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RESUMEN

El presente Proyecto de Grado es un analisis del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios y especificamente se basara en el Subsistema de Manejo y

Disposicion de Bienes.

La realizacion de la presente investigacion surge ante la necesidad frecuente del
manejo de los procedimientos para la administracion de los bienes en los almacenes

y la disposicién de los mismos.

Es necesario realizar mediante la aplicacion de la teoria y los conceptos,
establecidos en las Normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios para lo cual surge la propuesta de disefiar e implantar un “Manual de
Procedimientos para el Manejo y Disposicion de Bienes de Almacenes del Area de

Bienes y Servicios” referido a la administracion y Control Interno.

Comprende las funciones, actividades y procedimientos relativos al manejo de bienes
y el destino de los mismos, de propiedad de la entidad a través de los componentes
de administracion de almacenes mediante el reglamento del Decreto Supremo N°
0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, la Ley 1178 creada el 20 de julio de 1990, que fue establecida

como modelo de administracion para el m anejo de recursos del Estado.

En este entendido lo anterior permitird comprobar la realidad de esta administracion
con la normativa vigente expuesta. Sobre la base de esta ultima, presentar una
propuesta de posible aplicacion y solucién, expresada en una guia formalmente

realizada e implantada.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSIS TEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES DE ALMACENES

CASO:ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS ADIPSSTRADORA
CARRETERAS
INDICE
CA P T UL O | oiiiiiiitiiiieiiiiittetie e iiit beetsstsstreeeeessasreeeeestas bbeeessstasnsseesaseassseseeses bbreeeessaasbsneeanaas 4
INTRODUGCCION oottt e i et eeeeees sessesssssssssssssssssssssneeees seseeeseesansas 4
1 MARCO INSTITUCIONAL L.ttt eeeesesstreeeesesistreeessesi srereeesasnsseeeens 5
1.1. ANTECEDENTESHISTORICOS........oooiiiie e e 5
1.2 CREACION DE LA ABC ...ttt sttt ettt st tae s e s tesbes e eaeesaesaaesbessaesbesbeenbees seseesbesbeentesseenns 6
1.3. DIRECTORIO DE LA ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS ........ccceeevieeeeeeeee 6
T 1 [ OO 7
1.6. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION ....oooicitiiteeite ittt ettt ee st aestesbeesbeens saeestesseebestesnsessesnsesses esssenns 8
1.7. POLITICA DE CALIDAD DE LA ABC ..ottt ettt et st st staesbesas saeestessaenbessesnsesseensessen eens 9
1.7.1. Red Vial FUNAAMENTAL ........c.ooiieeieecteeceect ettt ettt steeeaeeeate e sbeeeaeesabeesbeees sesaeesnbeesaeesnneenres 9
1.8. CERTIFICACION ISO 9001 :2000 ....cceecieeeiiiieieiitieieits sreeseesteeaesteessesbesssssses sesssesbessssssssssssssssesssnss seseesnes 10
1.9. PROGRAMA DE CONSERVACION VIAL CON MICROEMPRESAS PROVIAL ....ccccoeveverveennene. 11
1.10. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA ADMINIS TRADORA BOLIVIANA DE
(O8N o I =N ST 11
1.10.1. UNidad d€ PrESUPUESTO .....oiuiiiiieiieieieeeeit et seeee et sttt st e e e e seessesee e st saesbesbesbeseen s ebesbeseeseenean 12
0 O 2 W1 TTo F=To o [ @] g1 =1 o 1T =T OO SOPSRO 12
1.10.3. UNIAd B TESOIEIIA ..cviiveeeeitiiieiteeteeite et eeee st steeste e e e tesaeestesae sheesbesseessesseesesbesstesten beeneessesneessesseens 12
1.10.4. Unidad de Cuenta Nacional de CarTeEraS ........ccceeeeeriieeiieiee ettt st ste st s senresreennesaees 12
1.10.5. Unidad de Talento HUMANO .........cceeviiiieiieitieieet ceteete et ebe st shesseebesseessesseessessnesses sesseenses 13
1.10.6. Unidad de Bi€NES Y SEIVICIOS ...uccueeeueererieriestisieres cereeseessessesseseesessessesses seeesessesssssessessessessensns seseses 13
1.10.7. Unidad de Coordinacion de CONtrataCiONES ........ceccveerieieeireeiieit cereereere e ereseestesaaeste sresseesnesnees 14
1.11. UBICACION GEOGRAFICA DE LAS OFICINAS ....ooeeeeeeeeeeeeeeeee e seeeseeseesee s eneeeenens 14
5 R W T TTo=Yoa o T W o L= I g 1 =T I SRRSO 15
CAPITUL O T ettt e e s e e s s sss sesssseeseseeeessssssesessses sasssssssssereeeees 16
2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ... i e sesiereeeees 16
2.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA ....ooeeeeeeteeeeeeseeteeeet eeeeeerese e eeeseseeseesteseeses sesessteneeseseseseesssseeneseen eene 16
2.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA .....oooi ettt ettt ettt st sbesvaesbesneestssnnesaesaeenes s 17
A O e (o] o =T 4 =T o T Lol o - | U URPRPPR 17
2.2.1.1. Problemas SECUNTANIOS .......ccccoeeeeiiirieiieies cteeeteeeeesteesteeeeeebe e e esbeeessesabeesseeesseebessss seseessseenses 17
2.3. FORMULACION DEL PROBLEMA .....ooeeeeeeeeeteeeeee eeeeeeeee e eeeeees e eesestesesseenseesesesseenseeneeennn eeees 17
2.4. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA ...t e eeeeeeeee e ee s ee e e eneeseeeenennsene s eennennen 18
CAP T UL O I eiiiiiitiiiiii ittt iessiiitte eeestsitreeessesasreeeeestaass seeessaanseeeeassanrsessessas saeeeassanrneseans 19
B.OBIETIVOS... ..ottt et e et e e eess s eessseseesereereesassseeesass sassnsssssssrrreees 19
3.1. OBJIETIVO GENERAL ..ottt ettt ettt sttt st et te et saesbesnaesbesssebesaeesbesaees senbesseensesseessesseensens 19
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS ....ovveeeveeeeeeeieteesese sevsessss s sessssssssessssses sssssssssssssssssssssssssss sessssssnsansen 19
CA P L TUL O IV ittt is st i eeestiitreetssesasreeeeestiass seresseanseeeesssanrseesessas saeeeassanrnessans 21
4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION ....oooooiiiiieeee e 21
O N T 1= 1) o= Tox (o] T =T T [o - RSOOSR 21
T BN LS a1 T Yot (o] T Y =Y (o (o] o T [Tt RSO 21
G TN [V 1S3 1) (o= Tod (o] g W = = T 1 o7 NPT 22
N LUy a1 Tt Yo (o o T =T o - | TSSO 22
CAPITULO V .ottt et e e eesessess saassssssesseeeeeessssssesssess sassnsssssssseeeeeees 23
5, ALCANCE DE LA INVESTIGACION ittt eereeesissieeeseeeisnireeeessas reees 23
CAPITULO VI ettt e e e et e s ss s easssssbssseseesessasssssssess sasssssssssereneees 24
6. ASPECTOSMETODOLOGICOSDE LA INVESTIGACION ....ccooceeiiiiiiieiieniins 24
LS /1= do T (o I o [T LAY 1o = U] (o o SRR 24
6.1.1. MELOUO DEAUCTIVO ......cveiveieeeie ittt ettt sttt et et eas satesbeeaee b e ebeebesbeestssaes seesbesbeensesreessesreentens 24

6.1.2. [ =30 To [0 T 910 U Te1 1Y/ SRR 25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSIS TEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES DE ALMACENES

CASO:ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS ;g“m*gogé
CARRETERAS
CAPEFTUL O Voo ettt et eaeeeeeeeeen eennnnnnsaasesseeseseeeeeeeeees cenennnnnnnnnnnnen 26
7. METODODOGIA DE LA APLICACION .....oooooiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeieeeeeenensnnenannn 26
T L. TIPO DE ESTUDIO c.eieieeeeeeeeeeeeee et et e eeseseseseeesesesesesesees sestesseseseseeseseseseseseses eeesesessseseseetaesesesees 26
7.2.  TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION ....cooiieieeeeeeeee eeeeeeeeeeeeeene 26
A N U 1 a1 (=TSR o 10 0= U= T 27
T.2.1.1. CUBSLIONAIIOS ..ot ee e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeee aeaeeeeeeeeaaaaaannnennneeenees 27
A N 4 ()Y 5 = TR 27
VA C T © ] 0 111 V7= o3 (o] U RRTR TP 28
7.2.2. FUENEIES SECUNUATIAS ....ociuviivieitei ittt st eteeeeests st esssessbe e e e sbessaeessbessbesssseesbessre sabeessessbenan 28
7.3.  TRATAMIENTO DE LA INFORMACION ...ooteiteeeeseeeeeeseteee eeeeeseseetseeeseesesesesestes eeesesesessesesesenees 28
CAPIT UL O VI ettt et eeeeeeeeeassessssas aannnsnnssseeeeseeseseeeeeesses aasnmnnnseseeees 29
8. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL oot s 29
8.1. ADMINISTRACION ... oteteeieeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeterreseseeetesessesesesesen seesssseststatesseststasassesss sesesesesesesesesesesssssnenenen os 29
8.1.1. ADMINISTRACION PUBLICA ..eeeeeeeeeeeee et eeeeeeese s s s seseeeeeseseeeses seeseseseeesesessasesaseeesenenn seseeens 29
8.1.3. INSTITUCIONES PUBLICAS DESCENTRALIZADAS ...eoueeeteeeeeeeeeeeeeee seeeeeeeeeee et eeeeeneeeeasenans 30
8.2, SISTEMA ..ttt e e et et et et et et e et e e eeeseseen seseeseeseeeee et et ee et et et et ee e eeeeeeseeeeeseeeeeeeseeeeeeeee eenaneneneneneneeen 30
B.2.1. SUB-SISTEMA .ottt ettt et e e e e e e e et ee et et st et ee eeeeeseseseseseeteesesesesesesen st eeaneeneesaneneseseeenanene 30
8.3. SISTEMA DE INFORMACION ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeetee et et eeeeeeeee e s eeseseeseeeeeeeess eaesasesesesesesaseseseesseseeee seeeeessesesens 31
8.4. FUNCION PUBLICA ...t e e eee e eee e eee s eee s weeeseeeee e s esa s eneseeneen e eneesenesensesennneeneneneen 31
8.4.1. FUNCIONARIO PUBLICO ..eeeeteeeeeeeeeeeeet e eeeeseeeeeteeeeeest et saeeseeeeesessesteessesesessaseseessessseees seeeeesesnaens 31
8.5, BIENES ... eteteteteeeteeeeeeeeeeee etevte et teteee e seeaeees et ese aese st et es st et ettt et et et naen 2eeseseseeeseseeeene et ee et ne et et eeneeenenenenerenerenn 31
8.6. SERVICIOS GENERALES ..ottt ettt eeeeeeetees st st st et et statesss sesesesssssssessenssssssenessae seressenesesesenenens 32
B.7. EFICACIA ...t et et et et et ettt ettt e e et eeeseees et ee et et ee et ne et et et et eeetetes et eseseseseeeeesesnenene eeeneneeeeeneneene 32
B.8. EFICIENCIA ..o ceeeeeeeeeeeee ettt eeeeeeeeseeeeeee st st et et et st et et eses et esesesesesasesesaseseseen setasnaneneeseaeeneenesenesesen seeseereneseas 33
8.9. PROCEDIMIENTO ..ceeteteeteeeeeeeeeeeeeeeeeee eveeesseseseseseseseseseseseses eeessseesesssesssesessasassesen sesesesesesesesesesesesesesesessae 33
810, IMANUAL .ttt et et et et et et et et et et et et et eea seseseseseseseseseseseeeeseeeese eeeeseseneseseseseseeteeeeseeteeeeeeeneeseanens 33
8.10.1. ELEMENTOS DE UN MANUAL ..evteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeseeeeeseseseeeeeseeesesesess eeeeessesesaseseseseseseseseeee oo 34
8.10.1.1. Normas o0 Guia de procedimi€ntos: ........cccccevivrierieernriees sereereeseseeseeseens 34
o O 2 o 1 U] = o LSO 34
8.10.1.3. FlUJO Gramas: ......ccooeiirieiirierieiis seesie st s saeestesreeeesaesseeee e e 34
8.10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ....ootieititeteteeeeeeeeees seeeseseststssesseststesassssses sesesesesssssssessssssssssssssenas 34
8.11.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ...oooittteteeeeeeeeee eereseeeeereseseesesesssenns 35
8.10.2. VENTAJAS DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ...c.ovieeeeeeeeeeee eeeeeereseeens 35
8.11. SISTEMA DE CONTROL INTERNO ...oouitititeteeeteteteeeeseees etseeesesesesesesesesessesesen sesesssssssssessssesssssssenans 35
TR 2 = = @ 1 O ] O T 36
8.13.  MANEJIO DE BIENES ...oeiuieeeteeeeeeeeeeeeeeeeeee seeeeteeeteeseeteeesesesssseses eaesesssesesssesesessesessesesen seneseseseseseseseseses 36
8.14. ADMINISTRACION DE ALMAGCENES ....utteieeeeeeeeeeeeeeeeeeeet eeeeeeeeeeeeeseseseseseseseseses eeesesesesesesestassesesees 36
B.15.  ALMAGCEN .ottt ettt ettt ettt e e e e e e e e et et et et et et et 2eeeeeeeeeeeseseeteeeeeeeeeteeee et et et et et e aeneeeeeneeenanee ereenerens 37
8.16.1. CARACTERISTICAS DEL ALMAGCEN ..ottt eeeeee seeeeeeeeeeeeeeeseseeteteeeesees eeeseseseseseseseseseees 37
B.16.  INVENTARIOS ..eeeeeeeeeeeeeeee e e et e eeteeee st seseseseseseseseses etee et et st et et ee st st eeeeaeeeeen seseseseseseseseseseseseseseneneoae 38
8.17.1. OBJETIVO DE LOS INVENTARIOS ..oeieteieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesteseseesesesesesesesn sesesesesssesessesassessaes 38
8.17.  METODO PEPS ..ot eeeeeeeeeeeeeeeeee etetetete s tee et esesseeseaseeee asesaessssasesse st st et ee st st atn esesesesesesesesesesnseseneranns .38
8.18. SISTEMA DE INVENTARO PERPETUO ...ooteieeeteteteteteteeeeeee eeeeeeseseeeseeesesesssesestse seesesesenesesesenenens 39
8.19. POLITICAS DE RESPONSABILIDAD DE COMPRAS ...coeieeeeeeeeeeeeeeeeee eeeeeeseseeee s eseseeseeenes .39
8.20.1. La FUNCION A€ COMPIAS ..eiuvivirieieieeeeeetestests seeseesessesseseestesseseesseses essessesssssesessesssssessessns sesessessensenes 39
8.19.2.  La FUNCION A€ RECEPCION ....ccueceeeieie e e steteee ettt st saes s etestesae e e e e e e e e esense s sneeneens 40
8.19.3. La FUNCION d& AIMACENAIMIEINTO ......eeeeeeeeeeee et eees eeeeeeeeeee e st e e e teeeseeeaes eaeesaeeesaneesaeeessneens 40
CAPEFTUL O IX oot e eeeeeeeesseeseseseses eesesennnnnnnnsssseseeeeeeeeeees coneesnnnnnnnnnnnnn 41
Q. MARCO  LEGAL et et eeeeeeeeeeeeeeessssses aassasnnnnsnneseseeeeeeeeeeeeees aemmmmsns 41
9.1. NUEVA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ...eiuieieeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeenessenesenene sesesesens 41
9.2. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CONTROL GUBERNAMENTAL «.ooveteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens e, 41

LEY 1178 SAFCO ...ttt et et s hesr ettt sa e e bR e et r e e naeare 41




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSIS TEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES DE ALMACENES

