CAPITULO |
GENERALIDADES
1.1.- INTRODUCCION
Desde la aprobacion de la Ley 1178 en 1990, las normas y reglamentos bésicos de la
Ley SAFCO en algunos casos han sido gradualmente elaborados y aprobados, aunque

en la mayoria de las instituciones se encuentran en plena ejecucion.

Lograr alcanzar la aplicacion plena del Reglamento Especifico de NB-SABS,
permitira establecer una administracion mas ordenada, eficaz, eficiente y transparente
en sus decisiones y de igual manera evaluar y definir politicas a partir de los
resultados logrados, optimizando el uso adecuado de los recursos publicos.

La aplicacion del Reglamento Especifico, promoverd no sélo la implantacion de
mecanismos preventivos de control en la administracion de recursos publicos, sino
también el establecimiento de responsabilidades correspondientes por manejos
dolosos o ineficientes, vinculandolos con las sanciones que deben establecerse para

cada caso.

EL Disefio de Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Bienes y
Servicios es una Guia sobre procedimientos para la Contratacion, Manejo y
disposicion de Bienes del Servicio Departamental de Caminos del Gobierno
Auténomo de Tarija. Para llevar de manera secuencial y logica los pasos de cada
procedimiento mediante un documento formal. Este trabajo requiri6 de una
investigacion de tipo descriptiva mientras que el disefio fue de campo; ya que se
estuvo en el lugar de los hechos. Para el mismo se utilizaron las técnicas e
instrumentos apropiados para esta investigacion; Las técnicas aplicadas fueron la
observacién directa y la entrevista no estructurada. Los instrumentos usados fueron
las fichas, lapices, hoja. Los aportes principales que genera el siguiente trabajo es que
permitird evitar pérdidas y fugas de materiales a la hora de realizar el Reglamento
Especifico. Se concluye que para el Servicio Departamental de Caminos la carencia

del Reglamento Especifico ha provocado que una de las normas se manejen de
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manera general por lo que recomendamos la implementacion del mencionado
Reglamento Especifico.

La Contratacion, manejo y disposicion de bienes la realizan de manera general el
SEDECA siendo manejada en estricto contexto normativo relacionado al sistema a
pesar de no contar con los instrumentos necesarios de gestion.

A la fecha permite organizar la administracion de sus recursos creados a su favor con
la facultad de emitir disposiciones para la optimizacion en la contratacion, manejo y
disposicion de bienes presentdndose una serie de deficiencias e interferencias.

La Administracion actual a presenta una serie de deficiencias, corrupcion, asi como
también ha sufrido una serie de interferencias con los diferentes sectores del
gobierno, recortes de sus competencias y facultades y sobre todo prima el aspecto

de interés politico en una lamentable confrontacion del Gobierno Central.

1.2.-PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Al describir el problema, lo mas aconsejable es plantearlo sin indicar para qué se
quiere resolverlo. Por ejemplo: “El problema a que motiva esta investigacion es el
desconocimiento que tenemos de las etapas, procesos administrativas y especificos de

la adquisicion de Bienes y Servicios.

1.2.1.- JUSTIFICACION

En vista de la problematica planteada dentro de la Administracion Publica y tomando
en cuenta que la misma se relaciona de manera directa con el rendimiento en la
adquisicién y ante la necesidad imperante de analizar de manera especifica las
normas basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, dentro de un
esquema de eficiencia administrativa, fue la motivacion o despertar de la inquietud de
proponer el presente trabajo de investigacion cuyo propdsito es el de optimizar la
gestion de los recursos publicos a traves del rendimiento de la adquisicion dandole
sostenibilidad de esta manera a la gestion publica, dentro de un esquema de eficiencia
administrativa.

Complementariamente a esto, al encontramos con bagaje de normas legales que rigen

para la Administracion publica haciendo ain mas complicada su aplicabilidad en el
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tema de gestion de recursos, o el desconocimiento de la misma por parte de las
autoridades publicas o sencillamente la trasgresion a ellas y sumado a ello la demora

en la adquisicion.

