas Regionales son responsables de dar cumplimiento al
presente procedimiento en el marco del procedimiento general de manejo y

disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la ABC, en el cumplimiento de sus funciones
relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estan sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas
responderan por el resultado emergente de sus funciones dentro del marco de los

articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del

presente procedimiento.

6.1.5 Registros

Recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacidén provenientes
de procesos de contrataciones

. Memorando de designacion de la Comisién de Recepcion.
. Acta de recepcidn provisional o definitiva de bienes.

. Nota interna para tramitar el pago.

« Nota interna de comunicacion de recepcion del bien.

« Formulario 500.

Recepcidon de activos fijos muebles y equipos de computacion por donacion
o transferencia

« Memorando de designacion de la Comision de Recepcion.
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« Acta de recepcioén de bienes donados o transferidos.
. Recabar la documentacion correspondiente al proceso.

6.1.6 Procedimiento

6.1.6.1 Recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacion

provenientes de procesos de contrataciones

INSUMOS:

Contrato firmado, u
Orden de compra, 0

Nota de adjudicacién.

N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Para Oficina Central:
Vicepresidente de
Designalos miembrosdela | Memorandode 2 dias después de Administracion yFinanzas
1 D ) - g firmado el contrato o (por designacion de la MAE)
Comision de Recepcion. designacion. .
convenio
Para Oficinas Regionales:
Gerente de Oficina Regional
Comision de Recepcion
o
Efectta la recepcién
provisional o definitiva Para Oficina Central:
cotejando silos documentos Técnicode Aimacenesy
entregados por el proveedor Depende de la Servicios (solo para
coincidencon la cantidad de bienes a | contrataciones através de la
2 documentacion que avala el recepcionarylo modalidad de compras
ingreso del bien. Asimismo, establecidoenel directas)
verifica la cantidad y los contrato
atributos técnicos, fisicos, Para Oficinas Regionales:
funcionales o de volumen de Profesional de Contabilidad
los bienes. (solo para contrataciones a
través de lamodalidad de
compras directas)
Elabora el acta de recepcion OCom|5|on de Recepcion
provisional o definitiva _
expresan_do su conformidad Para Oficina Central:
con los bienes entregados P
. Técnicode Almacenesy
por el proveedor y la envia a . |
la Unidad Solicitante . L . , SerV|C|os_(so opara
' Acta de recepcion Maximo 1 dia después | contrataciones através de la
3 _— provisional o definitiva | de efectuadala modalidad de compras
Asimismo, el actade . T, .
! de bienes. recepcion directas)
recepcion es empleada como
mr?)l:::andci)npw)?erﬁtgl“in reso de Para Oficinas Regionales:
zctivos fiios muebgles Profesional de Contabilidad
equipos jde com putac)i/én” (solo para contrataciones a
(GAF/OR-P-01.01). través de Igmodalldad de
compras directas)
Er%(\:/lits)?o?:;%t?jgfei}nri(teisgsmon Nota interna para Maximo 1 dia después . -
4 de efectuadala Unidad Solicitante

solicitaala UT o Profesional
de Contabilidad (OR) que

tramitar el pago.

recepcion

83




N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
tramite el pago.
Comision de Recepcién
o}
Comunicaala GAF
(contrataciones Para Oficina Central:
administrativas)oala GCC Técnicode Aimacenesy
(contrataciones técnicas) o al Servicios (solo para
Profesional de Nota internade Maximo 1 dia después | contrataciones através de la
5 Contrataciones (OR) la comunicacion de de efectuadala modalidad de compras
recepcion de los bienes con | recepciéndelbien. recepcion directas)
el objetivo de que estas
dependencias efectien el Para Oficinas Regionales:
registro en el SICOES del Profesional de Contabilidad
formulario 500 de recepcion. (solo para contrataciones a
través de lamodalidad de
compras directas)
Para Oficina Central:
Técnico sise tratara de
contrataciones técnicas
Maximo 2 dias o}
calendariode lafecha | Técnico Contrataciones
Registraen el SICOES el . de recepcion definitiva | Internas sise tratara de
6 Formulario 500.

Formulario 500.

o emisiondel actade
recepcion provisional
o definitiva de bienes

contrataciones
administrativas

Para Oficinas Regionales:
Profesional de
Contrataciones

Productos: Acta de recepcidn provisional o definitiva de bienes y Formulario 500 registrado en el SICOES.

6.1.6.2

por donacién o transferencia

Recepcion de activos fijos muebles y equipos de computacion

INSUMO: Convenio de donacidn o transferencia (documentacion que avala en ingreso del bien).

N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Para Oficina Central:
Vicepresidente de
2 dias antes dela Administraciony
fecha establecidaen | Finanzas (por
1 Designalos miembrosdela [ Memorandode el conveniode designacion de la MAE)
Comision de Recepcion. designacion. donaciéno

transferencia

Para Oficinas
Regionales:
Gerente de Oficina
Regional
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE

Depende de la
cantidad de activos
fijos mueblesy
equipos de
computacién a
recepcionarylo
establecidoenel
convenio de donacion
o documentode
transferencia

Verificar la documentacion
correspondientey

Efectla la recepcién de

2 activos fijos mueblesy
equipos de computacion
segun el conveniode
donacién o transferencia.

Elabora acta de recepcionde

bienes donados, detallando | Acta de recepcionde Maximo 1 dia después

3 tipo de bien, cantidad y bienes donados. de efectuadala Comision de Recepcion
especificacionestécnicas de recepcion
los mismos.

Comision de Recepcion

Para Oficina Central:

Técnico de activos fijos
muebles y equipos de

Ingreso adeposito a objeto

. Y Codificacidn ce los activos | Depende de la computacién
de realizarla codificacion - - ) ;
; fijos mueblesyequipos de | cantidad de bienes de
4 correspondiente de acuerdo ., . . -
computacién activos fijos a Para Oficinas
al catalogador de cuentas de . - -
; .. recepcionar Reqionales:
activos fijos

Profesional de
Contrataciones

Producto: Acta de recepcidn de bienes donados.
Activos codificados para un mejor control.

NOTA: La Comision de Recepcion debe informar al Responsable de Servicios
Generales y Activos Fijos o Profesional de Contabilidad (OR), la recepcion de un
bien para que se proceda con el proceso de ingreso de bienes a la ABC.
Asimismo, debera remitir una copia de las actas de recepcién y el Informe de

Conformidad de Recepcion, como documentacion de respaldo.

6.1.7 Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento, emitir una opinion y proponer recomendaciones de control
interno conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a
la Guia de Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el

objetivo de minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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6.1.8 Anexos

Anexo I

inmuebles.

Formulario AFlI — 01: Recepcién provisional de activos fijos
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6.2 INGRESO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES Y EQUIPOS DE COMPUTACION

6.2.1 Objetivo

Establecer la secuencia logica de actividades, registros, plazo y responsables para
efectuar el ingreso de activos fijos muebles y equipos de computacion a los

registros de la ABC.

6.2.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos
de la ABC, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de Administracién
y Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area

Administrativa de las Gerencias de Oficinas Regionales.

6.2.3 Glosario y definiciones

«ABC : Administradora Boliviana de Carreteras.

¢ ABS - Area de Bienes y Servicios.

eEBS : Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

e GAF : Gerencia de Administracién y Recursos Financieros.
«GDO . Gerencia de Desarrollo Organizacional.

o NI : Nota interna.

«OR : Oficinas Regionales.

e RSA : Responsable de Servicios Generales y Activos Fijos (ABS).
e TAL : Técnico de Almacenes y Servicios (ABS).

e TMEC : Técnico en Muebles y Equipos de Computacion (ABS).
«UCO : Unidad de Contabilidad.

6.2.4 Responsabilidades

El Area de Bienes y Senvicios y el Area Administrativa de las Gerencias de
Oficinas Regionales son responsables de dar cumplimiento al presente

procedimiento en el marco del procedimiento general de manejo de bienes.
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Asimismo, las Gerencias de Oficinas Regionales deberan coordinar actividades

con las instancias correspondientes en la Oficina Central.

Todo funcionario publico de la ABC, en el cumplimiento de sus funciones
relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas
responderan por el resultado emergente de sus funciones dentro del marco de los

articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusién y el control del

presente procedimiento.

6.2.5 Registros

Ingreso de activos fijos muebles y equipos de computacidén a los registros
dela ABC

« Formulario AFM — 01: Nota de ingreso de activos fijos muebles.

« Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos muebles.

. Base de datos de activos fijos actualizada.

« Informe mensual de movimiento de activos fijos muebles.

6.2.6 Procedimiento
Para proceder con el ingreso de bienes a los registros de la ABC, es importante

que la Comision de Recepcidon correspondiente, envie los “Insumos” de

informacion necesarios, seguin se menciona en el procedimiento.

89



6.2.6.1

Ingreso de activos fijos muebles y equipos de computacién alos

registros dela ABC

INSUMOS:
Contrato firmado/orden de compra entregada/convenio de donacidn/documento de transferencia (segun
corresponda) o
Acta de recepcion definitiva de activos fijos muebles.

N° ACTIVIDADES REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Realiza el ingreso de los activos fijos
muebles yequipos de computaciona
través del llenado del formulario AFM
— 01 (Notade ingreso para activos
fijos mueblesyequipos de Para Oficina
computacion, ver Anexo ). Central:
Técnicoen
Al momento de realizarelingresodel | - Formulario AFM — 01. . . Muebles y Equipos

. ) 1 dia después del s

activo fijo mueble o equipos de ) de Computacion
1 L, o L e comunicado de
computacion se lo debe clasificary - Activo fijo codificado. . ;

e recepcion de bienes -
codificarde acuerdo asus Para Oficinas
caracteristicas,tomando en cuenta: Regionales:
grupo, descripciéon y nimero Profesional de
correlativo. Contabilidad
Adicionalmente, preparala etiqueta
con el codigo del activo fijo y la pega
en unlugarvisible del mismo.

Actualiza la informacion de los Para Oficina

activos fijos através del llenadodel | Formulario AEM — 12 Central:

formulario AFM — 12 (Control de ’ Técnicoen

Movimientos de activos fijos muebles Muebles y Equipos

. N - Base de datos de s
y equipos de computacion, ver : » . de Computacion
2 ; S activos fijos mueblesy | 1 dia
Anexo Il) asignando el activo fijo -
; - equipos de -

mueble 0 equipos de computacién a ! Para Oficinas
computacién : ;

un responsable de la ABC y : Regionales:

S . actualizada. ;
adicionalmente actualizalabase de Profesional de
datos de activos fijos. Contabilidad

Para Oficina
Central:
Técnicoen
Muebles e
Inmuebles en
coordinacién con
. Informe mensual de el Responsable de
Elaborainforme mensual de I : "
o : - movimiento de activos Servicios
3 movimiento de activos fijos muebles | .. . Mensual
equipos de computacién fijos muebles_yequos Ge_nerale__s y
yeq ) de computacion. Activos Fijos
Para Oficinas
Regionales:
Profesional de
Contabilidad
Revisay apruebaelinforme de Informe mensual de
movimiento de activos fijos muebles | movimiento de activos
. 3 A . . Encargado de
4 y equipos de computacionylo remite | fijos mueblesyequipos | Mensual

mediante Nota internaala Unidad de
Contabilidad para su registro

de computacién
aprobado.