CASO:ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS ;g“m*goge
CARRETERAS
9.3. DECRETO SUPREMO N° 0181 DEL 28 DE JUNIO DEL 2009 .....c.cccoceviiirieiieerre et e 43
9.4. DECRETO SUPREMO N° 29894 DEL 07 DE FEBRERO DEL 2009 .....cccooiiiiviieeee e e 43
9.5. DECRETO SUPREMO N° 23215 DEL 22 DE JULIO DE 1992 ......coov i et 44
9.6. DECRETO SUPREMO N° 23318 -A REGLAMENTO ESPECIFICO DE LA FUNCION PUBLICA
DEL 03 DE NOVIEMBRE DE 1992 ......c.oiiieitiieiesteee e steeseesteeaesteseesseesee s sstesssesssssesssssssessesssesss seesseessesnnes 44
9.7. RESPONSABILIDAD DE LA FUNCION PUBLICA ....c.ouiivieeeeeeeeeeeseeeee ceeseesssssesseseeseesesnssseses sresnesnenes 44
9.7.1. Responsabilidad AMINISITALIVA .......ccccceeeiiiirieiiiire s ss sreeee e ssesre e eseeneens seens 45
9.7.2. ResponSabilidad EJECULIVA ........ccciviereeieiierect et e se e e e e e erestesne e e enesseseenes 45
1S ARG TR = =1 o o] g 1S T= o 1T F= Vo JK O 1V 1 45
9.7.4. Responsabilidad PENAL ...t e et b e e e ens 45
9.8. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ....ooovviveereeenes 45
0.8.1. OBJETIVOS DEL SOA ..ottt sttt sttt seeeste e s be e saae e be e s baesaae et senbeesaeesnneeres 46
9.9. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE-SABS) DE LA ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS ......cccccoiviee 46
LS IR @ o 11 11 o TSRV 46
9.9.2. AMDILO A8 APICACION ...t ettt s e snsees eeteaesa s s s ss s ensesaess snsesaessssansn s senen 46
9.10. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ........ 47
9.10.1. Objetivo de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios ..... 47
9.10.2. PIINCIPIOS ..eteiteiterieeeseeeseetests seesessessestes e seessessesaeses sessessensesesseasessessessesses sesessesssssensensenseeesensens snseneens 48
9.11. SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ............... 50
9.11.1. Subsistema de Contratacion de BIENES Y SEIVICIOS ........ccivvererereeieeiens creeeeesesesese e seeneene e 50
9.11.1.1. Modalidades de Contratacion y Cuantias ........c.cccceeerivrierienenes ceveseeseenes 50
9.11.2. Subsistema de Mangjo A€ BIENES .......ccceceveiieiieiirieiees crtesteseeeeesse e e e s sresrestesteseesaeseenessennens 51
9.11.3. Subsistema de DiSPOSICION A BIENES ......ccceveveeeeirirecent s e seeseeeesessesnesrenees 51
9.12. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES ......ccoooi o e 52
CA P T UL O X ittt ittt ii s ittt e s i eeieeeeiisseseiissseeiassseeens seesissseeasseesansseseasssees anseessnseeeannnneas 53
L1O.DIAGNOST IO ittt ee e eeesiteesiiiseeeiaeseeiaszee sorseeiasesetassseesassseeiaes sesasaeesans 53
10.1. DESCRIPCION DEL TRABAJO .....oiiuiieeeeeeeeeeieeses ceveesetesssssssessesssssssssss sessssssssssssssssssssassssenss seens 53
10.2. METODOLOGIA ...ttt ettt es sttt et e s st st st es st es et st anestsnesesnsessnenesneeeanens .53
10.2.1.  MELOAO DEAUCTIVO......eeeeeeceieeieecteete e ettt sttt et saeeseeaeebeebesbesbeseasseseens sbeseesseseesesseasens 53
OB Y =1 (o To (o I o] o= LAY/ o J OSSR 53
10.3. ANALISIS FODA ..ottt ettt s ese st en s s s s st s st en st et ns st s s ss st sn e s s eenes 54
10.3. 1. AMDITO INEINO oottt ettt sttt e es st en et s st en et s st s ne et en st en e ne e 54
10.3.1.1. FOIAIEZAS .....eeeuieeiece et et et e be e s b e e b e e b e e sreen aean 54
IO 0 2 B T o 1T =T L= 55
10.3.2.  AMDIIO EXIEINO co.ooveeeeeceececeeeeeetee e st ssesss st sses s s s sssssss s ssesssssses s ssssssssassansssansans 55
IO 220 IR © T o To ] (1] ] o F=To [ S 55
O J0C T AN 1= F= V- 1 PSSR .56
02 S = (o o To 71 (o Jo [ DI F= o | o 1 1o o S 56
LOF N o O | O D TP P TR
11. PROPUESTA ===
CAP T UL O X et ittt e e e e e et ettt et ettt et e ettt e ettt eeaes teeieeieeeess
12. CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES i ettt et
12.1. Conclusi ones-------
12.2 Recomendaciones
BIBLIGRAFIA

ANEXOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSIS TEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES DE ALMACENES

[ CASO:ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS HCHaSRAD I
- cARRerRAS

CAPITULO |
INTRODUCCION

La realizacién de la presente investigacion surge ante la necesidad frecuente del
manejo de los procedimientos para la administracion de los bienes en los almacenes

y la disposicién de los mismos.

Dotando asi una guia instrumental de aplicacibn practica que regule los
procedimientos administrativos de Almacenes para un manejo eficaz y eficiente de
los bienes en las distintas instituciones publicas, con caracter técnico -cientifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios qu e son comunes Yy necesarios

para el tratamiento uniforme, la comunicacion y la coordinacion en la Institucion.

Estas instituciones publicas, exigen este tipo de procedimientos para la
administracion de los almacenes que permite la percepcion e interpretac ion de la

realidad operacional de la institucion.

Se busca, mediante la aplicacion de la teoria y los conceptos, establecidos en las
normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios siendo esta la
herramienta que proporciona la eficiencia esperada en la Contratacion, Manejo y
Disposicion de Bienes y Servicios, como parte integrante e importante de los Bienes
con los que cuenta el Aparato Estatal en sus diferentes areas, con el Unico fin de

viabilizar y racionalizar el Gasto Publico, e vitando el fraude y la corrupcion.

A este efecto, se requiere que los procesos para la Administracion, Manejo de los
Bienes en Almacenes asi como la Disposicién de los mismos del area de Bienes y
Servicios, referido a la administracion y Control Interno e informacion, permitan
gestiones transparentes puesto que la corrupcion perturba el funcionamiento de la

economia al transgredir el ordenamiento legal y juridico, fomenta el enriquecimiento
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ilicito y distorsiona los valores sociales desprestigiando asi la ética de la gestidon
publica y el buen desarrollo de las actividades de los administradores.

En este entendido lo anterior permitird comprobar la realidad de esta administracion
con la normativa vigente expuesta. Sobre la base de esta ultima, presentar una
propuesta de posible aplicacion y solucién, expresada en una guia formalmente

realizada e implantada.

1. MARCO INSTITUCIONAL

1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Administradora Boliviana de Carreteras, es una Institucion de derecho publico
autarquica, con personeria juridica, patrimonio propio y con autonomia de gestiéon
técnica, administrativa, econdmico -financiera de duracion indefinida, bajo tuicién del

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, con jurisdiccion nacional.

Complementariamente, también se cred la institucion descentralizada Vias Bolivia

(VB) encargada del cobro de peajes en las carreteras, bajo la tuiciéon de la (ABC).

En Bolivia, la administracion de la infraestructura vial esta a cargo de una Institucion
especializada desde 1939. Actualmente, en las carreteras nacionales, Ilamada Red
Vial Fundamental, en la que actla la Administradora Boliviana de Carreteras (ABC) a

cargo de la planificacion y gestion.
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1.2. CREACION DE LA ABC

El proceso de cambio iniciado en el pais en enero de 20 06, motivo la creacion de

instituciones estatales que respondan a ese nuevo reto de transformacion.

Es asi que el gobierno de Evo Morales Ayma determino la creacion de la
Administradora Boliviana de Carreteras (ABC), mediante Ley N° 3505 del 27 de
octubre de 2006, reglamentada por el Decreto Supremo N° 28946, del 30 de

noviembre del mismo afio. !

A fin de contar con una entidad dindmica y eficiente, que responda a la gran
necesidad de un pais de consolidar una Red Vial Fundamental que permita la

integracion nacional e internacional.

La ABC nacié como una entidad desconcentrada con delegacion de autoridad,
responsabilidades administrativas y poder en los procesos bajo la tuici 6n del

Ministerio de Obras Publicas Servicio y Vivienda.
1.3. DIRECTORIO DE LA ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS
El Directorio de la Administradora Boliviana de Carreteras (ABC) fue creado

mediante Ley N° 3507 de 27 de octubre de 2006. Cumple sus funciones bajo las

premisas de eficiencia, celeridad, ética y transparencia. 2

T Tey N°3506 del 27 de octubre de 2006, reglamentada por el Decreto Supremo N° 28946
2 Ley N° 3507 de 27 de octubre de 2006.PLANIFICACION
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Entre sus atribuciones se puede mencionar :

1) Controlar y fiscalizar el funcionamiento de la entidad .

2) Aprobar la Programacion Operativa Anual, Planificacién Estratégica y

Operativa, como su correspondiente presupuesto .

3) Aprobar su estructura organizativa, |os reglamentos y manuales que

correspondan.

De esta manera el desempefio de las funciones atribuidas mediante e | articulo 5 de
la Ley N° 3507 de 27 de octubre de 2006, Decreto Supremo N° 28946 del 25 de
noviembre de 2006 y reglamento de directorio aprobado mediante Resolucion de
Directorio N° 01/2007 de 21 de abril de 2007 .

1.4. MISION

“La Administradora Boliviana de Carreteras tiene como mision institucional la
integracion nacional mediante la planificacion y la gestion de la Red Vial

Fundamental.

Comprendiendo actividades de planificacion, administracion, estudios y disefios en
el marco del Plan Nacional de D esarrollo (PND) y de la gestion publica nacional, con
el fin de contribuir al logro de los servicios de transporte terrestre eficientes, seguros

y econémicos”. 3

3 Planificacion Estratégica Institucional ABC 2010Pag.10
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1.5. VISION

La vision presenta los elementos que dan sustento y horizonte a todas las acciones

de la institucion. *

- . Principios
Valores Proposito Drganiza«:innales
Fundamentales Fundamental
Senesrales
1 Aqui se cumple ntegrar = Servicios  y no
- g P Sgra Activos
2. Cenasrar Bolivia
s  Eficiencia
confianzoa
- E s Descentralizacicon
2. Farmilia Ui o
. - s Especializacidn
4. EBExcelencia os bolivianos
profasicrna )
. s Transparsencia
5. Re Sponso Bilidad responsabilidad
SO
&, Woocacidn de - Fotenciacidn
SeE i

1.6. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

El objetivo de la ABC, reflejado en su lema, es el de adecuar el trabajo que se realiza

en las oficinas de la entidad caminera al ritm o propio de una construccion.

Desde el aspecto institucional, se determino fortalecer las regiones en las que la ABC
desarrolla sus actividades en los nueve departamentos, a fin de terminar con el
centralismo, tomando en cuenta que las obras no estan en los escritorios de la

Oficina central sino en cada departamento.

> Mejorar la gestion en la Red Vial Fundamental (RVF) sin las limitaciones
administrativo-operativas que afectaron el funcionamiento anterior.

» Mejorar el mantenimiento vial mediante captacién d e recursos y control.

4 Planificacion Estratégica Institucional ABC 2010 Pag.11
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Esta nueva manera de hacer gestion se refleja en el eslogan institucional
“Caminando al Ritmo de las Obras avanzando sin perjuicios al desarrollo de
las construcciones para alcanzar el suefio de todos los bolivianos de contar

con una Red Vial Fundamental que una a los bolivianos e integre al pais.” °

1.7. POLITICA DE CALIDAD DE LA ABC

La Politica de Calidad de la Administradora Boliviana de Carreteras busca
coadyuvar a la integracién nacional, a través de la planificacion y gestion de la Red
Vial Fundamental buscando siempre la satisfacciéon de los cliente s y proveedores
(en el disefio, construccion y conservacion de la RVF), mediante la gestion
transparente de sus procesos que aseguren el cumplimiento de los requisitos de la
norma ISO 9001:2000, norma técnico legales, aplicables, la innovacion y mejora

continua, asi como el desarrollo en las competencias de su personal. ” °

1.7.1. Red Vial Fundamental

La Red Vial Fundamental forma parte del Sistema Nacional de Carreteras y esta bajo
la responsabilidad de la Administradora Boliviana de Carreteras (ABC).

El Articulo 2 del Decreto Supremo N° 25134 establece que las rutas que conforman

la RVF son aquellas que vinculan las capital es politicas de los departamentos;
permiten la vinculacion internacional, conectando las carreteras nacionales con las

rutas principales de los paises limitrofes. ’

5 Memoria Institucional ABC 2009- Pag. 12
6 Memoria Institucional ABC 2009- Pag. 14
7 Memoria Institucional ABC 2009- Pag. 17




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSIS TEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES DE ALMACENES

CASO:ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS HCHaSRAD I
CARRETERAS

La Red Vial Fundamental esta compuesta por 16.054,35 Km extendidos por todo el
territorio nacional.
Conformando por cuatro corredores:

v' Corredor Este-Oeste.

v' Corredor Oeste-Norte.

v" Corredor Oeste-Sur

v" Corredor Central-Sur.

El propdsito de estas carreteras se ve reflejado en uno de los principales objetivos de

la ABC, cual es el de vincular el territorio nacional e integrar a la poblacio n boliviana.

1.8. CERTIFICACION ISO 9001:2000

En octubre de 2007, a través de una Auditoria Externa de Otorgamiento realizada por
el equipo de auditores, del Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacio n
(ICONTEC), la ABC obtuvo la certificacion de su Sistema de Gestion de Calidad.

De manera posterior, en julio de 2008 la ABC nuevamente recibié como ratificacion

la certificacion de calidad.

La tercera visita de ICONTEC en febrero de 2009, volvieron a certificar la calificacion
ISO 9001:2000 significando un importante logro para la entidad encargada de la
Administracion de la Red Vial Fundamental que refleja la calidad de gestion con que

se administra las carreteras del pais. ®

8 Manual de Politicas de Calidad ABC 2009 - Pag. 15
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1.9. PROGRAMA DE CONSERVACION VIAL CON MICROEMPRESAS PROVIAL

Este programa nace el 18 de junio de 2001 con tres microempresas con la tarea de
realizar el mantenimiento rutinario de la RVF.

En la actualidad existen 486 microempresas de conservacion vial a nivel nacional
conformadas legalmente como asociaciones accidentales.

Esta ejecucion del programa alcanzo un monto de Bs. 63.778.767,36 recursos

provenientes de a Cuenta Nacional de Carreteras. °

El Programa genero 3.272 fuentes de trabajo permanentes y dignas que representan

un ingreso mensual promedio de Bs.1.100 por unidad familiar.

1.10. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE CARRETERAS

La DAF tiene la mision de lograr la eficiencia y eficacia administrativa, la satisfaccion

del cliente interno y la efectividad en el manejo financiero.

Si bien sus labores no estan dirigidas de manera directa a la planificacion,
construccion y mantenimiento de carreteras nada de estas cosas se lograria por el
desempefio de esta instancia, que se encarga de manejar todo el presupuesto de la
institucion desde los gastos corrientes, hasta los gastos de inversion. *°

Entre sus principales atribuciones se destaca la aplicacion y administracion de los

sistemas establecidos en la Ley N° 1178.

Los logros de la DAF alcanzados se reflejan segun las unidades, encargadas a

desarrollar cada tarea.

9 Manual de Politicas de Calidad ABC 2009 - Pag. 87
10 Memoria Institucional ABC 2009- Pag. 109
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1.10.1. Unidad de Presupuesto

Es la herramienta de gestion indispensable para cada institucion para el logro de sus
objetivos y metas y el seguimiento y evaluacion de las mismas.
De esta manera la unidad de presupuesto gestiono la siguiente evolucién de

ejecuciéon presupuestaria

El presupuesto de inversion de la ABC se compone principalmente por transferencias
de créditos externos de organismos financiadores internacionales, donaciones y

recursos de aporte local.

1.10.2. Unidad de Contabilidad

Es la unidad encargada de registrar todas las transacciones de la entidad de esta
manera mostrarnos la situacion econémica y financiera de la institu cion para una

adecuada toma de decisiones y el logro de sus objetivos.

1.10.3. Unidad de Tesoreria

Esta vinculada en la recaudacion de recursos, la administracion de ingresos y
egresos, la programacion de flujo financiero y la ejecucion presupuestaria, la custodia
de garantias, titulos y valores de bienes y servicios terciarizados y administrados por
la ABC.

1.10.4. Unidad de Cuenta Nacional de Carreteras
Su objetivo es centralizar todos los recursos financieros destinados a priorizar la

gestion de la conservacion de la Red Vial Fundamental bajo los siguientes

componentes.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSIS TEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES DE ALMACENES

CASO:ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS HCHaSRAD I
CARRETERAS

» Recaudacion de peajes, pesos y dimensiones por partes de Vias Bolivia.

* Transferencia del 15% de los recursos provenientes del IDH.

» Recaudacion por concepto de Derecho Via.

» Permisos especiales, multas en aplicacion a disposiciones de la Ley de

cargas.

1.10.5. Unidad de Talento Humano

En toda la institucion tanto como en las Regionales de la ABC existen 281

Funcionarios Publicos en las siguientes categorias.

CATEGORIAS DE PERSONAL | N° DE FUNCIONARIOS
Ejecutivo 6
Jefaturas 13
Profesionales 134
Técnicos 56
Apoyo y Servicios 72
TOTAL 281

1.10.6. Unidad de Bienes y Servicios

Unidad encargada de la
e Contratacion de personal para la implementacion del arch ivo
e Acondicionamiento y limpieza del almacén para la clasificacion e
inventariacion de documentos en bolsas.
e Proceso de contratacion de un arquitecto para el disefio de archivo de la
ABC.
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1.10.7. Unidad de Coordinacién de Contrataciones

Los objetivos son:

e Garantizar la contratacion eficiente, con calidad y transparencia de
empresas y profesionales que contribuyan a la construccién y conservaciéon
de la RVF.

e Asesorar de manera oportuna y adecuada a los respon sables de los
procesos de contratacion.

e Controlar y velar el cumplimiento de normas y plazos.

1.11. UBICACION GEOGRAFICA DE LAS OFICINAS

La Administradora Boliviana de carreteras cuenta con una oficina central ubicada en

la Ciudad de La Paz de la Avenida Mariscal Santa Cruz Edif. Centro de

Comunicaciones Piso 8.

A la vez que cuenta con 10 Regionales distribuidos en los nueve departamentos

1. Regional La Paz , Av. 20 de Octubre y Landaeta N° 1829.

2. Regional Cochabamba, Av. Villazon Km. 2 ¥ Edif.SNC N° 2345 Zona
Pacata Baja.

3. Regional Santa Cruz, Roca y coronado N° 950 entre 3° y 4° anillo.

4. Regional Tarija, Av. Julio Arce S/N Edif. SENAC piso 3 zona la tabladita.

5. Regional Chuquisaca, Calle Urcullo N° 49 esquina Bolivar.
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6. Regional Potosi, calle Wenseslao Alba, pasaje superior S/N .

