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INTRODUCCION

Los recursos financieros asignados por el Estado Boliviano a través del POA
son considerados dentro de las organizaciones como una parte fundamental de
las mismas y constituyen una preoccupacion constante por la falta de
transparencia en la administracion de estos recursos mostrada en el pasado.

Los actores principales que pueden flevar ali éxito o fracaso las
organizaciones son las que necesitan actualizar continuamente su
conocimiento de las disposiciones legales y sus habilidades para cumplir con

los nuevos requisitos de sus puestos de trabajo.

Ei presente Trabajo Dirigido tfiene que ver con el Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios y El Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada,
componentes del la Ley 1178 que fue creado con el proposito de procura la
eficiencia de los servidores y su contribucion al logro de objetivos
Institucionales. Este proposito tiene que ver con {as Instituciones Publicas del
Estado, cualquiera sea su naturaieza.

Es de esa manera que base a las leyes y normas vigentes en el pais se
elaboraron y compatibilizaron los Reglamentos Especificos capaces de
solucionar los problemas que vienen manifestandose en el &rea. |

El presente trabajo esta compuesto por:

CAPITULO |, ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

Contiene los antecedentes, la creacion, finalidad, misién, politicas
institucionales, los objetivos general y especifico de la institucion, asi como las

estrategas, principios y la estructura organica para la reduccion de riesgos y
atencién de desastires y/0 emergencias.



CAPITULO 1It, JUSTIFICACION, DETERMINACION DEL PROBLEMA Y
OBJETIVOS

Describe la justificacion, determinacion del problema y objetivos, con el fin de
establecer el marco de accion para la elaboracion del presente trabajo .

CAPITULO i, MARCO LEGAL

Describe la base legal consultada para la elaboracion de los Reglamentos

Especificos.

CAPITULO IV, METODOLOGIA

Describe los medios de investigacion que se utilizaron para alcanzar los
objetivos def trabajo.

CAPITULO V, PROPUESTA

Esta compuesto por los Reglamentos elaborados del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, Sisterna de Contabilidad Gubernamental
Integrada, Descargo de cargos de cuenta y Administracion de Donaciones.

CAPITULO VI, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Este capitulo contiene las conclusiones que se obtuvo en el proceso de ia

elaboracion del trabajo y las recomendaciones planteadas por el grupo dirigidas
al SENADECI.
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ANTECEDENTES - SENADECT

CAPITULO}

ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

1.1. RESENA HISTORICA

Defensa Civil nace en Bolivia el 23 de febrero de 1968 mediante Decreto Supremo
N° 08274 como Comité Permanente de Emergencia Nacional. Presidido por el
Comandante en Jefe de las FF.AA. e integrado por varios Ministerios e Instifuciones
del Estado.

Posteriormente el 29 de septiembre de 1970 mediante Decreto Supremo N° 09405,
modifica su composicién, designando al Ministro de Defensa Nacional como el

Presidente del Comité Permanente de Emergencia Nacional.

El 17 de enero de 1983 el pais es azotado por el fendmeno de Ef Nifio y como una
respuesta para mitigar ios dafios obliga al Gobierno Nacional a crear el *Sistema
Nacional de Defensa Civil” mediante Decreto Supremo N° 19386.
El 16 de septiembre de 1997 se promulga la Ley 1788 “Ley del Poder Ejecutivo”
(LOPE) articulo 9° creacion del Servicio Nacional de Defensa Civil.

Finalmente, el 4 de septiembre de 1999 con la promulgacion del Decreto
Supremo N° 25154 se norma su estructura y funcionamiento del anterior Sistema con

la organizacién del “Servicio Nacional de Defensa Civil”.

E!l 30 de octubre de 2000 se promulga la Ley 2140 “Ley para la Reduccion de
Riesgos y Atencion de Desastres’, en consecuencia se establece ta creacion del
Sistema Nadona!l para {a Reduccidén de Riesgos y Atencion de Desastres v/o
Emergencias (SISRADE).

Servicio Nacionaf de De fersa Gvif 1



ANTECEDENTES - SENADECT

El 29 de julio de 2001 se Reglamenté la Organizacion, estructura y Funciones del
Servicio Nacional de Defensa Civil (SENADECI) y la Unidad Técnica Operativa de
Apoyo y Fortalecimiento ( UTOOAF).

El 5 de marzo de 2002 Ley 2335, modifica la Ley 2140, la UTOAF cambia de razbén
juridica a Servicio Nacional de Atencidn al Riesgo (SENAR), dependiendo esta del
Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente.

1.2. ; QUE ES EL SENADECI?

El Servicio Nacional de Defensa Civil “SENADECI”, es una Institucién
descentralizada como persona de derecho publico, con patrimonio propio y
autonomia de gestion administrativa, sujeta a Ila tuicién del Ministerio de

Defensa Nacional.

1.3. FINALIDAD DEL SENADECI

Proteger a las poblaciones de los efectos adversos de emergencias y desastres,
preservando su vida, asi como sus bienes materiales y todo aquello indispensable

para su supervivencia y el desarrollo de la Nacién.

1.4. MISION DEL SENADECI

‘Proporcionar atencion a desastres en forma oportuna y eficaz en el territorio
nacional, a través de la preparacion a la poblacién en manejo de alerias y acciones
de respuesta y rehabilitacion, con el propdsito de evitar y disminuir pérdidas
humanas, materiales y econémicas”.

Servicio Naciono! de Defensa €l 2



ANTECEDENTES - SENADECT

1.5. POLITICAS INSTITUCIONALES

v" Crear una cultura de Reduccion de Riesgos y Atencion de Desastres.

¥" Minimizar las pérdidas humanas y materiales.

¥ Proporcionar los medios necesarios para una recuperacion a corto plazo de

las zonas afectadas por eventos adversos.
1.6. OBJETIVO GENERAL INSTITUCIONAL
Reducir en el Territorio Nacional, las pérdidas humanas y materiales en zonas
damnificadas por emergencias y/o desastres por medio de actividades preventivas
como ser; simulacros y tripticos informativos.

1.7. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Preparar sistematicamente a la pobiacion para enfrentar situaciones de

emergencia o desastre.

v' Proporcionar alertas oportunas.

v Atender oportuna y eficazmente a la poblacion.

v Rehabilitar social y productivamente a las poblaciones.

Servicio Nacional de Defernsa ¢ivl
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1.8. ESTRATEGIAS

v

v

Consolidacion de los mecanismos de operacion del SENADECIH y el SISRADE.

Participacion de los sectores publicos y privados en actividades de atencion de

desastres.

Organizacion e integracion de los recursos del sector publico y privado.
Suscripcion de convenios Interinstitucionales y Multisectoriales.
Concientizaciéon de la poblacidn boliviana ante los posibies riesgos,
proporcionando informacion de cdmo debe prevenir y actuar en caso de
emergencias y/o desastres, a través de simulacros y medios de comunicacion
(radio y television)

Capacitacion de la poblacion.

Fortalecimiento de las Instituciones de respuesta inmediata (Fuerzas
Armadas, Policia Nacional, Cruz Roja, Grupo S AR.).

Financiamiento de Pianes y Programas en Atencion de Desastres y/o

Emergencias.

1.9. PRINCIPIOS

a) Obligatoriedad e Interés Colectivo. La reduccién de Riesgos y Atencion de

Desastres y/c Emergencias son de interés colectivo y las medidas

estabiecidas para este fin son de cumplimiento obligatorio.

b) Derecho a la Proteccion. Todas las personas que viven en el territorio

nacional tiene derecho a la proteccion de su integridad fisica, su

Servicio Nociono! de Defensa Guf 4
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infraestructura productiva, sus bienes y su medio ambiente frente a los
posibles Desastres y/o Emergencias.

c) Responsabilidad. La generacién de riesgos vinculados con Desastres y/o
Emergencias por parte de instituciones publicas, privadas o personas conlleva

necesariamente la responsabilidad que corresponda.

d) Gestion Descentralizada. La reduccidon de riesgos y atencion de desastres
y/lo emergencias se ajusta al concepto de desceniralizacion, determinandose
por esta razon que i{a base del sistema son los Gobiernos Municipales, que
deberan asumir esta responsabilidad en primera instancia.

e) Subsidiariedad. En el marco del principio de gestion descentralizada se
establece que cuando las capacidades técnicas y de recursos de los
municipios fueren rebasadas; deberan generarse mecanismos de apoyo y

soporte a nivel departamental y si correspondiere a nivel nacionai.

fy Planificacién e Inversiones. La reduccion de riesgos y atencion de desastres
y/o emergencias son elemenios fundamentales de la planificacion del
desarrollo, el ordenamiento territorial y la inversion publica y privada en el
marco del desarrollo sostenible.

g) Educacion. Los procesos educativos en materia de Reduccién de Riesgos y
Atencidon de Desastres y/o Emergencias seran formuladas por el Gobierno

Nacional uniendo esfuerzos plblicos y privados para su ejecucion.

Servicio Nacional de Defensa Gl 5
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1.10. ORGANIZACION Y COORDINACION DEL SISRADE

. - l

| i
CMINISTERIO - MIMISTERIG

|

SISRADE:  Sistema Nacional para la CONARADE: Consejo Nacional para la
Reduccicn De Riesgos Reduccion de Riesgos
y Atencion de Desasires ¥ Atencion de Desastres
v/o Emergencias v/o Emergencias
SENADECI: Servicio Nacional de SENAR: Servicio Nacional de Atencién
Defensa Civil al Riesgo

Fuente: Servicio Nacional de Defensa Civil

El Consejo Nacional para la Reduccion de Riesgos y Atencion de Desastres
{CONARADE).

Entidades Puablicas:
v Otros Ministerios (Min. de Gobierno, Min. de Salud, Min. De Vivienda, Min.

De Agricultura)

v Fuerzas Armadas

Servicia Nacfonol de Defersa Gul 6



ANTECEDENTES - SENADECT

v Policia Naciona!
v Prefecturas
v Gobiernos Municipales
v Instituciones Descentralizadas

v Instituciones Desconcentradas
Entidades Privadas:

Nacionales
Internacionales
Culturales
Educativas
Comerciales

- Industriales
Técnicas
Cientificas

NN N N N NN

Civicas
1.11. OBJETIVOS DEL SISRADE

Los objetivos del SISRADE son; Prevenir y Reducir pérdidas humanas, economicas,
ﬁsricas, culturales y ambientales generadas por desastres y/o emergencias, asi como
rehabilitar o reconstruir las zonas afectadas por estos a través de la interrelacion de
las partes que lo conforman, la definicion de responsabilidades y funciones de éstas
y fa integracion de esfuerzos plblicos y privados en el ambito Nacionat,
Departamental y Municipal, tanto el area de la Reduccion de Riesgos como el area
de la atencion a Desastres.

Servicio Naciono! de Defensa il 7



ANTECEDENTES - SENADECT

1.12. OGANIZACION DEL SISTEMA NACIONAL PARA LA REDUCCION DE
RIESGOS Y ATENCION DE DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

I. El Consejo Nacional para la Reduccién de Riesgos y Afenciéon de
desastres y/o Emergencias (CONARADE) como la instancia superior de
decision y coordinacion y cuyo mandato sera ejecutado por el Ministerio de
Defensa Nacional y el Ministerio de Desarrollo Sostenible y Planificacién.

il. Las instituciones piblicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil a
nivel nacional, departamental y municipal vinculadas con la Reduccion de
Riesgos y Atencion de Desastres y Emergencias, asi como las instancias
de asesoramiento técnico y coordinacién que actuaran en el marco de la
organizacién, responsabilidades y compeiencias que establece la Ley
2140.

1.13. ATRIBUCIONES DEL CONARADE

~ Tiene como atribuciones definir estrategias, politicas y normas nacionales para la
Reduccion de Riesgos y Atencion de Desastres y/o Emergencias, reconstruccion de
los Procesos Productivos.

v" Prefecturas del Departamento

En el ambito departamental, el Prefecto es la Maxima Autoridad Ejecutiva en
materia de Reduccién de Riegos y Atencion de Desastres y/o Emergencias,
debiendo asignar a una de las dreas funcionales de la actual estructura de la
Prefectura la responsabilidad de asumir las actividades emergentes en los

ambitos mencionados.

Servicio Naciona! de Defersa Gvif 8



ANTECEDENTES - SENADECT

v" Gobiernos Municipales

En el ambito Municipal, el Alcaide es la Maxima Autoridad Ejecutiva en materia
de Reduccion de Riesgos y Atencidn de Desastres y/o Emergencias, debiendo
asignar a una de las areas funcionales de la actual estructura del Gobierno
Municipal la responsabilidad de sumir las actividades emergentes en los
ambitos mencionados de acuerdo al correspondiente marco juridico vigente.
Asimismo, el Gobierno Municipal al ejecutar las actividades referidas
coordinaran con la representacion del SENADECI, las acciones en materia de

Atencién de Desastres y/o Emergencias.

1.14 RESPONSABILIDADES

» Todas las instituciones ptiblicas que sean parte del SISRADE y que fueren
convocadas por el CONARADE o las maximas autoridades ejecutivas
departamentales y municipales para colaborar en el SISRADE, estan
obligadas a participar en el sistema dentro del ambito de su competenciay su

jurisdiccion.

» EI CONARADE o las maximas autoridades ejecutivas departamentales y
municipales podran solicitar a ias personas juridicas 0 naturales sujetos de
derecho privado el apoyo del SISRADE.

Servicic Nacione! de Defensa Civl 9



ANTECEDENTES - SENADECT

SISTEMA NACIONAL PARA LA REDUCCION DE RIESGOS Y ATENCION DE
DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

e o e = S

[ .
EOMITES DEPTALES)
(COMITES PROVINCIALES)

{COBIERNOS MUNICIPALES)
\, .
[ CRGANSVOS DE COCRERACION ¥ ABISTENCIA i
L RACIDNALES & NTERRACIONALES [T

CUNAKADE: Consejo Nacional para la SENADELCL: Servicio Nacional de
Reduccion de Riesgos y Atencion Defensa Civil
de Desastres y/o Emergencias

MIN. DES. SOT. y PLANIF.: Ministerio S.A.R.: Salvamento, Auxilio y Rescate

Desarrollo Sostenible y Planificacion

Fuente: Servicio Nacional de Defensa Civil

La Ley 2140, ley para la Reduccion de Riesgos y Atencidon de Desastres, tiene el
objeto regular todas las actividades en el ambito de la Reduccién de Riesgos y
Atencion de Desastres y establecer un marco institucional apropiado y eficiente para
reducir los riesgos del pais frente a los desastres causados por amenazas naturales,

tecnologicas y antropicas.

Servicie Nacienal de Defensa €l 10



ANTECEDENTES - SENADECT

En el marco del Titulo i de la Ley 2140 el presente decreto tiene por objeto:

a) Normar la organizacidn y funcionamiento del Sistema Nacional para Ila
Reduccion de Riesgos y Atencion de Desastres (SISRADE).

b) Definir los roles y responsabilidades de las instifuciones componentes del
Sistema Nacional para la Reduccién de Riesgos y Atencién de Desastres y/o
Emergencias en los niveles: Nacional, Departamental y Municipal.

1.15. ESTRUCTURA ORGANICA DEL SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL

La estructura organizacional en funcién a su objetivo y misién, cumple seis funciones

principales:

1. Coordinacién con las autoridades competentes a nivel nacional, departamental y
municipal,

Planificacion,

Organizacion,

Ejecucion,

Direccién,

L

Y controf de todas fas actividades tecno-operativas necesarias para dar respuesta

a una situacion de Desastre 0 Emergencia.

Estas funciones estdn concentradas en cinco Direcciones o Jefaturas (segun
organigrama anexo). Direccion o Jefatura de Planeamiento y Operaciones, direccidn
o Jefatura de Logistica, Direccién o Jefatura de Coordinacion, Direccidn o Jefatura
Administracion Financiera y Direccion o Jefatura de Asuntos Juridicos.

La estructura organica se encuentra dentro del esquema lineal y funcional donde las
cinco Direcciones o Jefaturas actGan coordinadamente con las Unidades
Desconcentradas. Las decisiones de centralizan en los niveles superiores y no
permite la maximizacion de la informacion o el retraso en el cumplimiento de

actividades.