Bienes y Servicios
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N° ACTIVIDADES REGISTROS PLAZO RESPONSABLE

contable correspondiente. **

Productos:

¢ Informe mensual de movimiento de activos fijos muebles y equipos de computacion aprobado.
e Formulario AFM — 01 Nota de Ingreso de activos fijos muebles y equipos de computacion.

e Formulario AFM — 12 Control de movimiento de activos fijos muebles y equipos de computacién actualizado.

** Es responsabilidad del Profesional de Contabilidad (OR) realizar el registro

contable de los activos fijos muebles y equipos de computacion.

Cuando se realice la recepcion e ingreso de bienes que provienen de obras o
proyectos, para determinar el valor con el cual el bien serd registrado, se debera
realizar, de manera conjunta con profesionales especialistas, el revalto técnico del

bien para determinar su valor de incorporacion.

6.2.7 Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento, emitir una opinidn y proponer recomendaciones de control
interno conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a
la Guia de Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el

objetivo de minimizar los riesgos inherentes al proceso.

6.2.8 Anexos

Anexo | : Formulario AFM — 01: Nota de ingreso de activos fijos muebles.
Anexo I : Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos
muebles.
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6.3 PEDIDO Y ENTREGA DE BIENES

6.3.1 Objetivo

Establecer la secuencia loégica de actividades, registros, plazos y responsables

para efectuar el pedido o solicitud de activos fijos muebles y/o equipos de

computacion y su respectiva entrega o asignacion a la Unidad Solicitante.

6.3.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos

de la ABC y son responsables por su cumplimiento la Gerencia de Administracién

y Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area
Administrativa (OR) a través del Profesional de Contabilidad (OR).

6.3.3 Glosario y definiciones

¢« ABC
e ABS
eEBS
e FUS
¢ GAF
e GDO
o NI

¢ OR

«RBA
e RUS
e TM

s UCO

: Administradora Boliviana de Carreteras.

- Area de Bienes y Servicios.

: Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

: Funcionario de la Unidad Solicitante.

: Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.

. Gerencia de Desarrollo Organizacional.

: Nota interna.

: Oficinas Regionales.

: Responsable de Bienes Servicios y Activos Fijos (ABS).
: Responsable de la Unidad Solicitante.

: Técnico en Muebles y/o equipos de computacién (ABS).
: Unidad de Contabilidad.

Unidad Solicitante (US): Toda unidad organizacional de la ABC que solicita

activos fijos muebles y/o equipos de computacion (incluidas las areas

organizacionales de las Gerencias de Oficinas Regionales).
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6.3.4 Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa de las Oficinas Regionales
son responsables de dar cumplimiento al presente procedimiento en el marco del

procedimiento general de manejo y disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la ABC, en el cumplimiento de sus funciones
relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas
responderan por el resultado emergente de sus funciones dentro del marco de los

articulo 27 inciso c¢) y articulo 38 de la mencionada Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusién y el control del

presente procedimiento.

6.3.5 Registros

Solicitud y asignacién de activos fijos muebles y/o equipos de computacién
« Nota interna para la solicitud de asignacion.
« Formulario AFM — 04: Acta de entrega de activos fijos muebles.
« Formulario AFM — 05: Acta de entrega de equipos de computacion.

« Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos muebles.

6.3.6 Procedimiento

6.3.6.1 Solicitud y asignacién de activos fijos muebles y/o equipos de

computaciéon

El Area de Bienes y Servicios o Area Administrativa (OR) atendera solicitudes de

asignacion de muebles y/o equipos de computacion
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INSUMO:

Formulario AFM — 12 (control de movimiento de activos fijos muebles) actualizado.

Base de datos de activos fijos muebles y/o equipos de computacion.

N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Solicita la asignacion de activos fijos
muebles y/o equipos de .- .

- . . . Unicamente los dias
computacién mediante Nota interna, | Nota interna parala . . .

1 - . - . establecidos Servidor Puablico

la cual debe estar debidamente solicitud de asignacion. :
; Sy X previamente
firmada por el jefe inmediato
superior del solicitante.
Verifica las existencias de bienes Para Oficina
muebles y/o equipos de Central:
computacion a partirde la Técnico en Muebles
informacion del formulario AFM — 12 . . y equipos de

. 1 dia después de o
y de la base de datos de activos . computacion

2 " ; recepcionadala

fijos mueblesy/o equipos de o
L, . solicitud -
computacion para poderrealizarla Para Oficinas
entrega del bien o dar inicio al Reqgionales:
proceso de contratacion (previa Profesional de
aprobacion). Contabilidad
Para Oficina
Central:
. Encargado de
. . Nota interna parala . -
Autoriza la entrega de los activos solicitud de asignacion Bienes y Servicios
3 fijos mueblesy/o equipos de : -asig 1dia
- L de activos fijos .
computacion solicitados. Para Oficinas
aprobada. " -
Reqionales:
Encargado
Administrativo
Se realiza la entrega de activos
fijos mueblesy/o equipos de
computacion, paralo cual se hace -
uso de los siguientes formularios: Fara Oficina
’ Central:
Formulario AFM — 04 (Acta de Tzcndroozndlgﬂuebles
entrega de activos fijos muebles). - Formulario AFM — 04 y €quipos @

4 1 dia computacion
Formulario AFM - 05 (Acta de - Formulario AFM — 05 Para Oficinas
entrega de equipos de computacion) Reaionales:
segun corresponda. zedionales.

Profesional de
El funcionario de la Unidad Contabilidad
Solicitante otorga conformidad por
la recepcion.
Para Oficina
Central:
Actualiza la informacién de los Dependedela Técnico en Muebles
activos fijos enla base de datos cantidad de activos | y equipos de

5 correspo'ndlenFeySAm u!tgneamente Formulario AEM — 12. fljos.mueblesy/o computacion
se actualiza lainformacion del equipos de
control de movimiento de activos computacién Para Oficinas
fijos muebles formulario AFM — 12. entregados Regionales:

Profesional de
Contabilidad
Productos:

Formulario AFM — 04 Acta de entrega de activos fijos muebles.

Formulario AFM — 05 Acta de entrega de equipos de computacion.

Formulario AFM — 12 Control de movimiento de activos fijos muebles.
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6.3.7 Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento, emitir una opinidn y proponer recomendaciones de control
interno conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a
la Guia de Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el

objetivo de minimizar los riesgos inherentes al proceso.

6.3.8 Anexos
Anexo I Formulario AFM — 04: Acta de entrega de activos fijos muebles.
Anexo I Formulario AFM - 05: Acta de entrega de equipos de

computacion.

Anexo llI: Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos

muebles.
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6.4. MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES Y EQUIPOS DE
COMPUTACION

6.4.1 Objetivo

Establecer la secuencia logica de actividades, registros, plazo y responsables para
efectuar el mantenimiento de activos fijos muebles y equipos de computacién de la
ABC.

6.4.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por los servidores publicos de la
ABC, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de Administracion y
Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area
Administrativa (OR) a través del Profesional de Contabilidad (OR).

6.4.3 Glosario y definiciones

«ABC : Administradora Boliviana de Carreteras.

¢ ABS . Area de Bienes y Servicios.

e GAF . Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
«GDO : Gerencia de Desarrollo Organizacional.

«OC : Oficina Central.

¢OR : Oficinas Regionales.

e RSA : Responsable de Servicios Generales y Activos Fijos (ABS).
e TMC : Técnico en muebles y equipos de computacion (ABS).

e US : Unidad Solicitante.

6.4.4 Responsabilidades

El Area de Bienes y Sericios y por su parte el Area Administrativa de las
Gerencias de Oficinas Regionales son responsables de dar cumplimiento al
presente procedimiento en el marco del procedimiento general de manejo y
disposicion de bienes.
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Todo funcionario publico de la ABC, en el cumplimiento de sus funciones
relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estan sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas
responderan por el resultado emergente de sus funciones dentro del marco del

articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del

presente procedimiento.

6.4.5 Registros

Mantenimiento de activos fijos muebles y equipos de computacion
. Acta de conformidad de recepcién de servicios.
. Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos muebles.
. Plan anual de mantenimiento preventivo de activos fijos muebles y

equipos de computacion ejecutado.

6.4.6 Procedimiento

6.4.6.1 Mantenimiento de activos fijos muebles y equipos de computaciéon

INSUMOS:

e Formulario AFM — 12: Control de movimientos de activos fijos muebles.

e Plan anual de mantenimiento preventivo de activos fijos muebles y equipos de computacion.
e Base de datos de activos fijos.

Ne | ACTIVIDAD | REGISTROS [ PLAZO | RESPONSABLE

99




No

ACTIVIDAD

REGISTROS

PLAZO

RESPONSABLE

Verifica el plan anual de
mantenimiento preventivoy lleva
adelante la ejecucion del
mantenimiento de los activos fijos
muebles yequipos de computacion
en coordinacion con las diferentes
unidades organizacionales de la
ABC.

Periédicamente

Para Oficina
Central :
Responsable de
Servicios Generales
y Activos Fijosy el
Técnicoen muebles
y equipos de
computacion

Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad (OR) en
coordinacién con el
Responsable de
Servicios Generales
y Activos Fijos (OC)

Realiza el mantenimiento a través
de la contratacion del servicio. *

Dependedela
cantidad de activos
fijos mueblesy
equipos de
computacién para
efectuar
mantenimiento ydel
tipo de
mantenimiento

Para Oficina
Central :

Técnico en muebles
y equipos de
computacion

Para Oficinas
Reaqgionales:
Profesional de
Contabilidad (OR) en
coordinacién con el
Responsable de
Servicios Generales
y Activos Fijos de la
Oficina Central

Otorga conformidad con el servicio y
prepara el acta de conformidad de
recepcion de servicios.

- Acta de conformidad de
recepcion de servicios.

1 dia posteriorala
recepcion final del
servicio

Funcionariode la
Unidad Solicitante

Actualiza el control de movimiento
de activos fijos muebles formulario
AFM —12.

- Formulario AFM — 12.

1dia

Para Oficina
Central :

Técnico en muebles
y equipos de
computacion

Para Oficinas
Regionales:
Profesional de
Contabilidad (OR)

Registrala ejecucion del plan anual
de mantenimiento preventivo.