Esto coloca en evidencia que existen serias deficiencias en el proceso de adquisicion,
manejo y disposicion de bienes; debido a que en éstos procesos no son tomados en

cuenta criterios que permitan que dicho reclutamiento y seleccion sean efectivos.

1.3.- OBJETIVOS

1.3.1.- OBJETIVO GENERAL
Elaborar el reglamento especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema y aplicarlo al Servicio
Departamental de Caminos SEDECA.
1.3.2.-OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Discutir la propuesta con las Unidades intervinientes para la Contratacion de
Bienes y Servicios.
e Elaborar documentos necesarios para la contratacion de los procesos
administrativos de bienes y servicios.
e Elaborar el Reglamento Especifico de acuerdo al modelo elaborado por el
Ente Rector el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

1.4-METODOLOGIA

El trabajo seré desarrollado de acuerdo a lo establecido en el Articulo 11.- del Decreto
Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), el Organo Rector ha elaborado y
aprobado el modelo base de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS),

Se efectuard el conocimiento de la entidad, a través de la revision de la
documentacién de constitucion y demas disposiciones que regulan el desarrollo de

sus actividades.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

I1.1.- INTRODUCCION
En este capitulo mencionaremos algunas abreviaturas y conceptos que seran
utilizados en la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios.

11.2.-ABREVIATURAS

a) ANPE.- Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

b) CUCE.- Cadigo Unico de Contrataciones Estatales.

c) DBC. -Documento Base de Contratacion.

d) DBC-ANPE.- Documento Base de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo.

e) EPNE.- Empresa Pablica Nacional Estratégica.

f) LP.- Licitacion Publica.

g) MAE.- Maxima Autoridad Ejecutiva.

h) NB-SABS.- Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
i) PAC.- Programa Anual de Contrataciones.

j) POA.- Programa de Operaciones Anual.

k) RE-SABS.- Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

I) RE-SABS-EPNE.- Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas.

m) RPA.- Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo.

n) RPC.- Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica.

0) SABS.- Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

p) SICOES.- Sistema de Contrataciones Estatales.



11.3.-CONCEPTOS
Para efecto de las presentes NB-SABS y su reglamentacion, se establecen los
siguientes conceptos:

a) Alimentos Frescos y Perecederos: Son aquellos que por sus caracteristicas

naturales, conservan sus cualidades aptas para la comercializacion y el consumo
durante un plazo igual o inferior a treinta (30) dias calendario o0 que precisan
condiciones de temperatura regulada para su comercializacion y transporte.

b) Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de
derecho, sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa,
bienes de consumo, fungibles y no fungibles, corporeos o incorpéreos, bienes de
cambio, materias primas, productos terminados o semiterminados, maquinarias,
herramientas, equipos, otros en estado solido, liquido o gaseoso, asi como los
servicios accesorios al suministro de éstos, siempre que el valor de los servicios no
exceda al de los propios bienes.

c) Caso Fortuito: Obstaculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable,

relativas a las condiciones mismas en que la obligacion debia ser cumplida
(conmociones civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, etc.).

d) Cddigo Unico de Contrataciones Estatales — CUCE: Es el codigo asignado de

forma automatica a través del SICOES a cada proceso de contratacién, para
identificarlo de manera Unica, desde la publicacién de la convocatoria hasta la
finalizacion del proceso.

e) Concesion Administrativa: Es una forma de contratacién entre una entidad

publica y una persona natural o juridica, para el uso de un bien de dominio publico o
la prestacion de un servicio pablico por un tiempo limitado a cambio de una
contraprestacion; excluyendo los bienes y servicios que no sean susceptibles de
concesionamiento por disposicion de la Constitucion Politica del Estado o la Ley.

f) Contenido Minimo _para el Reglamento Especifico _del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios para Empresas Publicas Nacionales

Estratégicas: Documento elaborado y aprobado por el Organo Rector, de uso
obligatorio, que establece el contenido minimo para la elaboracion del RE-SABS