Servicio MNecienal de Defensa Gl il
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Fuente: Servicio Nacional de Defensa Civil
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JUSTIFICACTON, DETERMINACION DEL PROBLEMA ¥ OBTETIVOS

CAPITULO i
JUSTIFICACION, DETERMINACION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS

2.1. JUSTIFICACION

El Servicio Nacional de Defensa Civil, en cumplimiento a la Ley 2140 “Ley para la
Reduccién de Riesgos y Atencion de Desastres”, se convierte en una Institucion
descentralizada con personeria juridica propia como persona de derecho publico, con
patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa sujeto a la tuicion del
Ministerio de Defensa Nacional, siendo su respensabilidad la prevencion vy

rehabilitacion en las zonas de desasfres.

Las resoluciones correspondientes a las Normas Basicas indican que son de usoy
aplicacion obligatoria para todas ias entidades del Secior Publico sefhaladas en el Art.
3y 4 dela Ley 1178, bajo la responsabilidad de ia Maxima Auforidad Ejecutiva (MAE)
y de quienes participen en los diferentes procesos.’

Por esto el Servicio Nacional de Defensa Civil como Instifucién descentralizada
requiere adecuar la Norma Basica a un documento especifico { Reglamentos
Especificos), sin salir del marco legal y técnico de las Normas Basicas, para
posteriormente enviar a ia Unidad de Normas dependiente de! Ministerio de Hacienda
para su compatibilizacion y aprobacidon mediante Resolucion Administrativa que
respalde su implementacion y aplicacion en la institucion

Desde el punto de vista del investigador, el tema a ser tratado justifica el desafio en

el analisis y solucién del problema de ia Institucion.

' Ley 1178, Ley de Administracion y control Gubernamental, Presidencia de la Repiblica, Titulo I, art. 3y 4,
pag. 2.
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2.2 DETERMINACION DEL PROBLEMA

El problema en {a institucion es la falta de los Reglamentos Especificos del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios, Contabilidad Gubernamental integrada,
Descargo de Cargos de Cuenta y Administracion de Donaciones, ocasionando los

siguientes probiemas:

Perdida de informacion

v

Uso inadecuado del sistema de contratacion de Bienes y Servicios.

v

Manejo deficiente de los recursos designados por el Estado y otros

v

Falta de registros contables que genere informacion (til y oportuna de la

v

situacion financiera, presupuestaria y patrimonial de la Institucion.

» Duplicidad de funciones

2.3 OBJETIVOS
2.3.1. Objetivos General

El objetive general del trabajo consiste en elaborar los Reglamentos Especificos del:
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, Sistema de Contabilidad
Gubernamenta! Integrada, Descargo de Cargos de Cuenta y Administracion de
Donaciones para su respectiva compatibilizacién con el Organo Rector, como

solucion respectiva al problema.
2.3.2. Objetivos Especificos

v" Realizar una investigaciébn documental para relevar informacién de caracter
legal, administrativa y teérica, relativa al Sistema de Administracion de Bienes

y Servicios y el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

v' Aplicar las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada contenidas

en los Reglamentos a las caracteristicas y naturaleza del "“SENADECY".
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v" Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas del Servicio Nacional de
Defensa Civil, sobre la base de los establecido en el Plan Operativo Anual,
normas y disposiciones legales que rigen el campo administrativo, econémico

y financiero.

v Disenar formularios correspondiente a los Subsistemas que conforman el
Sistema de Administracibn de Bienes y Servicios y del Sisiema de
Contabilidad Gubernamental Integrada.

v Desarrollar de manera integrada los procesos contables en al ambito nacional,
tomando como base las Normas y Principios de Contabilidad Gubernamentat
Integrada.

2.4. AMBITO Y ALCANCE

El ambito se enmarca dentro de los limites de aplicaciébn del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada, en el Servicio Nacional de Defensa Civil, y su relacion con otros sistemas

que regulan la Ley 1178.

El alcance del trabajo esta determinado por todas las actividades, tanto funciones y
procesos involucrados‘ en el Sistema de Administracion de bienes y Servicios y ef
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada del Servicio Nacional de Defensa
Civil.

Las actividades mencionadas corresponden al contexto de los tres subsistemas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

v" Contratacién de Bienes y Servicios
v Manejo de Bienes y Servicios

v Disposicion de Bienes.

Y todas las actividades que corresponden al Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada.
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MARCO LEGAL

CAPIUTLO 1

MARCO LEGAL
3.1. BASE LEGAL

v" Ley N° 1178 “Ley de Administracién y Control Gubernamental’ del 20 de julio
de 1990.¢

v D.S. 23318-A/1993, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica

v" Decreto Supremo 25964, de 21 de octubre del 2000, que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

v" Resolucion Suprema No 218040 del 29 de Julio de 1997, que aprueba las @
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

v Resolucion Ministerial N@ 071/2001 - Viaticos - Ministerio de Hacienda.*

v' N° 2140 del 25 de Octubre del 2000, Ley para la Reducciéon de Riesgos v«

Atencion de Desastres.
v Decreto Supremo N° 25870 establece que se constituyen envios de socorro.

3.2 LEY 1178 , LEY DE ADMINISTRACION, FISCALIZACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL (SAFCO) ¢

Fue promuigada el 20 de Julio de 1920, que:

v Expresa un modo de adminisiracion para el manejo de los recursos del
Estado.
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v’ Establece sistemas de administracion financiera y no financiera, que funcionan
de manera interrelacionada entre si y con los sistemas nacionales de

planificacién e inversion Pablica.

v Establecer el régimen de responsabilidad de ifos servidores publicos por el

desempefio de sus funciones.?

La Ley N° 1178 de Administracion, Fiscalizacién y Control Gubernamental (SAFCO),
es & contexto basico de referencia en el cual se va ha desarrollar el presente

trabajo.

Entre los articulos que norman particularmente dicho fin, se encuentran los Art. 3°,
10°, 12°,20°, 27°.

Segun el Art. 3°, los Sistemas de Administracion y de Control deben aplicarse a todas
las entidades del Sector Plblico, entendiendo entre estos el Servicio Nacional de

Defensa Civil.

El Art. 10°, hace referencia al quinto Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios que debe establece la forma de contratacion, manejo y disposicion de

bienes y servicios en todas las entidades del Sector Publico.

El Art. 12°, hace referencia al séptimo Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada que incorpora las transacciones presupuestarias, financieras vy
patrimoniales del sector plblico en un sistema comun, oportuno y confiable

expresado en términos monetarios.

De acuerdo al Art. 20°, todos los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamental son regidos por el Organo Rector, siendo una de sus atribuciones

principales emitir las Normas Basicas para cada sistema.

? Contraloria General de la Repiiblica de Bolivia, “Ley 1178, Centro Nacional de Capacitacion (CENCAP), Pag.
21
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El Art. 23°, determina que el Ministerio de Hacienda es el Organo Rector del Sistema

de Control Gubernamental, ef cual se implantara baja su direccion y supervision.

El Art. 27°, instruye ia obligatoriedad de las entidades del sector publico a elaborar
los Reglamentos Especificos para €l funcionamiento de cada uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamental, y del mismo modo, delega Ia
responsabilidad de su impiantacidn a la Maxima Autoridad de la entidad.

3.3. FINALIDAD DE LA LEY 1178°

3.3.1 Lograr la administracion eficaz y eficiente de los recursos publicos.

Para el cumplimiento y ajuste Ortufio de las politicas, objetivos, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico, las entidades publicas
deben programas, organizar, eiecutar y controlar ia captacién y uso de recursos del
Estado.

3.3.2 Generar informacion que muestre con transparencia la gestion

Significa producir informacion util, oporiuna y confiable en todos Ios niveles de la
administracion pablica, para una racional toma de decisiones y un efectivo control del

logro de los objetivos.

3.3.3. Lograr que todo servidor publico asuma plena responsabilidad por el

desemperfio de sus funciones.

Todo servidos publico, sin distincidn de jerarquia, debe rendir cuenta no sélo de los
objetivos a que se destinaron los recursos publicos gue le fueron confiados, sino

también de la forma y resultados de su aplicacion.

? Contraloria General de la Repuiblica de Bolivia, “Ley 1178”, Centro Nacional de Capacitacion {(CENCAP), Pag.
21, 22
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3.3.4 Desarrolla la capacidad administrativa en el Sector Pubilico.

La implantacion y adecuado funcionamiento de sistemas administrativos en las
entidades publicas implica mejorar su capacidad administrativa, y el estabiecimiento
de mecanismos de control para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto
de ios recursos del Estado.

En resumen: las finalidades de ia Ley N° 1178 son: lograr una Administracion eficaz
y eficiente de los recursos publicos, generar informacion que muestre transparencia
en la Gestion Publica, lograr que todo servidor publico asuma plena responsabilidad

por sus actos y desarrollar la capacidad administrativa en el Sector Publico.

3.4. AMBITO DE APLICACION*

v Todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion.

v Las unidades administrativas de los poderes Legislativo y Judicial, de las
Cortes Electorales y de la Contraloria General de la Republica, conforme a sus
objetivos, planes y politicas.

¥v" Toda persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

v Toda persona que no pertenezca al secior Publico, cualquiera sea su
naturateza juridica que reciba recursos del Estado o preste servicios publicos,
no sujetos a la libre competencia también esta sujeta a ia aplicacion de ta Ley
N° 1178.

* Contraloria General de la Repliblica de Bolivia, “Ley 1178”, Centro Nacional de Capacitacion (CENCAP), Pag.
22
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3.5.LEY POR LA FUNCION PUBLICA

Decreto supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992: de {a responsabilidad de la

funcion publica.

En el Sector Plblico la responsabilidad por el ejercicio por la Funcién Publica nace
dei mandato que la sociedad oforga a los poderes del estado para que, en su
representacion, administre los recursos publicos persiguiendo en bien comun y el

interés publico.

La funcidon puoblica desde el punto de vista de la responsabilidad, tiene una
concepcion parecida a {a gestion de fideicomiso, es decir que los administradores de
los 6rganos y reparticiones del Estado, deben rendir cuentas por el manejo de los
recursos que les han sido confiados por la sociedad.

La responsabilidad por la Funcidn Publica es la obligacion que tiene todo servidor
publico de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, fransparencia vy
lictud, los servidores Pablicos, los ex-servidores plblicos, las personas naturales o
juridicas con relacién contractual con el estado y las personas que no siendo

servidores publicos se beneficien con recursos publicos.®

* Contraloria General de la Republica de Bolivia, “Ley 1178”, Centro Nacional de Capacitacion (CENCAP), Pag.
33-41.
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CUADRO RESUMEN DE LOS
TIPOS DE RESPONSABILIDAD Y SUS CARACTERISTICAS

TIPODE NATURALEZA SUJETC | DETERMINACI SANCION PRESCRIPCION
RESPONSABILIDAD ON
Accion  u omsion | Servidores Por  proceso | Muita A los dos afios de
que confraviene el | pablices, interno. suspension la contravencion.
ADMINISTRATIVA orden juridico | ex-servidores o desfitucion.
administrativo. publicos.
Gestion deficiente o | Maxima Par  dictamen | Suspension A los dos afios de
negligencia y  por | autoridad dei  Contralor | o desfitucion. | conciuida fa
incumplimiento  Art. | o direccion | General. gestion.
EJECUTNMA 1 C), 27 d) e) y §| colegiada
Ley N* 1178. o ambos. Ex-
attoridades.
Accion  u  omisioén | Servidores Por juez | Resarcimient | A los diez afios de
que causa dafio al! piblicos compeiente. 0 del dafio | la accién o desde la
CIVIL esfado Valuable en| ex-servidores econdmico. ulima actuacion
dinero. pabiicos, procesal.
personas
privadas.
Accién U omisidn | Servidores Por juez | Penas De acuerdo a los
tipificada como | piiblicos, compelente. o sanciones | términos del Cédigo
PENAL delito en ol Codige | exsewidores previctas por | Penal.
Penal. pablicos el Codigo
o particullares. penat.

3.6. NORMA BASICA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS.

En las entidades del Sector Publico Boliviano las compras y contrataciones de

servicios, manejo de bienes, esta regulada por al Articulo 10° de la Ley N° 1178.

Toda entidad para ejecutar sus actividades pianificadas requiere

recursos humanos y materiales considerados en la planificacién, caso contraric no

sera posible alcanzar los resultados deseados.
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Las compras de bienes y la contratacion de servicios { construccién de obras,
servicios de consultcria, seguros y otros) pueden ser definidas como el acto de
adquirir la calidad adecuada de ios bienes y/o servicios necesarios, al precio
conveniente, en la cantidad y ser entregados en el debido iugar y a su debido tiempo.

Para realizar las compras y/o la contratacién de servicios de manera Optima, el
comprador debe tener en cuenta los aspectos mencionados, por tanto la compra y/o
contratacion de un bien o servicio resuita ser una funcién compuesta por una serie de
operaciones cuyo cumplimiento garantiza que los bienes y/o servicios adquiridos

satisfagan las necesidades que motivaron su compra.

Las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios pretende
constituirse en un documento util de consulfa e informacioén basica concerniente a la
aplicacién de éste Sistema en todas las institucicnes pertenecientes al Estado, esta
destinada principaimente a los funcionarios responsables de su aplicacion.

Se aprueban las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, en sus 210 articulos, sus anexos Ay B, asi como los Modeios de Pliego de
Condiciones, textos que en su conjunto forman parte integrante del Decreto Supremo
N° 25964 21 de octubre del 2000, cuya aplicacién en el sector publico es obligatoria a
partir del 2 de enero de 2001.

Los Reglamentos Especificos a los que se hace referencia en el articulo 8 de las
Normas Basicas dei Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobadas por
el Decreto Supremo N° 25964 21 de octubre del 2000, deberan ser elaborados por
las entidades publicas y sometidos a compatibilizacién a partir del 1 de abril de 2001,
segun cronograma establecido por el Organo Rector.

Las autoridades de las entidades publicas que no cuenten con su Reglamento
Especifico elaborado y remitido al Organo Rector para su compatibilizacién en el
cronograma sefialado, seran sujetos de responsabilidad ejecutiva y administrativa

segun corresponda.
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Las Normas Basicas contienen conceptos, disposiciones, reglamentaciones y ofros
aprobada mediante D.S. N° 25964 del 21 de Octubre de 2000 y se encuentra dividido
en tres partes fundamentales:

1. Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios.
2. Subsistema de Manejo de Bienes

3. Subsistema de Disposicion de Bienes

3.7. NORMA BASICA DEL SISTEMA DE CONTARBILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADA.

El Art 20 de la Ley 1178, establece como atribuciones del érgano rector; Emitir las
Normas y Reglamentos basicos para cada sistema, fijandose plazos y condiciones
para eiaborar las normas secundarias y la implantacién, progresiva de los sistemas,
empero la dinamica social, politica y economica del pais determino gue la Contaduria
General de la Republica presentare el Documento Normas Basicas del Sistema de
contabilidad Integrada fue aprobado mediante RS. N° 218040 del 29 de julio de 1999
que resuelve:

v Aprobar las Normas Baésicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Integrada en tres titulos y cuatro capitulos.

v El uso y aplicacién de la NBSCGI es obligatorio para todas las entidades
sefaladas enel Art. 3y 4 de la Ley 117.

v Establecer un plazo méaximo de 180 dias a partir de la promulgacién de las
presentes normas para que la Maxima Autoridad Ejecutiva de las Entidades
publicas, sea esta colegiada 0 no, desarrolle sus normas especificas,
manuales y adicionen sus sistemas contables a ias disposiciones contenidas

en este marco legal .
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Estas normas constituyen el instrumento técnico que establece las Normas Basicas
y los principios de Contabilidad Gubernamental Integrada, con el objetivo de:

¥ Proporcional al Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada una base
conceptual fundamentada en normas vy principios contables de reconocida
validez {écnica legal para establecer la uniformidad necesaria para cada

entidad publica desarrolle su contabilidad especifica.

v Contribuir a elaborar informacién util, oportuna y confiable a la razonabilidad
de los informes y Estados Financieros posibilitando la comparacién entre
entidades y periodos contables.

v Faciltar que todo servidor publico es responsable por los resultados
emergentes de la gestién publica y /o administre recursos, rinda cuenta de

los mismos por intermedio del Sistema de Contabilidad Integrada.
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METODOLOGIA

CAPITULO v

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL TRABAJO
4.1. METODOLOGIA APLICADA

La metodologia utilizada en Ia elaboracion del presente trabajo, se basa
fundamentalmente en el método deductivo que parte de un razonamiento general no
especifico, del todo a las partes y de las causas a los efectos, mismo que permitira
desarroliar el trabajo enmarcado en los lineamientos generales de ila Norma Basica
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y la Norma Basica del Sistema
de Contabilidad Gubernamental integrada, para establecer sobre la base de las
mismas los pasos necesarios secuénciales y especificos concernientes a estos

sistemas.®

4.2. MEDIOS DE INVESTIGACION

Es necesario establecer ios medios de investigacién que se utilizaron para alcanzar
los objetivos del trabajo. Estos medios estan orientados a observar, recopilar,
analizar y registrar la informacion, los medios de investigacion son la forma o manera
de accion para lograr eficientemente la investigacién planificada. Los medios

utilizados son la investigacion documental y ia investigacion de campo.