Plananual de
mantenimiento
preventivo ejecutado.

1 dia

Para Oficina
Central:

Técnico en Muebles
e Inmuebles

Para Oficinas
Regionales:
Profesional de
Contabilidad (OR)

Productos:
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N ] ACTIVIDAD | REGISTROS [ PLAZO |  RESPONSABLE

e Formulario AFM - 12 (Control de movimiento de activos fijos muebles) actualizado.
e Acta de conformidad de recepcién de servicios.
e Plan Anual de mantenimiento preventivo de activos fijos muebles y equipos de computacién ejecutado.

! Las Unidades Solicitantes podréan, a través de una nota interna debidamente
justificada, solicitar mantenimiento excepcional cuando sea requerido, para lo cual
el Responsable de Servicios Generales y Activos Fijos o el Profesional de
Contabilidad (OR) deberd aprobar la solicitud y coordinar la ejecucién del

mantenimiento.

6.4.7 Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento, emitir una opinidn y proponer recomendaciones de control
interno conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a
la Guia de Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el
objetivo de minimizar los riesgos inherentes al proceso.

6.4.8 Anexos

Anexo I: Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos muebles.

Anexo lI: Formulario AVE — 06: Notas de servicio.

Anexo lll:  Formulario AVE — 05: Tarjeta de Mantenimiento.
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6.5 DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

6.5.1 Objetivo

Establecer la secuencia logica de actividades, registros, plazo y responsables para
que las dependencias de la ABC lleven a cabo el proceso de devolucion de activos

fijos muebles y equipos de computacion.

6.5.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por los servidores publicos de la
ABC, siendo responsable de su cumplimiento la Gerencia de Administracion y
Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area
Administrativa (OR) a través del Profesional de Contabilidad (OR).

6.5.3 Glosario y definiciones

«ABC : Administradora Boliviana de Carreteras.

¢ ABS - Area de Bienes y Senvicios.

eEBS : Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

e GAF : Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
eGCT : Gerencia de Construccion.

«GDO . Gerencia de Desarrollo Organizacional.

o NI : Nota interna.

«OC . Oficina Central.

«OR : Oficinas Regionales.

e RUS : Responsable de la Unidad Solicitante.

o TMI : Técnico en Muebles y equipos de computacion (ABS).

Unidad Solicitante (US): Toda unidad organizacional de la ABC que solicita la
asignacion o devolucion de activos fijos para cubrir sus demandas y solventar las
caracteristicas de su actividad, de acuerdo a lo establecido en el articulo 129 del
DS 29190.
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6.5.4 Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios y el Area Administrativa (OR) son responsables de
dar cumplimiento al presente procedimiento en el marco del procedimiento general

de manejo y disposicién de bienes.

Todo funcionario publico de la ABC, en el cumplimiento de sus funciones
relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estdn sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas
responderan por el resultado emergente de sus funciones dentro del marco de los

articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusién y el control del
presente procedimiento.

6.5.5 Registros

Devolucion de activos fijos muebles y equipos de computacion

« Solicitud de devolucion de activos fijos muebles y/o equipos de
computacion.

. Nota interna de devolucién de activos fijos.

« Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos muebles.

« Formulario AFM — 06: Acta de devolucidn de activos fijos muebles

« Formulario AFM — 07: Acta de devolucién de equipos de computacion.

6.5.6 Procedimiento

6.5.6.1 Devolucion de activos fijos muebles y/o equipos de computacién

INSUMOS:

e Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos muebles.

e Base de datos de activos fijos muebles yequipos de computacion.

e Comunicado de la GTH respecto a la desvinculacion de un funcionario publico.

No

ACTIVIDADES

REGISTROS

PLAZO

RESPONSABLE

1

Solicitala devolucion de activos fijos
muebles y/o equipos de computacion

- Solicitud de dewvolucién
de activos fijos

A requerimiento

Responsable de la
Unidad Solicitante

104




N° ACTIVIDADES REGISTROS PLAZO RESPONSABLE

mediante Nota interna al Encargado muebles y/o equipos

de Bienes y Servicios (OC) o de computacion.

Encargado Administrativo (OR).

- Nota interna parala

Para el caso de unfuncionario publico | dewolucién de activos

que se desvinculade la ABC, el fijos.

Responsable de la Unidad Solicitante

debera coordinar con el funcionario

publico paraladevoluciéndel o los

activos fijos a su cargo.
Para Oficina
Central:

Autoriza la devolucién de los activos

Encargado de
Bienes y Servicios

2 fijos mueblesy/o equipos de 1dia
computacion. Para Oficinas
Regionales:
Encargado
Administrativo
Para Oficina
Verifica la base de datos de activos % en muebles
fijos y controla los datos de los bienes ) d
a devolver mediante el formulario 3C/0en(1wptos_ i~
3 AFM — 12 (Control de movimientos de | Formulario AFM — 12. 1dia putacion
activos fijos muebles) para Para Oficinas
asegurarse que los bienes a devolver Regionales:
corresponden ala Unidad Solicitante. zedionales.
Profesional de
Contabilidad
Para Oficina
Llena el formulario AFM — 06 (acta de Depende dela 'Clgé%rmen muebles
dewvolucién activos fijos muebles, ver . ) . .
Anexo 1) ylo AFM — 07 (acta de - Formulario AFM — 06 q_anhdad de activos | y/o equipos de
4 dewvolucidn equipos de computacion), ylo fuos.muedblesy/o computacion
con lo cual recepciona los activos fijos lari equipos de fici
muebles y/o equipos de computacién | - Formulario AFM - 07. gom pllJtamon Eara (@) |<i|ne_ls
dewueltos porla Unidad Solicitante. eweltos zedionales.
Profesional de
Contabilidad
Responsable de la
Unidad Solicitante
Para Oficina
Otorga conformidad aladevolucién |~ )I/:/grmulanoAFM - 06 Tc—ggrﬂ?g en muebles
de los activos fijos mueblesy/o . .
5 equipos de computacion firmando los . 1dia ylo €quipos de
formularios - Eorm ulario AFM — 07 computacion
' firmados.
Para Oficinas
Regionales:
Profesional de
Contabilidad
Para Oficina
Central:
Actualiza el formulario AFM — 12 Técnico en muebles
(Control de movimientos de activos ylo equipos de
6 fijos mueblesy/o equipos de Formulario AFM — 12. 1dia computacion

computacion) y actualizala base de
datos.

Para Oficinas

Reaqionales:
Profesional de
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N° ACTIVIDADES REGISTROS PLAZO RESPONSABLE

Contabilidad

Productos:

e Activo fijo mueble dewelto.

e Formulario AFM — 06: Acta de devolucién activos fijos muebles.

e Formulario AFM — 07: Acta de devolucién de equipos de computacion.
e Formulario AFM — 12: Control de movimientos de activos fijos muebles.

6.5.7 Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento, emitir una opinidn y proponer recomendaciones de control
interno conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a
la Guia de Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el

objetivo de minimizar los riesgos inherentes al proceso.

6.5.8 Anexos

Anexo | : Formulario AFM — 06: Acta de devolucion de activos fijos
muebles.

Anexo Il : Formulario AFM — 07: Acta de devolucién de activos muebles —

equipos de computacion.

Anexo llI : Formulario AFM — 12: Control de movimiento de activos fijos

muebles.
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6.6 DISPOSICION DE BIENES

6.6.1 Objetivo

Establecer las actividades, registros, plazo y responsables para efectuar la

disposicion de los bienes (muebles y equipos de computacion) de la ABC.

6.6.2 Alcance

Este procedimiento especifico es de cumplimiento obligatorio por los servidores
publicos de la ABC, siendo responsable de su cumplimiento la Gerencia de
Administracién y Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y

las Gerencias de Oficinas Regionales a través del Area Administrativa.

6.6.3 Glosario y definiciones

«ABC : Administradora Boliviana de Carreteras.

e ABS : Area de Bienes y Servicios.

¢CGR . Contraloria General de la Republica.

e DS : Decreto Supremo.

eEBS : Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

e GAF : Gerencia de Administracién y Recursos Financieros.
«GDO . Gerencia de Desarrollo Organizacional.

e MAE : Maxima Autoridad Ejecutiva.

o NI : Nota interna.

«OC : Oficina Central.

eOR : Oficinas Regionales.

e POA : Programa Operativo Anual.

e PRE : Presidencia Ejecutiva.

ePTR . Profesional de Transportes (ABS).

e RCI : Responsable de Contrataciones Internas (GAF).
eRBA : Responsable de Bienes Servicios y Activos Fijos (ABS).
e SENAPE . Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

¢SGR . Secretaria General (ventanilla Unica).

¢ SICOES : Sistema de Informacién de Contrataciones Estatales.
o TMI : Técnico en Muebles e Inmuebles (ABS).

«UCO : Unidad de Contabilidad.
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UT : Unidad de Tesoreria.
o VAF : Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.

6.6.4 Responsabilidades

El Area de Bienes y Servicios es responsable de dar cumplimiento al presente
procedimiento en el marco del procedimiento general de manejo y disposicion de

bienes, y el Area Administrativa (OR) en el marco de su competencia.

Todo funcionario publico de la ABC, en el cumplimiento de sus funciones
relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estan sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas
responderan por el resultado emergente de sus funciones dentro del marco de los

articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del

presente procedimiento.

6.6.5 Registros

Identificacion de bienes a disponer

. “Consulta interna”.

. Informe de factibilidad legal.

« Informe de conveniencia administrativa.

. Informe y recomendacion de disposicion de bienes.
« Resolucién administrativa de disposicion de bienes.

Disposicion temporal — Arrendamiento

« Condiciones de arrendamiento.

. Convocatoria (incluye condiciones de arrendamiento).
. Propuestas recibidas.

. Cuadro de registro de propuestas recepcionadas.’

. Acta de apertura de propuestas.

. Contrato de arrendamiento.

. Acta de entrega del bien.

. Solicitud de pago.

« Recibo de alquiler.

« Informes mensuales sobre cumplimiento de pagos de alquileres.
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Disposicion temporal — Préstamo de uso o de comodato

Solicitud de préstamo de uso o comodato.

Informe de analisis y factibilidad.

Resolucién administrativa de préstamos de uso o comodato.
Contrato de préstamo de uso o comodato firmado.

Acta de entrega del bien.

Disposicion definitiva - Enajenacion atitulo gratuito

Solicitud de transferencia gratuita o donacion.

Informe de analisis y factibilidad.

Resolucién administrativa de transferencia gratuita o donacion.

Contrato transferencia gratuita o donacion.

Acta de entrega del bien.

Nota interna de remision con la informacion del proceso de transferencia
gratuita o donacion.

Nota interna de remision solicitando la actualizacion de la base de datos.

Registro de baja del bien.