7. Regional Oruro, Av. Velasco Galvarro N° 5260 entre Ledn y primero de

noviembre.

8. Regional Beni, Calle L4zaro de Rivera esquina batelon N° 190.

9. Regional Pando, Calle 6 de Agosto S/N Barrio 11 de Octubre.

10.Regional San Ramoén, Calle Cochabamba esq. Bolivar N°206 (Santa
Cruz).

1.11.1. Ubicacién del Almacén

La Administradora Boliviana de carreteras cuenta con un Almacén Central ubicado
en la ciudad de La Paz. En el mismo lugar de sus oficinas en el Palacio de

Comunicaciones en el Sub. Suelo.

El AlImacén esta a cargo de la Unidad de Bienes y Servicios mediante el Profesional
de administracion de Bienes es decir el responsable de Almacenes en la Oficina

Central de la Administradora Boliviana de Carreteras.

En el caso de las Oficinas Regionales con las que cuenta la Administradora B oliviana
de Carreteras, la responsabilidad de los almacenes de los bienes de consumo recae

sobre el Profesional de Contabilidad de cada regional.
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CAPITULO Il

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La Administradora Boliviana de Carreteras cuenta en su estructura organizacional
con la unidad de almacenes dependiente de la Direccion Administrativa Financiera, el
cual “Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y
la minimizacién de los costos de sus operaciones'' y permitan alcanzar estos
objetivos con transparencia incorporando la participacion social, valores y fines que

constituyen pilares en los que se sustenta el Estado Plurinacional de Bolivia.

En este proceso de analisis que se realiz0, se pudo observar, constatar y verificar la
ausencia de un Manual de Procedimientos para la Administracién de los Bienes en
Almacenes, que le permita un adecuado cumplimiento de sus objetivos, actividades y
procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribucion, medidas

de salvaguarda. *

11 Art.112 D.S 0181 del 28/06/09 Normas basicas del sistema de administracion de bienes y servicios.
12 Art.122 Y 123 D.S 0181 del 28/06/09 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
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2.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.2.1. Problema Principal

La falta de una guia instrumental de procedimientos sistematicos y metodologicos en
la Administracion de los almacenes, dando lugar a una deficiencia de los controles en
cuanto a la estructura y la organizacion del almacén para la recepcion y entrega de
bienes de consumo estructurada en un manual conteniendo las politicas basicas
para orientar al personal y determinar la gestion de existencias en base al objetivo

que persigue la unidad.

2.2.1.1. Problemas Secundarios

> Inexistencia de manuales especificos de procedimientos que definan
politicas para una adecuada administracion de almacenes acordes a
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios.

» Deficiencias en la organizacion del almacén ya que el mismo no retine
las condiciones de seguridad necesarios, asi mismo no facilita la

manipulacion y circulacién en el area del almacén.

2.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

La Formulacion del Problema en el presente trabajo sera de realizar un analisis
constructivo y diagnoéstico amplio en las actividades operacionales de la entidad,
donde se tomara en cuenta las actividades en cuanto al Subsistema de Manejo de
Bienes del SABS.
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Con el fin de comparar los logros que se han obtenido y cuan bien se ha hecho este
procedimiento, ademéas lo més importante, sera la comprensién y el establecimiento

de las razones, en relacion con normas, objetivos, practicas, politicas, métodos, etc.

Para tal razon es necesario formularse las siguientes preguntas:

e ¢;La Administradora Boliviana de Carreteras (ABC) en sus actividades logra
una administracion correcta, eficiente, eficaz, responsable y transparente en el

manejo y disposicion de bienes del Almacén del area de Bienes y Servicios?

e (Las operaciones realizadas por el Subsistema de manejo de Bienes del
SABS de la Administradora Boliviana de Carreteras (ABC) se rige dentro de la
normativa juridico-administrativa y reglamentaria vigente en nuestro pais y

basicamente en aplicacion de los Sistemas de Administracion y Control?

e (Si la unidad de almacenes de la Administradora Boliviana de Carreteras
(ABC) contara con un Manual de Procedimientos de Manejo y Disposicion de

Bienes lograria un mayor control eficaz en el proceso?
2.4. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

Respecto a las deficiencias encontradas al problema encontrado en el Subsistema
de Manejo y Disposicion de Bienes en los almacenes, procedemos a analizar y

evaluar aquellas deficiencias ocasionadas en | a administracion de los bienes.
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CAPITULO 1l

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Demostrar la importancia del disefio e implementacion de un Manual de
Procedimientos de Manejo y Disposicion de Bienes en el almacén, para un adecuado
control y manejo de los almacenes de bienes de consumo para una administracion
eficaz, eficiente y segura del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, de la
Administradora Boliviana de Carreteras sujeto a Normas Basicas y Reglamentos

Especificos.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Optimizar la compra o contratacion de bienes de consumo en la Institucion,
estableciendo un control administrativo en el marco de lo licito,
transparente y oportuno de acuerdo al programa operativo anual y
programa anual de contrataciones d e bienes y servicios de la gestion.

» Promover eficiencia y eficacia en los controles de administracion del
manejo y disposicion de los bienes de acuerdo a procedimientos y
reglamentos establecidos.

» Establecer informacion fisico valorado, oportuno, atil y confiable para
almacenes mediante la elaboracién de tarjetas de control de existencias
kardex fisico y valorado
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» Proponer la organizacién del almacén para facilitar la manipulacion y
circulacion asignacion de espacios y gestion de existencias, asi mismo

establecer las condiciones de seguridad necesarios.

» Desarrollar un sistema que se adecue a las necesidades de almacenes
con respecto a la identificacion, codificacion, clasificacion y catalogacion de

bienes para una informacion oportuna.
» Proponer la practica de toma de inventarios fisicos periédicos mediante

cronograma de actividades.
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CAPITULO IV

4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

4.1. Justificacion Tedrica

La Administradora Boliviana de Carreteras esta sometida a un sistema de Control
Interno Gubernamental que es un proceso disefiado para el logro de sus objetivos
institucionales en concordancia con los planes generales del Gobierno y en el
Subsistema de Manejo y Disposicion de bienes que es el conjunto de principios,

elementos juridicos técnicos y administrativos.

En los Ultimos afios se empez6 a dar mayor importancia al rol que cumple el Control

Interno en la Administracién de entidades publicas

Segun la Ley de Administracion y Control Gubernamental SAFCO en su Articulo 3°
indica que los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas las
entidades del Sector Publico, sin excepcion

En este entendido lo anterior permitird comprobar la realidad de esta administracion
con la normativa vigente expuesta. Sobre la base de esta ultima, presentar una
propuesta de posible aplicacion y solucién, expresada en una guia formalmente

realizada e implantada.
4.2. Justificacion Metodold gica
En todo trabajo de investigacion es necesario establecer una metodologia a utilizarse

en cada etapa para cumplir con los objetivos planteados y de esta manera obtener

informacién necesaria, suficiente y acceder al empleo de técnicas e instrumentos de
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trabajo para un analisis adecuado sobre la informacién recopilada en base a

disposiciones legales vigentes aplicable a la teoria y los conceptos .

4.3. Justificacion Practica

Es necesario realizar mediante la aplicacion de la teoria y los conceptos,
establecidos en las Normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios para lo cual surge la propuesta de disefiar e implantar un “Manual de
Procedimientos para el Manejo y Disposicion de Bienes de Almacenes del Area de

Bienes y Servicios” referido a la administracion y Control Interno.

4.4. Justificacion Legal

v" La Nueva Constitucion Politica del Estado.

v' La Ley 1178 creada el 20 de julio de 1990, establece como modelo de
administracion el manejo de recursos del Estado. Dispone que el “Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacion,

manejo y disposicion de bienes y servicios.” 3

v' Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

v' Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de Noviembre de 1992, que aprueba el

reglamento de la responsabilidad por la Funcion Publica.

13 Art.10 de la Ley 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental.
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CAPITULO V

5. ALCANCE DE LA INVESTIGACION

El alcance del presente Proyecto de Grado es un analisis del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y especificamente se basara en el Subsistema

de Manejo y Disposicion de Bienes.

Comprende las funciones, actividades y procedimientos relativos al manejo de bienes
y el destino de los mismos, de propiedad de la entidad a través de los componentes
de administracion de almacenes mediante el reglamento del Decreto Supremo N°
0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, la Ley 1178 creada el 20 de julio de 1990, que fue establecida

como modelo de administracion para el manejo de recursos del Estado.

Asi mismo incluira la tuicion de unidades que tiene la Administradora Boliviana de
Carreteras (ABC) a través de la Unidad de Bienes y Servicios que comprende
actividades y procedimientos para determinar la administracién y control de bienes

en almacenes, su sistematizacion, instrumentacion y responsabilidad del mismo.
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CAPITULO VI

6. ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

Para un adecuado desarrollo del trabajo, la informacion es la materia prima de la

investigacion.

El autor Carlos Méndez A sefala “Los alcances de la investigacion, los fundamentos
tedricos y aspectos que se quieren probar frente a un aspecto que tiene que ver con
la planeacion de la manera como se va a proceder en la realizacion de la
investigacion y el nivel de profundidad a que se quiere llegar en el conocimiento

propuesto, método y a las técnicas que han de utilizarse .” **

6.1. Método de Investigacion

El método de investigacion a utilizar sera el Dedu ctivo —Inductivo.

6.1.1. Método Deductivo

Este método se inicia a partir de situaciones generales en un marco teorico general
para identificar situaciones particulares lo utilizaremos para poder organizar,

presentar, analizar, generalizar los resultados de la Evaluacién del Subsistema de
Manejo y Disposicion de Bienes.

14 Carlos Méndez Alvarez “Guia para elaborar Disefios de Investigacion en Ciencias Econémicas Contables y Administrativas”
Mc Graw Hill 1995
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6.1.2. Método Inductivo
Este método es aquel que se utiliza para ir de lo particular a lo general, sera utilizado
para el desarrollo de este trabajo, consiste en lograr una conclusion general de

hechos particulares.

Es a ello que llegaremos con el desarrollo del Subsistema de Manejo y Disposicion
de Bienes en Almacenes.

6.1.3. Método Explicativo

Los estudios explicativos buscan encontrar las razones o causas que provocan

ciertos fenémenos.

Estos métodos van a coadyuvar para evaluar el funcionamiento de la institucion en

los procesos de manejo de bienes.
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CAPITULO VII

7. METODODOGIA DE LA APLICACION

7.1. TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio que se realizara en la presente investigacion se define como
estudio descriptivo es decir la descripcion de las caracteristicas que identifican los
diferentes elementos y componentes y su interrelacibn cuyo proposito es la
delimitacion de los hechos que conforman el problema de investigacion.

La metodologia constituye las posibilidades y limites, de aplicacion de métodos y
procesos, se refiere a la descripcion de las unidades de analisis o de investigacion,
acuden a técnicas en la recoleccion de informacion como la observacion, entrevista

y cuestionarios.
7.2. TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION
Constituyen el objetivo de la investigacion bibliog rafica o revision de la literatura y

proporciona datos de primera mano que el investigador recoge en forma directa de

la realidad. *°

15 Carlos Méndez Alvarez “Guia para elaborar Disefios de Investigacion en Ciencias Econdémicas Contables y Administr ativas”
Mc. Graw Hill 1995
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7.2.1. Fuentes Primarias

Estas fuentes representan toda la informacion bibliografica o revision de la literatura
que proporciona informacion de primera mano, como ser los libros, monografias,

tesis o documentos oficiales, articulos y publicaciones.

En el caso del presente trabajo esta informacion sera obtenida dentro de la
Institucion, sean libros, memorias anuales, reglamentos internos, que ayudan al

desarrollo de la investigacion.

7.2.1.1. Cuestionarios

Son preguntas formuladas en forma escrita y por areas de operaciones. Estas
preguntas serdn redactadas en una forma clara y sencilla transmitidos por los
participantes en los sucesos.

7.2.1.2. Entrevistas

Técnica que permite obtener informacion sobre las propiedades de un problema.

En la entrevista existe un proceso de comunicacion técnica para que se establezca
un contacto de dialogo orientada a la obtencion de material de primera mano, donde
se reunen personas para dialogar sobre un asunto con propésito de estudio que
engloba una comunicacién directa y obtener informacién concreta con los

funcionarios que trabajan en la entidad.
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7.2.1.3. Observacion

Técnica para recabar informacion de las unidades organizacionales, actividades
desarrolladas, cantidad de funciones, tiempo de ejecucion y problemas con los que
se enfrentan los funcionarios en la contratacién, manejo y disposicién de bienes y

servicios.

7.2.2. Fuentes Secundarias

Son compilaciones, resumenes Yy listados de referencia publicadas en un area de

conocimiento en particular; es decir representan informacién de primera mano. *
7.3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
Toda la informacién revisada y recopilada sera ordenada clasificada y verificada para

que posteriormente sea presentada en forma escrita para la explicacion del proces o

propuesto.

16 R Hernandez Sampieri "Metodologia de Ta investigacion”
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CAPITULO VI

8. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

8.1. ADMINISTRACION

Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de recursos
organizacionales, para conseguir determinados objetivos con eficiencia, eficacia y

economia.’

Es la coordinacion de todos los recursos a través del proceso de planeacion,

direccion y control a fin de lograr objetivos establecidos.

8.1.1. ADMINISTRACION PUBLICA

Es el conjunto de érganos administrativos que sirven al Estado para la realizacion de
funciones y actividades destinadas a la provision de bienes, obras y servicios a la

sociedad.®®

8.1.2. ADMINISTRACION CENTRAL

Esta constituida por los Ministerios del Estado, unidades administrativas de los
poderes Legislativo y Judicial, Tesoro General de la Nacién y otras establecidas por
Normas Legales. Se considera a cada uno de ellos como organismos de la

Administracion Central. %°

Y Chiavenato Adalberto “Administracion”, Mc Graw Hill, Colombia, Pag. 3.

8 1enz Sisn Mario.

Dbiez Manuel 1977 “Manual de Derecho Administrativo” Buenos Aires. Plus Ultra.

2ONormas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada Art.3 Inc. a)Estructuradel Sector Publico
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8.1.3. INSTITUCIONES PUBLICAS DESCENTRALIZADAS

Constituido por entidades con personeria juridica, patrimonio propio, presupuesto
independiente y autonomia de gestion. Son creadas mediante disposicion legal
expresa para el cumplimiento de objetivos especificos, bajo tuicion de los Ministerios
Cabezas del sector.”*

8.2. SISTEMA

Conjunto de elementos interdependientes, o un grupo de unidades combinadas, que
forman un todo organizado. Cuyas relaciones entre si 0 entre sus atributos

determinan un todo unitario que realiza un determinado efecto, funcién y obj etivo. %2

Un sistema es un conjunto de partes coordinadas y en interacciéon para alcanzar un
conjunto de objetivos, formando un todo en el que cada una de sus partes esta

conjuntado a través de un orden l4gico que encadena sus actos a un fin comdn. %

8.2.1. SUB-SISTEMA

Cada sistema es parte de un sistema mayor, comprende sistemas menores o0
subsistemas.

En general podemos sefalar que cada una de las partes que encierra un sistema
puede ser considerado como subsistema, es decir un conjunto de partes
interrelacionadas que se encuentran estructuralmente y funcionalmente dentro de un

sistema mayor. *

%INormas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada Art.3 Inc. b)Estructura del Sector Publico

22Chiavenato Adalberto,” Introduccion a la Teoria General de Administracién”. 7° Edicion. México D.F.
Editorial Mc Graw Hill. 2006, Pag. 411

23Bertoglio, Johansen “Introduccién a la Teoria Gener al de Sistemas” Editorial Limal989 México D.F. Pag. 54.
24Bertoglio, Johansen “Introduccién a la Teoria General de Sistemas “Editorial Limal989 México D.F. Pag. 56 .
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8.3. SISTEMA DE INFORMACION

Es el conjunto formal de procesos, que operando una coleccidon de datos
estructurados de acuerdo con las necesidades de una empresa, elabora y distribuye
la informacion de dicha empresa para actividades de direccion y control
correspondientes, apoyando al menos en parte, la toma de decisiones necesarias
para desempenfiar las funciones y procesos de negocios de la empresa, de acuerdo
con su estrategia. El sistema de informacion que se planifique, disefie e implante,
debe guardar equilibrio operativo con el resto de los sistemas integrantes a la

estructura organizativa. %

8.4. FUNCION PUBLICA

Es la actividad temporal o permanente remun erada u honoraria realizada por una
persona en nombre del Estado o al servicio del Estado o de sus entidades en

cualquiera de sus niveles jerarquicos. 2°

8.4.1. FUNCIONARIO PUBLICO

Empleado del Estado o entidades del gobierno, designado o electo para dese mpefar

actividades o funciones a nombre del Estado en todos sus niveles jerarquicos. '
8.5. BIENES
Son bienes las cosas materiales o inmateriales que pueden ser objeto de derecho,

sean muebles, inmuebles incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, b ienes

de consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o incorpéreos, bienes de cambio,

25Cohen, Karen Daniel, “Sistema de Informacion para la Toma de Decisiones” Mc Graw Hill P4 g.. 1.
2 jc. Choque Ausberto Gabinete de Auditoria Gubernamental “La Funcién Publica”
M e, Choque Ausberto Gabinete de Auditoria Gubernamental “La Funcién Publica”
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materias primas, productos terminados o0 semiterminados, maquinarias,
herramientas, equipos y otros en estado soélido, liquido o gaseoso; la energia

eléctrica, siempre que el valor de los servicios no exceda a los propios bienes. %

8.6. SERVICIOS GENERALES

Son los servicios que requieren las entidades publicas para desarrollar actividades
relacionadas al funcionamiento o la administracion de la misma, los que a su vez se

clasifican en:

v' Servicios de provisidn continua como; seguros, limpieza vigilancia entre otros.

v’ Servicios de provision discontinua como servicios de courrier, servicios de

fotocopias, publicidad, transporte, p ublicaciones, impresién y otros.?°

8.7. EFICACIA

También denominada efectividad, se refiere al logro o alcance de los objetivos
propuestos, las metas programadas, con los resultados deseados. De tal forma que
una actividad, una operacion, un proyecto, un programa, 0 una gestion, segun sea el
grado de alcance que se proyecta, sera efectiva en la medida en que los propésitos,
metas o resultados sean obtenidos, alcanzados o logrados. Las metas a las que

tiende la eficacia son mensurables y cualitativas. *°

28 Decreto Suipremo N° 0181 NB-SABS Art 5 Inciso b)
29Decreto Supremo N° 0181 NB-SABS Art 5 Inciso ss)
30Vela Quiroga, Gabriel “Introduccion a la Auditoria Interna” Modulo | 2003Pag .54
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8.8. EFICIENCIA

Es el criterio integral de la eficacia y la economia, es decir, la eficiencia tiende al
logro de los objetivos minimizando costos y optimizando resultados. Eficiencia es la
relacién entre los resultados obtenidos y los recursos empleados para producirlos,
sujetos a la busqueda del mayor bienestar del colectivo conformado por quienes lo

producen y de los destinatarios de la produccién. **

8.9. PROCEDIMIENTO

Son aquellos planes que sefialan la secuencia cronoldgica mas eficiente para

obtener los mejores resultados en cada funcién ¢ oncreta en una empresa. >

Son como la seccién funcional de cada administrativo tiende a formar rutinas de

actividades que de otra manera requeriran de estudio y discusion. *3
8.10. MANUAL

El manual es un documento en el que se describen los instrumentos ad ministrativos
para regular el funcionamiento de una organizacion para lo cual cuenta con
informacién e instrucciones de manera ordenada, objetivos, politicas, normas,

funciones y procedimientos de una organizacion.