4.2.1. Investigacién Documental.

Consulta bibliografica en libros, documentos, memorias y otros que guardan relacion

= con las areas de estudio del trabajo en el ambito administrativo.

Para tal efecto se considera a los siguientes documentos consultados:

¥" Manual de Funciones y Procedimientos.

¢ Lourdes Munich- Ernesto Angeles, “Métodos y Técnicas de Investigacion”, Trillas S.A. Ed. 2000 Pag. 3
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v Ley 1178 — SAFCO y su Normatividad.

v Documentos oficiales emitidos por el Ministerio de Hacienda: Manual de
Cuentas para la Administracion Central, Manual de Contabilidad de la
gjecucion presupuestaria (1997); Manual del Usuario SIEF; Instructivos para la
presentacion de Activos Fijos, para el cierre presupuestario (varias gestiones
1998); otros instrumentos como: Manual de cuentas para la Administracion
Central del Estado; Clasificadores Presupuestarios 1998-1999, Boletines
informativos del Ministerio de Hacienda N° 1-96, 2/96, 3/96, 4/96, 5/96, 1/97,
2/97.

v" Normas de Control Interno de la Contraloria General de ia Repubilica.

v" D.S. N° 26449 del 18 de diciembre de 2001, que establece el procedimiento
para la remision de la informacion de Contrataciones Estatales a través del
reglamento de operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales
(SICOES).

v Responsabilidad por la Funcién Publica.

4.2.2. Investigacion de Campo

Obtencion de informacion a través de la observacion directa, entrevistas y el analisis
de las areas de estudio, efectuando la investigacion en el mismo lugar de los hechos.

Para este cometido se ha recurrido a las técnicas de investigacion siguiente:

- Técnica de la Observacion: Ayudé a recabar informacion a través de la accion de

observar directamente sobre los hechos.

- Técnica de la Entrevista; Ha permitido obtener datos e informacién mediante el
contacto personal con la fuente. Las entrevistas fueron elaboradas para cada caso.
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PROPUESTA

CAPITULO \'

PROPUESTA

Segin carta de compromiso entre el Servicio Nacional de Defensa civit y la Carrera
de Administracion de Empresas de la Universidad Mayor de San Andrés y a
reguerimiento institucional se elabord los Reglamentos Especificos de los Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios y el Del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada que a continuacion se describe en forma general debido a
lo extenso de su contenido.

51. PROPUESTA: REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

5.1.1. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del

Servicio Nacional de Defensa Civil tiene los siguientes objetivos:

a. Regular el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, segun o
establecido por la Ley 1178 y D.S. 25964 del 21 de octubre del 2000,
D.5.26144 del 6 de abril de 2001 y D.S. 26208 del 7 de junio de 2001,
ajustandose a ias necesidades, caracteristicas y naturaleza.

b. Establecer los elementos de organizacién, funcionamiento y de control interno
relativos a la administracion de bienes y servicios, desde su requerimiento
hasta la disposicién final de los mismos.

c. ldentificar a las unidades responsables de fa implantacién y funcionamiento
del Reglamento Especifico de Administracién de Bienes y Servicios.

d. Regular la administracidén de los recursos econdmico financieros, con criterios
de eficiencia, oportunidad y transparencia.
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e. Ser un instrumento de implementacion del SABS en el Servicio Nacional de

Defensa Civil.

5.1.2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS DEL SERVICIO

El Reglamento Especifico dei Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del

Servicio Nacional de Defensa Civil, esta estructurado de la siguiente forma:

- Titulos 4
- Capitulos 15
- Articulos 165

A continuacién se mencionara el contenido general de cada titulo, del Reglamento
TITULO I

Comprende los objetivos, base legal y marco juridico los mismos que dan

normatividad al RE - SABS en su aplicacién e implementacion en la institucion.
TITULO I

En este titulo se da una descripcién de las distintas modalidades de contratacion
(Compras y confrataciones menores, invitacibn publica. Licitacién publica vy
contratacion por excepcidn). Segln las cuantias especificadas en el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios al mismo tiempo nos da a conocer las
responsabilidades de las distintas unidades en la institucién involucradas en estos
procesos de contratacion de Bienes y Servicios como también las conformaciones de

las comisiones calificadoras.
TITULO 1l

Es de aplicaciéon para todos los bienes de uso y consumo de propiedad del Servicio
Nacional de Defensa Civil, asi como las que estan a cuidado y son empleados para
fines administrativos.
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Se define las responsabilidades en cuanto al manejo de bienes partiendo de la

Maxima Autoridad Ejecutiva hasta los funcionarios.

El manejo de almacenes se clasifica en:

Almacén Central Clase | Viveres, Alimentos y Agua

Almacén Central Clase Il Vestuario, frazadas.

Almacén Central Clase Il Combustibles y Lubricantes.

Almacén Central Clase IV Equipo y Material de Zapa, Medicamentos

Almacén de Servicios Generales Material de Escritono y Limpieza

También se menciona la administracion de bienes e inmuebles los que estaran
sujetos a procedimientos necesarios para su recepcion, distribucion, mantenimiento y
contro! con el fin de salvaguardar los mismos en beneficio de la institucion.

TITULO IV

El Sistema de disposicion de bienes tiene como objetivo:

- Recuperar totat o parciaimente la inversion
- Evitar gastos innecesarios como custodia o salvaguardia
- Evitar la acumulacién de bienes sin uso por tiempo indefinido

Asi mismo se menciona los procedimientos técnicos administrativos para el
arrendamiento de bienes o préstamo de uso comodato, por ultimo se describe ias
modalidades de disposicion definitiva de bienes (Enajenacion, permuta y baja de
bienes) de propiedad de la Institucidn.

5.1.3. RESPALDO

Elaborado el Reglamento Especifico deti Sistema de Administracién de Bienes vy
Servicios se procedid a la compatiblizaciéon por el érgano rector Ministerio De

Hacienda, los mismo que emitieron el informe respectivo de aprobacion y
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compatibilizacidn con lo que el Servicio Nacionai de Defensa civil emite la Resolucion

Administrativa N° 034/04 la cual establece la aplicacion obligatoria de este

Regfamento.

5.1.4.

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

Formularios

Solicitud de compra (por caja chica) hasta Bs. 500.00 (Quinientos bolivianos)
para atender necesidades de bienes y servicios de las diferentes reparticiones
con compras Yy contrataciones directas {(Ver Anexo 1)

Compras menores de 500 — 60.000 para atender necesidades mayores
acompafiada de la planilla comparativa de cotizaciones (Ver Anexo 2)

Planilla Comparativa de cotizaciones se utifiza para registrar ias cotizaciones
de varias empresas para de esta forma elegir el mejor proveedor tomando en
cuenta el precio, el servicio y la calidad del bien servicio. (Ver Anexo 3)

Pedido de almacenes: Es utilizado para uso interno de la Entidad, para un
mejor control y uso de los bienes. (Ver Anexo 4)

Movimiento de Existencias: es utilizado para registrar la entrada, salida v
saldos de los bienes y/o materiales (Ver Anexo 5)

Solicitud de Contratacion de Servicios Externos: Sera utilizado para la
contratacion de terceros como ser. Consultores, asesores técnicos. (Ver

Anexo 6)

Documentos

O R

Nota de recepcion de sobres (Ver Anexo 7)
Nota de apertura de sobres (Ver Anexo 8)

Nota de apertura de sobres “A” (Ver Anexo 9)
Nota de apertura de sobres “B” (Ver Anexo 10}
Acta de arrendamiento de bienes (Ver Anexo 11)
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Acta de entrega de activos fijos (Ver Anexo 12)

Acta de salida de activos fijos (Ver Anexo 13)

Acta de remate de bienes (Ver Anexo 14)

Acta de transferencia de activos fijos (Ver Anexo 15)
Acta de donacién de bienes (Ver Anexo 16)

Acta de préstamo de activos fijos (Ver Anexo 17)

RN NN N NN

Acta de baja de activos fijos (Ver Anexo 18)

5.1.5. CONTENIDO DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTENA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

TITULO |
ASPECTOS GENERALES

TiTuLo Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

CAPITULO 1: Disposiciones generales

CAPITULO 2: Contrataciones especiales

CAPITULO 3: Procesos de contrataciéon en las modalidades de
licitacién publica e invitacidn pablica

CAPITULO 4: Modalidad de compras y contrataciones menores

CAPITULO 5: Modalidad de contratacién por excepcion

CAPITULO 6: Recursos administrativos

TITULO Il
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

CAPITULO 1: Aspectos generales

CAPITULO 2: Administracién de almacenes
CAPITULOQ 3: Administracion de activos fijos muebles
CAPITULO 4: Administracion de activos fijos inmuebles
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TITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

CAPITULO 1: Aspectos generales

CAPITULO 2: Procedimiento preliminar de disposicion de bienes
CAPITULO 3: Disposicion temporal de bienes

CAPITULO 4: Disposicién definitiva de bienes

CAPITULO 5: Baja de bienes
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uinjsterio de

HACIENDA

La Paz, 30 de diciembre de 2002
CITE: SABS/2761/02

Sertor

Gral, Div. A¢é Freddy Vargas Cacro

Director Nacional

SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
Presente.-

REF.. COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS.

Distinguido sefior Director:

En representacién del Organo Reclor y a nombre del Sr. Ministro de Hacicnda, e pernnto renihir a
s antoridad, ¢l laforme de  Compatibilizacion  del Reglanento  Especifico del  Ststemn de
Administracion de Bienes y Servicios del Servicio Nacional de Defensa Cioil.

En cumpliniento con lo establecido en I Ley 1178 Art. 20 ine. ¢, ln Unidad de Normas del
Atinisterio de Hacienda, procedid a la compalibilizacion del Reglamenio Especifico remilido, con la
normativa vigente sobre el Sistema de Adnunistracion de Bienes y Scrvicios.

Eu la compatibilizacion cfectuada, se ha concedido espeaial atencion a la revision de los aspectos quie
definen funciones, atribuciones y responsabilidades gue deben asuuiir los cjecutivos y servidores
piiblices en la admimstracion de bienes y servicios.

Adjunto remiito el uforme de compntibilizacion, que seiiala como conclusion que el reglamento
cspecifico de sit enfidad, es compatible con la sormaliva vigente sobre el Sistema de Adininistracion
de Bienes y Servicios,

Por ofra parte, consideramos tnportanle mencionar, gue el Reglamento Especifico de su entidod, se
consliluye en un docnmento complementario a las Normas Bdsicas del SABS y a los Modelos de
Plicgo de Condiciones; les cuales deben ser aplicados de acucrido con Ins disposicionces legales vigentes
e materia de responsabilidad por la funcion piblica.  Una vez sea aprobadeo el RIE-SABS le
solicitamos nos remita la Resolucion de aprobacion,

Con este melive, salndo a usted lus consideracioncs nrds distinguidas.

)’//f/(/ﬁf’(/

LicY Violeta Penaranda A,
JEFE DE LA UNIDAD DE NORMAS
MINISTERIO DE HACIENDA

Adp Lvindirado
e Areh
VPAep



INFORME DE COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SABS DEL SERVICIO NACIONAL
DEDEFENSA CIVIL

I. ANTECEDENTES

El articulo 20 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, faculta al Ministerio de Hacienda como Organo Rector
del Sistema de Administracion de Bienes v Servicios (SABS), a compatibilizar o evaluar segun corresponda,
las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades
similares en funcion de su naturaleza v la normatividad basica.

La Unidad de Normas (EX - DONPA) que actlta como unidad técnica especializada del Ministerio de
Hacienda, tiene a su cargo la compatibilizacion de los Reglamentos Especificos del SABS de las entidades
pblicas.

El articulo 3 de las Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS)
aprobadas mediante Decrcto Supremo No. 25964 de 21 de octubre de 2000, establece que dichas Normas,
son de uso v aplicacion obfigatorios para todas las entidades del sector publico sefialadas en los articulos 3 y4

delaLey 1178.

Asimismo, los articulo § (inciso b)) y 8 del D.S. No 25964, sefialan que entre las funciones, atribuciones y

responsabilidades de las instituciones publicas estan las de: “ Elaborar su Reglamento Especifico en el marco
de las Normas Basicas...”.

2. OBJETIVO

El propésito del presente informe de Compatibilizacién, es velar porque el Reglamento Especifico del
Servicio Nacional de Defensa Civit (SENADECI) se elabore en el mareo de las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), aprobadas por D.S. No. 25964 de 21/10/00. los ajustes
realizados a las Normas mediante D.S. No. 26144 de 06/04/01 y D. S. No. 26208 de 07/06/01 v los Modelos
de Pliego de Condiciones aprobados mediante R.M. No. 569 de 06/07/01.

3. COMPATIBILIZACION DEL RE-SABS

La Unidad de Normas. compatibiliza el Reglamento Especifico remitido, con las Normas Bésicas del SABS y
los Modelos de Plicgo de Condiciones emitidos por el Organo Rector, sefialando en el presente Informe de
Compatibilizacion, las observaciones, recomendaciones y sugerencias a los aspectos que no se enmarcan en la
normativa vigente.

El Informe de Compatibilizacion, establece una de las siguientes tres “Conclusiones™

I.- Que el “Reglamento es compatible” con la normativa vigente del SABS, en caso de que no existan
observaciones. recomendaciones y sugerencias.

2.- Que se realizaron diferentes observaciones al Reglamento, haciendo conocer las recomendaciones y
sugerencias, las cuales deben tomarse en cuenta.

3.- Que el “Reglamento es incompatible” con la normativa vigente del SABS, cuando el contenido y
alcance del documento transgreda de tal manera dicha normativa, requiriendo ser elaborado
nuevamente.

Por ultimo, ei Informe contiene una “Recormendacion Final”, cuando se emita la conclusian No. 2 6 No. 3
arderiormente seftaladas. Si el informe emite la Conclusion No. 2, la Recomendacion Final estard referida a
subsanar las observaciones ¥ tomar en cuenfa las recomendaciones y sugerencias realizadas. Si el informe
emite la Conclusion No. 3, se recontienda la re-elaboracion del Reglamento Especifico remitido a la Unidad
de Normas.



En caso de que el Reglamento haya sido abservado, la entidad publica debe ajustar el documento en base a ias
recomendaciones v sugerencias del Informe, y ser remitido nuevamente a la Unidad de Normas para una
segunda y Gltima compatibilizacion. Realizado el nuevo ajuste por la entidad, el documento final debe ser
nuevamente remitido a la Unidad de Normas para su archivo correspondiente.

4. CONTENIDO DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
4.1 SUBSISTEMAS

El Reglamento Especifico desarrolla fos Subsistemas de Contratacion de Bienes y Servicios, Manejo de
Bienes y Disposicion de Bienes,

4.1 SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Sin observaciones

4.1.2  SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Sin observaciones

4.1.3 SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Sin observaciones

5. CONCLUSION

En la compatibitizacton del Reglamento Especifico del SABS del Servicio Nacional de Defensa Civil, no se
observd ninglin aspecto: por tanto, €l citado Reglamento es compatible con la normativa vigente del Sistema
de Administracidn de Bienes y Servicios (D.S: 25964 de 21/10/00 v los ajustes mediante D.S. 261144 de
06/04/01 y D.S. 26208 de 07//06/01).

En cumplimiento al articulo § de las NB-SABS y al articulo 2 del D.S. 25964, el Servicio Nacional de
Defensa Civil deberé aprobar su Reglamente Especifico del SABS mediante Resolucion Administrativa, vy
remitir una copia de dicha Resolucién a la Unidad de Normas del Ministerio de Hacienda, para su registro y
archivo correspondientes.