Nota al SENAPE adjuntando los antecedentes del proceso de
transferencia gratuita o donacion.

Informe a la Contraloria General de la Republica (CGR) adjuntando los
antecedentes del proceso de transferencia gratuita o donacion.

Disposicion definitiva - Enajenacion atitulo oneroso

Convocatoria.

Propuesta.

Cuadro de registro de propuestas recepcionadas (para concurso de
propuestas).

Acta de apertura de propuestas (para concurso de propuestas).

Informe de resultados (para concurso de propuestas).

Acta de remate (concurso de propuestas/puja abierta).

Certificado de derecho de adjudicacion.

Contrato de transferencia (remate).

Acta de entrega del bien.

Nota interna de remision dirigida a la Unidad de Contabilidad adjuntando
los antecedentes del proceso de remate.

Nota interna de remision solicitando la actualizacion de la base de datos
de bienes.

Registro de baja del bien.

Base de datos de activos fijos actualizada.

Nota al SENAPE adjuntando los antecedentes del proceso de remate.

Infforme a la Contraloria General de la Republica adjuntando los
antecedentes del proceso de remate.

Disposicion definitiva - Permuta

Convocatoria o invitaciones directas.
Libro de registro de recepcién de expresiones de interés.
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Informe de evaluacion de expresiones de interés y recomendacion de

adjudicacion.
Contrato de permuta.
Acta de entrega del bien.

Nota interna de remision dirigida a la Unidad de Contabilidad adjuntando
los antecedentes del proceso de permuta.
Nota interna de remision solicitando la actualizacion de la base de datos

de bienes.
Registro de baja del bien.

Nota al SENAPE adjuntando los antecedentes del proceso de permuta.

Informe a

la Contraloria General de

antecedentes del proceso de permuta.

6.6.6 Procedimiento

6.6.6.1 Identificacion de bienes a disponer

la Republica adjuntando los

INSUMO: N/A.
N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Para Oficina
Central:
Gerente de
Administraciony
Recursos
Identifica los bienes a serdispuestos Ellnanmeros
. - aborado porel
1 a_traves de unasoI|C|tu‘d a I.as “Consultainterna” Encargado de
diferentes areas organizacionales, ) . 9 -
) ] Bienes y Servicios
mediante consultainterna.
Para Oficinas
Reqgionales:
Encargado
Administrativo
Elabora el informe de factibilidad
legal pararealizar ladisposicion, el Para Oficina
cual debe considerar laidentificacion Central:
y ubicacion del bien, la condicion Abogado (GAF)
> actual, los antecedentes de su Informe de factibilidad 3 dias

adquisicion, los documentos que
acrediten la propiedad del o de los
bienes sujetosaregistroylos
gravamenes y obligaciones
financieras pendientes.

legal.

Para Oficinas

Regionales:
AsesorLegal
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
. L Para Oficina
Elabora elinforme de conveniencia Central:
administrativa pararealizarla =
) s . Encargado de
disposicion, el cual debera . -
. . e . . Bienes y Servicios
considerar:lano utilizacién del bien, [ Informe de conveniencia . .
3 . . . ) 2 dias minimo
las condiciones actuales del mismoy| administrativa. -
las posibilidades de utilizacion del EaraOficinas
bienen un corto, mediano o largo R—wm
lazo y vida (il Profesional de
p . Contabilidad
Elaboraelinformey recomendacion
de disposicion, el cual contiene la
modalidad de disposicién de los Para Oficina
bienes y el preciobase de los bienes Central:
a disponeren funcion al Articulo 145 Gerente de
delDS 29190y lo presentaala Administraciény
Vicepresidencia de Administraciony - Recursos
. Informe y recomendacion . . .
4 Finanzas. . S . 1dia Financieros
de disposicién de bienes.
Para las Oficinas Regionales, se Para Oficinas
envia elinforme de recomendacion Reqgionales:
de disposicién de bienes ala Encargado
Vicepresidencia de Administraciony Administrativo
Finanzas, previa aprobacion de la
Gerencia de Oficina Regional.
Aprueba mediante resolucion
administrativa, la disposicion de Vicepresidente de
bienes previarevisiény analisis de Administraciény
los informes de recomendacién para - - . Finanzas
. o : : Resolucién administrativa . . L
5 la disposicion de bienes e instruye de disposicién de bienes 2 dias (por designacion
seincluya en el POA de la Institucién P ’ del Presidente
(salvola disposicién bajo la Ejecutivo)
modalidad de préstamo de uso o
comodato).
Productos:

Informe yrecomendacion de disposicién de bienes (insumo para los procedimientos de disposicién).
Resolucién administrativa de disposicién de bienes (insumo para los procedimientos de disposicion).

6.6.6.2 Disposicién temporal

6.6.6.2.1 Arrendamiento

INSUMOS:

Bien identificado a ser dispuesto.
Informe yrecomendacién de disposicion de bienes.
Resolucién administrativa de disposicion de bienes.

N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Define las condiciones de . .
arrendamiento de acuerdoalo Condiciones de fadé%ﬁsdizﬁ%ueelz de Vicepresidente de
1 establecido en el articulo 155 del DS Administraciény

29190y autoriza la elaboraciony
publicacién de la convocatoria.

arrendamiento.

resolucién
administrativa

Finanzas
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Para el
arrendamiento de
inmueblesse
Elaboray publicala convocatoria de publicaraal menos E_ncargado de_ .
; unavez en el Bienes y Servicios
acuerdo a loestablecidoenel 2 (incl | T
articulo 156 del DS 29190. En la Conv_opatorla(lnc uye SICOES porlo en coordinacion
2 : T T condiciones de menos 10 dias con el Responsable
convocatoria pone a disposicion de ) s .
: " arrendamiento). habiles antes del de Contrataciones
los interesados las condiciones de : L
8 cierre de recepcion | Internas
arrendamiento.
de propuestasy
opcionalmente en
un medio de
circulacién nacional
. . . - Propuestas recibidas.
Recepciona, através de ventanilla
L Hastalafecha
Unica, las propuestas yelaborael . . Encargado de
3 cuadro de registro de propuestas - Cuadrode registro de deflnldaen.la Bienes y Servicios
; 9 prop propuestas convocatoria y
recepcionadas. i
recepcionadas.
Realizala apertura de propuestas en
acto publico,enla fechay hora
sefaladas en la convocatoria, con el
numero de ofertas que se presenten,
verificando que las propuestas Encargado de
contengan lo establecidoen el Acta de apertura de Depende del Bienes y Servicios
4 articulo 158 del DS 29190. El bien es P namero de en coordinacion
- . propuestas.
adjudicado en arrendamiento a la propuestas con el Abogado
oferta que sea superioroigual al (GAF)
precio base establecido porla ABC.
Como constanciade lasesion, se
elaborael acta de aperturade
propuestas.
Elaboray suscribe el contrato
considerando las condiciones
- p . Gerente de
descritas en el paragrafo Il articulo Administracion
159 del DS 29190, previa y
- . Recursos
presentacion de la fotocopia - i
; - . Financieros (por
legalizada del carnetde identidad o - . . o)
. ’ . o Contrato de Méaximo 3 dias para | designaciéndela
5 registro de matriculavigente emitida . o
arrendamiento. la suscripcion MAE)
por Fundempresa.
Unacopiadel contrato es Abogado (GAF)
posteriormente enviada a la Arrendatario
Gerencia de Oficina Regional
involucrada.
Para Oficina
Central:
Entrega el bien a través de un acta Encargado de
de entrega, firmada por el Gerente Bienes y Servicios
de Administracion yRecursos
Financieros o Encargado Gerente de
Administrativo (OR), de acuerdo a lo Administraciéony
establecido en el paragrafo Il del Maximo 2 dias Recursos
6 articulo 159 del DS 29190. Conel Acta de entrega del bien. | después derecibida | Financieros (firma)

envio de la copia del acta instruye al
Técnico en Muebles e Inmuebles o
al Profesional de Transportesla
actualizacion de los registros
internos del Area de Bienesy
Servicios.

la copia del contrato

Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad

Encargado
Administrativo
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Entregarecibos de alquilery elabora
informes mensuales sobre .-
cumplimiento de pagos de alquileres Para Oficina
P pag q "| - Solicitud de pago. Central:
Para Oficina Central: . . Unidad gle
- - — . - Recibo de alquiler. Tesoreria
7 Remite lainformacion ala Unidad de Mensual
Contabilidad para el registro -
. - Informes mensuales Para Oficinas
contable correspondiente. . " -
sobre cumplimiento de Reqgionales:
Para Oficinas Regionales: pagos de alquileres. Profesp_nal de
- - Contabilidad
Realiza el registro contable
correspondiente.
Para Oficina
. o Central:
Realiza el seguimiento al Encargado de
cumplimiento del contrato de ncarg -
. Durante todo el Bienes y Servicios
arrendamiento en lo que respecta al .
8 . periodo de
pago de impuestos yotros deberes i -
) arrendamiento Para Oficinas
formales que deben ser cubiertos Redionales:
por el arrendatario. ceaionaies.
Profesional de
Contabilidad
Productos:
e Contrato de arrendamiento.
e Acta de entrega del bien.
6.6.6.2.2 Préstamo de uso o de comodato
INSUMOS:
e Requerimiento de préstamo de bienes elaborado por otra entidad publica.
e Bienaserdispuesto.
N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Recepcionayanalizala solicitud de - .
. - Solicitud de préstamo . .
préstamo de uso o comodato de la 2 dias después de | Gerente de
. P de usoocomodato. o - -
1 otra entidad publica, elaboray pone recibirel Administraciony
a disposicion del Vicepresidente de s requerimiento de Recursos
M L : . - Informe de analisisy ), ) .
Administracion yFinanzas el informe . préstamo Financieros
L o factibilidad.
de analisis yfactibilidad.
Aprueba o rechaza la solicitud de
préstamo de uso o comodato previa Vicepresidente de
revision delinforme de analisisy s Administraciéony
o . L Resolucién -
factibilidad y emite resolucién administrativa de Finanzas (por
2 administrativa. Maximo 5 dias designacionde la

Para lo cual el Abogado (GAF)
brinda soporte enlaelaboraciéon de
la resolucion administrativa.

préstamosde usoo
comodato.