EPNE.

g) Concertacion _de mejores condiciones: Etapa posterior a la notificacion de

adjudicacion, en procesos de contratacion bajo la modalidad de Licitacion Publica,
donde de manera justificada la MAE, el RPC, la Comisioén de Calificacion y el
proponente adjudicado, acordaran las mejores condiciones de contratacion cuando la
magnitud y complejidad de la misma asi lo amerite.

h) Contratacion con Financiamiento del Proponente: Es la contratacion por la cual

la entidad contratante establece en el DBC, que el proponente oferte la provision de
bienes o ejecucion de obras con una propuesta de financiamiento parcial o total, para
cubrir la inversion por si mismo o0 mediante compromiso de terceros.

i) Contratacidn Llave en Mano: Es la contratacion mediante la cual un proponente

oferta una obra terminada, que contempla el disefio, ejecucién de la obra y la puesta
en marcha, referida a instalaciones, equipamiento, capacitacion, transferencia
intelectual y tecnologica.

j) Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o contratista, estableciendo
derechos, obligaciones y condiciones para la provision de bienes, construccion de
obras, prestacion de servicios generales o servicios de consultoria.

k) Documento Base de Contratacién — DBC: Documento elaborado por la entidad

contratante para cada contratacion, con base en el Modelo de DBC emitido por el
Organo Rector; que contiene las especificaciones técnicas o términos de referencia,
metodologia de evaluacion, procedimientos y condiciones para el proceso de
contratacion.

I) Error_subsanable: Es aquel que incide sobre aspectos no sustanciales, sean

accidentales, accesorios o de forma; sin afectar la legalidad ni la solvencia de la
propuesta.

m) Especificaciones Técnicas: Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad

contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras
0 servicios generales a contratar.

n) Feria de Contratacion Estatal: Medio de difusion de las convocatorias donde las




entidades publicas dan a conocer publicamente su demanda de bienes y servicios.

0) Fraccionamiento: Es apartarse de la modalidad de contratacion inicialmente

programada en el PAC, y ejecutar la contratacién en una modalidad de menor cuantia.
No se considera fraccionamiento a las contrataciones y adquisiciones por items, lotes,
tramos o paquetes.

p) Fuerza Mayor: Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza

extrafia al hombre que impide el cumplimiento de la obligacion (incendios,
inundaciones y otros desastres naturales).

q) Inspeccion Previa: Actividad previa a la presentacion de propuestas que consiste

en la verificacion del lugar y el entorno que se relacionan con el objeto de la
contratacion.

r) Leasing: El contrato de leasing es aquel mediante el cual, el arrendador traspasa el
derecho a usar un bien a cambio del pago de rentas de arrendamiento durante un
plazo determinado al término del cual el arrendatario tiene la opcion de comprar el
bien arrendado pagando un precio determinado, devolverlo o renovar el contrato.

s) Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE: Titular o personero de més alta jerarquia

de cada entidad del sector publico, sea este el maximo ejecutivo o la direccion
colegiada, segun lo establecido en su disposicién legal o norma de creacion.

t) Mesa de Partes: Es el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad

publica, con el rotulo visible que sefiale: “MESA DE PARTES”, en el cual se
publican el PAC, las convocatorias vigentes y las Resoluciones Impugnables.

u) Método de Seleccion de Calidad: Método de evaluacion que permite seleccionar

la propuesta que presente la mejor calificacion técnica, sin sobrepasar el Precio
Referencial establecido por la entidad contratante.

v) Método de Seleccién de Calidad, Propuesta Técnica y Costo: Método de

evaluacion que permite seleccionar la propuesta que presente la mejor calificacion
combinada en términos de calidad, propuesta técnica y costo.

w) Método de Seleccion_de Menor_Costo: Método de evaluacion que permite

seleccionar la propuesta con el menor precio entre aquellas que hubieran obtenido la

calificacion técnica minima requerida.
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x) Método de Seleccion de Presupuesto Fijo: Método de evaluacion que permite

seleccionar la propuesta que presente la mejor calificacion técnica, de acuerdo al
presupuesto fijo establecido por la entidad contratante.