Vel Quiroga, Gabriel “Introduccion a la Auditoria Interna” Modulo | 2003Pag .55y 56
32Chiavenato Adalberto “Administracion de Recursos Humanos”

33Reyes Ponce Agustin “Administracion Moderna”
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8.10.1. ELEMENTOS DE UN MANUAL

8.10.1.1. Normas o Guia de procedimientos:

Es la relacion secuencial y detallada de los procedimientos que constituyen
"el aparato circulatorio de la organizacion”, con la indicacién de los distintos

sectores a través de cuales los mismos se desenvuelven.

8.10.1.2. Formularios:

Todos aquellos documentos y comprobantes que circulan dentro del

circuito administrativo.

8.10.1.3. Flujo gramas:

Es una representacion grafica de las secuencia de actividades del proceso
administrativo, muestra 1o que se realiza en cada etapa, las decisiones

que deben ser tomadas y las personas involucradas. **

8.10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .®

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa. Con La finalidad de ofrecer una descripcion detallada de las rutinas de
trabajo, acompafadas de los respectivos graficos que faciliten su percepcion y

retencion, y del modelo de los formularios de las actividades contenidas.

¥o Ray Whittington y Kurt Pany “Auditoria un Enfoque Integral”.
% Graham Kellog, “Preparacion de Manuales de Oficina”, México 1993.
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8.11.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual tiene como objetivos:

+ Coadyuvar a la ejecucién correcta y oportuna de las labores
encomendadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

+ Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones.

+ Servir de medio de integracion y orientacién al personal nuevo, que

facilite su incorporacion al trabajo.

8.10.2. VENTAJAS DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS .*
Las principales ventajas de los manuales pueden resum irse en:
» Ayudan al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.
» Son una fuente importante y constante de informacién sobre los
trabajos en la empresa.
» Son un elemento importante de revision y evaluacion objetiva de las

practicas de trabajo institucionalizadas.

8.11. SISTEMA DE CONTROL INTERNO .*’

El sistema de control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos
coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar
sus activos, verificar la confiabilidad y correccion de los datos contables, promover la

eficiencia operativa y fomentar la adhesion a las politicas administrativas prescritas.

36 \www.info.manual es/docs/general
87 Schuster, Jose Alberto. Control Interno Ediciones Mac chi Buenos Aires-Argentina 2001 Pag. 3.
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Logrando armonizar el control interno administrativo y el control interno contable .
El control interno administrativo también llamado operativo incluye el plan de
organizacion, los procedimientos y los registros que se relacionan con el proceso de

decision que lleva a la autorizacion de los intercambios .

8.12. PROCESO

Cualquier serie interrumpida de actos, pasos eventos (0 sucesos) o cualquier

condicién persistente inalterable. *®

8.13. MANEJO DE BIENES

Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos con e objetivo de optimizar la disponibilidad el uso y control de los

bienes de propiedad de la entidad.>*

8.14. ADMINISTRACION DE ALMACENES

Es la funciébn administrativa que comprende actividades y procedimientos, tiene por
objetivo optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, control de sus
operaciones y la minimizacion de costos de almacenamiento; aplicados a los
almacenes de bienes de consumo adquiridos con recursos propios o financiamiento

externo.*°

38 Kohler Eric,”Diccionario para contadores”. Editorial Hispano Americana 1979 México D.F. Pag. 438
39 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N°0181 Art 112y Art. 113

“0 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N°0181 Art 122, Art 123 y Art.
124
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8.15. ALMACEN

Es la unidad funcional del area administrativa de la organizacién con objetivos bien

definidos de resguardo, custodia, co ntrol y abastecimiento de materiales o productos.

Desde el punto de vista fisico es el lugar donde se guardan los materiales,
elementos, bienes materia prima y productos terminados que posteriormente son
transferidos a las diferentes unidades funcionales de la organizacion para el

desarrollo de sus actividades.

Un almacén es un area operativa de la Unidad Administrativa, que debe tener un solo

responsable de su administracién. *

8.16.1. CARACTERISTICAS DEL ALMACEN

El almacén deberd ser un espacio fisico (habitacion o galpon), adecuado para

cumplir sus funciones, permitiendo asi:

Facilitar la recepcion, ingreso, registro, salvaguarda distribucion de los bienes.

Contar condiciones de Seguridad Fisica para los bienes.

Permite ordenar y clasificar los bienes.

Facilite la manipulacion y transporte interno de los bienes.

1 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N°0181 Art. 112.
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8.16. INVENTARIOS

Es el activo mas importante que posee una empresa 0O institucion esta sujeta a
deterioro fisico y ademas a la baja de valor como consecuencia de las condiciones
cambiantes del mercado y también esta sujeta a robo por lo tanto se requiere el
establecimiento de controles adecuados para su custodia y utilizacion efectiva. *2

Es la relacién ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes fisicos o

materiales que integran el patrimonio de la entidad.*?

8.17.1. OBJETIVO DE LOS INVENTARIOS

El objetivo de los inventaros es que a través de la implantacion de un sistema de
inventarios, un determinado método de valuacion y un adecuado sistema de
control, sobre el movimiento de las mercaderias, poder contar con informacion veras

y oportuna.*

8.17. METODO PEPS

El método primeros en entrar y primeros en salir, este método se basa en la
presuncion de que los primeros articulos comprados son los primeros en salir o
venderse y los articulos que permanecen en almacenes son los que corresponden

normalmente a las ultimas compras. °

“2 Centellas Rubén “Contabilidad A Moneda Constante”, 1° Edicién Tiempos SRL

“3 Contraloria General del Estado Manual del SABS

“4 Teran Gandarillas Gonzalo “Temas de Contabilidad Intermedia” 1 © Edicién 2.000, Pag. 71.
“5 Teran Gandarillas Gonzalo “Temas de Contabilidad Intermedia” 1 © Edicién 2.000, Pag. 82.
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8.18. SISTEMA DE INVENTARO PERPETUO .%®

Método de contar las existencias en que las cuentas de control y los mayores
auxiliares se conservan para registrar la recepcion y emision de producto, tanto en
cantidades como en importes monetarios. La veracidad de de los registros del

inventario perpetuo se verifica periodicamente mediante un inventario fisico.

Permite controlar los elevados costos de conservar exceso de inventa rio, disminuyen
al maximo el riesgo de que se agoten las existencias y ordenar justo a tiempo en q

los niveles de inventario se mantiene al minimo.

8.19. POLITICAS DE RESPONSABILIDAD DE COMPRAS

Garantiza que se asigne al personal calificado y capacitado la re sponsabilidad de
comprar bienes y servicios, de recibirlos y almacenarlos para que el proceso sea

eficaz y eficiente y llevar a cabo las actividades de control obligatorias. *’

8.20.1. La Funcién de Compras
Un buen control interno de compras requiere, una estructura organizacional que

delegue a un departamento independiente. La compra, la recepcion y el registro

funciones que deben estar separadas y asignada s.*®

%0 Ray Whittington, CIA,CMA,CPA y Kurt Pany, CFA, CPA Principios de Auditoria 14° Edicion2005 Mc
Graw-Hill Interamericana, Editores Pag..466 y Pag. 447.

70 Ray Whittington, CIA,CMA,CPA y Kurt Pany, CFA, CPA Principios de Auditoria 14° Edicion2005 Mc
Graw-Hill Interamericana, Editores Pag. 443.

%o Ray Whittington, CIA,CMA,CPA y Kurt Pany, CFA, CPA Principios de Auditoria 14° Edicion2005 Mc
Graw-Hill Interamericana, Editores Pag. 444.
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8.19.2. La Funcién de Recepcién

Todos los productos recibidos por la compafhia deberian pasar por un departamento
de recepcion el cual se encarga de determinar las cantidades de productos recibidos.
Detectar la mercancia dafiada o defectuosa preparar el informe de recepcion y

transmitir al almacén de productos recibidos. *°

8.19.3. La Funcion de Almacenamiento

Al entregarse los productos a los almacenes, se cuenta, se inspecciona y se emite el
recibo correspondiente. El almacén notificara al departamento de contabilidad la

cantidad recibida y almacenada para un adecuado control de inventarios. *°

Yo Ray Whittington, CIA,CMA,CPA y Kurt Pany, CFA, CPA Principios de Auditoria 14° Edicion2005 Mc
Graw-Hill Interamericana, Editores Péag. 445.
o) Ray Whittington, CIA,CMA,CPA y Kurt Pany, CFA, CPA Principios de Auditoria 14° Edicion2005 Mc
Graw-Hill Interamericana, Editores Pag. 445.
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CAPITULO IX

9. MARCO LEGAL

9.1. NUEVA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Se conoce como carta Magna, Ley Suprema, en todos los Estados organizados

siempre existe la Constitucion Politica del Estado.

El Titulo V, Capitulo Primero “Funcién de Control” en su Art. 213 establece:

La Contraloria General del estado es la institucion técnica que ejerce la funcion de
control de la administracion de control de las entidades publicas y de aquellas en la
gue el Estado tenga participacion o interés econdémico. La C ontraloria esta facultada
para determinar indicios de responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal;

tiene autonomia funcional financiera, administrativa y organizativa.

9.2. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CONTROL GUBERNAMENTAL
LEY 1178 SAFCO

Ley 1178 SAFCO de Administracion y Control Gubernamental fue promulgada el 20
de julio de 1990. Norma los 8 Sistemas de Administracién y Control Gubernamental

de los recursos del Estado.

Propone modernizar la Administracion Publica y establecer mecanismos de control
de los recursos del Estado. Contiene normas para programar, orga nizar, ejecutar y
controlar las actividades administrativas y, sobre todo, la captacion y el uso eficaz y

eficiente de los recursos publicos.
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Son ocho los sistemas establecidos por esta Ley: tres para programar y organizar
actividades, cuatro para ejecutarlas y uno para Control Gubernamental propiamente.
SISTEMAS PARA PROGRAMAR Y ORGANIZAR ACTIVIDADES
» Sistema de Programacion de Operaciones (SPO)

» Sistema Organizacion administrativa (SOA)

» Sistema Presupuesto (SP)
SISTEMAS PARA EJECUTAR ACTIVIDADES
» Sistema Administracion de Personal (SAP)
» Sistema Administracion de Bienes y Servicios (SABS)
» Sistema Tesoreria y Crédito Publico (STE y SCP)
» Sistema Contabilidad Gubernamental Integrada (SCGI)
SISTEMA PARA CONTROLAR LA GESTION DEL SECTOR PUBLICO
» Sistema Control Interno y Control Externo Posterior (SCI)
La Ley SAFCO en su Articulo 3° indica que los sistemas de Admin istracion y de
Control, se aplican a todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion,
entendiéndose tales la Presidencia y Vicepresidencia, Ministerios, Unidades
Administrativas de la CGE; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de

Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de

intermediacion financiera.
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Las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las
universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los
gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde el

Estado tenga la mayoria del patrimonio.

9.3. DECRETO SUPREMO N° 0181 DEL 28 DE JUNIO DEL 2009

» Que el articulo 10 de la Ley N° 1178 dispone que el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de Contratacion,
Manejo y Disposicion de Bienes y Servicios.

» Que el Articulo 20 de la Ley N° 1178, establece las atribuciones ba sicas de
los 6rganos rectores, entre las cuales se encuentra la de emitir las normas

y reglamentos basicos para cada sistema.

» Que el Gobierno del Estado Plurinacional tiene como politica generar
oportunidades para los actores econémicos, promoviendo la inclusion de
micro y pequefios empresarios, organizaciones econoémicas campesinas y
pequefios productores en los procesos de Contratacion del Estado, con el

objetivo de lograr eficiencia y agilidad en los procesos de contratacion.

9.4. DECRETO SUPREMO N° 29894 DEL 07 DE FEBRERO DEL 2009

» Mediante el Decreto Supremo N° 29894 del 07 de febrero del 2009
establece las atribuciones del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
de ejercer las facultades de autoridad Fiscal y Organo Rector para
actualizar, de manera integral, los sistemas de administracion
gubernamental y las Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios.
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9.5. DECRETO SUPREMO N° 23215 DEL 22 DE JULIO DE 1992

» Este reglamento regula el ejercicio y las atribuciones conferidas por la Ley N°
1178; a la Contraloria General del Estado como Organo Rector del Control

Gubernamental y Autoridad Superior de Auditoria del Estado.

La Contraloria General del Estado como érgano rector de sistema de Control
Gubernamental integrado por el Control Interno y el Control Externo posterior debe
adecuar su organizaciéon y funcionamiento a las normas basicas y procedimientos
establecidos que le permita ejecutar sus sistemas de control gubernamental en forma

eficaz para responder a los requerimientos de un estado moderno.

9.6. DECRETO SUPREMO N° 23318-A REGLAMENTO ESPECIFICO DE LA
FUNCION PUBLICA DEL 03 DE NOVIEMBRE DE 1992

Es el reglamento que se emite en cumplimiento del articulo 45 de la Ley 1178
dispone la CGE concerniente en el Capitulo V la determinacion de la

“Responsabilidad por la Funcién Publica” de los servidores y ex servidores publicos.

9.7. RESPONSABILIDAD DE LA FUNCION PUBLICA

Es la obligacién que emerge a raiz del cumplimiento de los deberes de todo Servidor
Publico de desempefiar sus funciones con eficacia, eficiencia, transparencia y licitud.

La Ley contempla las siguientes tipos de responsabilidades

«» Administrativa
% Ejecutiva
< Civil

< Penal
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9.7.1. Responsabilidad Administrativa

Cuando el servidor publico en el ejercicio del ordenamiento juridico de sus funciones
incurre en una accion u omisidn que contraviene el ordenamiento juridico

administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servido publico.

9.7.2. Responsabilidad Ejecutiva

Cuando la autoridad o ejecutivo a incumplido con obligaciones expresamente
sefialadas en la Ley o cuando su gestion ha sido deficiente o negligente .

9.7.3. Responsabilidad Civil

Cuando la accion u omision del servidor publico o de las personas naturales o

juridicas privadas causen dafio econémico al Estado valorable en dinero.

9.7.4. Responsabilidad Penal

Cuando la accion u omision del servidor publico y de los particulares se encuentra

tipificada como delito en el Cédigo Penal.

9.8. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADM INISTRATIVA

El sistema de Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas

construyendo el logro de los objetivos institucionales.
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9.8.1. OBJETIVOS DEL SOA

El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa es optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio de los usuarios, de forma que acomparfe eficazmente los cambios que se

producen en el plano econémico, politico, social y tecnoldgico.

9.9. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE
CARRETERAS

9.9.1. Objetivo

Implantar en la Administradora Boliviana de Carreteras, las Normas Bésicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB -SABS) aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 0181 de 20 de junio 2009, ademéas de su reglamentacion,
identificando a las unidades y funciones de los servidores publicos responsables de
la aplicacién y correcto funcionamiento en la entidad, asi como de los procedimientos

inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

9.9.2. Ambito de Aplicacion

El presente Reglamento Especifico del SABS (RE-SABS) es de aplicacion obligatoria
para todas las areas organizacionales de la entidad, segun su estructura vigente, asi
como para los servidores publicos sin excepcion en sus diferentes niveles, ya sean
ejecutivos, operativos o de asesoramiento.