LLN./SABS
XED.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA

CITE DIR. JUR. N° 034/2002
La Paz, 31 de Diciembre de 2002

CONSIDERANDO:

Que, el SERVICIO NACIONAL DF DEFEFNSA CIVIL, creado por Ley
1788 de fecha 15 de Septiembre de 1997 sobre {fa base
establecida por el D.5. 25154 de fecha 4 de Septiembre de 1998,
con estructura propia y competencia en el dmbito nacional, su
misidon institucional tiene el marco legal otorgado por la Ley
2140 de 25 de Octubre del 2000 y por /a Ley 2335 de fecha 5 de
Marzo del 2002, que regulan sus actividades para la Reduccion
de Riesgos y Atencidn de Desastres y/0 Emergencias y atender
oportuna y efectivamente estos eventos causados por amenazas
naturales, tecnologicas y antrépicas, en Jla atencion y
rehabilitacion de desastres a Jas poblaciones y regiones
afectadas.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 221060 de fecha 18 de
tnero del 2002, es designado el Gral. Div. A6. Freddy Vargas
Caero, como Director General del Servicio Nacional de Defensa
Crvil.

Que, dentro el marco de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, aprobadas por el drgano
rector, es necesario contar con e/ respectivo Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios a
fin de ejecutar las actividades programadas por el SENADFCI.

Que, en aplicacion del Art. 27 de I3 Ley de Administracion y

Control Gubernamentales, la Mdxima Autoridad Ejecutiva, es la

responsable de implantar el Reglamento Especifico del Sistema
Administracidn de Bienes y Servicios.

SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA ¢ )
DIRECCION NACIONAL o7, 'Y U;
1S{ DIRERCION o
L Jlég A R
x *7

Tein COTANER Y © 9 0n A saaaam aal L



SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVEG:

o
DIRECCION NACIONAL »
X A

SENADECH

POR TANTO:

El Sr. Gral. Div. Aé. Freddy Vargas Caero, Director del Servicio
Nacional de Defensa Civil, en uso de las atribuciones que le son
conferidas por Ley.

RESUEL VE:

PRIMERO.- Aprobar e/ REG[.AMENTO ESPECIFICO DEFEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
del Servicio Nacional de Defensa Civil, en sus IV Titulos y 165
Articulos.

SEGUNDO.- la Direccion de Asuntos Administrativos, queda
encargada del cumplimiento y ejecucion de Ia presente
Resolucion Administrativa,

Registrese, Comuniquese y Archivese.

g1/

3 /1 S
Gral. Div. . Fr{edl y /Margas Caero
| [ DIRECTOR™
SERVICIO N&' IONAL DE DEFENSAACIVIL
i

Es Fotocopia fiel del original
qus cursg en les denenden-

y. FEE B Larreq Figrey
E 4SUNTOg JUFNDICOS
ieng! de Defengs Civil

Av. 6 de Aposto N° 2649 Ter. Piso (Edificin COFADENA) * Telfs. 2433297 - 2433697 * Fax 2431093 * E.mail:sndchol@ceacha.cnicinet bho
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52. PROPUESTA: REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA

5.2.1. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico se constituye en una herramienta administrativa, el mismo
es el marco Normativo interno y especifico del Servicio Nacional de Defensa Civil que
contiene un conjunto de disposiciones de aplicacién obligatoria en la misma. En el
gue se fundamenta el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, el cual
permite obtener informacidén Financiera, Presupuestaria y Patrimonial en el tiempo
real y la conclusién del ejercicio fiscal, asegurando la transparencia de las

operaciones realizadas.

Tiene como objetivos :
v" Proporcionar a los servidores pablicos involucrados los elementos de
organizacion, funcionamiento y control interno relativos al Sistema de

Contabilidad gubernamental integrada en los procesos del Sistema.

v" Proporcionar los elementos técnicos esenciales para la administracion del
sistema de contabilidad integrada dei SENADECI.

5.2.2. ESTRUCTURA

Ei Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada

consta de lo siguiente:

- Titulos 6
- Articulos 32
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A continuacién se mencionara el contenido general de cada titulo del Reglamento.

TITULO |

El titulo | del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental
integrada contiene aspectos generales, atribuciones, obligaciones y prohibiciones de
los directores, jefes de las distintas unidades y auditoria interna con el fin de que los
mismos puedan generar registros contables con informacion dtil y confiable.

TITULO 1

Se diseid el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada para que integre la informacién presupuestaria, financiera, patrimonial y
econdmica  cumpliendo los requisitos de registro universal, registro Unico,
conceptualizacién aplicada, disefio de un sistema integrada de cuentas, seleccién de
momentos de registros contables.

Se hace referencia de la interrelacién del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada con los siete sistemas (Presupuesto, Tesoreria y Crédito Publico,
Programacién de Operaciones, Sistema de Administraciéon de Personal, Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, Sistema Nacional de Inversion Publica,
Sistema Nacional de Planificacion, Sistema de Control Gubernamental), ademas de
los niveles de responsabilidad en la aplicacion e implementacién dei reglamento

segun las disposiciones legales y técnicas vigentes para su funcionamiento.
TITULO Iil
Comprende los aspectos técnicos y los procedimientos de registros contables

necesarios para cumplir los requisitos de implementacion del Reglamento Especifico
del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.
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Asi como la utilizacion de medios automaticos para la optimizacion de los registros y
soporte financiero recomendado por el Ministerio de Hacienda (SIEF, SIGMA).

TITULO IV

Se mencionan los requisitos gque cumplen las transacciones para ser registradas
(Presupuesto aprobado, Autorizacidn del funcionario competente para realizar fa
transaccion, Crédito presupuestario suficiente, Documentacién sustentadora legal y

valida)

Como también se menciona el plan de cuentas basico estructurado por la Contaduria
General del Estado, para el subsistema de registro patrimonial.

Por ultimo se establece los libros de registros contables que forman parte del
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubemamental Integrada los
cuales deben habilitarse de acuerdo a normas técnicas y legales de la Contaduria
General dei Estado.

TITULO V

Se describe la elaboracién de los estados financieros basicos y complementarios, los
que reflejan la situacion presupuestaria, financiera y patrimonial del Servicio Nacional
de Defensa Civil, como también la idoneidad es decir la capacidad profesional y
técnica del personal encargado de estos procedimientos contables.

TITULO VI

Todo movimiento contable del Servicio Nacional de Defensa Civil se enmarca dentro
de ios diferentes manuales, reglamentos e instructivos que constituyen el marco
completo de las normas internas de control y fiscalizacién de las operaciones de Ia
Institucion.
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52.3. RESPALDO DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA

Elaborado ei Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubemamental
Integrada se procedié a la compatibilizaciéon por el 6rgano rector Ministerio De
Hacienda, los mismo que emitieron el informe respectivo de aprobacion vy
compatibilizacién con lo que el Servicio Nacional de Defensa civil emite ia Resolucion
Administrativa N° 034/04 en el cual se establece ia aplicacion obligatoria de este

Reglamento.

5.2.4. FORMULARIOS DEL REGLAMENTO

v" Comprobante diario: es utilizado para el registro y movimiento (Ver
Anexo 19)

v" Comprobante de Ingreso {Ver Anexo 20)

v" Comprobante de Egreso (Ver Anexo 21)

5.2.5. CONTENIDO DEL REGLAMENTO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA

TITULO |

ASPECTOS GENERALES

TITULO li

DEFINICIONES Y DISPOSICIONES GENERALES

TITULO lii

ASPECTOS TECNICOS

TITULO IV

REGISTRO Y PREPARACION DE LA INFORMACION

TITULO V

ESTADOS FINANCIEROS

TITULO VI

REGLAS ESPECIFICAS
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HACTHENIA
LaPar, 19 de dicinmmbre de 2002

DGCIUNC/O/600/2002
Serior L :
2ial Div. Freddy Vargas Caeso. P e,
DIRECTOR NACIONAL i I
SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL \\:\ o N R
Presente. TR e
REF.: COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO  ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA
DEL SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL.

De mi consideraciaon:

Por la presente. doy respuesia a su nota s/n de fecha 13 de diciembre del afio en curso, mediante la
cunl remite a esta Direccion la version linatl del Reglamento Especifico del Sislema de Conlabilidad
gubernamenial Integrada del Scervicio Nacional de Defensa Civil,

Al respecto, e informo que la Unidad de Normas Coniables, Presupueslarias y Programacion de
Operaciones de esla Diteccion, luego de un analisis exhaustivo emilio el Informe Técnico
DGCUNCAMA 1172002 de fecha 19 de diciembre de 2002, del cual adjunto le hago llegar una copia.

Por lo expuesto, dicho Realamento ha sido compatibilizado de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
1178 de Administiacion y Conlrol Gubernamentales y sus Normas Basicas, asi como su relacion con
los preceplos legales vigentes.

Cabe aclarar que el contenido final del Reglamenlo Especifico es de absoiula responsabilidad de la
enfidad. -

Finalmente, quedo a su disposicion para cualquier aclaracion gue considere necesaria.

Con esle molivo, saludo a usted con loda alencion.

. AY
AR - S S—— Jellder m¥I
/m/.;- | L Il"',h{i.‘"’ﬂ Vi n Onslan Arg
/{ L e r,wduu NEHAL DE CONTADHRIA
: DGO ViG] detiatte e simiatia y Dentararfa

[ RaN NN .
e MINISTERIO DL HACIENDA
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i ALCANCE

El Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental Infegrada def
Servicio HNacional de Defensa Civil, ha sido revisado de acuerdo a las recomendaciones 3%
sugerencias confenidas en el Informe Técnico DG C/UNCH/426/2002 de fecha 20-11-02.

. ANALISIS TECNICO

Revisado el Reglamento Especilico del Sisterna de Contabilidad Gubernamental
Integrada presentado. se ha delerminado que las ohbservaciones y recomendaciones
emifidas en el inforie Técnico DGC/UNC/A/426/2002, han sido consideradas en su
folalidad. por to que el documento ha sido revisado de acuerdo a las recomendaciones
emitidas en el cilado informe.

v CONCLUSION

Fl Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental Inlegrada
conrespondiente al Servicio Nacional de Defensa Civil es compatible con la Norma Basica
def Sistema y demas disposiciones legales vigentes,

v, RECOMENDACION

Se recomicinia al Servicio Nacional de Defensa Civil, difundir e implementar el
Regtamenio Especifico del Sisfema de Contabilidad Gubernamental Integrada al interior
de la entidad y realizar los ajusies que se consideren necesaifos, producio de fa

experiencia de su aplicacion.

Ls cuanito se infoima a Ud. Para los fines consiguientes.

W vy

lic. Tecresa Alinga Marzana . . Yy
5 Lic, Germd

PROFCSIONAL DE LA UHIDAD DE NORMAS
CONTANES FRESUPUESTARIAS Y
PROGRAMACION DE OPERACIONES

Jate do (Jnld/d dp Hormas Cnntablan
Prgaupueastatias y Prog de Opereciones
Dhocelan Geness! de Contadurln
Viceministerio da Veesupueiin y Conladuria
MINISTERIO DE HACIENDA



SERVICIO NACIONAL DI DEFENSA CI

DIRECCION NACIONAL

-

-

“ SENADEC!

L\ .

.

N POR TANTO:

k«.l ’ - ) . . .
El Sr. Gral. Div. Aé. Freddy Vargas Caero, Director del Servicio

Nacional de Defensa Civil, en uso de las atribuciones que le son
~ conferidas por Ley.

k RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el REGLAMENTO ESPECIFICO DFL
A SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA
' del Servicio Nacional de Defensa Civil, en sus VI Titulos y 32
Articulos.

SEGUNDO.- La Direccion de Asuntos Administrativos, queda
t encargada del cumpfimiento y ejecucion de [a presente
) Resolucion Adniinistrativa.

Registrese, Comunigquese y Archivese.

) JURIDICOS
Clonallde Nefap os

sa Ciyjy
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5.3. PROPUESTA: REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE DONACIONES

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
DONACIONES

CAPITULO |
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DONACIONES
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (Obijetivos)

a. Normar el tratamiento que se va a realizar a las donaciones en especie o
efectivo que ingresan al SENADECI

b. Establecer mecanismos de registro, control y emision de informacion sobre

las donaciones recibidas en especie o efectiv..

Articulo 2. ( Marco Legal)

En el marco de lo establecido, en la Ley para la reduccion de riesgos y atencion de
desastres, aprobada mediante Ley N° 2140 del 25 de Octubre del 2000, se
coordinen y supervisen las donaciones de gobiernos amigos, organismos
internacionates e instituciones nacionales.

En el Art. 28 al Art.39, Ley 1178 (SAFCO)} 20 de Julio de 1990 que comprende a la
Responsabilidad por la funcion publica, donde todo servidor puiblico responde de los
resultados emergente del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo.
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Resolucion Suprema N° 218056 del 30 de Julio de 1997, Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria del Estado titulo H, capitulo Unico (recaudacion de recursos),
Articulos 13,14,15, 16, 17, 18 que comprende al Subsistema de recaudacién de
recursos que comprende el conjunto de funciones, actividades y procedimientos para
recaudar recursos publicos relatives a ingresos tributarios, ingresos no tributarios,
crédito plblico, donaciones, regalias, transferencias, venta de bienes y servicios,

recuperacion de préstamos y otros recursos publicos.

El Art. 197 del Decreto Supremo N° 25870 establece que se constituyen envios de
socorro las mercancias que ingresan al pais como auxilio para damnificados de
catastrofes, siniestros y epidemias para su distribucién gratuita, mismas que deben
ser consignadas a Instituciones publicas o privadas de beneficencia debidamente
acreditada.

El articulo 12 de la Ley 1178 (SAFCO) 20 del Julio de 1990, establece: Que el
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada incorpora las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y
confiable, destino y fuente de los datos expresados en términos monetarios, y el
articulo 13, sefiala el control Gobernamental que tendrd como objetivo mejorar la
eficiencia en ia captacién y uso de los recursos publicos y en las operaciones del
Estado la confiabilidad de la informacién que se genere sobre los mismos.

El registro en el Area de Contabilidad y Presupuestos se lo realizard de acuerdo al
Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Integrada,

Articulo 3° (Revision, Actualizacion y Ajuste del Reglamento Especifico)

La revision del Reglamento Especifico del Sistema de Donaciones estara a cargo de
la Direccion de Asuntos Administrativos del Servicio Nacional de Defensa Civil, dicha
revision se efectuara por lo menos una vez al afno, y de ser necesario se actualizara y

ajustara basandose en el andlisis de:
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a) La experiencia de su aplicacion

b) La dindmica Administrativa

c) Los cambios de la Normas Basicas (Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, Sistema Gubernamental de Contabilidad Integrada, Tesoreria,

Presupuestos)

Articulo 4. (Bienes donados o transferidos)

a) Los bienes de uso que perciba el Servicio Nacional de Defensa Civil, por
concepto de donacion deberan ser recibidos por la Comision de
Recepcion conformada de acuerdo ai Art.7 del presente reglamento, la
misma que debe levantar un acta detallando el tipo de bien, cantidad y
especificaciones técnicas de los mismos.

b) Ef responsable de almacenes o el de activos fijos debe adjuntar copia
del convenio de donacidn o transferencia y acta de recepcion, al
momento de ingresar a almacenes o activos fljos segin coresponda,
continuando con los procedimientos regulados en el presente
Reglamento Especifico.

CAPITULO I
MANEJO DE DONACIONES

Articulo 5. (Ingreso de donaciones)

El Director Nacional es responsable por la administracion de todas las donaciones
gue ingresen a los Almacenes del Servicio Nacional de Defensa Civil para ia atencién

de desastres o emergencias.

Todas las donaciones en efective deberan ingresar a una cuenia aperturada
exclusivamente por el Servicio Nacional de Defensa Civil , previa inscripcion en el

Mintsterio de Hacienda quien autoriza !a apertura de la Cuenta Corriente Bancaria.
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Toda operacién relacionado con donaciones en efectivo, debera ser registrada
contable y presupuestariamente, adhiriendose a procedimientos internos vy

disposiciones legales vigente para el efecto.

Las donaciones en especies deberan ser valorizadas y registradas contable y

presupuestariamente.