MAE)

Abogado (GAF)
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE

. ) Abogado (GAF)
Elaboray realiza las acciones
necesarias paralasuscripcion del Yy .
. ! Vicepresidente de
contrato considerando lo establecido

" Administraciény
en elarticulo 165 del DS 29190. Contrato de préstamo de | Maximo 3 dias para | Finanzas (por

3 . uso o comodato firmado. | la suscripcion designaciondela
Una copiadel contrato es MAE)
posteriormente enviadaala y
_Gerenma de Oficina Regional MAE de la otra
involucrada. : -

entidad publica
Entrega el bien a través de un acta M
i Central:
de entregafirmada por el Gerente de
Encargado de

Administracién yRecursos
Financieros o Encargado y susimilardela
Administrativo (OR), de acuerdo a lo - . : o

establecido en el articulo 166 del DS Maximo 2 dias otra entidad publica

4 29190y con el envio de la copia del Acta de entrega del bien. | después de suscribir o
el contrato Para Oficinas

acta instruye al Técnico en Muebles - -
. Reqgionales:
e Inmuebles o al Profesional de .
Transportes la actualizacién de los Profesional de
nsport Z . Contabilidad ysu
registros internos del Area de Bienes L
similarde la otra

o
y Servicios. entidad publica

Bienes y Servicios

Productos:
e Contrato de préstamo de uso o comodato.
e Acta de entrega del bien.

* En el caso de la Gerencia de Oficina Regional, el Profesional de Contabilidad

realiza la actualizacion de la base de datos de bienes.

6.6.6.3 Disposicién definitiva

6.6.6.3.1 Enajenacién a titulo gratuito: Transferencia gratuita o donacién

entre entidades publicas

INSUMOS:

e Bienes que no son utilizados porla entidad y su venta no es factible.

¢ Requerimiento de transferencia gratuita entre entidades publicas (cuando corresponda).

¢ Requerimiento de donacién de bienes efectuado porinstituciones o0 asociaciones privadas sin fines de lucro que
brinden servicios de bienestar social, salud y educacion (para el caso de donacion).

N ACTIVIDAD [ REGISTROS [ PLAZO [ RESPONSABLE |

115



N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Analiza la pQS|b|I|d§d deefectuarla | Solicitud de
transferencia gratuita entre . .

X S - transferencia gratuita o Gerente de
entidades publicas o donacién, S - -
! Ll donacioén. . Administraciéony

1 elaboraelinforme de andlisisy 3 dias

o Recursos
factibilidad, el cual pone a - Informe de analisis Financieros
disposicion del Vicepresidente de o y

o . : factibilidad.
Administracidon yFinanzas*.
Aprueba o rechaza latransferencia
gratuita o donacion, previa revision - Vicepresidente de

X PR A Resolucién - -
delinforme de analisis yfactibilidad, s . Administraciony

administrativa de - . -

2 paralo cual, con el apoyo del . . Maximo 5 dias Finanzas (por

) s transferencia gratuita o . ol
Abogado (GAF), emitelaresolucién donacion designacionde la
administrativa de transferencia ’ MAE)
gratuita o donacion.
Elaboray realiza las acciones Abogado (GAF)
necesarias paralasuscripcion del
contrato considerando lo establecido Vicepresidente de
en el articulo 175 del DS 29190. Contrato transferencia Lo . Administraciény

: s Maximo 3 dias para | .

3 gratuita o donacion. la suscrincion Finanzas (por
Una copiadel contrato es P designacionde la
posteriormente enviada a la MAE)

Gerencia de Oficina Regional
involucrada. Entidad beneficiaria
Para Oficina
Central:
Encargado de
Entrega el bien a través de un acta Bienes y Servicios
de entrega, firmada por el Gerente y susimilardela
de Administracién yRecursos 2 dias después de [ entidad beneficiaria
4 Financieros o Encargado Acta de entrega del bien. | recibirla copia del
Administrativo (OR), de acuerdo a lo contrato
establecido en el articulo 176 del DS
29190. Para Oficinas
Regionales:
Profesional de
Contabilidadysu
similar de la entidad
beneficiaria
- Nota internade

Remite un ejemplardel proceso de remisionconla

transferencia gratuita o donaciénala | informaciéndel proceso Maximo 5 dias

Unidad de Contabilidad mediante de transferencia o .

. ; . . - habiles despuésde
Nota interna pararegistrarlabajadel | gratuita o donacion. - Encargado de
: - . haber concluido el . -
5 bien. Asimismo, comunicaal Bienes y Servicios

Responsable de Bienes Servicios y
Activos Fijos pararealizar la
actualizacion de la base de datos de
bienes.**

- Nota internade
remision solicitando la
actualizaciondela
base de datos de
bienes.

procesode
disposicion definitiva
de bienes
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informando sobre la transferencia
gratuita o donacion.

gratuita o donacion
firmada porel GAF y
VAF.

disposicion definitiva

de bienes

N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
6 Realiza la baja contable del bien. R_eglstro de baja del 1dia Unldad_d_e
bien. Contabilidad
Técnicoen
Muebles e
Actualizar la base de datos de Base de datos . Inmuebles
7 : ” - 1dia
activos fijos. actualizada. o]
Profesional de
Transportes
Nota al SENAPE Maximo 10 dias Sderrneirr]]ti(;(rjaecién
Elaboray remite nota al SENAPE, adjuntando los habiles despuésde | Recursos y
previa firmadel Vicepresidente de antecedentes del haberconcISido el Financieros
8 Administracién yFinanzas, proceso de transferencia
procesode y

Vicepresidente de
Administraciony
Finanzas

Elaboray remite informe ala
9 Contraloria General de la Republica
sobre latransferencia o donacién.

Informe a la Contraloria
General de laRepublica
(CGR) adjuntando los
antecedentes del
proceso de transferencia
gratuita o donacién.

Maximo 10 dias
habiles despuésde
haber concluido el
procesode

disposicion definitiva

de bienes

Vicepresidente de
Administraciony
Finanzas

Productos:

Acta de entrega del bien.

Nota al SENAPE.

Informe a la CGR.

Registro contable de baja del bien.

e Contrato de transferencia gratuita entre entidades publicas.

* Para considerar un proceso de donacion se debera tomar en cuenta lo estipulado

en el articulo 174 del DS 29190.

** En el caso de la Gerencia de Oficina Regional, el Profesional de Contabilidad

realiza la actualizacién de la base de datos de bienes.

6.6.6.3.2 Enajenacion a titulo oneroso: Remate por concurso de propuestas y

por puja abierta

INSUMOS:

e Bienes que noson utilizados porla entidad y es posible recuperartotal o parcialmente lainversion efectuada.
e Informe yrecomendacion de disposicidn de bienes.
e Resolucion administrativa de disposicién de bienes.

N ] ACTIVIDAD

REGISTROS

PLAZO

RESPONSABLE
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Unavez que secuentacon los Se publicaal menos
insumos: 1vez en el SICOES

por lomenos 10
Elaboray publicala convocatoria de . dias habiles antes Encargado de

1 o P Convocatoria. . -
acuerdo a loindicado en el articulo delremateyenun [ Bienesy Servicios
181 del DS 29190 estableciendo la periédico de
modalidad de concurso de circulacién nacional
propuestas o puja abierta. en dia domingo
Remate por concurso de
propuestas: - Propuesta.

Recepciona, através de ventanilla Hastalafecha Encaraado de

2 Unica, las propuestas en sobre - Cuadrode registrode | definidaenla Bieneg Senicios
cerradoy elaborael cuadro de propuestas convocatoria y
registro de propuestas recepcionadas.
recepcionadas.

Remate por concurso de E_ncargado de. .
. Bienes y Servicios
propuestas: - Acta de aperturade en coordinacion

3 Realizala aperturade propuestas, propuestas. 1 dia con el Gerente de
elaborael acta respectivay analiza - -

- . Administraciony
las mismas, con lo cual emite - Informe de resultados. RECUISOS
informe de resultados. . .

Financieros
Remate por concurso de
propuestas: L .
Adjudica el bien al proponente cuya (I;A:;q%gszdcg?: Vicepresidente de

4 propuesta hayasidolamas altao en a efturade Administraciony
su defecto a aquel que se aproxime P Finanzas

) . propuestas
o seaigual al precio base cuando no
exista mas interesados.

Remate por puja abierta:
Realiza el acto de puja abiertay se Encaraado de
adjudica el bien al proponente cuya En la fecha Bieneg Senicios

5 propuestahayasidolamas alta_o en establecidqenla y y
su def_ecto a aquel_que seaproxime convocatoria Abogado (GAF)

o seaigual al precio base cuando no

exista mas interesados.

Elabora un acta de remate (para - Acta deremate

concurso de propuestas o puja (concursode

abierta) en presenciadel Notario de propuestas/puja Maximo 1 dia Abogado (GAF)

6 Fe Publicade acuerdo al articulo abierta). despuésdela Vicepresidente de
185del DS 29190y un certificado de adjudicacion Adei)nistracién
derecho de adjudicacion que es - Certificado de derecho Finanzas y
firmado por el Vicepresidente de de adjudicacion.

Administracién yFinanzas.
Entrega el certificado de derecho de e 2 d|a§ d.e’spues de
ST Certificado de derecho la emisién del
adjudicacion al proponente RSN e Encargado de
7 S . de adjudicacion certificado de . =
adjudicado, instruyendo la Bienes y Servicios
- . aprobada. derechode
cancelacidn total del bien. IS
adjudicacion
Pagael montodelremateala 2 dias habiles dela
Unidad de Tesoreriaque informaa entregadel Proponente

8 la Unidad de Contabilidad (el certificado de ad'lE)dicado
depdésito de seriedad de propuesta derechode !
setomara como adelanto de pago)*. adjudicacion
Elaboray realiza las acciones Abogado (GAF)
necesarias paraque se suscribael Contrato de Maximo 3 dias para

9 contrato de transferencia (remate) de P Vicepresidente de

acuerdo al articulo 187 del DS
29190.

transferencia (remate).

la suscripcién

Administraciéony
Finanzas (por
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No

ACTIVIDAD

REGISTROS

PLAZO

RESPONSABLE

Una copiadel contrato de
transferencia (remate) es

designacionde la
MAE)

posteriormente enviadaala Proponente
Gerencia de Oficina Regional adjudicado
involucrada.
Para Oficina
Central:
Unavez recibidala copiadel Tecnicoen
Muebles e

contrato, se entrega el bien a través
de un acta de entrega, firmada por el
Gerente de Administraciény

Inmuebles en
coordinacién con el

10 . : Acta de entregadel bien. | Maximo 2 dias Encargado de
Recursos Financieros o Encargado Bienes y Senicios
Administrativo (OR), de acuerdo a lo
establecido en el articulo 188 del DS -
29190, Parq OflCIn&:tS
Regionales:
Profesional de
Contabilidad
- Nota interna de
remisiondirigidaala

Remite un ejemplardel proceso de Unidad de Contabilidad

remate a la Unidad de Contabilidad adjuntando los Maximo 10 dias

parala baja contable mediante Nota | antecedentes del habiles despuésde

11 interna. Asimismo, comunica al proceso de remate. haber concluido el Encargado de
Responsable de Bienes yServicios y procesode Bienes y Servicios
Activos Fijos pararealizar la - Nota internade disposicion definitiva
actualizacion de la base de datos de remisién solicitandola | de bienes
bienes. actualizacion dela

base de datos de
bienes.
Para Oficina
Central:
Unidad de
. . Contabilidad
12 Realizala baja contable del bien. bRii%'Stro de baja del 1dia
) Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad
Para Oficina
Central:
Técnicoen
Muebles e
Inmuebles
Actualiza la base de datos de activos | Base de datos de activos . 0 .