El presidente Ejecutivo de la ABC se constituye e n la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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9.10. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de
caracter juridico, técnico y administrativo, que regulan en forma interrelacionada con
los otros Sistemas de Administracién y Control de la Ley N° 1178, establece el

manejo y disposicion de bienes y servicios de las entidades publicas.

Se emplearan los bienes y servicios contratados en los objetivos y planes
estratégicos previstos realizando el mantenimiento y salvaguarda de activos
identificando a los responsables, comprendiendo los procedimientos previo y
posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales

de procedimientos de cada entidad.

9.10.1. Objetivo de las Normas Basicas del Sistema de Administ racion de

Bienes y Servicios

v Establecer principios y condiciones para los procesos de administracion de
Bienes y Servicios obligaciones y derechos que derivan de éstos, en el marco

de la Constitucion Politica del Estado y la Ley 1178.

v Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de

control interno relativos a la administracion de Bienes y Servicios .
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9.10.2. Principios

Las Normas Basicas estan orientada bajo los siguientes p rincipios; los mismos que

guian a la administracion de los bienes y servicios de la entidad.

a) Solidaridad. Los recursos publicos deben favorecer a todas | os bolivianos(as).

b) Participacion. Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de participar en los

procesos de contratacion de bienes y servicios.

c) Control Social. Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de velar por la
correcta ejecucion de los recursos publicos, resultados, impactos y la calidad de

bienes y, servicios publicos.

d) Buena Fe. Se presume el correcto y ético actuar de los servidor es publicos

proponentes.

e) Economia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y

disposicion (bienes, se desarrollardn con celeridad y ahorro de recursos.

f) Eficacia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicibn de bienes, deben permitir alcanzar los objetivos y resultados
programados.

g) Eficiencia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, deben ser realizados oportunamente, en tiempos 6ptimos

y con los menores costos posibles.

h) Equidad. Los proponentes pueden participar en igualdad de condiciones,

restricciones y de acuerdo a su capacidad de producir bienes y ofertar servicios.
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i) Responsabilidad. Los servidores publicos en lo relativo a la contratacion, manejo
y disposicion de bienes y servicios, deben cumplir con toda la normativa vigente y
asumir las consecuencias de sus actos y omisiones en el desempefio de las

funciones publicas.

J) Transparencia. Los actos, documentos y la informacion de los procesos de

contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios, son publicos.

9.10.3. Niveles de Organizacion del Sistema

El SABS tiene dos niveles de organizacion.

a) Nivel Normativo y Consultivo, a cargo del Organo Rector que es el
Ministerio de Economia y Finanzas Publi cas, cuyas atribuciones son:
v' Revisar actualizar, emitir y difundir las NB-SABS vy su
reglamentacion a as entidades publicas.
v' Compatibilizar las RE-SABS elaborados por las entidades publicas.
v Vigilar la adecuada aplicacién de las NB -.
v" Administrar el SICOES

b) Nivel Ejecutivo y Operativo, a cargo de las entidades publicas de:
v' Cumplir y hacer cumplir las presentes Normas Basicas.
v Implantar el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
v' Elaborar su Reglamento Especifico, en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
v' Registrar obligatoriamente al Sistema de Informaciéon de
Contrataciones Estatales - (SICOES); sobre las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, utilizando los programas

o formularios definidos por el Organo Rector para el efecto.
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9.11. SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios estd compuesto por los

siguientes subsistemas:

9.11.1. Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios

Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos vy
administrativos que regulan el proceso de contratacion de bienes, obras, servicios

generales y servicios de consultoria.

9.11.1.1. Modalidades de Contratacion y Cuantias

MODALIDADES SEGUN D.S. N° CUANTIAS SEGUN D.S. N° 0181
0181
Contratacién Menor De Bsl.-(UN 00/100 BOLIVIANO) a
Bs20.000.-(VEINTE MIL
00/100BOLIVIANOS)
ANPE Apoyo Nacional de De Bs20.001.-(VEINTE MIL UNO
Produccion y Empleo 00/100BOLIVIANOS) a Bs1.000.000.-(UN

MILLON 00/100 BOLIVIANOS)

Licitacion Pdblica De Bs1.000.001 .-(UN MILLON UNO
00/100BOLIVIANOS) adelante

Contratacion por Excepcién Sin limite de Monto

Contratacion por Emergencia Sin limite de Monto

Contratacion Directa de Bienes y | Sin limite de Monto
Servicios
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9.11.2. Subsistema de Manejo de Bienes

Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos que regulan el manejo de bienes, de propiedad de la entidad y los

gue se encuentran bajo su cuidado o custodia.

9.11.3. Subsistema de Disposicion de Bienes

Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de
uso de propiedad de la entidad, cuando estos no son ni seran utilizados por las

entidades publicas.

SUBSISTEMA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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9.12. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes del sub sistemas de manejo, son los siguientes:
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CAPITULO X

10.DIAGNOSTICO

10.1. DESCRIPCION DEL TRABAJO

La Administradora Boliviana de Carreteras, al ser parte del aparato estatal, se rige en
funcion, a la normativa legal vigente para el sector publico. En lo referente al Manejo
y Disposicion de Bienes en el Almacén, aplica la Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamental, especificamente en el Decreto Supremo N° 0181 del 28 de
Junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de Adm inistracion de Bienes y Servicios,
los Sub-Sistemas de Contrataciones, Manejo y Disposicion; y sus propios

reglamentos especificos.

10.2. METODOLOGIA

10.2.1. Método Deductivo

En el diagnostico se utilizo el Método Deductivo, este método se inicia a partir de
situaciones generales en un marco teorico general para identificar situaciones
particulares lo utilizaremos para poder organizar, presentar, analizar, generalizar los
resultados de la Evaluacion del Subsistema de Manejo y Disposicion de Bienes.

10.2.2. Método Explicativo

Los estudios explicativos buscan encontrar las razones o causas que provocan

ciertos fenémenos.

Estos métodos van a coadyuvar para evaluar el funcionamiento de la instituciéon en

los procesos de manejo y disposicion de bienes.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSIS TEMA DE MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES DE ALMACENES

CASO:ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS HCHaSRAD I
CARRETERAS

10.3. ANALISIS FODA

Es una Herramienta esencial que provee los instrumentos necesarios al proceso de
planificacion estratégica, proporcionando la informacidbn necesaria para la
implantacién de acciones y medidas correctivas, la generacion de nuevos o mejores

proyectos de mejora.

El analisis FODA (Fortalezas Oportunidades, Debilidades y amenazas) es un

instrumento que analiza dos aspectos.

10.3.1. Ambito Interno

Este se da internamente por que corresponde a la institucién que son las Fortalezas

y Debilidades

10.3.1.1. Fortalezas

» El proceso de contrataciones se realiza de acuerdo al Decreto Supremo
N° 0181 y mediante publicacion en el SICOES.

> Existencia de documentacion de respaldo que demuestra que los
bienes de consumo fueron entregados de acuerdo a requerimientos de

la Unidad Solicitante.

> Existencia de Tarjetas de Control Kardex de Entrada y Salida de

Almacenes.

» Archivo de Informacion sobre el ingreso de los bienes con sus

respectivos respaldos
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10.3.1.2. Debilidades

» No existe una adecuada administracion de acuerdo a normas y

reglamentos vigentes.

» La inexistencia de catalogos actualizados que permitan verificar

rapidamente la disponibilidad de los mismos.

» No existe un manual de procedimientos especificos para el desarrollo
de las actividades en almacenes.

» La unidad de almacenes, presenta deficiencias en el sistema de

identificacion, codificacion, clasificacion y catalogacion.

10.3.2. Ambito Externo

Este es considerado en el ambiente que lo rodea y no es Util para identificar lo que es
Oportunidades y Amenazas.

10.3.2.1. Oportunidades
» Las normas Basicas, Reglamentos Especificos y Manual de
Procedimientos son instrumentos normativos que sirven de guia a los

funcionarios.

> Asistencia a cursos Y talleres de Actualizacién y capacitacion sobre el

tema.

» Seleccion del personal de acuerdo a las norm as establecidas para un
desempefio eficiente.
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10.3.2.2. Amenazas

» Ampliacion de los almacenes e infraestructura interna de acuerdo a las

necesidades para el mejoramiento de instalaciones.

» Materiales sin movimiento por varias gestiones, existe el riesgo de que
estos no permitan la correcta rotacion de los demas materiales en

almacén.

» En ciertos casos, falta de regularizacion en el control sobre los

movimientos de salida de almacenes.

10.4. Propdsito del Diagnostico

El Subsistema de Manejo y Disposicién de Bienes el cual posibilitara de manera total
al ejercicio del sistema de control en los almacenes para lo cual se recomendara la
implantacion del manual el cual es un instrumento para guiar y conocer en forma
ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos,
optimizando los recursos y agilizando la continuidad del suministro de bienes a los
usuarios de la entidad y evitar la interrupcion de las tareas para los cuales son

necesarios.
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12.1. CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos se concluye que la Institucién no cuenta
con un Manual de Procedimientos identificados en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios que se adecue a las

necesidades de la Administradora Boliviana de Carreteras.

El Manual existente anteriormente en el Servicio Nacional de Caminos quedo
desactualizado es por esta razon que se disefia e imple menta un Manual de
Procedimientos de Manejo y Disposicion de Bienes de Almacenes en
conformidad a los lineamientos establecidos en la Ley N° 1178 ; D.S. N° 0181
del 28 de Junio de 2009.

Con la finalidad de mejorar la eficiencia del Sistema de Administraci 6n de
Almacenes de la Institucién se establece la necesidad de contar con el Manual
de Procedimientos para un eficaz y eficiente control.
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12.2. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Direccion Administrativa Financiera, juntamente con el
Encargado de Bienes y Servicios y el Responsable de Almacenes dar
cumplimiento estricto y aprobacion al presente Manual de Procedimiento en las

instancias que correspondan.

Asi como la difusién para la aplicacion y uso del mismo para que de esta
manera se logre optimizar el control en el Almacén, la informacion oportuna y
cumplir con los objetivos de su naturaleza como institucion de servicio.

Proponer una revision, o actualizacion periodica del presente Manual de
Procedimientos de acuerdo a cambios y modificaciones sobre la base de las
nuevas normas, disposiciones legales y reglamentaciones emitidas por

autoridades gubernamentales

Capacitar y evaluar continuamente a los funcionarios que se encuentran en

aplicacion a la normativa vigente de acuerdo a su trabajo.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DAF-BS
UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MANEJO Y DISPOSICION DE | LA PAZ
BIENES DE ALMACENES 2011

INSTRUCTIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como finalidad proveer una guia para el usuario, operador y
responsable de la administracion de los Almacenes de Bienes de Consumo; en lo

referente al Manejo y Disposicion de los mismos.

A la vez que contiene elementos necesarios para su aplicacion, de manera resumida
y detallada cada procedimiento del subsistema de Manejo y Disposicion de
materiales, suministros y publicaciones de los Almacenes el cual permitira a los
Funcionarios Publicos de la Institucion (ABC) efectuar sus labores de manera

eficiente, eficaz y completa.

En el contenido se sefalan las diferentes unidades participantes en el proceso, los
procedimientos que se realizan en cada paso, acompafado de la documentacion
necesaria y las normas definidas en el Decreto Supremo N° 0181/09 Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Cada uno de los procedimientos contiene su propio objetivo, alcance, y
procedimientos y/o actividades junto con diagramas de flujo que ayudaran a
entender mejor cada procedimiento a realizar en cada proceso del manejo de los

almacenes.
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ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Subsistema de Manejo y Disposicion de Bienes de
Almacenes de Materiales, Suministros y Publicaciones de la Administradora
Boliviana de Carreteras, ha sido disefiado para proveer un marco conceptual de
modelo organizacional de la institucion, bajo un enfoque de procesos vy

procedimientos.

El presente manual, regula los procedimientos administrativos de Almacenes, se
integro con la finalidad de atender los lineamientos especificados en las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Para los fines del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios un procedimiento

es la secuencia de pasos que se deben seguir para manejar y disponer un bien.

2. OBJETO

Establecer la secuencia légica de actividades para efectuar Procedimientos de
Manejo y Disposicion de Bienes en los Almacenes de materiales, suministros vy

publicaciones de la Administradora Boliviana de Carreteras.
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3. OBJETIVO

El presente Manual tiene por objetivo:

% Presentar y describir los procedimientos que se seguiran en materia de

Manejo y Disposicion de Almacenes.

« Establecer funciones y responsabilidades para el adecuado manejo de los
Bienes en Almacenes que comprende actividades relativas al ingreso, registro,
almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control de los bienes

de consumo, Materiales, Suministros, Publicaciones, de la Institucion.

%+ Servir como material de consulta para la induccion y capacitacion del personal.

4. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos de Manejo y Disposicion de
Bienes de Almacenes de Materiales y Suministros, se circunscribe a todas las
Unidades Organizacionales de la Administradora Boliviana de Carreteras siendo
responsable de su cumplimiento la Direccion Administrativa Financiera a través de la

Unidad de Bienes y Servicios.

5. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos de

la Institucion.

Los procedimientos contenidos en este Manual se aplicaran a los almacenes de
Bienes de consumo, materiales, suministros y publicaciones adquiridos con recursos

propios o financiamiento externo, donados o transferidos por otras instituciones.
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6.

ABREVIATURAS

Para efectos del presente Manual se establecen las siguientes abreviaturas:

ANPE. Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.
MAE. Maxima Autoridad Ejecutiva.

PAC.

Programa Anual de Contrataciones.

POA. Programa de Operaciones Anual.

RPA.

Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion

y Empleo.

SICOES. Sistema de Contrataciones Estatales.

UBS.
DAF.
ABC.

Unidad de Bienes y Servicios.
Direccion Administrativa Financiera.

Administradora Boliviana de Carreteras.

DEFINICIONES

Los Bienes de Consumo Institucional: Son bienes que son utilizados de
manera directa en las actividades de la entidad y que se consumen o cambian
de valor durante la gestion y los que se destinan para la conservacion y

reparacion de los bienes de uso de la institucion.

Maxima Autoridad Ejecutiva: Es la persona de la mas Alta Jerarquia de

cada entidad del sector publico.

Programa Anual de Contrataciones - PAC: Instrumento de planificacion
donde la entidad publica programa las contrataciones de una gestion, en

funcién de su POA y Presupuesto.
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e Unidad Administrativa: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad
contratante, encargada de la ejecucion de las actividades administrativas de

los Subsistemas de Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes y Servicios.

e Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad
contratante, donde se origina la demanda de la contratacion de bienes y

servicios.

o Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales - SICOES: Es el
sistema oficial establecido y administrado por el Organo Rector, a través del
cual se publica y difunde la informacion relevante de los procesos de
contratacion de las entidades publicas, desde la convocatoria hasta

informacién sobre el contrato.

e Almacén: Un almacén es un lugar o espacio fisico, donde se resguardan
bienes recibidos, antes de ser distribuidos para su utilizacibn en otras
Unidades Ejecutoras de la institucion.

En el almacén se mantienen stocks de los bienes de uso frecuente de la
institucion segun las necesidades y caracteristicas. El almacén debe tener un
responsable encargado para su administracion asegurando la continuidad de

los suministros de la entidad vy la verificacion de control de stocks.

e SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS: El Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, es uno de los sistemas regulados por la
Ley 1178. Esta conceptualizado como el conjunto de Normas de caracter
Juridico, Técnico y Administrativo que regulan la Contratacion, Manejo y
Disposicion de Bienes y Servicios de la Administradora Boliviana de

Carreteras.
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e SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

SERVICIOS:
Comprende el conjunto de funciones,
Subsistema de actividades y procedimientos
Contratacion de Bienes administrativos para la contratacion de
bienes obras, servicios generales.

Comprende las funciones y actividades y

- - procedimientos referidos a la
Subsmtemg de Manejo administracion o manejo de bienes de
de Bienes propiedad de la entidad, los que estan

bajo custodia por parte de la entidad.

Comprende el conjunto de funciones,
actividades y procedimientos
relacionados con la toma de decisiones
sobre el destino de los bienes e uso
institucional de propiedad de la entidad,
cuando estos no son utilizados.

Subsistema de
Disposicion de Bienes

Relacion de los Subsistemas: Los tres subsistemas estan estrechamente

relacionados.

PROPORCIONA
SUBSISTEMA DE INFORMACION DE LOS
CONTRATACION BIENES ADQUIRIDOS

ﬂ

PROPORCIONA INFORMACION
DE LOS BIENES QUE PUEDEN
REPONERSE O SUSTITUIRSE

ﬂ ﬂ

PROPORCIONA INFORMACION
_ DE LOS BIENES EN DESUSO O
NO UTILIZADOS

SUBSISTEMA DE
MANEJO

SUBSISTEMA DE
DSPOSICION
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e MANEJO DE BIENES: Es el conjunto de principios, elementos juridicos,
técnicos y administrativos referidos a la administraciéon o manejo de bienes de

propiedad de la entidad, los que estan bajo custodia por parte de la entidad.

ﬁ PRINCIPIOS <)@

ELEMENTOS
JURIDICOS

ELEMENTOS
ADMINISTRATIVOS

e COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ADMINISTRACION DE REGULA EL MANEJO DE LOS
ALMACENES BIENES DE CONSUMO.

ADMINISTRACION DE REGULA EL MANEJO DE LOS

ACTIVOS FIJOS MUEBLES BIENES DE USO MUEBLES.

ADMINISTRACION DE LREGULA EL MANEJO DE LosJ

ACTIVOS FIJOS BIENES DE USO INMUEBLES.
INMUEBLES
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e LA ADMINISTRACION DE ALMACENES: es la funcion administrativa que
comprende actividades y procedimientos; con el objetivo de implantar el
componente de Administracion y optimizar la disponibilidad de los mismos vy

poder controlar sus operaciones y minimizar los costos de almacenamiento.