Articulo 6. (Uso de Donaciones en efectivo y vituailas)

El uso de donaciones en efectivo, especies y vituallas se realizara de acuerdo a las
especificaciones que determine el donador, SENADECI designara las partidas
correspondientes con [a aprobacién del Ministerio de Hacienda, en caso de gue &l
donante no especificara el uso, este sera de acuerdo a ia emergencia suscitada.

Articulo 7. (Descargo de! uso de dinero proveniente de donaciones)

Los descargos de los recursos provenientes de donaciones deberan tener el
siguiente detalle -

1. informe econdmico del manejo de las donaciones ai ente
financiador.
2. Detalie de los damnificados atendidos basados en el informe de la

direccion de operaciones especificando datos como:

eFecha
eNombres de los damnificados

*Detalle de los bienes entregados

3. Certificacion de las autoridades del area afectada
Recibos, facturas
5. Toda documentacion que se genere para el respaldo
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Articulo 8. (Comision de Recepcion de las Donaciones)

Ei Director Nacional mediante Resolucion Administrativa designara a los miembros
que forman la Comision de Recepcidn para todas y cada una de las donaciones que
reciba el Servicio Nacional de Defensa Civil.

La Comision estara conformada por:

» Director Nacional

» Director de Logistica

» Director de Asuntos Juridicos
» Encargado de Activos Fijos.

Articulo 9. (Registro de Donaciones)

Todas las donaciones deben ser registradas y verificadas por la comision de
recepcion, que junto con un informe de recepcién deben entregar al Jefe de

Almacenes, quién debe verificar la documentacion y las donaciones.

Todas las donaciones deben ser registradas sin excepcion. No quedan exentas las
donaciones que ingresan y salen el mismo dia.

El responsable de almacenes debera registrar en detalle todas las donaciones de
acuerdo a lo establecido en los Art. 73 al 77 del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios del SENADECI .

El registro contable se lo realizara en materia de recurso cuando ingresa y en
materia de gasto cuando se ejecuta la donacién segun las Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, Capitulo 11 (Registro vy

preparacion de informacién)
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Articulo 10. (Autorizacién de salida de donaciones)

El Director Nacional, autorizara mediante minuta de instruccidn la salida de
denaciones, ante el requerimiento de la Direccién de Logistica, para el auxilio de

damnificados en situaciones de emergencia.

Articulo 11. (Salida de donaciones)

Toda donacién seréa entregada por unc o mas representantes del Servicio Nacional

de Defensa Civil, las cuales seran los siguientes:

= El Director de Logistica o un representante de otra Direccién

= Un representante de Almacenes

Las donaciones que salgan de almacenes del Servicio Nacional de Defensa Civil
debe tener un registro del lugar de destino y de los beneficiados.

En caso que el destino de las donaciones sea a una alcaldia o prefectura, en el
documento de enfrega debe figurar la firma y sello del Director Nacional como
Maxima Autoridad Ejecutiva.

Toda donacién destinada a socorrer a los damnificados debera contener las firmas y
sellos de las autoridades de los Municipios y/o prefecturas que estan recibiendo.

Si las donaciones llegaran a los directos damnificados, en el documento de entrega
debe registrarse el nombre, el nimero de Cédula de ldentidad o RUC , direccién y
firma del damnificado.
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Articulo 12. (Registro y Archivo de documentos)

£l Director de Logistica registrara el conjunto de documentos generados en ef
proceso de recepcion y enfrega de donaciones, enviando una copia a ia Direccion de

Asuntos Administrativos.

La Unidad de Contabilidad y ia Direccion de Logistica elaboraran registros
correspondientes a la salida de éstas donaciones en notas de remision, que
evidencien que hayan sido entregados en su integridad a los damnificados o centros
de operacion ( Ver Anexo 24),

Asimismo debera contar con informacioén integra de los paises y organizaciones
infernacionales que comunicaron sus donaciones, las mismas tiene que ser obtenido
a través del Ministerio de Relaciones Exteriores y Cultura (Ver Anexo 22).

La direccion de Logistica y la unidad de contabilidad deberan tener un detalle de las
donaciones recibidas asi como el destino de las mismas (Ver Anexo 23).

Articulo 13. (Obligaciones)

Las Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Defensa Civif, elaboraran notas
de remision y recepcion las cuales deberan llevar el numero de la nota, fecha,
cantidad y fuente de la donacion ( Pais, institucion u organizacion donante), con las

firmas y sellos de las autoridades salientes.

Asimismo se debera dejar evidencia del funcionario que las elabord, autorizé, entregd
y recibié las donaciones, en el caso particular de los Centros de Operaciones, estas
deberan remitir la documentacién a la Direccion Distrital del Servicio Nacional de
Defensa Civil del Departamento donde se ha producido el desastre, a objeto de que
se encuentre centralizado el control y registro de la integridad de las donaciones.

El Servicio Nacional de Defensa Civil a fravés de la Direccion de Asuntos
Administrativos emitira informes periddicos de evaluacién acerca de la administracion
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y uso que se estén dando a dichas ayudas, las cuales deben ser puestos a
conocimiento al Director Nacionai, quien a su vez respondera al Misteric de
Hacienda.

Articulo 14. ( Evaluacién especifica de las donaciones)

La Unidad de Auditoria Interna del Servicio Nacional de Defensa Civil efectuara una
evaluacién especifica sobre las donaciones, con el fin de establecer su destino y
determinar responsabilidades si corresponde una vez finalizado dicho trabajo

informaré acerca de los resultados a la Contraloria.

La Unidad de Auditoria Interna realizara las acciones necesarias para establecer
cual fue el 6rgano receptor de fas donaciones a fin de que efectle una evaluacidon
sobre aquellas donaciones recibidas por el Servicio Nacional de Defensa Civil, asi
mismo, efectue un analisis especial sobre las diferencias o contradicciones que

ocurrieron, informando sobre los resultados a la Contraloria.
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5.4. PROPUESTA: REGLAMENTO ESPECIFICO DE DESCARGO DE
CARGOS DE CUENTA

TITULO {
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1° OBJETIVO

Es el normar el funcionamiento de un area especifica dentro del Servicio Nacional de

Defensa Civil.

El presente reglamento tiene por objeto instruir al Servicio Nacional de Defensa Civil
acerca del procedimiento para la presentacién de descargo a través de planillas de
rendiciones de cuenta {(Ver Anexo 25), por fondos entregados al personal para una

determinada misién.

ARTICULO 2° MARCO JURIDICO LEGAL

El presente reglamento tiene como objetivo principal vigilar el cumplimiento de
actividades determinadas en la planificacion y el alcance de fas metas realizadas en
un determinado tiempo, deben exponer la evidencia suficiente de las actividades
realizadas y se ajusten a lo esperado, siendo el parametro de evaluacién las normas
establecidas en la LEY 1178 de ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL, que menciona en Art. 1° inciso c) “Lograr que todo Servidor
Publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos
rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
gue le fueron confiados, sino también de la forma y resultados de su aplicacion” y las
disposiciones contenidas en :
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v RM.N* 071/2001 - Vidticos - Ministerio de Hacienda ~ “*'¢ "F:?f_'z"?\_x

v R.M. N° 063/1995 - Ministerio de Hacienda ‘ o B0

v D.S. N®25488/13 - 08 - 1999

v R.M. N2 57/1993

v D.S.N25154

v D.S. 23318-A/1993 Reglamento de la Responsabilidad por fa Funcion
Ptiblica

v" Normas Generales y Basicas de Control Interno

ARTICULO 3°  ATRIBUCIONES DEL AREA CARGOS DE CUENTA

v Someter a proceso de revision la documentacion de descargo.

v Aprobar o rechazar la documentacién rendicidén de cargos de cuentas.

v Instruir a la Unidad de Contabilidad el levantamiento del cargo de cuenta,
mediante informe al Director de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 4° FUNCIONES DEL AREA CARGOS DE CUENTA

v Analizar y evaluar los documentos presentados por el cuentadante para el
levantamiento de los cargos de cuenta aperturadas.

v Solicitar al auxiliar de la seccion copia del comprobante de Contabilidad y
documento de obligacion.

v Registrar y transcribir en el sistema informatico, datos concernientes a
descargos o rendiciones de cuentas, llevando un control real de los saldos

por cada uno de los cuentadantes.

v' Elaboracion de reportes de Estados de Descargos sobre cargos de cuenta
aperturadas.
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v" Emitir informe de Resultados de Evaluacion: Aprobacion u Observacion
detallando el No. De Datos de Hojas de ruta, Fecha de Aprobacion, No. De
Comprobante de Contabilidad, No. De Documento de Obligacion,
Descripcién de Partidas Aprobadas y ejecutadas, determinar diferencias o
saldos no ejecutados y determinar las Reversiones a la Cuenta Bancaria del
SENADECI o Cuenta de Origen, Descripcion de Observaciones, Instruccion

de la elaboracion de la Notificacion.

v En caso de ser APROBADA la documentacion, emitr Informe de
Aprobacién, elevado al Director de Asuntos Administrativos adjuntando fa

documentacion de respaldo e instruir el registro en Libros para su remision.

v En caso de ser OBSERVADA la documentacion, instruir el Registro del

Informe y remision a la Unidad Financiera.

v" Instruir al Auxiliar la elaboracion de la notificacion por la observacién y

efectuar el archivo temporal de la documentacién observada.

v Comunicar por escrito a los cuentadantes, sobre las observaciones de sus

rendiciones de cuentas y cargos pendientes de descargo.

¥v" Efectuar la remision de los descargos observados (cuando hayan vencido
los plazos de descargos) a la Unidad de Auditoria Intema-

v Cuando se efectla la segunda evaluacion dentro los plazos, proceder a la
evaluacion de fa documentacidén para determinar la correspondencia o no

del levantamiento de cargos de cuenta.

¥" Coordinar con la Direccién Juridica, los aspectos legales de procedimiento,
relacionado con las rendiciones de cuenta y la documentacién adjunta

enmarcado en las leyes vigentes.
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v Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad, en coordinacién con la
Unidad Financiera con el objeto de cerrar todos los cargos de cuenta

pendientes de Rendicion de Cuentas.

v implementar en el sistema de Control Interno de la Institucién, fechas
peribdicas (Semanas, meses, afos)para compatibilizar informacién con la
Unidad Financiera datos de cargos, descargos y saldos.

v Informar a requerimiento de la Direccién de Asuntos Administrativos sobre
las acciones tomadas en la revision y analisis de las rendiciones de cuentas

y documentacion adjunta.

v Elevar control de los

¥~ cargos de cuentas aperturadas.

ARTICULO 5° PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE CARGOS DE CUENTA

1. El cuentadante remitira la documentacion de remisiones de cuenta a la

Direccion Nacional del Servicio Nacional de Defensa Civil.

2. La secretaria de la Direccién Nacional hara constancia de recepcion de dicha
documentacién en un cuadernc de registro, verificando la numeracion de
paginas y entregando al cuentadante la copia sellada, adjuntando ia hoja de
ruta que debe tener todos los documentos.

3. Se dirigira al Director Nacional y dard conocimienio de los documentos de
rendiciones de cuentas para su revisibn y con proveido devolvera a la
secretaria indicando a que Direccién pertenece y las indicaciones respectivas
al encargado de area y se remite nuevamente a ia secretaria de Direccion

Nacional.
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4. lLa secretaria despacha ia documentacién previo registro en el cuademo

correspondiente a la secretaria de la Direccion de Asuntos Administrativos, la
cual debera anotar en un cuaderno de registro la documentacion recibida

como constancia de recepcion.

La secretaria de la Direccion de Asuntos Administrativos entrega la
documentacion al Director de Asuntos Administrativos para la revision de esta
y devuelve a la secretaria la cual vuelve a registrar y posteriormente despacha

al auxiliar de cargos de cuentas.

El auxiliar de cargos de cuentas registra en el cuadernoc correspondiente la
documentacién recibida y entrega al responsable del Area de Cargos de

Cuenta.

El responsable del Area de cargos de cuentas recibe la documentacion de
descargo y procede a la revisibn y analisis del descargo en cuestion

cumpliendo las siguientes normas:

v" Aprobar y observar minuciosamente la documentacién de descargo.
¥ Verificar que el gasto que haya efectuado esté de acuerdo a las partidas
presupuestarias asignadas con los documentos de cargos de cuenta.

DESCARGOS APROBADOS

1.

El responsable del area de cargos de cuentas realiza un informe con cinco
copias y firma, para poder dar constancia de que la documentacion

presentada es correcta.

El documento realizado con sus respectivas copias se entrega al auxiliar de
cargos de cuentas, el cual archiva, una copia de color rosado para su control,
registra tarnbién el dia de salida de la documentacion en el cuaderno
correspondiente, entrega una copia de color amarillo al cuentadante con su
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respectiva firma, el original y las tres copias restantes se entregan a la
secretaria de la Direccion de Asuntos Administrativos.

La secretaria de la Direccién de Asuntos Administrativos entrega una copia de
color azul al Director, para su respectivo archivo, y el onginal para el
encargado de contabilidad, en caso de las Direcciones Distntales se entrega

una copia de color verde.

DESCARGOS OBSERVADOS

1.

Cuando la documentacion presentada sea insuficiente para el levantamiento
del cargo de cuenta, el responsable del Area de Cargos de Cuenta, elabora un
informe de observaciones juntamente con la primera notificacion, otorgandole
al cuenta dante una plazo de diez dias para la presentacién de la
documentacion ampliatoria.

En caso de cumplirse el plazo o que la documentacién enviada sea
insuficiente sin que el cuenta dante haya presentado la documentacion
ampliatoria, se le envia una segunda notificacién otorgandole cinco dias para
la presentacion de la misma.

Si el punto 11 y 12 no ocurriera el dia sexto después del plazo concedido se
enviara a la Unidad de Auditoria Interna, toda la documentacion recibida para
su evaluacién de acuerdo a normas.

El responsable del area de cargos de cuentas elaborara una notificacion si la
documentacion se encuentra incompleta, esta notificacion se hara de acuerdo

a lo siguiente:

v La primera notificacién se hara una vez que el encargado de Cargos de
Cuenta elabore el informe con las observaciones al descargo,
otorgandole un plazo de diez dias.
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DESCARGOS NO PRESENTADOS

1. En caso que el cuenta dante no haya enviado, dentro del plazo estipulado en
el documento del Cargo de Cuenta la documentacion con el descargo, se
enviara la primera notificacion al cuentadante, otorgandole diez dias para al

presentacion del descargo.

2. En caso que el cuentadante no hubiera enviado la documentacion, se le envia
una segunda notificacidon o concediéndole un plazo de cinco dias para la

presentacion del descargo.

3. Sino se llega a cumplir el punto 16 las copias formadas por el cuentadante o
regisiro de courier, se enviard a la Unidad de Auditoria Interna para su registro

correspondiente.

ARTICULO 6° ALCANCE

La aplicacién del presente reglamento abarca a la Direccion Nacional, Direcciones
Departamentales y Regionales pertenecientes al Servicio Nacional de Defensa Civil.
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TITULO Ii
ASIGNACION DE VIATICOS

CAPITULO |
VIAJES 7

ARTiCULO 7° VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS

Presentaran, dentro de los cinco dias habiles siguientes (Decreto Supremo 21364,
Art. 26) a la finalizacion del viaje en comision; facturas, notas fiscales o documentos
equivalentes y/o relacionados al viaje y estadia correspondiente de la comision,
adjuntando los originales de los mismos en el formulario correspondiente a objeto de
que el impuesto al valor agregado (IVA) contenido en dichas facturas, sea imputado

contra el impuesio determinado del RC-IVA por el ingreso percibido.

Dichas notas fiscales deberan cumplir con lo establecido en el numeral 1 del inciso ¢)
del articulo 8% del Decreto Supremo N° 21531,excepto en lo referido al plazo de

presentacion, el mismo que se regira a lo dispuesto en el anterior parrafo.
ARTICULO 8° VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS

Presentaran, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la finalizacién del viaje en
comision; facturas, notas fiscales o documentos equivalentes, emitidos en el exterior
relacionados con la comisidn, adjuntando los originales de los mismos en el
formulario correspondiente a objeto de que el impuesto al valor agregado contenido
en dichas facturas, sea imputado contra el impuesto determinado det RC-IVA por el

ingreso percibido.

7 Resolucion Ministerial N° 071 del 21 de enero de 2001
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Dichas notas fiscales deberan cumplir con io estabiecido en el numeral 1 del inciso ¢)
del articulo 82 del D.S. N° 21531, excepto en lo referido al plazo de presentacién, ei
mismo que se regira a lo dispuesto en el anterior parrafo.