13 . " . 1ldia Profesional de
fijos. fijos actualizada.

Transportes

Para Oficinas

Reqgionales:

Profesional de

Contabilidad

Gerente de
Elaboray remite nota al SENAPE, Maximo 10 dias Administraciéony
previa firmadel Vicepresidente de Nota al SENAPE habiles despuésde | Recursos

14 Administracion yFinanzas, adjuntando los haber concluido el Financieros
informando sobre larealizaciondel | antecedentes del procesode y

remate de inmuebles, vehiculos,
maquinariayequipo.

proceso deremate.

disposicion definitiva
de bienes

Vicepresidente de
Administraciéony
Finanzas (firma)
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Gerente de
. Maximo 10 dias Administraciény
Informe a la Contraloria P .
. . - habiles despuésde | Recursos
Elaboray remite uninforme a la General de la Republica : . .
haber concluido el Financieros

15 | Contraloria General de la Republica
sobre el remate de bienes ejecutado.

adjuntando los
antecedentes del
proceso de remate.

procesode

disposicion definitiva

de bienes

y

Vicepresidente de
Administraciéony
Finanzas (firma)

Productos:

Contrato de transferencia (remate).
Acta de entrega del bien.

Nota al SENAPE.

Informe a la CGR.

Registro contable de baja del bien.

* En caso de que el adjudicado no cancelara el monto total del remate, se

procedera a retener el depdsito de seriedad de propuesta del proponente.

6.6.6.3.3 Permuta de bienes

INSUMOS:
Informe yrecomendacion de disposicién de bienes.
Resolucién administrativa de disposicion de bienes.

N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Unavez que se cuentacon los
insumos:
Elaboray publicala convocatoria o S
S ; . Se publicara al
invitaciones directas de acuerdoalo | Convocatoriao Encargado de
1 . p e - menos 1vez en el . -
establecido en el articulo 194 del DS | invitaciones directas. Bienes y Servicios
- SICOES
29190, detallando larelacion de
bienes a permutar que ofrecey
demanda e indicando el horario de
consultas.
Rec_:epcmn_a expresiones deinteresy Libro de registro de Hastalafecha E_ncargado de_ .
registraelingresoenellibrode s . Bienes y Servicios
2 . - . recepcionde definidaenla .
registro de recepcion de expresiones . . . . através de la
; . expresiones deinterés. | convocatoria oo e
de interés. ventanilla Unica
Evalla las expresiones de interés, Informe d? evaluacion Vicepresidente de
3 realizando laadjudicaciénalamas ple expresiones de .| 5dias Administraciony
h interés y recomendacion -
conveniente. . Finanzas
de adjudicacién.
Elaboray realiza las acciones Abogado (GAF)
necesarias paralasuscripcion del
4 contrato de permuta de acuerdo al Contrato de permuta Maximo 3 dias para | Vicepresidente de
articulo 195 del DS 29190. P ' la suscripcién Administraciony
Finanzas (por
Una copiadel contrato de permuta designaciondela
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
es posteriormente enviada ala MAE)
Gerencia de Oficina Regional
involucrada. MAE de la otra
entidad que
permuta
Para Oficina
Central:

Unavez recibidala copiadel Tecnico en

contrato, se entrega el bien a través L . Muebles o

de un acta de entrega, firmada por el Mamm(? 2 dias Inmugblesf’en

rega, firr P despuésdela coordinacién con el
de Administracion . 7
5 Serente y : Y Acta de entrega del bien. | suscripcion de Encargado de
ecursos Financieros o Encargado . -

Administrativo (OR), de acuerdo a lo contrato Bienes y Servicios

establecido en el articulo 196 del DS y Senicios

29190.
Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad

- Nota internade
remision dirigidaala

Remite un ejemplardel proceso de Unidad de Contabilidad

permutaala Unidad de Contabilidad | adjuntandolos Maximo 10 dias

parala baja contable mediante Nota | antecedentes del habiles despuésde

6 interna. Asimismo, comunica al proceso de permuta. haber concluido el Encargado de
Responsable de Bienes Servicios y procesode Bienes y Servicios
Activos Fijos pararealizar la - Nota internade disposicion definitiva
actualizacion de la base de datos de remisién solictandola | de bienes
bienes. actualizacién dela

base de datos de

bienes.
Para Oficina
Central:
Unidad de

. . Contabilidad
7 Realiza la baja contable del bien. R.eglstro de baja del 1dia
bien. -

Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad
Para Oficina
Central:
Técnicoen
Muebles e
Inmuebles

8 ?_ctualiza la base de datos de activos | Base de datos 1dia I?’rofesionalde
ijos. actualizada.

Transportes

Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad

121




N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Gerente de
Elaboray remite nota al SENAPE, Maximo 10 dias Administraciéony
previa firmadel Vicepresidente de Nota al SENAPE habiles despuésde [ Recursos
9 Administracion yFinanzas, adjuntando los haber concluido el Financieros
informando sobre la permuta de antecedentes del procesode y
inmuebles, vehiculos, maquinariay | proceso de permuta. disposicion definitiva | Vicepresidente de
equipo. de bienes Administraciony
Finanzas (firma)
Gerente de
. Maximo 10 dias Administraciéony
. . Informe a la Contraloria . .
Elaboray remite uninformeala S habiles despuésde | Recursos
. B General de laRepublica - . !
Contraloria General de la Republica . haber concluido el Financieros
10 ) adjuntando los
sobre la permuta de bienes procesode y
. antecedentes del . L - .
ejecutada. disposicion definitiva | Vicepresidente de
proceso de permuta. . - L
de bienes Administraciény
Finanzas (firma)
Productos:

Contrato de permuta.
Acta de entrega del bien.
Nota al SENAPE.
Informe ala CGR.

6.6.7 Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del

presente procedimiento, emitir una opinidn y proponer recomendaciones de control

interno conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a

la Guia de Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el

objetivo de minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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6.7 BAJA DE BIENES

6.7.1 Objetivo

Establecer la secuencia logica de actividades, registros, plazo y responsables para
efectuar la baja de los bienes de propiedad de la Administradora Boliviana de
Carreteras (ABC), de acuerdo a las siguientes modalidades aplicables al accionar
de la ABC:

o Baja de bienes por desuso y obsolescencia.

o Baja de bienes por hurto, robo o pérdida fortuita.

6.7.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos
de la ABC, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de Administraciéon
y Recursos Financieros a través de la Unidad de Bienes y Servicios y Activos, y
las Gerencias de Oficinas Regionales a través del Area Administrativa, en el
marco de su competencia.

6.7.3 Glosario y definiciones

ABC : Administradora Boliviana de Carreteras.

ABS - Area de Bienes y Senvicios.

CGR : Contraloria General de la Republica.

EBS : Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

FELCC : Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

GAF . Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
GDO . Gerencia de Desarrollo Organizacional.

NI : Nota interna.

oC : Oficina Central.

OR . Oficina Regional.

PTR : Profesional de Transportes (ABS).

RBA : Responsable de Bienesy Servicios y Activos Fijos (ABS).
TCN : Técnico de Contabilidad (GAF).

T™I : Técnico en Muebles e Inmuebles (ABS).

uco : Unidad de Contabilidad.
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us : Unidad Solicitante.

UBG : Unidad de Bienes y Servicios y Activos Fijos.
VAF : Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.
SENAPE . Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

Unidad Solicitante (US): Toda unidad organizacional de la ABC que solicita la
baja de bienes (incluidas las areas organizacionales de las Gerencias de Oficinas

Regionales).

6.7.4 Responsabilidades

La Unidad de Bienes y Servicios y Activos Fijos y el Area Administrativa (OR) son
responsables de dar cumplimiento al presente procedimiento en el marco del

procedimiento general de manejo y disposicion de bienes.

Todo funcionario publico de la ABC, en el cumplimiento de sus funciones
relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estan sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas
responderan por el resultado emergente de sus funciones dentro del marco de los

articulos 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusién y el control del

presente procedimiento.

6.7.5 Registros

Baja de bienes por desuso y obsolescencia

« Nota interna de requerimiento de baja de bienes.

« Informe sobre los bienes en desuso y obsoletos.

« Nota interna de solicitud de elaboracion de resolucion administrativa.

« Resolucién Administrativa de baja de activos fijos muebles.

« Nota interna de remision de documentacion.

« Registro de baja del bien.

« Nota al SENAPE adjuntando los antecedentes del proceso de baja.

e Informe a la Contraloria General de la Republica adjuntando los
antecedentes del proceso de baja.
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Baja de bienes por hurto, robo o pérdida fortuita

Nota interna con el detalle del bien hurtado, robado o perdido.

Formulario AFM — 04: Acta de entrega de activos fijos muebles y/o
Formulario AFM — 05: Acta de entrega de equipos de computacion.

Informe sobre los bienes hurtados, robados o perdidos.

Informe de la investigacién de la FELCC.

Informe de los resultados del analisis de la cobertura del seguro.

Informe con la determinaciéon de las acciones a tomar.
Notificacion escrita al servidor publico.
Carta de entrega del bien a reponer.

Nota interna de solicitud de elaboracién de resolucién administrativa.

Resolucién administrativa de baja de bienes.

Registro de baja del bien.

Nota al SENAPE adjuntando los antecedentes del proceso de baja.

Informe a

la Contraloria General de

antecedentes del proceso de baja.

6.7.6 Procedimiento

6.7.6.1 Baja de bienes por desuso y obsolescencia

la Republica adjuntando los

Insumo: Bienes obsoletos yen desuso.

N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Elabora Notainternarequiriendo la Nota interna de
1 baja de blene_s pordesusoy . requerimiento de baja de Unidad Solicitante
pbsglesqenua con surespectiva bienes
justificacion. )
Para Oficina
Central:
Técnicoen
Muebles e
Verifica los bienes adarde bajay Inmuebles
elaboraelinforme detallando los Informe sobre los bienes 0
2 bienes endesusoyobsoletos, 2 dias Profesional de
sugiriendo larecuperacion de partes en desuso yobsoletos. Transportes
(sies posible).
Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad
Revisael informeyle otorgasu Responsable de
3 Zféa%a‘?g;% (r)edrglggfn}:;c;s;esrgc;:nr_ré?orl Ste Informe con Vo.Bo. 1dia Bien_es y S(_e_rvicios
(solo para Oficina Central). y Activos Fijos
Aprueba elinforme elaboradoylo
4 |remitealaGerenciade Informe aprobado. En el dia Encargadode
Administracién yRecursos Bienes y Servicios
Financieros.
5 Analiza el informe recibidoy solicita | Nota internade solicitud | 3 dias Para Oficina
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No

ACTIVIDAD

REGISTROS

PLAZO

RESPONSABLE

la elaboracion de resolucion
administrativa de baja de bienes al
Abogado (GAF) o AsesorLegal
(OR).

de elaboracionde
resolucién de baja.