y) Modelo de Contrato: Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo

Rector, que contiene clausulas de relacion contractual entre las entidades publicas y
los proveedores o contratistas y que forma parte del Modelo de DBC.

z) Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy

Servicios — RE-SABS: Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo

Rector, de utilizacion obligatoria para la elaboracién del RE-SABS por las entidades
publicas.

aa) Modelo de Documento Base de Contratacién — DBC: Documento estandar,

elaborado y aprobado por el Organo Rector, que forma parte de la reglamentacion de
las presentes NB-SABS y es de utilizacion obligatoria por las entidades pablicas.

bb) Obras: Son aquellos trabajos relacionados con la construccién, reconstruccion,
demolicion, reparacion, instalacion, ampliacion, remodelacion, adecuacion,
restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacion o renovacion de edificios,
estructuras, carreteras, puentes o instalaciones, tendido de gasoductos, oleoductos,
instalaciones eléctricas, montaje en general, perforacion de pozos de agua, asi como
la preparacion y limpieza del terreno, la excavacion, la edificacion y otros.

cc) Orden de Compra: Es una solicitud escrita a un proveedor para la entrega de

bienes a un precio y plazo convenidos y entrega de factura. La Orden de Compra se
aplicara s6lo en casos de adquisicion de bienes de entrega inmediata.

dd) Organo Rector: El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas es el Organo

Rector del SABS con las atribuciones que le confiere la Ley N° 1178 y las
establecidas en las presentes NB-SABS.
ee) Precio Referencial: Es el precio estimado por la entidad contratante para un

proceso de contratacion.

ff) Precio Evaluado mas Bajo: Es la oferta que cumple con los aspectos técnicos,

administrativos y legales, que una vez evaluados, presenta el menor costo.

gg) Programa Anual de Contrataciones — PAC: Instrumento de planificacion
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donde la entidad publica programa las contrataciones de una gestion, en funcion de su
POA y presupuesto.
hh) Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de
contratacion mediante la presentacion de su propuesta o cotizacion.

ii) Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito

un contrato o emitido una orden de compra, segun las modalidades y tipo de
contratacion establecidas.

jj) Realamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios —

RE-SABS: Documento elaborado por la entidad puablica, que tiene por objeto
establecer los aspectos especificos que no estén contemplados en las presentes NB-
SABS. El mismo debe ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de
manera expresa por la entidad.

kk) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas — RE-SABS-EPNE: Documento

elaborado por las EPNE, en base al contenido minimo establecido por el Organo
Rector, que tiene por objeto establecer los procedimientos necesarios para la
contratacion de bienes y servicios. El mismo debe ser compatibilizado por el Organo
Rector y aprobado de manera expresa por la EPNE.

I) Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica — RPC:

Servidor publico que por delegacién de la MAE, es responsable por la ejecucion del
proceso de contratacion y sus resultados, en la modalidad de Licitacion Publica.

mm) Responsable del Proceso de Contratacion _de Apoyo Nacional a la

Produccion y Empleo — RPA: Servidor pablico que por delegacién de la MAE, es

responsable por la ejecucion del proceso de contratacién y sus resultados, en las
modalidades de Contratacién Menor y ANPE.

nn) Reunion de Aclaracién: Actividad previa a la presentacion de propuestas donde

los potenciales proponentes pueden expresar sus consultas sobre el proceso de
contratacion.