8. RESPONSABLES PARA EL MANEJO DE BIENES
La Ley 1178 establece que la (MAE) de una institucion publica, es responsable por la
aplicacion e implantacion de los sistemas de administracion y control .Sin embargo

para el manejo y disposicién de los bienes las Normas identifican a tres grupos.

La Unidad Administrativa

Unidades operativas del sistema
de Manejo Encargado de Bienesy [--~-~-~-- |
Servicios.

Servidores Publicos que
tienen asignado un bien
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El responsable ante la MAE por la implantacion del Subsistema del Manejo vy

Disposicion es el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa encargandose de:

a)

b)

Del manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y
control de las unidades operativas especializadas, por el cumplimiento de la
normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos,
procedimientos, instructivos para el manejo de los bienes de la instituciéon, asi
como también la aplicacion del régimen de penalizaciones cuando exista

dafo, pérdida o utilizacion indebido de los bienes.

De una adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes

que estan a cargo de la entidad.

De que la entidad cuente con la documentacién legal respaldada y
actualizada de los bienes que son de su propiedad o que se encuentran bajo
su cuidado, asi como la custodia y registro de esta documentacién en las

instancias correspondientes.

Los Encargados de las Unidades Operativas del Subsistema de Manejo de

Almacenes, son responsables ante el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa

a) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos o instructivos establecidos

para el desarrollo de sus funciones.

b) Controlar y demandar los servicios de mantenimiento, salvaguarda de los

bienes de la institucion. Para ello deberan tomar en cuenta las solicitudes de

mantenimiento realizadas por los servidores publicos.
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Los servidores publicos que tienen asignado un bien, son responsables sobre.

a) El debido uso, custodia y preservacion de estos bienes para que estos se
cumpla, deben y pueden solicitar servicios de mantenimiento y salvaguarda
de los bienes asignados, la entidad cuenta con recursos financieros
destinados a ello. Por tanto las actividades del manejo de bienes deben

estar incluidos en el Programa de Operaciones Anual POA.

9. RESPONSABILIDADES

El Directorio de la Administradora Boliviana de Carreteras

Es responsable de
» Aprobar o rechazar el Informe de recomendacion de disposicion de bienes

elaborado por el Director Administrativo Financiero.

La Maxima Autoridad Ejecutiva

Es el Presidente Ejecutivo de la ABC y es responsable de:
» Disponer que los procesos de contratacion de bienes y servicios, se

enmarquen en los principios y disposiciones establecidas en las NB-SABS.

» Disponer que el PAC sea difundido y esté elaborado en base al POA vy el

presupuesto de la entidad.

» Designar a los responsables de la recepcion para la modalidad ANPE o a la
Comision de Recepcion de bienes, obras y servicios generales de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento de Contrataciones de la Administradora

Boliviana de Carreteras.



ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS

El Director Administrativo Financiero

El responsable principal ante la MAE para el Manejo de Bienes es la Direccién
Administrativa Financiera a través de la Unidad e Bienes y Servicios de:

» Toma de inventarios periddicos, planificados o sorpresivos de bienes.

» Verificar la implantacién de medidas de salvaguarda de bienes de consumo.

» Supervisar la asignacién de instalaciones y ambientes de las diferentes

dependencias de la Administradora Boliviana de Carreteras.

» Elaborar el informe y recomendacion de disposicion, que contiene la relaciéon y
tipo de bienes, el analisis de factibilidad legal y conveniencia administrativa, la
recomendacion de la modalidad a utilizarse, el precio base de los bienes a

disponer y la documentacién de respaldo de los bienes a ser dispuestos.

El Director Juridico

Es responsable de

» Elaborar la resolucion de directorio sobre la disposicion de bienes.

» Elaborar el informe de factibilidad legal que contiene como minimo

identificacion y ubicacion del bien y condicion actual.
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La Comisién de Recepcion

Es responsable de:
> Verificar el cotejamiento de la documentacion pertinente que acomparien a los

bienes coincida con lo efectivamente solicitado por la entidad.

» Verificar que tanto la cantidad, asi como los atributos fisicos, técnicos,

funcionales o de volumen correspondan con lo solicitado.
La Unidad Solicitante
Es responsable de
» Llenar el formulario de pedido y entregas de los bienes de consumo y

remitirlos a la Unidad de Bienes y Servicios.

» Firmar la recepcion de los bienes de consumo entregados por la Unidad de

Bienes y Servicios.

La Coordinacion de Contrataciones

Es responsable de:

» Llenar y remitir al SICOES el formulario de recepcion de Bienes y Servicios

Generales.
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La Unidad de Contabilidad

Es responsable de:
» Efectuar las acciones correspondientes de acuerdo a los informes enviados
por la Direccion Administrativa Financiera y la Unidad de Bienes y Servicios

sobre el control de inventarios y toma de inventarios periddico planificado.

> Efectuar la baja contable de los bienes dispuestos de acuerdo a la

documentacion remitida por la Unidad de Bienes y Servicios.

El Encargado de Bienes y Servicios

Es responsable de:
» Supervisar y controlar la recepcién, almacenaje y distribucion de los bienes de
consumo que requieran las diferentes Unidades de la ABC.

» Instruir y supervisar la realizacion de toma de inventarios periddicos
planificados de las existencias fisica de bienes de consumo en almacenes y

coordinar con contabilidad para su registro y control.

» Coordinar con la Unidad de Contabilidad el movimiento mensual de bienes de
consumo del almacén para su registro y control, asi como las actividades
relacionadas con la dotacion de informacién para la elaboracion de Estados

Financieros al final de la gestion.

» Implantar las medidas necesarias para la salvaguarda de bienes de consumo.
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El Responsable de Almacenes

Es responsable de:

» Participar en la Comision de Recepcion de Bienes de consumo.

» Efectuar la Recepcion de materiales, suministros y bienes basandose en
documentos que acrediten y autoricen su ingreso emitidos por las autoridades

de la Administradora Boliviana de Carreteras.

> Registrar el ingreso de bienes de consumo materiales y suministros al

almaceén.

» Verificar la salida y entrega de los materiales de consumo respaldado con

autorizacion escrita del Encargado de Bienes y Servicios.

» Elaborar reportes mensuales del movimiento de almacenes por cada bien y
por Unidad Solicitante y presentarlo a la Unidad de Contabilidad reflejando

ingresos, salidas y saldos que coincida con las existencias del almacén.

» Al cierre de operaciones de fin de gestion, forma parte en los cierres de
inventarios de almacenes de la institucion, coordinando actividades con el
Encargado de Bienes y Servicios hasta su presentacion e incorporacion a los

Estados Financieros de la gestion.

» Verificar la informacion sobre los bienes a disponer de acuerdo ala

informacién contenida en los registros.

» Mantener actualizada la informacién de los bienes a ser dispuestos.
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Los Jefes de las Oficinas Regionales
Son responsables de:
> Realizar todas las actividades referidas a la administracion de los almacenes
de bienes de consumo en las oficinas regionales de la ABC.

» Verificar la implantacién de medidas de salvaguarda.

» Verificar la asignacion de espacios fisicos para la unidad de almacenes de

materiales y suministros.
La Unidad de Gestion de Calidad
Es responsable de:

» Gestionar la aprobacion, modificaciones, vigencia y control del presente

Manual de Procedimientos para el Manejo y Disposicion de Bienes.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DAF-BS
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10.PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES DE CONSUMO

UNIDAD : Bienes y Servicios

\ )

PROCEDIMIENTO : Contratacion de Bienes de Consumo

\. /,

/OBJ ETIVO : N

Responder oportunamente a los requerimientos de bienes y servicios para

alcanzar los objetivos de gestion.
Mediante la asignacion del Presupuesto de recursos financieros a los

requerimientos fisicos establecidos en el POA a realizar en la gestion como

recursos fisicos.
\_ J
V N
/ALCANCE )

Este instructivo es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios de la

Institucion, se inicia en la solicitud de compra de Bienes de Consumo por las

Unidades Solicitantes en funcion al POA-PAC y Certificacion Presupuestaria.
N\

J
fModalidades Cc i i ini N
y Cuantias para compra de Materiales y Suministros
Para la compra o contratacion de bienes se establece dos modalidades:
» Contratacion menor desde Bs1 hasta Bs20.000 Contrataciéon
inmediata
» Contratacion ANPE desde Bs20.001 hasta Bs1.000.000 mediante

cotizaciones o propuestas.
\_ /
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Descripcién del Proceso de Contratacion Menor:

1. La Unidad Solicitante realiza la solicitud del bien mediante la elaboracion de
especificaciones técnicas y términos de referencia, especificacion del precio

referencial y define el método de seleccidn.

2. La Unidad Solicitante verifica el POA —PAC y Certificacion Presupuestaria y

consigna en la solicitud de contratacion y solicita la autorizacion del RPA.

3. El RPA designado por Resolucion Expresa de la MAE comienza el proceso
de contratacion realizando la verificacion que la solicitud de la contratacion se
encuentre inscrita en el POA-PAC y Certificacion Presupuestaria. ( vEr ANEXO 7)

4. Realiza el pedido en funcion a las caracteristicas técnicas y precio referencial.

5. EI RPA realiza un analisis de la compra directa del proponente.

6. El RPA designado solicita el inicio de la compra, autoriza el inicio de la compra

y asigna dinero para la compra.

7. Aprueba la adjudicacion y emite una nota de adjudicacién u orden de compra

al proponente.( VER ANEXO 8)

8. El encargado de almacenes efectua la recepcién de los bienes adjudicados.
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Descripcion del Proceso de Contratacion en la Modalidad ANPE Apoyo

Nacional a la Produccién y Empleo

1. La Unidad Solicitante realiza la solicitud del bien mediante la elaboraciéon de
especificaciones técnicas y términos de referencia, especificacion del precio

referencial y define el método de seleccion.

2. La Unidad Solicitante verifica el POA —PAC y Certificacién Presupuestaria y

consigna en la solicitud de contratacion y solicita la autorizacion del RPA.

3. El RPA designado por Resolucion Expresa de la MAE autoriza el inicio del
proceso de contratacién, previa verificacion del POA-PAC vy Certificacion

Presupuestaria.

4. EI RPA realiza la aprobacion del DBC y autoriza la publicacion de la

convocatoria en el SICOES y Mesa de Partes.

5. EI RPA designa a la Comisién de calificacion para proceder a la adjudicacion.

6. La Comision de Calificacion realiza la apertura de propuestas y verificacion

técnica de los proponentes y lectura de precios en acto publico.

7. La Comision de Calificacidn evalua los documentos técnicos, analiza y califica

las propuestas técnicas y econdémicas.

8. La comision de calificacion elabora un informe de Evaluacion de:
e Nomina de los proponentes
e Cuadro comparativo de evaluacion técnica y econémica

Elabora un informe de recomendacion de adjudicacion o Desierta y lo remite al RPA.
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9. EL RPA Aprueba el informe de Evaluacién y emite una resolucion de
adjudicacion de contratacion mediante  orden de compra o suscripcion del

contrato al proponente. ( VER ANEXO 8)

10. La comisién de recepcion de bienes efectuan la recepcién del bien y verifican el

cumplimiento de los términos y condiciones de contrato.

Flujograma de Contratacion Menor

Flujograma de Contratacion ANPE
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11.PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Administracion de almacenes es la funcidn administrativa que comprende
actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucién, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo de la

institucion.

Con el objetivo de implantar en la Administradora Boliviana de Carreteras el
componente de Administracion de Almacenes y optimizar la disponibilidad de los
bienes de consumo y poder controlar sus operaciones y minimizar los costos de

almacenamiento.

Como se puede apreciar en el esquema, el proceso se aplica a los bienes de
consumo de la entidad iniciando desde su ingreso a la Institucion de los almacenes
de la Administradora Boliviana de Carreteras hasta su entrega a las Unidades

Solicitantes y Toma de Inventarios.
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11.1. GRAFICA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION DE ALMACENES

RECEPCION DEL BIEN

Responsable| Recepcion
de Recepcidn|  Provisional
Definitiva

\ 4

REGISTRO DE INGRESO

A 4

ALMACENAMIENTO

Asignacién Registro de
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Salida Almacén
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MEDIDAS DE
SALVAGUARDA, HIGIENE Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL

CONTROL Y TOMA DE
INVENTARIOS DE BIENES
DE CONSUMO
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UNIDAD : Bienes y Servicios
PROCEDIMIENTO : Recepcién de Bienes de Consumo.

7 N
OBJETIVO :

Normar las actividades que integran el proceso de recepcion de los materiales y

suministros al Almacén Central de la ABC. )

7 N\
/ALCANCE : )

Este instructivo es de aplicacidén obligatoria para todos los funcionarios de la

y

Institucion y es Responsable para su cumplimiento la Direccion Administrativa

Financiera a través de la Unidad de Bienes y Servicios.

\_

J
/Definicién Recepcion de Bienes de Consumo \

La primera fase del ingreso de bienes a la entidad es la recepcion que

permite normar las actividades que integran el proceso de recepcion.

La recepcién de los bienes de consumo al almacén debe ser mediante
documentacién, que autorice el ingreso lo cual debe ser emitida por la
autoridad competente o respaldada por solicitud de adquisicion, para
comprobar lo recibido con lo efectivamente solicitado en términos de

cantidad y calidad expresando conformidad de los bienes entregados por el

Qveedor. /
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ﬁjienes realizan la Recepcioén de los Bienes de Consumo \

+ El responsable de almacenes, cuando se trate de contrataciones

menores.

+ La Comisiéon de Recepcidon que son servidores publicos técnicamente
calificados, cuando se trate de compras por Apoyo Nacional de
Produccién y Empleo ANPE; en tal caso la comisién debera estar

formada por la Unidad Administrativa y un representante de la Unidad

& Solicitante. j

7

Descripcion del Procedimiento de la Recepcion de Bienes en Almacén

Central

1. La Direccion Administrativa Financiera realiza la autorizacion del ingreso de

los bienes de consumo adjudicados para la entidad.

2. El proveedor realiza la entrega fisica de los bienes con un detalle

documentado de los bienes a ser recibidos a la Comision de Recepcion.

3. El Responsable de Almacenes o la Comision de Recepcion; segun
corresponda una vez ingresado y recibidos los bienes por el proveedor debe

procederse a:

v' Verificar el cotejamiento de la documentacion pertinente que acompafen a

los bienes coincida con lo efectivamente solicitado por la entidad.

v Verificar que tanto la cantidad, calidad asi como los atributos fisicos,

técnicos, funcionales o de volumen correspondan con lo solicitado.
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4. El Responsable de Almacenes o la Comision de Recepcion, efectuada la

verificacion de los bienes de consumo recibidos por el proveedor realiza:

Si el Informe es favorable se expresa en 2 actas y un informe (un original y tres copias).

Acta de Recepcion Provisional Es realizada en forma obligatoria, verificar

cantidad, calidad y atributos técnicos fisicos descritos en el DBC. ( vEr ANEXO 9)

Acta de Recepcion Definitiva Cuando el Responsable de Almacenes o la
Comision de Recepcion verifiguen que los bienes adjudicados correspondan a lo

solicitado y tengan documentacion necesaria. ( VErR ANEXO10)

En caso de que el informe no sea favorable se procede a la devolucion a los

proveedores para cumplir con lo solicitado.

5. Informe de conformidad El Responsable de Almacenes o la Comision de
Recepcién, elaboran un Informe de Conformidad de recepcion de bienes

Mediante esta ya se puede incorporar al registro de la entidad. ( ver Anexo 11)

6. Una vez elaborados actas e informe de conformidad (en 1 original y 3 copias)
Procede al ingreso de los bienes al Almacén Central de acuerdo a la

documentacion pertinente y tomando en cuenta medidas de salvaguarda.

Flujograma de Recepcion de Bienes de Consumo
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! UNIDAD : Bienes y Servicios |
( PROCEDIMIENTO : Registro de Ingreso de Bienes de Consumo. |
fOBJETIVO : \

Normar las actividades que integren el proceso de registro de ingreso al
almacén estableciendo una secuencia légica de actividades para efectuar el

registro, identificacion, codificacion, clasificacion y catalogacion de un nuevo

Qien de consumo. j

/ N
/ALCANCE : A

Este instructivo es de aplicacién obligatoria por la DAF a través de la unidad de

Bienes y Servicios.

\L J
/
/Definicién Registro de ingreso \

Una vez recepcionados los bienes de consumo la Unidad de Bienes y

Servicios junto con el responsable de almacenes realiza el registro de ingreso
a almacenes recepcionando en funcidon a la catalogacion, clasificacion,

codificacion establecido en el catalogo de bienes de consumo.

\_ /
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Descripcion del Procedimiento de Registro de Ingreso de Bienes de

Consumo

1. EI Responsable de Almacenes es quien llena y adjunta la siguiente

documentacion:

+ Llena el formulario Notas de Ingreso de bienes a Almacén Central con todos
los datos respectivos (en 1 original y 3 copias). ( VER ANEXO 12)

+ Adjunta el Acta de Recepcion Provisional y Definitiva.

+ Adjunta el informe de Conformidad realizado por la Comision de Recepcion.

+ Adjunta el documento de compra (Orden de compra, nota de adjudicacion,
contrato o convenio de donacion o transferencia si corresponde).

+ Adjunta la Nota de Remision o Factura del proveedor.

% Adjunta la Solicitud realizada por la Unidad Solicitante.

2. El Encargado de la Unidad de Bienes y Servicios verifica las notas de ingreso

con sus respaldos, firma y sella autorizando el registro de ingreso a Almacén.