Central:
Gerente de
Administraciéony
Recursos
Financieros

Para Oficinas
Regionales:
Encargado
Administrativo

Elaboray suscribe laresolucion
administrativa de baja de bienes por
desuso y/o obsolescenciaycoordina
con el Vicepresidente de
Administracion yFinanzas o Gerente
de Oficina Regional (OR) para su
firma.

Resolucién
administrativa de bajade
activos fijos muebles.

2 dias

Para Oficina
Central:

Abogado (GAF)

y

Vicepresidente de
Administraciéony
Finanzas

Para Oficinas
Reqgionales:
AsesorLegal

y

Gerente de Oficina
Regional

Actualiza los registros, unavez
recibidala copiade laresolucion
administrativa de baja de bienes.

Base de datos de activos
fijos actualizada.

Maximo 2 dias
después derecibida
la resolucion
administrativa

Para Oficina
Central:
Técnicoen
Muebles e
Inmuebles

0

Profesional de
Transportes

Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad

Remite un ejemplardel proceso de
baja a la Unidad de Contabilidad
mediante Nota interna (solo para
Oficina Central).

Nota interna de remision
de documentacion.

Maximo 3 dias
habiles despuésde
haberemitido la
resolucién
administrativade
baja

Responsable de
Bienes y Servicios
y Activos Fijos

Realiza la baja contable del bien.

Registro de baja del
bien.

1dia

Para Oficina
Central:
Técnicode
Contabilidad

Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Gerente de
Maximo 10 dias Administraciény
Elaboray remite nota al SENAPE, Nota al SENAPE habiles despuésde | Recursos
10 previa firmadel Vicepresidente de adjuntando los haberemitido la Financieros

antecedentes del
proceso de baja.

Administracion yFinanzas,
informando sobre baja de bienes.

resolucién
administrativade
baja

y

Vicepresidente de
Administraciéony
Finanzas (firma)

11 [ Contraloria General dela Republica

Informe a la Contraloria
General de la Republica
adjuntando los
antecedentes del
proceso de baja.

Elaboray remite informe ala

sobre bajade bienes ejecutada.

Maximo 10 dias
habiles despuésde
haberemitido la
resolucién
administrativade
baja

Gerente de
Administraciény
Recursos
Financieros

y

Vicepresidente de
Administraciony
Finanzas (firma)

Productos:

Resolucién administrativa de baja de activos fijos muebles.
Reporte de baja de los activos fijos muebles.

Nota al SENAPE.

Informe a la CGR.

6.7.6.2 Baja de bienes por hurto, robo o pérdida fortuita

INSUMO: Bien hurtado, robado o perdido.

informe detallando las
caracteristicas, cantidad, valor, etc.
de los bienes hurtados, robados o
perdidos.

Acta de entregade
equipos de
computacion.

- Informe sobre los
bienes hurtados,

robados o perdidos.

N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Informa, a través de unanota
interna, al Responsable de Bienes y .
Servicios y Activos Fijos o Nota interna con el
1 oSy JOS detalle del bien hurtado, | En el dia Senvidor publico
Profesional de Contabilidad (OR) )
P robado o perdido.
respecto a hurto, robo o pérdida del
bien.
- Formulario AFM — 04:
Acta de entregade
activos fijos muebles. Para Oficina
Identifica las condiciones del hecho, Central:
verifica el acta de entregadelbieno | y/o Técnicoen
bienes que han sido hurtados, Muebles e
5 robados o perdidos yelaborael - Formulario AFM — 05: 1 dia Inmuebles

Para Oficinas
Reaqionales:
Profesional de
Contabilidad
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Para Oficina
Central:
Encargado de
Bienes y Servicios
. . . . En coordinacion
3 SReeaLIjlrzglzciI:rlw:Lllanccl:aCdelo sucedido al Eereltrjgi((:jlgdelhurto,robo En el dia con el abogado de
guroy ’ P ’ la GAF.
Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad
Realizala investigaciony analiza las
circunstanciasdel hecho, conlo cual | - Informe de la
define responsables*. investigacion de la
FELCC.
4 La FELCC envia su mforn_w,e Seguro/FELCC
resultado de lainvestigacion. - Informe de los
resultados del analisis
Asimismo, el seguro comunicasies de lacoberturadel
procedente o no la cobertura del seguro.
seguro.
Revisalos informes del seguroyla
FELCC, elabora uninforme donde Para Oficina
determinalas accionesatomary lo Central:
remite a la Gerenciade Encargado de
Administracion yRecursos 1 dia después dela | Bienesy Senvicios
) ; p L . Informe con la g ) -
Financieros o al Area Administrativa L recepcion de los y Activos Fijos
5 determinacion de las .
(OR) con los respaldos del proceso. acciones atomar informes del seguro
' yla FELCC Para Oficinas
(Las acciones atomar podran estar Reqgionales:
referidas a solicitarlareposicion del Profesional de
bien al servidor publico o realizar los Contabilidad
trdmites necesarios con el seguro).
Verifica el informe Para Oficina
Y- - Notificacion escrita al Central:
- Notifica al servidor publico que servidor publico. E_ncargado de_ .
tiene que reponer el bieno L . . lenes y Sercios
6 - Comunicacionescrita | 1 dia
con el seguro Para Oficinas
- Se contacta con el seguroy (carta/correo Reqgionales:
coordinan los plazos bajo los cuales I iy Profes] r
serealizarala reposicion electronico) rolesionalde
' Contabilidad
Repone el bien hurtado, robado o 15 dias habiles de | Senidor pablico
7 perdidojunto a laconstanciadela Carta de entrega del recibidala o
entrega dirigida al Encargado de bien a reponer. Rt
) e notificacion Seguro
Bienes y Servicios.
Solicita al Abogado (GAF) o Asesor
Legal (OR) la elaboracién de Para Oficina
resolucidn administrativa de baja del Central:
bien hurtado, robado o perdido . - Maximo 2 dias Encargado de
Nota interna de solicitud < . -
- despuésdela Bienes y Servicios
- - de elaboracionde N
8 Solicitaal Técnico en Muebles e notificacion a

Inmuebles yal Técnico de
Contabilidad el registro de la baja del
bien hurtado, robado o perdidoy el
alta del bien repuesto (solo para
Oficina Central).

resolucién
administrativa.

servidor
publico/seguro

Para Oficinas
Reqgionales:
Profesional de
Contabilidad
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N° ACTIVIDAD REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
Para Oficina
Central:
Abogado (GAF)
Gerente de
Elaboralaresolucion administrativa Administraciony
de bajade bienes yobtiene la firma | Resolucion Recursos
9 del Gerente de Administraciony administrativa de bajade | Maximo 3 dias Financieros (firma)
Recursos Financieroso Encargado | bienes.
Administrativo (OR). Para Oficinas
Reqgionales:
AsesorlLegal
Encargado
Administrativo
Para Oficina
Central:
Maximo 1 dia Tecnicoen
) . . después de recibida Muebles e
Actualiza los registros de labase de | Base de datos de activos . Inmuebles
10 X - " ; la resolucion
datos de activos fijos. fijos actualizada. o .
administrativa de -
. Para Oficinas
baja - -
Regionales:
Profesional de
Contabilidad
Para Oficina
Central:
Maximo 1 dia Técnicode
Reqistro de baia del después derecibida | Contabilidad
11 Realizala baja contable del bien. bi 9 ! la resolucion
ien. o . i
administrativa de Para Oficinas
baja Regionales:
Profesional de
Contabilidad
Gerente de
: Maximo 10 dias Administraciény
Elaboray remite notaal SENAPE, Nota al SENAPE hébiles despuésde | Recursos
previa firmadel Vicepresidente de . i . .
i g ; adjuntando los haberemitido la Financieros
12 Administracion yFinanzas, L.
. - . antecedentes del resolucién y
informando sobre baja de activos ; - . .
" proceso de baja. administrativa de Vicepresidente de
fijos muebles. . - -
baja Administraciény
Finanzas (firma)
Gerente de
Informe a la Contraloria Maximo 10 dias Administraciony
o P habiles despuésde | Recursos
Elaboray remite informe ala General de laRepublica i . !
. L . haberemitido la Financieros
13 | Contraloria General de la Republica | adjuntando los .
- ; " resolucion y
sobre baja de activos fijos muebles. | antecedentes del - . .
. administrativa de Vicepresidente de
proceso de baja. . - -
baja Administraciény
Finanzas (firma)
Productos:

Reporte administrativo de baja de bienes.

Base de datos de activos fijos actualizada.
Nota al SENAPE.
Informe a la CGR.
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* Responsabilidad en caso de hurto, robo o pérdida de bienes que se
encuentran en calidad de préstamo: Se constituirA como Unico responsable por
el hurto, robo o pérdida de un bien el servidor publico de la ABC que se encuentre
a cargo de éste mientras dure el plazo del préstamo. Asimismo, no esta permitido

el préstamo de bienes a personas ajenas a la Institucion.

6.7.7 Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento, emitir una opinidn y proponer recomendaciones de control
interno conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a
la Guia de Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el

objetivo de minimizar los riesgos inherentes al proceso.
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6.8 REALIZACION DE INVENTARIOS

6.8.1 Objetivo

Establecer la secuencia légica de actividades, registros, plazo y responsables para

efectuar el control (toma) de inventarios periddicos, planificados y sorpresivos de

activos fijos muebles y equipos de computacion.

6.8.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos

de la ABC, siendo responsable por su cumplimiento la Gerencia de Administracion

y Recursos Financieros a través del Area de Bienes y Servicios y el Area
Administrativa (OR) a través del Profesional de Contabilidad (OR).

6.8.3 Glosario y definiciones

e ABC
¢ ABS
eEBS
¢ GAF
e GDO
o NI

¢« OC
¢ OR
e RBA
¢ SPI
e TAL
o TMI
s UCO
s UBA

: Administradora Boliviana de Carreteras.

- Area de Bienes y Servicios.

: Encargado de Bienes y Servicios (ABS).

: Gerencia de Administracion y Recursos Financieros.
: Gerencia de Desarrollo Organizacional.

: Nota interna.

: Oficina Central.

: Oficinas Regionales.

: Responsable de Bienes Servicios y Activos Fijos (ABS).
: Servidor publico independiente.

: Técnico de Almacenes y Servicios (ABS).