ARTICULO 9° PAGO DE IMPUESTO

Si los funcionarios no cumplen con io dispuesto ia Resolucion Ministerial N° 071 del
21 de enero de 2001 la cual modifica el articulo 1° de la Resolucion Ministerial N°
063 de 22 de mayo de 1995, donde indica: “los funcionarios publicos que reciban
ingresos por concepto de viaticos y gastos de representacion cancelados segun

escaia de montos fijos mencionados en el Atr. 11° de presente regiamento”.

La Unidad de contabilidad retendra por planilla del sueido def mes siguiente, sin iugar
a deduccion alguna la alicuota correspondiente ai RC-IVA sobre los ingresos

otorgados.

Si la presentacion de descargos a que se refiere los articulos. 68° y 7° del presente
reglamento de R.M. N° 071 del 21 de enero de 2001 (modificacion deil articulo 1° de
Resolucién Ministerial 063 del 22 de mayo de 1995), no cubren el 100% del impuesto
determinado (RC-IVA) sobre los viaticos de percibidos, ios funcionarios deberan
cancelar en igual plazo el saldo de impuesto, mediante ia utilizacion de la boleta

definida para el efecto por la administracién tributaria.
ARTICULO 10° DESCUENTO COMPLEMENTARIO DEL IVA
Al efectuarse el comrespondiente desembolso de los vidticos, las unidades

respectivas procederan al descuento RC-IVA (13%), segun lo establece en el inciso
d) del articulo 19 de la Ley de Reforma Tributaria N° 843.
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ARTICULO 11° CATEGORIAS

Segun el Decreto Supremo N° 19380 def 10 enero de 1983, se establece la siguiente

categoria:
1. Primera Categoria : Ministro de Defensa.
2. Segunda Categoria: Generales - Almirantes
3. Tercera Categoria : Coronel — Teniente Coronel — Mayor.
4. Cuarta Categoria Capitanes — Tenientes - Subtenientes-
— Profesionales Civiles Titulados.
5. Quinta Categoria Suboficiales - Empleados Civiies

ARTIiCULO 12° NIVELES DE VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR O
INTERIOR DE LA REPUBLICA Y ZONAS RURALES.

A : EXTERIOR DE LA REPUBLICA (EN DOLARES AMERICANOS)

CATEGORIA MONTO
Primera categoria $us. 250.00
Segunda caiegoria $us. 200.00

. Tercera categoria $us. 180.00
| Cuarta categoria $us. 100.00

B : INTERIOR DE LA REPUBLICA (EN BOLIVIANOS)

CATEGORIAS MONTO MONTO
DESCRIPCION AREA URBANA AREA RURAL
Primera categoria Bs. 300.00 Bs.- -—------
Segunda categoria Bs.  250.00 Bs.- 100.0C
Tercera categoria Bs.  200.00 Bs.- 80.00
Cuarta categoria Bs. 160.00 Bs.- 65.00
Quinta categoria Bs  140.00 Bs.- 55.00
- b
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El personal militar — civil comprendidos en la primera y segunda categoria de viajes al
exterior, podran percibir el 25% de gastos de representacién, sobre el {otal de
viaticos que ies correspondiere, estableciéndose un minimo de $us. 150. (ciento
cincuenta dblares americanos 00/100).

ARTICULO 13°  VIAJES EN SABADO, DOMINGO, DIAS FESTIVOS

Los viajes en comisidon de funcionarios dependientes del Servicio Nacional de

Defensa Civii, deberan limitarse a io necesario.

Para este efecto los programadores del Ministerio de Hacienda, realizaran las
asignaciones de acuerdo a cronogramas presentados por el Servicio Nacional de
Defensa Civil. Los gastos de pasaje y viaticos seran imputados a las partidas
correspondientes al presupuesto del SENADECL

Los viajes en Sabados, Domingos y Feriados, seran respaldados con la declaratoria
de emergencia del ministerio o prefectura a donde se viaje.

Las infracciones a esta disposicidon seran de exclusiva responsabilidad del

funcionario que autorizara el pago.
ARTICULO 14° AUTORIZACION PARA VIAJES AL EXTERIOR E INTERIOR

a) Viajes al Exterior
Los viajes al exterior de todo servidor publico del Servicio Nacional de
Defensa Civil deberan contar con la autorizacion expresa dei Poder Ejecutivo
por conducto del Ministro de Defensa Nacional, mediante Resolucion
Ministenal.

b) Viajes al Interior
Toda declaratoria en comision de servicio ai interior de ta Republica, debera
ser ordenado por el Director Nacional de Defensa Civil, con expreso
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sefialamiento del tiempo de duracion de la misma y el tipo de trabajo o
actividad a desarrollarse, de acuerdo a lo que establece el plan de viaje.

No se reconocen comisiones por tiempo indefinido.

ARTICULO 15° CONDICIONES PARA EL DESEMBOLSO DE VIATICOS

Los viaticos se pagaran bajo las siguientes condiciones:

a) Por los dias que expresamente sefiala el Memorandum y plan de viaje

asignado al funcionario o empleado.

b) En caso de que el servidor plblico declarado en comision, cuente con vivienda
y comida, en campamentos © alojamiento dependientes del Servicio Nacional
de Defensa, el pago de viatico sera:

v El70% si le dan solo alojamiento.

v EI 25% se le dan comida y alojamiento.

c) Los servidores publicos que viajen al exterior con gastos pagados por los
gobiernos extranjeros u organizaciones internacionales, perciban solamente el
25% de viaticos.
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TITULO Il
SISTEMA OPERATIVO

CAPITULO |
APERTURA DEL CARGO DE CUENTA

ARTICULO 16° DOCUMENTO DE OBLIGACION

Dentro de los documentos de respaldo previos a la entrega del cheque al cuenta
dante y cumplidos los mecanismos preventivos exigidos por la Direccién de Asuntos
Administrativos en las Areas de Presupuestos y Contabilidad, se encuentra el
documento de obligaciones de Cargo de Cuenta documentada con fas respectivas
firmas que garantiza la recepcién de fondos por parte del Servicio Nacional de
Defensa Civil, en consecuencia representa un compromiso de rendicion de cuenta en

los plazos establecidos.
ARTICULO 17°  REVISION DEL DOCUMENTO DE OBLIGACION

Una vez que la copia de Cargo de Cuenta y el comprobante de Contabilidad liegue al
encargado del Area de Cargos de Cuenta, éste realizara la revision de la
documentacién de obligacién por ia asignacion de vidticos que se hizo por parte de ia
Institucion, para el cumplimiento de una determinada misién, ya sea ésta al interior o
exterior de la Republica. Por esto el encargado dei Area de Cargos de Cuenta
también verificara si el monto asignado al funcionario estad de acuerdo al Decreto
Supremo N° 57 del 12 de noviembre de 1993 “Nivel de Categorias de Viaticos’.

En caso de verificar errores notificara a la Direccion de Asuntos Administrativos para
su reversion y rectificacion del monto asignado en el formulario E-1 (Documento de
obligacién Cargo de Cuenta documentada).
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CAPITULO !
EJECUCION DE GASTOS

ARTICULO 18>  EJECUCION DE SERVICIOS

Los fondos recibidos por los servidores publicos seran ejecutados UNICA Y
EXCLUSIVAMENTE de acuerdo al requermiento solicitado, ajustandose a la o las
partidas presupuestarias programadas en e Documento de Cargos de Cuenta, para
el alcance de la meta prevista, por este motivo deben presentar documentacién
transparente, es decir util, pertinente, comprensible, confiable y sujeto a verificacion,
aspecto que permite evaluar la credibilidad de sus actos al sistema de control
posterior.

ARTICULO 19° REVERSION DE CUENTAS BANCARIAS

Corresponde efectuar la reversion o depésito a la cuenta bancana del Servicio
Nacional de Defensa Civil en los siguientes casos:

a) Suspension de viagjes.

b) Siiacomision de viaje se realiza en menor tiempo al planificado.
c) Descuentos en pasajes.

d) Cambio de medios de transporte.

e) Rebaja en compra de materiales.

f) Alteraciones en las notas fiscales.

ARTICULO 20° GASTOS NO CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS

Cuando el servidor publico que realice gastos que no se ajusten estrictamente a las
partidas presupuestarias especificadas en el Documentos de Cargos de Cuenta
aperturado, el Area de Cargos de Cuenta debera rechazar estos y proceder a ia
recuperacion de los importes a través del area juridica .
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ARTICULO 21° LIMITACION PARA LA APERTURA DE UN DOCUMENTO DE
OBLIGACION

Sera una limitacion la apertura de un documento de obligacion, para los servidores
publicos que no presentan sus rendiciones de cuentas en los plazos previstos, en
tanto no regularicen sus descargos pendientes sin perjuicio de la aplicacion de

sanciones conforme a disposiciones vigentes.

CAPITULO i}

RENDICION DE CUENTAS

ARTICULO22° APROBACION DEL DESCARGO Y LEVANTAMIENTO DEL
CARGO DE CUENTA.

La aprobacion def descargo se efecttia en primera instancia en el Area de Cargos de
Cuenta, cuando la presentacion de la Documentacion de respaldo de la ejecucién del
gasto es suficiente, coherente y transparente, que refleje el alcance de la meta
prevista, y en el caso de corresponder a las partidas da lugar a la emisién del informe
de aprobacién la misma que instruye al Area de Contabilidad, el registro y

levantamiento del Cargo de Cuenta.
ARTICULO 23° TIPO DE DOCUMENTACION DE DESCARGO

Sera suficiente cuando cumpla fa mision y esté respaldada con documentacion
coherente, cuando el informe de fin de comisién sea cronolégico (en caso de viaticos)
0 este muestre una ejecucién de acuerdo a normas y sea transparente cuando el
gasto sea documentado con facturas.

Servicie Nacional de Defensa Civil 59



PROPIUESTA

ARTICULO 24° OBSERVACION DEL DESCARGO

El descargo del Documento de obligacién sera observado por deficiencia de
respaldo, cuando la documentacién presentada no cumpla los requerimientos del
articulo 22° del presente reglamento, gasto que refleja un deficiente control, previo a
fa limitacion de evaluacion y control posterior, generando de esta manera un informe
de observacion y notificacién al cuentadante. Por consecuencia se retiene ia
documentacién en Archivo Temporal, dando un plazo de 10 dias para remitir
documentacion ampliatoria, en caso contrario se enviara una notificacion para la
presentacion de documentos en un tiempo de 5 dias, cumplido los plazos
anteriormente mencionados se procederd a la recuperacion del importe
desembolsado mediante ef descuento de haberes del cuentadante.

La documentacion de descargo sera observada cuando no cumpla con los reajustes
anteriormente descritos, y en caso la documentacion de control previo se encuentre

incompleta 6 muestre informacioén contradictoria.

CAPITULO IV

INCUMPLIMIENTO DE PLAZOS DE DESCARGOS DE CUENTA

ARTICULO 25° PLAZOS DE RENDICIONES DE CUENTA

Cuando las rendiciones de Cargos de Cuenta no se realicen en los plazos

establecidos después de:

a) Concluida la comisién de viaje éste debe presentar la documentacién de
respaldo dentro de {os cinco dias habiles siguientes a la finalizacion del viaje.

b) En caso de no cumplirse el inciso a) se enviara una notificacion conminando
al cuentadante a presentar la documentacion otorgandole un plazg de 10 dias
para la presentacion de la documentacion de descargo, en caso contrario se
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enviara una segunda notificacién para la presentacion de estos documentos
concediéndole un plazo de cinco dias, cumplido los plazos anteriormente
mencionados se procedera a la recuperacion del importe desembolsado

mediante el descuento de haberes.

c) Una vez entregado los fondos necesarios para los gastos de funcionamiento a
las Direcciones Departamentales y Regionales, éstas deberan presentar la
documentacion de respaldo dentro de los 30 dias a partir de la recepcion de
los fondos, caso contrario se procedera al envié de la primera notificacion para
la presentacion del descargo correspondiente, el mismo que limitara el

desembolso de recursos para los gastos del proximo mes.
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TITULO IV

RENDICION DE CUENTAS

CAPITULO |

REQUISITOS PARA EFECTUAR LA RENDICION DE CUENTAS

ARTICULO 26° DESCARGOS

Una vez ejecutado el gasto, el Servidor Publico debera proceder a realizar el
descargo correspondiente dentro los plazos previstos en el Art.15° del presente
Reglamento, llenando los datos en la PLANILLA DE RENDICION DE CUENTAS del
Servicio Nacional de Defensa Civil.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

a) SUB-GRUPO 220 SERVICIOS DE TRANSPORTE Y SEGUROS

Partida 221 - Pasajes y Partida 222 - Viaticos

a.1. Viajes de Evaluacion y Analisis de Necesidades (EDAN)

» Plan de viaje.

» Memorandum con el sello de fa Autoridad competente del lugar donde
viajo.

» Planilia de Pago de Viaticos firmado y sellado.

» Informe de fin de Comision con descripcion cronolégica de actividades
realizadas e informe del EDAN., ambos refrendado por el Director
Nacional.

> Boletos de Pasajes si comresponde.
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» Pases a Bordo por Viaje via Aérea si corresponde.
» Otra documentacién respaidatoria.

» Copiadel documento de cargo de cuenta.

a.2. Viajes de Entrega de Alimentos a damnificados

Plan de Vigje
Memorandum por las autoridades del lugar donde se entregue

A A

Planilia de rendicion de cuentas.

¥

Informe de fin de comisién con descripcion cronologica de las

actividades realizadas.

» Actas de entrega de alimentos con las firmas y sellos de la o las
autoridades locales donde se realiza la entrega del alimento.

» Planilla de damnificados firmado y sellado por autoridades locales de
alto nivel, (como minimo tres firmas y respaldado con fotocopias de fos
carnets de identidad).

» Copia del documento de cargo de cuenta.

NOTA.- Dada la gravedad del desastre en algunas ocasiones
especiales se da la situacién de realizar el EDAN con [a asistencia
oportuna de alimentos y vituallas, dicha informacion debe ser
fundamentada para ia coordinacién o comunicacion con instituciones de
atencién a damnificados y tomando en cuenta deficiencias en las vias
de acceso o distancias considerabies.

a.3. Viajes de asistencia a cursos de capacitacion

> Plan de Vigje.
» Memorandum.
» Planilla de rendicion de cuentas.
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>

\;

Informe de fin de comision con descripcion cronolégica de actividades
realizadas, refrendado por la autoridad que ordeno la Comision.

Boletos de pasajes si corresponde.

Pases a bordo por viaje via Aérea.

Certificado de asistencia.

b) SUB-GRUPO 240 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

v

vV V. V ¥

\/’/

Informe técnico

Cotizaciones si el gasto es superior a Bs.- 400.-
Cuadro de cotizaciones

Nota de remisién y/o orden de trabajo

Facturas

Actas de entrega y recepcion

¢) SUB-GRUPO 300 MATERIALES Y SUMINISTROS

c.1. Partida 311 - Alimentos y Bebidas para Personas- refrigerios

>

Planilia de pago firmadas y seilladas

¢.2. Partida 362 - Combustible y Lubricantes

>
»

>

Contrato en caso de provision mensual.

Facturas.

Pianillas de ejecucion del gasto de combustible firmada, sellada y en el
caso de haber un Jefe de Comision, la planilla debe estar refrendada,
debe contener la identficacion del vehiculo que consumid el
combustible(placa} y nombre dei conductor.
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d) GASTOS DE FUNCIONAMIENTO MENSUAL (DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES

PARTIDA DENOMINACION REQUERIMIENTO

Factura del Courrier u otro medio de correo.
Guias del Courrier o del otro medic de

Cormreo.

w

211 Comunicaciones

[ » Facluras del mes que comesponda al
} 214 Servicios erefonicos desemboiso.

> Boletos edendiidos por la  empresa

221 Pasajes transporiadora.

» Encaso de que no se extienda el respectivo
pasaje, deben haber firmas de las

autoridades donde se viajo.

» Radiograma de autorizacion del vigje,
222 Viaticos firmado por ¢l Director Nacional.
Memorandum para personal el subalternoy

v

plan de viaje, el cual debe estar sellado por
fas autoridades del lugar donde se viajd.

v

Pianillas de viaticos especificando: nombre,
dias, liguido pagable y total pagado a cada
uno de los miembros del personat gue viaja.

v/

Si es pago de fletes, se debe adiuntar la
223 Fletes y almacenamientc guia de! medio utfizade, adjuntando un
informe deialtado dei motivo.