3. El Responsable de Almaceén realiza su registro de ingreso en tarjetas de control
kardex y archiva el original de todo el proceso (Nota de Ingreso y adjuntando la

documentaciéon mencionada) y emite copias.

4. El Responsable de Almacenes procede a la validacién de todo el proceso

remitiendo una copia a la Direccion Administrativa Financiera.
5. Asi mismo la Unidad de Bienes y Servicios por medio del Responsable de
Almacenes envia a la Unidad de Contabilidad otra copia de todo el proceso de

ingreso de bienes a Almacén Central.

6. La ultima copia es enviada a la Unidad Solicitante.
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4 \

Actividades a realizar para el ingreso del bien

\ /,

7. El Responsable de Almacén analiza las caracteristicas de nuevo bien ingresado,

para ldentificar, clasificar, codificar de acuerdo a caracteristicas del mismo.

Las tareas de lIdentificacion codificacion clasificacion y catalogacion facilitan la

administracion del almacén permiten el registro de los bienes y como almacenarlos.

e N\

Identificacién del nuevo bien por el Responsable de Almacén

8. Una vez registrado el ingreso del bien se efectua la identificacion, dando una
denominacién basica al bien y su descripcion, segun caracteristicas fisicas de
dimension u otros relevantes acordes a la situacion, con el propdsito de

diferenciarlo de otros bienes similares y de otras marcas.

DESCRIPCION ¢ ENGRAPADORA
BASICA e CUADERNO

« ENGRAPADORA ESTANDAR
DESCRIPCION STAPLES 26/6 Y 24/6
« CUADERNO T/CARTA CON ESPIRAL
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Clasificacion del nuevo bien por el Responsable de Almacén

9. Se procede a la clasificacion, es ordenar y separar los bienes en base a grupos,

rubros y caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser volumen, peso,

aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad, etc.

De esta manera el Almacén Central sera clasificado de la siguiente manera:

e

*

R/ R/ R/ R/
° o o o

X3

S

R/
°

X3

S

R/
°

X3

S

e

*

01- TINTAS-TONNERS

02- MATERIAL IMPRESO-PUBLICACIONES Y FORMULARIOS
03- PAPELERIA

04- UTILES DE ESCRITORIO-OFICINA

05- PAPEL DE ESCRITORIO

06- ACCESORIOS DE COMPUTACION

07- MATERIAL DE LIMPIEZA

08- REPUESTOS Y ACCESORIOS VEHICULOS Y FERRETERIA
09- MATERIAL ELECTRICO

010- PINTURAS

011- VESTIMENTA DE TRABAJO

Realizar la tarea de clasificacion de los bienes de consumo facilita la organizacion del

almacenamiento de los bienes segun caracteristicas similares complementarias, de

manera tal que pueda ser ordenada de manera util.

Clasificacion

Engrapadora UTILES DE
ESCRITORIO
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7 3

Codificacion del nuevo bien por el Responsable de Almacén

\ & /,

10.Como siguiente paso se debe proceder a la codificacidén, implica asignar un
simbolo a cada rubro de bienes de consumo para permitir su clasificacion,

ubicacion, verificaciéon y manipulacion.

El movimiento de Almacén se encuentra de acuerdo al clasificador presupuestario
por objeto del gasto, permite el registro contable y presupuestario correspondiente al
Grupo 30000 “Materiales y Suministros”, que corresponden a los materiales,
suministros y publicaciones de bienes que se consumen durante la gestién en las
actividades de la Administradora Boliviana de Carreteras.

CODIFICACION CLASIFICACION

ABC-01Tns-000x

01 TINTAS Y TONERS

ABC-02Imp-000x

02 MATERILA IMPRESO

ABC-03Pap-000x

03 PAPELERIA

ABC-04Uof-000x

04 UTILES DE ESCRITORIO

ABC-05Pes-000x

05 PAPEL DE ESCRITORIO

ABC-06Cpo-000x

06 ACCESORIOS DE COMPUTACION

ABC-07Lmp-000x

07 MATERIAL DE LIMPIEZA

ABC-08Res-000x

08 REPUESTOS Y FERRETERIA

ABC-09EIc-000x

09 MATERIAL ELECTRICO

ABC-010Pin-000x

10 PINTURAS

ABC-011Vta-000x

11 VESTIMENTA DE TRABAJO
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11.El Responsable de Almacenes elabora Informe de Incorporacion de un nuevo

bien de consumo.

Catalogacion del nuevo bien por el Responsable de Almacén

12. El Encargado de Bienes y Servicios analiza el informe recibido y procede a la
actualizacién del catalogo de bienes.

Consiste en la elaboracion de listas a detalle de los bienes una vez clasificados y
codificados manteniendo catalogos actualizados sobre los bienes de consumo con
los que cuenta la institucion los cuales faciliten su consulta y control de los materiales

y sus existencias.

Catalogacion

| Listado de Bienes |

Cuando un bien de consumo no se encuentra registrado en el catalogo de bienes de
consumo la Unidad de Bienes y Servicios con el responsable de almacenes
inmediatamente deben definir los anteriores pasos desde el ingreso hasta incluirlo en

el catalogo de bienes de consumo actualizado. ( ver ANEXO 13)

Flujograma de Registro de Ingreso de Bienes de Consumo
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UNIDAD : Bienes y Servicios
PROCEDIMIENTO : Almacenamiento de Bienes de Consumo.

/OBJ ETIVO : h

Normar las actividades que integren el proceso de acomodo de los bienes que

ingresen a Almacén Central.
L J

/ N
/ALCANCE : A

Este procedimiento aplica asignar un espacio a los bienes de consumo para

una cémoda y facil recepcion de entrega de bienes por las solicitudes.
\ J

fDefinicién de Almacenamiento \
El almacenamiento es basicamente asignar un espacio a los bienes de
consumo para una comoda y facil recepcion y entrega de bienes, tiene por
objetivo facilitar la conservacion, manipulacion, salvaguarda y entrega de los

bienes que ingresan al almacén.

\_ )
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Para que el almacenamiento facilite la conservacién, manipulacion, salvaguarda y

entrega de los materiales, suministros y publicaciones, debera considerarse:

+ La clasificacion de los bienes

*

Asignacion de espacios
+ Disponibilidad de las instalaciones y medios auxiliares
% Conservacion y Seguridad

+ Uso de medios de manipuleo o transporte.

= B

e |

Almacenamiento \
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Descripcion del Procedimiento de Almacenamiento de Bienes de

Consumo al Almacén Central
\ )

7 2\

Asignacion de espacios.

1. El Responsable de Almacén con el propdsito de facilitar la recepcion y entrega de
bienes realiza la asignacion de espacios a los bienes ingresados y registrados,

tomando en cuenta los siguientes criterios:

e Segun la clase del bien referida al cuidado que requieren ciertos bienes de
delicado manipuleo, es necesario dotar espacios resguardaos del resto de

manera de evitar el deterioro.

e Segun la velocidad de su rotacioén referida a la velocidad con que algunos
bienes son retirados después de ser ingresados, debido a su constante

uso, siendo necesario brindarles un lugar facil de manipuleo y ubicacion.

e Segun su peso y volumen. referida a destinar espacios a cada bien en
funcion a sus caracteristicas de tal modo de poder separar los grandes de

los pequeios y los pesados de los livianos.
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Almacén Central General, dividido en tres areas

2. El Responsable de Almacén para cumplir con el propdsito, constituye un

Almacén Central General, dividido en tres areas de almacenamiento, las cuales

almacenaran distintos Materiales, Suministros y Publicaciones, de acuerdo a sus

caracteristicas y uso.

Almacén ABC-Area 001.- Conformada por zonas destinadas al

almacenamiento de los siguientes bienes:

» Zona “ABC/IMP”; Material Impreso: Papel Membrete, Publicaciones

valoradas y no valoradas de la Administradora Boliviana de Carreteras.

» Zona “ABC/PAP”; Papeleria: En diferentes clases y dimensiones como
ser: Papel Bond tamafio carta y oficio, Papel Continuo, Papel Copia, Papel

Carbodnico, Papel Couche, Papel para Fax, Papel Sabana, Sobres, etc.

» Zona “ABC/PES”; Papel de Escritorio: Cuadernos oficio y carta,
Cuadernillos, Papel cubo, Posit de notas, Pestafias, Cajas de Cartén,

Archivadores Colgantes, Folders, Archivadores de Palanca, cartulinas, etc.
> Zona “ABC/UOF”; Utiles de Oficina y Escritorio: Boligrafos, micro

puntas, lapices, marcadores, resaltadores, gomas, correctores, clips,

fasteners, engrapadoras, grapas, tijeras, perforadoras, estiletes, reglas.

Almacén ABC - Area 002.- Conformado por zonas:

» Zona “ABC/TNS” Tonners, Cintas tintas, catridges, cartuchos para fax,

impresoras y fotocopiadoras.
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» Zona “ABC/CPO” Cassettes, DVD's, CD’s, Mouse.

» Zona “ABC/VTA” Ropa de Trabajo: Guantes de cuero, barbijos, overoles,

botines de seguridad, etc.

Almacén ABC - Area 003.- Conformado por un ambiente en el cual

almacenara los siguientes materiales de fereteria, repuestos y limpieza:

» Zona “ABC/PIN” Pinturas y materiales: Pintura al agua color blanco,

azul, amairillo; brochas, rodillos, etc.

Zona “ABC/LMP” Materiales de limpieza: Detergentes, jabdn liquido,

Franelas, Basureros Plasticos, escobas y otros

Zona “ABC/RES” Repuestos y accesorios necesarios para vehiculos y

otros equipos Como ser: Llantas, Baterias, Tornillos de Encarne.

Zona “ABC/ELC” Material Eléctrico: Cables, conectores, focos, Ramplus,
adaptadores de Corriente, Alargadores, Tubos Fluorescentes,

Arrancadores, Enchufes.

y movimiento de los bienes y adecuada toma de decisiones sobre

adquisiciones, disponibilidad de bienes, bajas y otros.

El registro debe realizarse por percepcion directa lo que significa viendo,

contando y verificando. /
\& J

ﬁegistro de almacenes \

El registro de almacenes tiene por objeto facilitar el control de las existencias
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3. El Responsable de Almacenes registrara el movimiento de bienes de consumo

del almaceén en las tarjetas Valoradas de Kardex de existencias. ( VER ANEXO 14)

4. Elaborar un informe que refleje el consumo de materiales y suministros por

Unidad Solicitante, detallando los articulos de consumo y cantidades.( ver ANEXO 15)
5. Elaborar reportes mensuales del movimiento de almacenes por cada bien y por

Unidad Solicitante y presentarlo a la Unidad de Contabilidad reflejando ingresos,

salidas y saldos que coincida con las existencias del almacén. ( ver ANEXxO 16)

Plano de Diseino del Almacén Central

En el Almacén de dispondra ademas de un espacio destinado exclusivamente a la
preparacion y embalaje de las distintas solicitudes despachadas.

Flujograma de Almacenamiento de Bienes de Consumo
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DAF-BS
UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MANEJO Y DISPOSICION DE | LA PAZ

BIENES DE ALMACENES 2011
UNIDAD : Bienes y Servicios
PROCEDIMIENTO : Solicitud y Entrega de Bienes de Consumo.

/ N
/OBJ ETIVO : A

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

para efectuar la solicitud de bienes de consumo hasta la Unidad Solicitante.
o J

/ \
/ALCANCE : )

Este instructivo es de aplicacion obligatoria por todos los funcionarios publicos

de la ABC y es responsable para su cumplimiento la Direccién Administrativa

Financiera a través de la Unidad de Bienes y Servicios.

\ J

ﬂegistro de salida \

La distribucion se traduce en la salida de los bienes de almacenes y la

entrega de los mismos a las unidades solicitantes.

El almacén debe contar con registros de entrada de almacenamiento y de
salida de todos y cada uno de los bienes existentes en el almacén y conocer

el estado de las existencias y el movimiento de los bienes en almacén.

\_ /
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/Salida de almacén \

La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada y acompanada
por un documento con autorizacién escrita por la autoridad competente, el
mismo que permita establecer la cantidad y condiciones del bien entregado,

identificarla a su receptor, constatar la conformidad de la entrega y conocer su
destino.
K j

Unidades Solicitantes de la ABC

Presidencia Ejecutiva.

Direccién General

Direccién de Conservacion Vial

Direcciéon Socio Ambiental

Direccién de Planificacién y Desarrollo Tecnoldgico
Direccidn Juridica

Direccion Administrativa Financiera

© N o o bk e Dd =

Direccion de Construcciones
9. Oficinas Regionales
10.Unidad de Secretaria General
11.Unidad de Auditoria Interna
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Descripcion del Procedimiento de Solicitud y Entrega de bienes de

consumo a las Unidades Solicitantes

1. Primeramente la unidad solicitante elabora el pedido de solicitud de un bien de
consumo procediendo al llenado del FORM-ALM-1 formulario de solicitud y
entrega de bienes de consumo en (1 original y 2 copias) correspondiente a la
solicitud requerida indicando fecha, unidad solicitante, nombre del solicitante,
firma, descripcion y cantidad del bien que solicita, como maximo podra pedir dos
veces por semana. ( VER ANEXO 17)

El formulario original y sus copias cumplen las siguientes funciones:

» El formulario original se queda en almacén para su registro y respaldo.
» La primera copia es enviada a la Unidad Solicitante como respaldo.

» La segunda copia se envia a Contabilidad para su respectivo descargo.

2. El Jefe de la Unidad Solicitante sella y firma para aprobar la solicitud y es remitido

a la Unidad de Bienes y Servicios.

3. El responsable de almacén verifica y revisa la existencia de los bienes solicitados

en kardex de existencia.

4. Si existe el bien solicitado el jefe de la Unidad de Bienes y Servicios, autoriza la
entrega de acuerdo a las existencias y dependiendo de la cantidad de Bienes de

consumo solicitados.

5. En caso de no existir el bien de consumo solicitado el Responsable de
Almacenes sella “SIN EXISTENCIA” en el FORM-ALM-1 formulario de
solicitud y entrega de bienes de consumo. En este caso de no existir saldos
se verifica la existencia de los mismos en el POA y PAC de la unidad solicitante

para dar inicio del proceso de contratacion.
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6. Responsable de almacenes prepara y empaca los bienes segun caracteristicas y
destino, llena el formulario de solicitud y entrega de bienes de consumo y entrega

a la Unidad Solicitante.

7. La unidad solicitante verifica la recepcion de cada unidad de lo solicitado y en
senal de conformidad firma y el Formulario de Solicitud y entrega de bienes de

consumo quedandose una copia.

8. El Responsable de Almacén debe efectuar la actualizacion del kardex

correspondiente. ( VER ANEXO 14)

9. El Responsable de Almacén elabora un informe mensual del movimiento de

bienes y es aprobado por el jefe de la Unidad de Bienes y Servicios. ( VER ANEXO 15)
10.El Responsable de Almacén archiva el original del formulario.
11.El responsable de almacenes debe enviar el reporte del informe mensual de las

salidas de almacén y una copia del formulario de la solicitud y entrega de los

bienes de consumo mensualmente a la Unidad de Contabilidad. ( ver anexo 16)
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Gestion de existencias

La Gestidn de Existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de
bienes a los usuarios de la entidad y evitar la interrupcién de las tareas para los

cuales son necesarios.
En la ABC el responsable del almacén debe estar constantemente revisando el
kardex de materiales suministros y publicaciones del almacén para identificar las

necesidades que requieren cada unidad.

Flujograma de Solicitud y Entrega de Bienes de Consumo
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DAF-BS
UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MANEJO Y DISPOSICION DE | LA PAZ

BIENES DE ALMACENES 2011
UNIDAD : Bienes y Servicios
PROCEDIMIENTO : Medidas de Salvaguarda Higiene y Seguridad

g OBJETIVO : h

Establecer las politicas y lineamientos generales para la administracion de

almacenes en lo referente a las medidas de salvaguarda, higiene y seguridad.
\

/ALCANCE:

Las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios

AN

(NB-SABS) establecen medidas a considerar sobre normas, reglamentos
desarrollando procesos, instructivos sobre higiene y seguridad industrial que

el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa Financiera debe observar

\para el buen funcionamiento del Alimacén.

J
)

/Aspectos a Considerar

» Asignar espacios protegidos por sustancias peligrosas.
» Utilizar ropa y equipo de seguridad industrial adecuados.
» Definir medidas de emergencia en caso de accidentes

» Logar condiciones ambientales de ventilacién, luz, humedad y

temperatura.

\_ /
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MEDIDAS DE SALVAGUARDA EN ALMACEN CENTRAL

La salvaguarda comprende actividades de conservacion y proteccion de los
materiales y suministros existentes en los Almacenes de la institucion; para evitar
dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias.

Para contribuir con este propdsito se realizara las siguientes actividades:

1. Contratacion de seguros
En previsidn de alguna contingencia que se pudiera presentar y en el marco de la
adopcion de las respectivas medidas de salvaguardia, la institucion contratara al
inicio de cada gestion anual un seguro para los almacenes contra robos incendios

perdidas o siniestros.

A este efecto, la Direccion Administrativa Financiera autorizara el inicio del proceso
de contratacion de empresas aseguradoras, bajo la modalidad de contrataciones

menores.

El Encargado de Almacenes incluira en su Programacion de Operaciones Anual los

recursos necesarios para cumplir con esta actividad.