: Técnico en Muebles e Inmuebles.

: Unidad de Contabilidad.

: Unidad de Bienes Servicios y Activos Fijos.

6.8.4 Responsabilidades

El Area de Bienes y Senicios y el Area Administrativa de las Gerencias de

Oficinas Regionales son responsables de dar cumplimiento al presente
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procedimiento en el marco del procedimiento general de manejo y disposicion de

bienes.

Todo funcionario publico de la ABC, en el cumplimiento de sus funciones
relacionadas a este procedimiento y a su cargo, estan sujetos a las
responsabilidades tipificadas en el articulo 28 inciso a) de la Ley N° 1178, ademas
responderan por el resultado emergente de sus funciones dentro del marco de los

articulo 27 inciso c) y articulo 38 de la mencionada Ley.

La GDO es responsable de tramitar la aprobacion, la difusion y el control del

presente procedimiento.

6.8.5 Registros

Control (toma) de inventarios periddico planificado y sorpresivo de

activos fijos muebles e inmuebles

« Memorando de designacion.

« Memorando de instruccion.

. Listado de bienes de uso a inventariar.

« Formulario AFM — 02: Toma de inventarios peridédica de activos fijos
muebles.

. Formulario AFM — 03: Toma de inventarios periddica de equipos de
computacion.

. Informe de toma de inventarios periddico planificado/sorpresivo.

. Nota interna de remision del informe de toma de inventarios periddico
planificado/sorpresivo.

6.8.6 Procedimiento

6.8.6.1 Control (toma) de inventarios periddico planificado y sorpresivo de

activos fijos muebles y equipos de computacion.

INSUMOS:

e Cronogramadetomade inventarios aprobado (solo parainventario periédico planificado - minimo 2 veces al afio).

e Base de datos de activos fijos.

N° ACTIVIDADES [ REGISTROS [ PLAZO [ RESPONSABLE
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N° ACTIVIDADES REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
1 semanaantes del
Inicio de_l proceso de Para Oficina
inventariacion (solo 3
. . Central:
inventario
. . . . Gerente de

Designaun servidor publico planificado) i -

. . Administraciony

independiente para efectuarla toma RecUrsos

de inventarios periddica planificadao | Memorando de Para elinventario . .

1 . - g . Financieros
sorpresiva. designacion. sorpresivo se
Conjuntamente con el encargado de designaraal -

; L ; L Para Oficinas
muebles yequipos de computacion. servidor publico ionales:
independiente en el Regionales;
- p Encargado
mismodiaenque Admini .
ministrativo
sedesarrolle el
inventario
Solicita al Responsable de Bienes Encargado de
Servicios y Activos Fijos la elaboracion Bienes y Servicios

5 del memorando de instruccion de Memorando de El mismodiadela |y
preparacion de documentaciéony instruccion. designacion Responsable de
aprueba el mismo (solo para Oficina Bienes Servicios y
Central). Activos Fijos

Para Oficina
Central:
Obtiene, de la base de datos de Zcelrc]mic)eﬁlréglluebles

3 activos fijos, unlistado de todos Listado de bienes de uso 1 dia
aqguellos bienes de uso sujetos aser | ainventariar. -

. ; Para Oficinas

inventariados. - -
Regionales:
Profesional de
Contabilidad

Realizala tomade inventarios ; Lo

- ! Servidor publico
comparando que lainformacién de los ; .
g e ; " independiente

cédigos y ubicacion de los activos fijos

provenientes dela bas_e de datos y

concug(de[l con el codlgo_y la " - Formulario AFM — 02. Para Oficina

ubicacion fisica de los activos fijos. -

Para lo cual realiza el llenado de los . Depgnde de I.a —C?”tfa'-

4 S o - Formulario AFM — 03. [ cantidad de bienes | Técnicoen Muebles

siguientes formularios:
de uso e Inmuebles
- Formulario AFM — 02 para latomade -
. i . " Para Oficinas
inventarios de activos fijos muebles. Regionales:
- Formulario AFM -03 para latomade _g_f . I.d
inventarios de equipos de Pro esionalde
o Contabilidad
computacion.
Servidor publico
independiente
y
Elaboray remite elinforme de toma de
inventarios periddico Para Oficina
planificado/sorpresivo al Gerente de Informe de toma de 3 dias Central:

5 Administracién yRecursos Financieros | inventarios periédico Técnico en Muebles
via el Encargado de Bienesy planificado/sorpresivo. e Inmuebles
Servicios o al Encargado
Administrativo (OR). Para Oficinas

Regionales:

Profesional de

Contabilidad
Analiza elinforme recibido, lo aprueba | - Informe de Para Oficina

6 y lo remite mediante Notainternaala tomade inventarios de 3 dias Central:

Unidad de Contabilidad o al bienes de uso Gerente de

Profesional de Contabilidad (OR) para

periédico planificado

Administraciény
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N° ACTIVIDADES REGISTROS PLAZO RESPONSABLE
gue serealicenlos registros yajustes aprobado/sorpresivo. Recursos
gue correspondan. Financieros

- Nota internade

Adicionalmente paralas Oficina remisién delinforme de Para Oficinas
Central se dewuelve el informe a la tomade inventarios Reqgionales:
Unidad de Bienes Servicios y Activos periédico Profesional de
paraque se actualice labase dedatos | planificado/sorpresivo. Contabilidad
de bienes de uso (de sernecesario).

Productos: Informe de toma de inventarios de bienes de uso periddico planificado/sorpresivo.

6.8.7 Control Ex — Post

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento, emitir una opinién y proponer recomendaciones de control
interno conforme al Manual de Normas de Auditoria Gubernamental NAG 223 y a
la Guia de Evaluacion de Procesos de Control Interno G/CE-018 numeral 5, con el

objetivo de minimizar los riesgos inherentes al proceso.

6.8.8 Anexos

Anexo I Formulario AFM — 02: Toma de inventarios periédica de activos

fijos muebles

Anexo I Formulario AFM — 03: Toma de inventarios periddica de equipos

de computacion.
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 Conclusiones del Diagnostico

El diagnostico realizado en el Area de Bienes y Servicios se puede resumir en lo

siguiente:

La Administradora Boliviana de Carreteras se encuentra en proceso de
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad por esta razén no todas las

dependencias ni todos los procesos cuentan con manuales de procedimientos.

Al no aplicar los mismos hace dificil que se cumplan algunas de las disposiciones
de las normas. Este es un elemento central que se tendra que tomar en cuenta en
todo intento de implementacion de mecanismos para mejorar al interior de la

institucion.

En lo referente a lo establecido en el Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (SABS), en la institucion no existen procedimientos formalmente

establecidos.

Los pasos establecidos hasta la fecha en las actividades de recepcion,
permanencia y baja de activos fijos son la fuente principal para la elaboracion de
un Manual de Procedimientos para el Manejo de Activos Fijos (Muebles y Equipos

de Computacién).
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7.2 Recomendaciones

Con base en las conclusiones anteriores y con relacion al tema de investigacion se

exponen las siguientes consideraciones que deben tomarse en cuenta, se

recomienda lo siguiente:

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Para aplicar y poner en practica lo establecido en el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios se recomienda la aplicacion del
Manual de Procedimientos propuesto que ayude a la Unidad de Bienes y
Servicios de la Administradora Boliviana de Carreteras a cumplir con los
objetivos y procedimientos que sean de utilidad y aplicabilidad para esta
Area donde se especifique claramente los pasos que debe seguir el técnico
en aplicaciones.

Para dar cumplimiento con las Normas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios segun la Ley SAFCO se recomienda realizar paso a
paso como deben efectuar el control de activos fijos (Muebles y Equipos de
Computacion) para tener informacion y control en el momento oportuno y
preciso.

Asimismo dando cumplimiento a lo estipulado en el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (SABS) se recomienda revisar
periodicamente el Manual de Procedimientos dentro de la Unidad de Bienes
y Servicios incluida la vigencia.

Es aconsejable tomar en cuenta todos estos aspectos en la aplicacion de

los Manuales de Procedimientos.

139






BIBLIOGRAFIA

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
L X4

Harold Knootz. Heinz Weihrich. “ADMINISTRACION” Editorial Mc Graw-Hill
Interamericana.

Idalberto Chiavenato. “INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE
ADMINISTRACION”. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana.

ldalberto Chiavenato. “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”
Editorial Mc Graw-Hill Interamericana.

Rubén Centellas Espafa. “AUDITORIA OPERACIONAL” Artes Graficas
Apolo

Arens-Loedbedke. “AUDITORIA UN ENFOQUE INTEGRAL” Prentice Hall
Hispano Americana S.A.

Teran Gandarillas Gonzalo. “TEMAS DE CONTABILIDAD BASICA” Editorial
Educaciéon y Cultura.

Teran Gandarillas Gonzalo. “TEMAS DE CONTABILIDAD INTERMEDIA”
Editorial Educaciéon y Cultura.

Mendizabal-Gonzales. “CONTABILIDAD INTERMEDIA” Editorial Serrano.
Mario Bunge. “LA CIENCIA SU METODO Y SU FILOSOFIA” Editorial El
Gato Negro .

Alfredo Tecla Jiménez-Alberto Garza Ramos ‘TEORIA METODOS Y
TECNICA EN LA INVESTIGACION SOCIAL” Editorial El Gato Negro.
Nassir, Sapag Chain. “PREPARACION Y EVALUACION DE PROYECTOS”
Editorial Mc Graw-Hill Interamericana.

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL EN EL
SECTOR PUBLICO de 20 de Julio de 1990.

DECRETO SUPREMO 25964 de 21 de Octubre de 2000 NORMAS
BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS.

DECRETO SUPREMO 26144 de 6 de abril de 2001

DECRETO SUPREMO 26208 de 7 de Junio de 2001.

www.abc.gov.

141


http://www.abc.gov/

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

N°| ACTIVIDADES| FEB | MAR [ABRIL| MAYO| JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV

Diagnostico
1 |Organizacionall1|2|3|4|1|2|34(1|2(3|4|1|2|3|4(1|2/3]4|1|2{34{1]2(3|4|1{2[34{1{2|3|4|1

Trabajo de
Apoyo a la
Unidad de

Bienesy
1,1 Servicios

Planteamiento
de la
1,2| problematica

Recopilacion de
Informacion en
1,3| la Institucion

Elaboraciony
presentaciéon

2 de Perfil
Elaboracion del
2,1 Perfil

Presentacion
2,2|del perfil al tutor

Presentacion a
aprobacion del
perfil por

2,3 tribunal

Elaboracién
3 | del Trabajo

Elaboracion del
3,1 Trabajo

Analisis de
informacion del
3,2 Trabajo

Redaccion del
Trabajo a
3,3 Defender

Ajuste y
Presentacion
del Trabajo

3,4 Final
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