» 8i por pago de Carga y descargo se debe
adiuntar una planila de pago a los
estibadores, adjuntando foto copias del
Camet de ldentidad.

Recibos de pago a los estibadores.

Y

Cortrato de alquiler
Factura por el servicio requerido.

v ¥

241 Edificios y equipos
Acta de conformidad por e servicio

v

requerido firmado por el solicitante y ef
Director Deparfamental.
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243

Otros gastos por mantenimiento y

reparacion.

A4

A7

w

Informe sobre los antecedentes del servicio
soficitado.

Factura por el servicio requerido.
Acta de conformidad por el servicio
requeride firmado por el solicitante y el
Director Departamental.
informe dirigido al

Director Nacional,

justificando el uso de esta partida.

311

Alimentos y bebidas para personal

Factura de fos insumos comprados.

Fianilla firmada por TODQ el perscrai de la
Direccidn departamental — Regional y la
persona a cargo del material de oficina.

321

Papel de escriforio (todo tipo de
papel}

A4

Tres cotizaciones més cuadro comparativo
dependiendo del monto.

Factura de Jos articulos comprados.

Acta de entrega de los articulocs adguiridos,
firmado por el director Deparfamental-
Regicnal y la perscna a cargo del matenal
de dficing.

322

Productos de artes Graficas, papel
y carton.

{ folderes amarillos ~ fotgcopias —
archivadores de palanca —

cuadernos — etc)

Y

Tres cotizaciones més cuadro comparativo
Factura de los insumos comprados

Acta de entrega de los insumas comprados,
fimados por el Director Departamental —
Regional y la persona a cargo del material

de escriforio.

325

Periddicos

v

Facturas por la suscripcién del servicio de
periédico.
Detalle de fechas por recepcion.

Combustible v lubricantes

A4

Factura por Ja cantidad adquirida de
combustible y tubricantes.
Pianilla con 1a placa y recerrido de la

movilidad.

391

_

e

|

Material de limpieza

v V¥

\d

Tres cotizaciones mas cuadro comparativo
Factura de los insumos adquiridos.

Acta de entrega de los insumos adquiridos,
firmados por el Director Departamenial y
Regional como del o ia responsable del

material de escritono.
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» Tres cotizaciones mas cuadro comparativo

385 Utiles de escritorio y oficina » Factura de fos insumos adguiridos.

> Acta de entrega de los insumos adquiridos,
firmado por el director Departamental y
Regional como del o la responsable del

material de escritorio.

Tres colizaciones mas cuadro comparativo

A A v

389 Ofros maleriales y suministros Factura de los insumos adquiridos.

v

Acta de entrega de los insumos adquiridos
firmade por sl Director Departamental vy
Regional como del o la persona que realizé
ef pedido.

Informe  dirigido al director Nacional

Y

solicitando e uso de esa partida y
justificando la necesidad de los bienes

adquiridos.

NOTA
Estos requerimientos de descargo se aplicaran a todos los cargos de cuenta

aperturados y funcionarios del Servicio Nacional de Defensa Civil

CAPITULO 1l

REQUISITOS PARA EFECTUAR LA RENDICION DE CUENTAS PARA LAS
COMPRAS POR EMERGENCIA INMEDIATA

ARTICULO 27° DESCARGOS POR FONDOS DE EMERGENCIA

El cuentadante que reciba fondos en avance, para gastos de atencién a las
emergencias decretados por el gobierno, debera presentar para su descargo ia
siguiente documentacion:

1. Disposicion Legal: Resolucion Ministerial, Decreto  Supremo,
documentos que tiene ser declarado por el Gobierno Nacional.
Orden directa del Directo Nacional.
Noémina de bienes y servicios adquiridos.
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4. Recepcion de los bienes y servicios.

3. Actas de entrega de los bienes y servicios, firmadas por:
a. Director Nacional
b. Jefe de Comision de entrega
c. Director Departamental donde se realice la entrega de los Bienes
0  Servicios.
Recibos de compra. .

7. Facturas de compra.
8. Y toda documentacidn que se genere para respaldo é

ARTICULO 28° VIGENCIA

Ei presente reglamento fue elaborado por la Unidad descargos de cargos de Cuenta
y estara en vigencia una vez sea aprobado y compatibilizado por la Unidad de
Normas dei ente rector.
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ANEXO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO
DE LA PLANILLA DE RENDICION DE CUENTAS

Con la finalidad de regular el lienado de [a planilla de rendicion de cuentas se

solicita tomar en cuenta lo siguiente:

1.

En la columna “Anexos Fojas”, debe enumerarse correlativamente
todo el documento de respaldo, como ser. facturas, recibos, notas y
todo documento que justifique el gasto.

En la columna “Detalle” debe describirse el gasto efectuado mas la
partida presupuestaria a la que corresponde.

En la columna “N° de Factura®, registrarse el nimero de factura de
respaido.

En la columna “Debe”, se registrara el monto aprobado por la Institucion
para el cumplimiento del objeto del gasto.

En la columna “Haber’, Debe describirse e monto de descargo de
gasto.

En la columna “Aprobada’, debera figurar el monto o la cantidad que
fue aprobada para el objeto del Gasto.

En la columna “Descargo”, debera describirse el monto o {a cantidad
total del gasto segun facturas, notas o recibos.

- La planilla debe estar firmada por el Cuentadante, su Jefe Inmediato y

Superior Jerarquico, en las casillas correspondientes.
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SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA C

DIRECCION NACIONAL

SENADECI

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

CITE DIR. JUR. N° 033/2002
La Paz, 31 de Diciembre de 2002

CONSIDERANDO:

Que, el SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL, creado por Ley
1788 de fecha 15 de Septiembre de 1997 sobre la base
establecida por el D.5. 25154 de fecha 4 de Septiembre de 1998,
con estructura propia y. competencia en e/ ambito nacional, su
mision institucional tiene el marco legal otorgado por la Ley
2140 de 25 de Octubre del 2000 y por la Ley 2335 de fecha 5 de
Marzo del 2002, que regulan sus actividades para Ia Reduccion
de Riesgos y Atencidn de Desastres y/o Emergencias y atender
oportuna y efectivamente estos eventos causados por amenazas
naturales, tecnoldgicas 'y antropicas, en /a atencion y
rehabilitacion de desastres a [las poblaciones y regiones
afectadas.

Que, mediante Resolucion Suprema N°¢ 221060 de fecha 18 de
EFnero del 2002, es designado el Gral. Div. Aé. Freddy Vargas
Caero, como Director General del Servicio Nacional de Defensa
Civil.

Que, es necesario que el Servicio Nacional de Defensa Civil
cuente con un Reglamento Especifico de Descargo de (argos de
Cuenta.

Que, la Mdxima Autoridad Ejecutiva, es la responsable de
implantar [los Manuales de Organizacion, de Funciones y
pProcedimientos de la Institucion, asi como de los Reglamentos
Especificos.

Av. 6 de Ay lificio COFADENA) * Telfs. 2433297 - 2433697 * Fax 2431093 * E.mail:sndcbol@caoba.entelnet .bo
! I.» Paz - Peolivia -



SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVI e
DIRECCION NACIONAL @

SENADECI

Fl Sr. Gral. Div. Aé. Freddy Vargas Caero, Director del Servic
Nacional de Defensa Civil, en uso de las atribuciones que le so
conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el REGLAMENTO ESPECIFICO DE
DESCARGO DE CARGOS DE CUENTA de/ Servicio Nacional de
Defensa Civil, en sus IV Titulos, 27 Articulos y Un Anexo.

SEGUNDO.- La Unidad de Cargos de Cuenta del SENADECI,
gueda encargada del cumplimiento y ejecucion de la presente
Resolucion Administrativa.

Registrese, Comuniqguese y Archivese.

Es Fotocopia fiel de! origing]
que curse en los derenden-
clas dsl SENADECI ] que

: arrea Florss
g ASUNTOS JURIDICOS
Hionat ge Nefengy Civii

‘- % de Agosto N° 2649 ler. Piso (Edificio COFADENA} * Telfs, 2433297 - 2433697 * Fax 2431093 * E.mail:sndcbol@caoba.entelnet .bo
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CONCLUSIONES VY RECOMENDACTONES

CAPITULO Vi
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo al trabajo de investigacion y a todos los antecedentes que se han
expuesto en los puntos anteriores, se pueden formular las siguientes conclusiones y

recomendaciones.

CONCLUSIONES

v De acuerdo a normas legales y objetivos que rigen su existencia el
“SENADECYI’en funcion a la Ley 2140, viene a constituirse en ia columna
vertebral para realizar la atencidén oportuna y eficaz a ia poblacion, mejorando
el elemento coordinador con Instituciones publicas, privadas, nacionales e

internacionales.

v' Para el "SENADECYI” la importancia de contar con el Reglamenta Especifico
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y el Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada, radica en la
necesidad de poseer un instrumento practico y til que permita a Ia Instituciéon
contar con reglamentacion orientada en el area de Administracion de Bienes y
Servicios y en el area Contable, adaptada a su naturaleza. Asimismo, que
permite regular el uso adecuado de los recursos asignados por el Estado.

¥ En el “SENADECI" se ha observado la ausencia de formularios adecuados
para los distintos sistemas. Si bien cuentan con aigunos formularios, éstos son

adaptados a su criterio. Lo cual ocasiona perdida de informacion y tiempo.

v’ La ausencia de un Reglamento Especifico de Donaciones, genera la maia
administracion y distribucion de dichas donaciones destinadas para la atencion
a la poblacion en caso de Desastre o Emergencia, generando a su vez el

desvib de las donaciones.
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v Para el “SENADECY la importancia de contar con el Reglamento Especifico
de Descargo Cargos de Cuenta radica en la necesidad de contar con un
sistema que regule el uso adecuado de fondos monetarios asignados para
vigticos y viajes en comisién para la Evaluacion de Dafios y Atencion de
Necesidades {(EDAN).

RECOMENDACIONES

¥ A objeto de Implantar el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y e
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, es imprescindible formular
y ejecutar programas de capacitaciéon, gue garantice la Institucionalidad para
el cumplimiento de sus fines y objetivos

v Conviene formular y ejecutar un programa dirigido a implantar prioritariamente
el sistema de Organizacion Administrativa, mediante un Manual gue
contemple una estructura organica funcional adecuada a los objetivos, y que
describa con precision las funciones y atribuciones de cada una de las
unidades en forma coordinada, evitando tanto la dispersion como la duplicidad
de funciones, actividades y tareas, de modo que se delimite racionalmente ia
competencia de los organos responsables de dirigir y poner en marcha cada
uno de los Sistemas contemplados en la Ley SAFCO.

v Paralelamente resuita indispensable formular y ejecutar programas de
capacitacion al personal para lograr un rendimiento mas eficaz en el
cumplimiento de sus funciones y tareas. De ahi que se podra contar con un

personal idéneo conocedor de las leyes y normas que dicta el Estado.

v Finalmente es importante estar atentos a los cambios que se efectden en las
Normas Basicas correspondientes al Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios y al Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, para que los
Reglamentos Especificos se mantengan permanentemente actualizadas.
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A

CIViL

SENADEC! LA PAZ - BOLIVIA

UNIDAD SOLICITANTE
DIRECCION SOLICITANTE
OTRO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICONACIONALDEDEFENsA | SO ICITUD DE COMP
T 3 A M R WS B 2 Roy, Wy FEFEE

" LR} »

No

CANT. |CANTIDAD| UNIDAD
NUM. | UTERAL

DESCRIPCION DEL
MATERIAL

OBSERVACIONES
{USO DEL MIATERIAL)

L SOLICITANTE AUTORIZADD SNTREGUE ¢ RECII CONFORME
CONFORME i

. U.SOLICITANTE | DIRECTOR UNIDAD
I NOMBRE: - NOBBRE:

DIRECTOR NACIONAL
ONOMBRE- . NOMBRE:

HABILITADO ALMACENES SOLICITANTE

CONDMIBRE:




ANEXO N° 2

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
4 SERVICO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL SO LlC I TU D DE COM PRA

SENADEC] LA PAZ - BOLIVIA Bs. 500 a Bs. 60.000

E: NO
UNIDAD SOLICITANTE :
DIRECCION SOLICITANTE -
OTRO o eeeeeeeeeaeseoiena s o
, OBSERVACIONES
CANT. CANTIDAD UNIDAD| DESCRIPCION DEL (USO DEL
NUM. LITERAL MATERIAL MATERIAL)
SOLICITANTE VeRBe AUTORIZADO ENTREGUE RECIBI CONFORME
CONFORME
U. SOLICITANTE DIR. UNIDAD DIR. NACIONAL ALMACENES SOLICITANTE
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:




T , o FULANILLA COMPARATIVA DE COTEAACIONES
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL

LA PAZ ~ BOLIVIA

SENADECI

P&%&Eﬁiﬁ\?;f'ﬁj

...............................

PEDIDON® L, REPARTICION ... N¢

e ) o S
. MS N° 1 ITEMS N° 2 | ITEMS N° 3
iITEM | CANTIDAD [UNIDAD|DESCRIPCION — PRECIO r————- OBSERVACONES
- .. UNITARIO | TOTAL | UNITARIO | TOTAL (UNITARIO | TOTAL
{
N — . L ’\ S
TOTAL
TIEMPO DE ENTREGA
FORMA DE PAGO
LUGAR DE PAGO ) _ RO S R B
RECOMENDACIONES ADJUDICACION:
ITEMS: EMPRESA: OBSERVACIONES:
ITEMS: EMPRESA: OBSERVACIONES:
TEMS. _ EMPRESAT __OBSERVACIONES:

.................................................................................................... P T S T e

Jefe de Adquisiciones Director Adm., Financiero Director Nacional

€ N OXZINY



ANEXO N° 4

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

SERVICO NACIONAL DE DEFENSA PEDIDO DE ALM ACEN

\\_\ & /
CIVIL

SENADECI LA PAZ - BOLIVIA

~DIA MES | ANO |
f : 3 | No

1

UNIDAD SpLICITAN TE -
DIRECCION SOLICITANTE D msreenrsnrssnssesrnrresnsnsssnscamnmnnsennens
OTRO D eeeeeerssnenres .-

CANT.| CANTIDAD |UNIDAD| DESCRIPCION DEL OBSERVACIONES
NUM. LITERAL MATERIAL. (USO DEL MATERIAL)

- 1

CSOLICITANTE  yeme © ENTREGUE CONFORME ' RECIBI CONFORME

U. SOLICITANTE | " DIRECTOR UNIDAD | HABILITADO | SOLICITANTE
| ALMACENES i
 NOMBRE: . INOMBRE NOMBRE e .4 NOMBRE:



ANEXO N° 5

{8 3| MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
I ' ’§ SERVICO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
\\" 7 LA PAZ - BOLIVIA

SENADECI 'MOVIMIENTO DE EXISTENCIAS

ARTICULO . . CODIGO

Lugar v Fecha . o HOJA NO...nvvinncninnas
' Pedido ' ' ]
Orden CANTIDADES CUANTIFICACION

FECHA| N° DETALLE ingreso | Salidas | Saldo | Ingreso | Salidas | Saldo

PROCEDENCIA

JEFE DE ALMACENES CONTROL PREVIO



ANEXO N° 6

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL DIA IMESTANG |
SERVICO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LA PAZ - BOLIVIA

SOLICITUD DE CONTRATACION
BE SERVICIO EXTERNO

SENOF TS F .ottt ettt
SOLICITANTE! Lo et e ee s eeer s,
DESTINO: oo e
PLAZOPARALAENTREGA. e

SOLICITANTE | ¥VeB° APROBADO

NOMBRE | DRECTORUNIDAD  DIRECTOR NACIONAL



ANEXO N°7

MINISTERIO DU DEFENSA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LA PAZ - BOLIVIA

R
s, o

| SENADECT

ACTA PE RECEPCION DE SOBRES

ADQUISICION (O CONTRATACION) DE ..ot
LICITACION PUBLICA O INVITACION DIRECYTA N°

En Ia ciudad de La Paz, desde fecha ... oo, ahoras. oo
del dia (i i i S€ Tealiz0 1a recepcion de sobres para Contratacion
(0 Adquirir 8i €8 €l CaSO) L...imivrisivoioin ittt S -, los mismos que

-+ fueron recibidos en la Direccién de Asuntos Administrativos del Servicio Nacional de

| Defensa Civil, por el Jefe de fa Unidad Administrativa.