2. Inspecciones Periédicas

Realizar inspecciones peridédicas a las instalaciones el Maximo Ejecutivo de la
Unidad Administrativa Financiera debe efectuar inspeccion para el buen
funcionamiento del Almacén y elaborar un informe de la situacion del mismo
recomendando la implantacion de medidas de salvaguarda el cual debe ser

aprobado por la Direccion Administrativa Financiera para su posterior implantacion.
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3. Realizar periédicamente la toma de inventarios fisicos.

4. Control de los bienes
Debe ser una actividad permanente para garantizar el oportuno suministro de

estos bienes y su correcto registro.

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN ALMACEN CENTRAL

El Maximo Ejecutivo de la Unidad junto al responsable de Almacenes adoptara
medidas de Seguridad, orientadas a lograr una administracion eficiente del almacén

de la Administradora Boliviana de Carreteras, entre estas:

1. Medidas de Seguridad del almacén.

Implantacion de procedimientos para la custodia, guarda de existencias Las puertas
de ingreso y las ventanas del Almacén contaran con los accesorios, dispositivos y
otras medidas de seguridad que garanticen y precautelen la conservacién y
proteccidn de los materiales, suministros y publicaciones almacenados, entre estos

mencionar: candados, mallas de proteccion para puertas y ventanas, etc.

2. Senalizacién para el transito y transporte

Las vias de transito y los accesos a la puerta de salida deben estar siempre

despejados.

El Responsable de Almacenes hara conocer en forma oportuna y por escrito a la
direccion Administrativa Financiera, toda observacion y/o irregularidad identificada en
las distintas areas de almacenamiento, para que esta instancia adopte las acciones

correspondientes a fin de superar dichas situaciones en forma inmediata.
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3. Equipos de Incendio- Adopciéon de Medidas contra Incendios

La Unidad de Almacenes tendra bajo su responsabilidad la custodia y manejo de
extintores, estos deben estar libres de cualquier obstruccién y ubicados de manera
estratégica.

El Encargado de Almacenes verificara periédicamente el estado de los extintores,
debiendo solicitar en forma anual, o cuando justificadamente sea necesario, el

recargado y mantenimiento de los mismos.

4. Implementos de Almacenes y Utilizacion de Equipos

El Encargado de Almacenes dispondra de los instrumentos y accesorios necesarios
(Escalera metalica, carrito transportador, ganchos y otros), para coadyuvar en el
manipuleo y acomodo de los bienes almacenados.

Estos implementos tienen que mantenerse en perfectas condiciones de
funcionamiento y de limpieza, para que se encuentren libres de todo material
resbaladizo, suciedad u otros elementos que pudieran ocasionar algun accidente al

momento de usarlos.

MEDIDAS DE HIGIENE EN ALMACEN CENTRAL

1. Limpieza del almacén

La limpieza del Almacén, debe realizarse por aspiracion y cuando corresponda
trapeado y encerado de pisos, sin levantar polvo, evitandose el barrido en seco.
Dicho trabajo sera realizado por el encargado de limpieza de la institucion con la

presencia y supervision directa del Encargado de Aimacenes.
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La limpieza de Almacenes se la realizara de acuerdo a cronograma elaborado por el
Encargado de Almacenes y aprobado por la Gerencia Administrativa Financiera de la

institucion, a inicio de gestion.

2. Condiciones Ambientales en Ventilacion, luz, humedad y temperatura

El Encargado de Almacenes, coordinara acciones con la Direccién Administrativa y
Financiera a fin lograr que las condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad
y temperatura se apropien a los requerimientos de la Unidad de Almacenes, evitando

el deterioro de los Materiales, Suministros y Publicaciones almacenados.

La Direccion Administrativa y Financiera dotara del material y equipo necesario para

lograr dicho propésito.

3. Inspecciones Periddicas.

El Director Administrativo Financiero efectuara visitas periddicas a los almacenes de
la Administradora Boliviana de Carreteras, con el fin de coordinar acciones con el
Encargado de Almacenes, tendientes a mejorar continuamente la administracion del

Almaceén.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DAF-BS
UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MANEJO Y DISPOSICION DE | LA PAZ

BIENES DE ALMACENES 2011
UNIDAD : Bienes y Servicios
PROCEDIMIENTO : Toma de Inventarios Fisicos Periédicos de Bienes

K)BJ ETIVO : \

Establecer la secuencia légica de actividades, registros y plazos y
responsables para efectuar el control toma de inventarios sorpresivos de
bienes de consumo.

Realizar el inventario fisico de las existencias en el almacén para cumplir con

las disposiciones normativas correspondientes al respecto y evaluar el

Kdesempeﬁo de las operaciones. /

N

ALCANCE
Comprende la toma de inventarios de las existencias considerados en los

registros de control de inventarios del almacén de la ABC.

y
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=

Controles Administrativos

Para poder efectuar los controles administrativos en el Subsistema de manejo se

requieren dos tipos de informacién:

+ Los registros que deben estar siempre actualizados y debidamente

documentados.

+ Los informes los cuales deben ser solicitados y realizados para conocer y

evaluar en detalle la situacion de los bienes.

7

Definicion Toma de Inventarios

Es recontar fisicamente, los bienes de consumo con el propésito de:

Actualizar la informacién sobre la existencia de los bienes.
Proporcionar informacién sobre la condicion y estado fisico de los bienes.
Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes.

Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso.

¢ Generar informacion basica para la disposicion de bienes.

e Programar adquisiciones futuras.

=

Valuacion de Inventarios

.

/,

Es la mecanica contable a través de la cual se asigna valor en términos de unidades

monetarias a las mercaderias de una empresa.

Las entradas de mercaderias se guardan en almacenes y su precio y registro esta

consignado en la factura.
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Es por esta razén que las existencias en el almacén de la Administradora Boliviana

de Carreteras se valuara en:

e Las existencias en Almaceén, para fines de inventario, se valuaran al costo de

origen de adquisicion o donacion.

¢ Se entiende como Costo de Adquisicidn, en los casos de materiales y otros,

el precio de la factura o nota fiscal.

¢ Se entiende por Costo de Donacion el valor que se consigna en la donacion
6 el valor establecido mediante tasacion especial o el que resultare

economicamente mas conveniente.

7 N\

Método de Valuacion

Este método se basa en la presuncién de que los primeros articulos que ingresan

son los primeros articulos en salir.

Por esta razon para el manejo de almacenes el Responsable de Almacenes utilizara

el método PEPS (Primeros en entrar y Primeros en salir).

7 N\

Cronograma de Realizacion de Toma de Inventarios

Periddicamente es necesario verificar o confirmar la exactitud de los movimientos y
de los saldos registrados en el Kardex, contra las existencias fisicas A través de la

realizacion de inventarios fisicos en forma periddica.
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Para el efecto se considera lo siguiente:

Inventario Anual

Planificado y supervisado por la Direccion Administrativa Financiera con la presencia
del responsable de almacenes y Auditoria Interna que tomara en cuenta el total de

los bienes existentes en almacén y en los registros. ( VER ANEXO 18 y19)

Inventario Trimestral Especifico
Se procedera al recuento fisico de inventarios de los Materiales, Suministros, y

Publicaciones al término de cada trimestre.

Para cualquier realizacion de inventarios sefalados que se efectué, la Direccion

Administrativa Financiera, conformara las comisiones y establecera los cronogramas.

Inventario Mensual

Planificado y supervisado por la Direccion Administrativa Financiera con la presencia
del Responsable de almacenes que tomara en cuenta los bienes de rotacién
continua para establecer informacion sobre existencias, necesidades de compra,

sobrante o deteriorada.

Inventarios Sorpresivos

Asimismo la Direccién Administrativa Financiera, podra instruir para fines de Control
Interno la realizacion de inventarios sorpresivos mediante muestreos de forma
aleatoria, con el objetivo de establecer con exactitud la existencia y comprobar el
grado de eficiencia del manejo de bienes y generar informacién de la disposicion de

los mismos, sujeto a cronograma establecido.

Mientras dure el trabajo de inventario, se suspendera la atencion a las unidades
solicitantes de la institucién, previa comunicacion a todos los funcionarios de la

institucién por parte de la Direccion Administrativa Financiera. (ver ANEXO 20)
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Se realizara un cronograma de actividades, tiempos y plazos para la realizacion del

inventario fisico de los almacenes, se detallan a continuacion.

: : ]
Acciones previas al Inventars

Preparar *Haja de Inventaria Fisico”

Preparar Tanjeta de recuents Fizics™

Efectuar *Corte Documentario”

Enfregar documentacion 3
Contabiidad

Proceder con &l “Inventanio de
Materiales y Suministros”,

Preparar “Inventario Comparative’

Firma de documentos del inventario

Elaborar Informe Final yremitra la
DAF y Contabilidad

Ajustes posteriores en Contab™dad y
Almacenes
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Descripciéon del Procedimiento de Toma de Inventarios de Almacén

—

El Jefe de Bienes y Servicios elabora el memorando de instruccion de
preparacion de documentacion, dirigido al responsable de almacenes.

El Responsable del Almacén prepara documentacion para realizar la toma de
inventarios sorpresiva el memorando y hoja de rutina y remite a la Unidad de

Auditoria Interna, a la cual se informara la realizacion del recuento sorpresivo.

El responsable designado debe preparar la documentacion y llenar el FORM-ALM-10.

El Encargado de Bienes y Servicios y el Responsable de Almacenes realizan la

toma de inventarios registrando los resultados en el FORM-ALM-10. ( VER ANEXO 18)

Si los saldos reportados corresponden con lo fisico el Jefe de Bienes y Servicios

elabora y remite informe de Toma de Inventarios Sorpresivos a la DAF (ver anexo 19)

Si no existe diferencias la Direccion Administrativa Financiera analiza el informe

de toma de inventarios sorpresivos y otorga la aprobacion.

Si existe diferencias entre lo fisico y reportado el Responsable de Almacen

efectia una revision de existencias y elabora un informe de justificacion y ajuste.

El Jefe de Bienes y Servicios revisa, analiza y aprueba el informe de justificacion

y ajuste, si corresponde lo remite a la Direccién Administrativa Financiera.

La Direccion Administrativa Financiera analiza segun corresponda el informe de

justificacion y ajuste si corresponde otorga la aprobacion.

Flujograma de Toma de Inventarios del Almacén
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DAF-BS
UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MANEJO Y DISPOSICION DE | LA PAZ

BIENES DE ALMACENES 2011
UNIDAD : Bienes y Servicios
PROCEDIMIENTO : Baja de Bienes en Almacén

/ \
/OBJ ETIVO \

Establecer las politicas y lineamientos generales para la exclusiéon de un bien
en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de

acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 234.- del

Decreto Supremo N° 0181.
L /
V4 N
/ALCANCE: )

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS) establecen medidas a considerar sobre la baja de bienes del

Almaceén.

\_

VAN

ﬂroceso de baja de bienes:
El proceso de baja de bienes de consumo, por hurto, robo, pérdida fortuita,
inutilizacién, obsolescencia, siniestro, vencimiento o0 descomposicion,
alteraciones o deterioro, sera aprobado por la Direccion Administrativa
Financiera en la Oficina Central o el Gerente Regional en la Oficina Regional,

previos los informes correspondientes.

\_ /
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4 N\

Procedimiento para la Baja de Bienes

Es el siguiente:
¢ Identificacién de bienes a ser dispuestos.
o Semestralmente el responsable de almacén realiza la revision para identificar
los bienes que no seran utilizados por la Institucion.

¢ Conveniencia administrativa y factibilidad legal.

La Conveniencia Administrativa
Considera la no utilizacion del bien, condiciones actuales y posibilidades de

utilizacion en corto, mediano o largo plazo.

El Analisis de Factibilidad Legal
Debe considerar la identificacion vy ubicacion del bien, condicion actual,

antecedentes de adquisicion.

Informe y Recomendacion de Baja
El informe y recomendacion de disposicién sera elaborado por el responsable de
almacenes con lo siguiente relacion y tipo de bienes, analisis de factibilidad legal y

conveniencia administrativa y documentacién de respaldo.

Resolucion sobre Disposicidon de Bienes
Una vez aprobado por la MAE emitira la Resoluciéon sobre disposicion de bienes

instruyendo se continue con la baja.



ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS

Registros e Informes

En los casos de baja los registros de bienes deberan consignar la informacion y
documentacién de respaldo.

En el plazo no mayor a 10 dias habiles después de haber concluido el proceso de

disposicién definitiva.

Enviar un ejemplar de toda la documentacién a la Unidad Contable para a baja

correspondiente.

4 \

Causales para la Baja de Bienes

Son causales para la baja de bienes de la ABC, las siguientes:

a) Disposicion definitiva de bienes.

b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

C) Mermas.

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.

e) Inutilizacion y Obsolescencia.
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Hurto, robo o pérdida fortuita

La entidad debera elaborar actas de verificacion respectivas consignando el bien, la

cantidad el valor u otra informacion.

a)

b)

El Responsable de Almacenes informara por escrito al Encargado de la Unidad
de Bienes y Servicios el hecho (hurto, robo o pérdida fortuita) detallando lo
acontecido y sera responsabilidad de Encargado de Bienes y de Servicios
comunicar a la empresa aseguradora o corredor de seguro sobre dicho hecho,

con el objeto de que se efectuen las medidas pertinentes.

Cuando corresponda, el Encargado de Bienes y de Servicios conocido el
hecho, en coordinacion con el Abogado de la Direccion Administrativa
Financiera, presentara denuncia ante los organismos publicos pertinentes para
su respectiva investigacion y procesamiento. Posteriormente, el Abogado de la
Direccion Administrativa Financiera procedera a elaborar la “Resolucion de Baja

de Bienes”.

Mermas

1.

El Responsable de Almacenes elabora un informe de forma semestral
detallando las cantidades aproximadas de materiales y suministros mermados y
su posible causa. Este informe es revisado y aprobado por el Encargado de

Bienes y Servicios.

Posteriormente, este informe es remitido a la Direccion Administrativa
Financiera, la cual analiza el informe recibido, y si es justificable, solicita al
Abogado de su direccion la elaboracion de resolucion de baja de bienes de

consumao.
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3. La resolucién de baja de bienes de consumo es remitida al Encargado de

Bienes y Servicios y al Responsable de Almacenes para que proceda con la

baja fisica del (los) bien (es).

4. El Encargado de Bienes y Servicios remitira a la Unidad de Contabilidad la

resolucion de baja de bienes de consumo para que se registre la baja contable.

Vencimientos, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros

1.

El Responsable de Almacenes, mediante informe escrito y detallado, informaran
semestralmente al Encargado de Bienes y Servicios, sobre el vencimiento,
descomposicién, alteracion o deterioro de los bienes institucionales bajo su
custodia. Asimismo, emitiran recomendaciones y propondran medidas a adoptar
en esta materia. Dicho informe sera aprobado por el Encargado de Bienes y

Servicios y remitido al Director Administrativo Financiero.

El Director Administrativo Financiero, analiza el informe recibido y si es
justificable solicita al Abogado de su direccion la elaboracion de resolucién de

baja de bienes para proceder a la baja fisica correspondiente.

El Encargado de Bienes y Servicios remitira a la Unidad de Contabilidad la

resolucion de baja de bienes de consumo para que se registre la baja contable.

El responsable de la unidad administrativa debera instruir y verificar la

destruccion o incineracion e los mismos.
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Inutilizacion y Obsolescencia

1.

El Responsable de Almacenes, informara semestralmente y recomendara las
acciones en forma escrita y detallada, el informe sera aprobado por el

Encargado de Bienes y Servicios y remitido a la GAF. ( ver ANEXO 20)

El Director Administrativo Financiero, analiza el informe recibido y si es
justificable solicita la elaboracion de Resolucion de Baja de Bienes de

Consumo al Abogado de su direccion.

Una vez recibida la copia de la resolucion de baja de Bienes de consumo el

Responsable de almacenes actualiza los kardex.

El Encargado de Bienes y Servicios remitira a la Unidad de Contabilidad, la

resolucién de baja de bienes de consumo para que se registre la baja contable.

Flujograma de Baja de Bienes

Prohibiciones del Responsable de Almacenes

>

Entregar bienes, materiales, suministros y publicaciones sin la documentacion

debidamente autorizada por el Encargado del Area de Bienes y Servicios.

Mantener materiales y suministros o publicaciones en almacenes sin haber

regularizado su ingreso.

Entregar materiales, suministros y publicaciones en calidad de préstamo.

Usar o consumir los materiales, suministros y publicaciones para beneficio

particular o privado.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION MENOR

DE BIENES DE CONSUMO

L | Autoriza compra
y asigna dinero

CARRETERAS
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DECISION
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION EN LA MODALIDAD ANPE DE BIENES DE CONSUMO

RESPONSABLE DEL

UNIDAD COMISION DE COMISION DE £
PROCESO DE 2 PROPONENTE . SIMBOLOGIA
SOLICITANTE CONTRATACION ANPE CALIFICACION RECEPCION
(S EEIPEE RS oyl D e B
Verifica POA-PAC 3| Realiza la Apertura 22635059 1550090560, ©383550509685003¢s INICIO
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BOLIVIANA DE
CARRETERAS

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BIENES DE CONSUMO

DIRECCION £ z
ADMINISTRATIVA nggs;gi\loﬁlz PROVEEDOR ALMAC_EIXé:gNTRAL SIMBOLOGIA
FINACIERA
S e — INICIO
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESO DE BIENES DE CONSUMO
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il
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PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DE BIENES DE CONSUMO

RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL- UNIDAD DE :
ALMACENES ABC CONTABILIDAD SIMBOLOGIA
INICIO
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE BIENES DE CONSUMO

CARRETERAS

UNIDAD DE BIENES ENCARGADO DE UNIDAD DE .
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Almacén ABC - Area 001 Almacén ABC - Area 002
| I
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