SOBRES RECIBIDOS..... ... o
La apertura serd realizada ...... .o iiininioninnn, deb dia o0 tal
 como se establecio en la Licitacion Publica o Invitacion Directa N .ot

Suscribo la presente Acta, en conformidad a lo sefialado.

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVO




ANEXO N° 8

ACTA DE APERTURA DE SOBRES

| SENADECI

ACTA DE APERTURADE SOBRES

“En la cudad de La Paz, desde fecha 00 0 - del dia
E i oo, en . J(Lugar: de la apermra) , Se procedi¢ a la |
| apertura de sobres de la Licitacion Publica (o Invitacion Dlrecta) Ne . ., conla

| presencia de los SIguIentes representarntes:

I. COMOSION CALIFICADORA.

COMPONENTES | CARGO | NOMBRE | FIRMA _

HPresidente |
Secretaric |
dPrimervocat b
LSegundo Vocal | e e

II. ASESOR LEGAL.

Director de Asuntos Juridicos

Se efectuaron las siguientes observaciones:

Suscriben la presente Acta, en confonmdad a 10 senalado los presentes; clausurando el
.t acto de apertura de sobres a horas .. i :




NEXC N° S

ACTA DE APERTURA DE SOBRES “A”

. SENADECI |

ACTA DE RECEPCION DE SOBRES

En la ciudad de La Paz, desde fecha e e : v del dia
............ SR - {Lugar de la apertura)....... | Se plOCEd}O ala
‘é:anertma del. sobre “A” de la Licitacidn Piiblica (o Invitacion Directa) N°......... , con la
presencia de fos siguientes representantes:
| I. COMISION CALIFICADORA.
| COMPONETE |  PUESTO = | NOMBRE | FIRMA |
g ! P
. |Presidente i [ [ ceorearereeneans e [
HSecretaric |, Do L
. Primer vocal : - SRR e :
HSegundoVocal ; ............................. f :
1. PROPONENTES

|NOMBRE DE LA EMPRESA |  REPRESENTANTE |  FIRMA
IiL. ASESOR LEGAL.

| NOMBRE DELA EMPRESA | REPRESENTANTE |  FIRMA |
: [
i [Director de Asuntos Juridicos Lo E
: | H

: Se efectuaron las siguientes observaciones: - .. - ...

- Suseriben la presente Acia, en conformidad a lo benc&auo los presentes; clausurando
| acto de apertura del sobre “A™ ahoras oo ai .



2

EN
]

rfi
]

")
=

ACTA DE APERTURA DE SOBRES “3”

ACTA DE RECEPCION DE SOBRES

En fa ciudad de La Paz, desde fecha i T s del dia
SISO RN - SO {Lugar de la apertura)....... , Se procedi6 a la
apertura del sobre “B” de la Licitacidon Pablica (o Invitacion Directa) N°,_ ..., con la

pi'ﬂSCﬂC]ﬂ de los sngmentes representantes:

L COMISION CALIFICADORA.

COMPONETE |~ PUESTO | NOMBRE |  FIRMA

, | .

IPresigente 'f R B .

. {Secretario [ PO U PU

tPrimer vocal 1 E ................ erereeren

- iSegundo Vocai RS NSO

. | L

1L PROPONENTES

| NOMBRE DELA EMPRESA | REPRESENTANTE | FIRMA

§

0RO DA

UL ASESOR LEGAL.

| NOMBRE DE LA EM?RESA j “REPRESENTANTE | FIRMA"

. {Director de Asuntos Juridicos 1 ......................................................... e |
i i

'S¢ efectuaron lfas siguientes observaciones: ...

 Suscriben la presente Acta, en conformidad a !0 5ena]ado fos presentes; clausurando ¢l |
 acto de apertura def sobre “B7ahoras ... ‘



ANEXO N° 11

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LA PAZ - BOLIVIA

e

. SENADECI

ACTA DE ARRENDAMIENTO DE BIENES

En la ciudad de La Paz, a horas... oo, del dia o 00 se

procedid al arrendamiento del activo(s) fijo(s) descrito a continuacion;

| eomee 1 oo ... | ESPECIFICACIONES| " ]
-CODIGO. | . ACTIVOFWO | TECNICAS = |OBSERVACIONES |
| Coph i ) PARTICULARES | o

- Dicho activo se encontraba dado de baja y el motivo de su arrendamiento es:

- El arrendamiento es a: : _ : ‘
'Y las condiciones del arrendamiento se encuentra descritas en el “contrato de |

arrendamiento”.

Suscriben la presente Acta en conformidad a lo sefialado:

ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

Servicio Nacional de Defensa Civil

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA  DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Servicio Nacional de Defensa Civil Servicio Nacional de Defensa Civil




ANEXO N° 12

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL

y LA PAZ - BOLIVIA
SENADECE |
ACTA DE ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
: En Ja ciudad de La Paz, ahoras........io s del dia ) se procedio a la

entrega, por parte del encargado de Bienes v Servicios del Servicio Nacional de Defensa |

Civil, del activo(s) flio(s) descrito a contimacion:

mmian L o TESPECIFICACIONES | |
(CODIGO | ACTIVOFO | TECNICAS  |OBSERVACIONES|
D . . PARWICWRARES | . =~ = -

|

i
| i

funcionario del Servicio Nacional de Defensa Civil.

- La entrega se realizara en calidad de custodia y responsabilidad de dicho activo.

- Suscriben la presente Acta en conformidad a lo sefialado:

ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS FUNCIONARIO
Servicio Nacional de Defensa Civil Servicio Nacional de Defensa Civil
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ASUNTGS ADMINISTRATIVCS

Servicio Nacional de Defensg Civil Servicio Nacional de Defensa Civil



ANEXO N° 13

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LAPAZ - BGLIVIA

SENABEC:
ACTA DE SALIDA DE ACTIVOS FIJOS

En la ciudad de La Paz, a horas.......oanne, del dia oo se
procedio a la salida de instalaciones del Servicios del Servicio Nacional de Defensa -

Civil, del activofs) fijo(s) descrito a continuacion:

I  ESPECIFICACIONES |
- CODIGO L CACTINOQFNG - ol TECNICAS:  |OBSERVACIONES!
|
|
E
|
Dicho activo esta bajo la custodia v responsabilidad de ~ {Mombre} CE
(Cargoy . . ‘eiovwwiio. ., funcionario del Servicio Nacional de Defensa

Civil. El motivo de {a salida es

“Suscriben la presente Acta en conformidad a lo setialado:

ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS FUNCIONARIO
Servicio Nagional de Defensa Civil Servicio Nacional ds Defensa Civil
JEFE DY LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ASIINTOS ADMINISTRATIVOS

Servicio Nacional de Defensa Civil Servicito Nacional de Defensa Civil



ANEXO N° 14

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LA PAZ - BOLIVIA

ACTA DE REMATE DE BIENES

En la ciudad de La Paz, a horas.. ..oy del dia oo se'z

procedio al remate del activo(s) fijo{s) descrito 2 continuacion:

Cin e ESPECIFICACIONES | e
ACTIWOFWO - 4 TECNICAS - = |OBSERVACIONES|
o DU e e ARTICULARES :

4 t

conigo |

Dicho activo se encontraba dado de baja y el motivo de su remate es:

El beneficiado con el remate es . R A R

Adjudicado con el monto de Bs. . v de acuerdo a las condicioes de remate descritas
“en ¢l Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del -
* Servicio Nacional de Detensa Civil,

Suscriben la presente Acta en conformidad a lo sefialado:

ENCARGADO DE ACTIV(S FLIOS

Servicic Nacional de Defansa Civil

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINIRTRATIVOS

Servicio Nacional de Defensa Civil Servicio MNacional de Defensa Civil




ANEXC N° 15

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LA PAZ - BOLIVIA

o

. SENADECI

ACTA DE TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS

En la ciudad de La Paz, a horas.......... i e, del dia ann i, se
procedio a la transferencia, por parte del encargado de Bienes y Servicios del Servicio

Nacional de Defensa Civil, del activo(s) fijo(s) descrito a continuacion:

R T T ESPECIFICACIONES |
L GOBIGO L ACTIVOFIO 0 | TECNICAS ' |OBSERVACIONES| -
‘ G L e i b PARTHOULARES ) L LRI Y
|

é

i

I
De. 0 (mombre) UL {puesto) i
Al oo Apombre) i a L e fpuest) : .

funcionario del Servicio Nacional de Defensa Civil.
La transferencia se realizara en calidad de custodia y responsabilidad de dicho activo.

Suscriben ia presente Acta en conformidad a lo sefialado:

ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS FUNCIONARIO
Bervicio Waciona! de Defensa Cisil Servicio Nacional de Defensa Civil

-JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA  DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Servicio Nacional de Defensa Civil Servicio Nacional de Defensa Civil



ANEXO N° 16

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LAPAZ - BOLIVIA

SENADBECT

ACTA DE DONACION DE BIENES

En la ciudad de La Paz, a horas...ic..o.osca.isn, del dia oo se

procedio a la donacion del activofs} fijo(s) descrito a continuacion:

[T T [ESPECIFICACIONES | f
CODIGo s AGTIVO RO 4. TECNICAS 2 HORSERVACGIONES,
, i
| [
f
|
{ il P

Dicho activo se encontraba dado de baja v el motivo de su donacidn es
El beneficiado con Ia donacion es .

Y las condiciones de la donacidn se encuentra descritag en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes v Servicios del Servicio Nacional de Defensa -
Civil.

Suscriben Ia presente Acta en conformidad a Io sefialado:

ENCARGADO DE ACTIVOS FLIGS

Servicio Mactonal de Defensa Civi

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA  DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Servicio Nacional de Defensa Civil Servicio Nacional de Defensa Civil



ANEXO N° 17

MINISTERIOQ DEF DETENSA NACIONAL,
S.ERVE._,_Z}NA_CI&‘\IAi DY DEFERSA CIVIL

APAZ-BOLIVIA

SENADECE
ACTA DE PRESTAMO DE ACTIVOS FLJOS

T ﬂa f\i“f\f‘ﬂi‘t(\ atb
PRVEVC0 S 20 Ry

T ia rindad As Ta Da’r n ;3{\1’60 P T S
Aias daa wEuAaTANe e A A e ey

. préstamo, por parte dei encargado de Bienss v Servicios del Servicio Nacional de

Defensa Civil, del active(s) fijofs) deserito a continnacion:
Al pe Y

l—qr I—Uli !vﬂvlv"w

- cobeo i TECNICAS ¢ aﬁsskvmasmzsl :
: Lo | PARTICULARES. i
I |
g | : %
5 1 gs | |
| | | K
| ‘[ i

fimeinnano deal Servicio Nacional de Defensa Civil
it prestamo Se teglizara en calidad de custodia Y feSpOflS&bﬂidaa de dicho activo.

Suscriben la presente Acta en conformidad a o sefialado:

ENCARGADOC DE ACTIVOS FIIOS FUNCIONARIO
SEviciv INguIULEl Ut Dreicasd Civi Seiviviv Nativnal de Diclcinsa Civi
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Servicio Nacional de Defensa Civil Servicio Nacional de Defensa Civil




ANEXO N° 18

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE DEFERNSA CIVIL

LA PAZ - BOLIVIA

SENADECI

ACTA DE BAJADE ACTIVOS F1JOS

En la ciudad de La Paz, a horas....ocosnonan., del dia oo o se
procedio a la baja, por parte del Encargado de Bienes v Servicios del Servicios del

Servicio Nacional de Defensa Civil, del activo(s) fijo{s) descrito & continuacion:

e S g SR s T E%PEW@%%ES o j :
CORIGO 1 ACTNOFWQ . | TECNICAS . |OBSERVAGIONES
el i oo | PARWCULARES | .. |
, , !
| 3
| -
i I o
) | | L
- El activo se encontraba bajo la custodia v responsabilidad de -~ {puesto}
. sodmombre). o0 oo .. fimcionario del Servicio Nacional _
de Defensa Civi.
El motivo de 1a baja es:
Suscriben la presente Acta en conformidad a io sehalado:
ENCARGADO DE ACTIVOS FHDS FUNCIONARIO
Servicio Macional de Defensa Civil Servicio Nacionat de Defensa Civit

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA  DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Servicio Nacional de Defensa Civil Servicioc Nacional de Defensa Civil




ANEXO N° 19

SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL ~
DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA N
UNIDAD DE CONTABILIDAD DIA | MES | ANO

COMPROBANTE DE DIARIO

_CODIGO [PARTIDA|  CONCEPTO = |PARCIAL| DEBE |HABER

|
E

SO, e e e
F ........................................................................................................................... Bs.
BANCOC oo CTACTE oo, DCCDN®
GIRADO Ao CHEQUE N*..........
ICUENTADANTE: oo COMPR N ...

CONTADOR GENERAL DIRECTOR ADM. Y FINANCIERO DIRECTOR NACGIONAL




ANEXO N° 20

SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
UNTDAD DE CONTABILIDAD

DIA |MES | ANO

[
SENADECI COMPROBANTE DE INGRESO

N°® 000301
CODIGO | PARTIDA| CONCEPTO |PARCIAL| DEBE | HABER

|

|

|

J

|

| |
TOTALES
D

S ON, e e e Bolivianos
Banco:... ..o CTACTE:. ... oo . ORG.RECTOR oo
DOCUMENTO DE RESPALDO ...

CONTADOR GENERAL DIRECTOR ADM. Y FINANCIERO

DIRECTOR NACIONAL




ANEXO N° 21

SERVICIO NACIONAL DE DFEFENSA CIVIL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIER4 ' N
UNIDAD DE CONTABILIDAD I DIA : MES ! ANOWi
| [

‘sexapeci | COMPROBANTE DE EGRESO l

CODIGO |PARTIDA| |PARCIAL| DEBE . HABER
i

|

!

|

i

I

;‘

|

!

|

|

|

L

| TOTALES Bs.

|

fSon ................................................................................. Bolivianos

|

[Banco ..................................... NeCheque:.................oeoeeii, Cta
iCormiente:.........ocoeooi .

! CONTADOR GENERAL DIR. DE ASUNT. ADM. DIRECTOR NAGIONAL INTERESADO
[




ANEXO N° 22

° MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LA PAZ - BOLIVIA

SENADECIH

REGISTRO DE PAISES Y ORGANIZACIONES INTERNACIONALES QUE
COMUNICARON SUS DONACIONES

Organizacion donante Descripcién de la donacion | Fuente de informacion
l
Dir. Nacional - Dir. Logistica Dir. Administrativa

Nombre; Nombre: Nombre;




SENADECI

ANEXO N° 23

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SERVICO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
LA PAZ - BOLIVIA

REGISTRO DE LAS DONACIONES RECIBIDAS ASf COMO EL DESTINO

DE LAS MISMAS
Donante Descripcion Fuente de informacion Receptos Observaciones
| l
JefedeAtmace nes ........... DlrLogistsca .................. D|r Nac1ona I ...............
Nombre; Nombre; Nombre;




ANEXO N° 24

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
‘ ‘f SERVICO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
> LA PAZ - BOLIVIA

SENADECI

REGISTROS CORRESPONDIENTES A LA SALIDA DE DONACIONES

N° nota de Fecha Donante Descripcion de Ia donacion
recepcian
-
Jefe de Almacenes Dir. Logistica Dir. Nacional

Nombre: Nombre: Nombre:



ANEXO N° 25

SERVICIO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA,

PLANILLA DE

UNIDAD DE DESCARGOS DE CARGOS DE RENDICION DE CUENTAS N% vrriinanns
CUENTA {Expresada en Bolivianos) Fecha;
D01 SO oo Objeto de Gasto
CAIGO! .o
Dependencier ...
Orden de Pago N° ... -Comprobante de Egreso N° ...
Cargode CuentaN®........ ... Focha C.Cla; ...
N*de Cheque: ...............__.... Gestion: ..o
Apropiecidn Partida
Anexo N" de
Fojas DETALLE Factura Debe Haber Aprobada Descargo
Sumas
Saldos por Descargar
Sumas iguales
Cuentadante Jefe Iomediato o SupenorJerarqmco ........
C.LN° Pie de Firma Pie de Firma
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