00) Servicios_Generales Recurrentes: Son servicios que la entidad requiere de

manera ininterrumpida para su funcionamiento.
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pp) Servicios de Consultoria: Son los servicios de caracter intelectual tales como

disefio de proyectos, asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e
investigaciones, supervision técnica y otros servicios profesionales, que podran ser
prestados por consultores individuales o por empresas consultoras.

qq) Servicios de Consultoria Individual de Linea: Son los servicios prestados por

un consultor individual para realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser
desarrollados con dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los
términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato.

rr) Servicios de Consultoria por Producto: Son los servicios prestados por un

consultor individual o por una empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo
resultado es la obtencion de un producto conforme los términos de referencia y las
condiciones establecidas en el contrato.

ss) 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: Servicios de Provision Continua, tales como:
seguros, limpieza, vigilancia y otros; y Discontinuos tales como: servicios de
courrier, servicios de fotocopias, publicidad, provisién de pasajes aéreos, transporte,
publicaciones, impresion y otros similares.

tt) Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES: Es el sistema oficial de

publicacion y difusion de informacién de los procesos de contratacion de las
entidades publicas del Estado Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado
por el Organo Rector.

uu) Términos de Referencia: Parte integrante del DBC elaborada por la entidad

contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de
consultoria a contratar.

vv) 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.

ww) Unidad Juridica: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad

contratante, encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos
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juridicos en los subsistemas de contratacion, manejo y disposicién de bienes y
Servicios.

xX) Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad

contratante, donde se origina la demanda de la contratacion de bienes y servicios.
yy) Valor Actual — VA: El Valor Actual describe el proceso de flujos de dinero

futuro que a un descuento y periodos dados representa valores actuales.

I1.4.- PRINCIPIOS DEL SABS

La aplicacion de las presentes Normas Bésicas estd orientada bajo los siguientes
principios:

11.2.1.-Solidaridad.- Los recursos publicos den favorecer a todos los bolivianos.

11.2.2.-Participacion.- Los bolivianos y bolivianas tienen derecho a participar de los

procesos de contratacion.

11.2.3.-Control Social.- B y b tiene derecho de velar por la correcta ejecucion de los

recursos publicos, resultados, impactos y la calidad de Bs y Ss.

11.2.4.-Buena fe.- Se presume el correcto y ético actuar de los servidores publicos y
proponentes.

11.2.5.-Economia.- Los procesos de contratacion de bs y Ss, manejo y disposicion de
Bs, se realizaran con celeridad y ahorro de recursos.

11.2.6.-Eficacia.- Los procesos de contratacion de bs y Ss, manejo y disposicién de
Bs, deben permitir alcanzar los objetivos y resultados programados.
11.2.7.-Eficiencia.- Los procesos de contratacion de bs y Ss, manejo y disposicion de
Bs, deben ser realizados oportunamente, en tiempos Optimos y con los menores
costos posibles.

11.2.8.-Equidad.- Los proponentes pueden participar en igualdad de condiciones, sin
restricciones y de acuerdo a su capacidad de producir Bs.
11.2.9.-Libre_participacion.- Las contrataciones estatales deben permitir la libre

participacion y la mas amplia concurrencia de proponentes, a través de mecanismos
de publicidad, con el objeto de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio y

calidad.
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11.2.10.-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.
11.2.11.-Transparencia.- Los actos, documentos y la informacion de los procesos de

contratacion, manejo y disposicion de Bs y Ss., son publicos.

El por qué de los conceptos es para relacionar y comprender la realizacion del

trabajo.
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CAPITULO 11l

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

111.1.-ANTECEDENTES.-

Los reglamentos son una herramienta mas que indispensable para toda institucion, ya
que permite cumplir con las normativas de una manera especifica, clara y sencilla.
Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, se
destaca lo relativo a los reglamentos especificos, ya que facilitan, proporcionan la
orientacion precisa que requiere la accion humana en las unidades administrativas,
fundamentalmente en el ambito operativo o de ejecucion, pues son una fuente en las
cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la
realizacion de las tareas que se le han encomendado.

Se pretende realizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios segun lo establecido en el Articulo 11.- del Decreto Supremo N°
0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (NB-SABS), el Organo Rector ha elaborado y aprobado el
modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (RE-SABS), para que cada entidad publica, de acuerdo a su naturaleza
juridica, elabore su Reglamento Especifico.

En el presente modelo, la entidad publica debe completar de manera puntual, los
aspectos especificos de acuerdo con las instrucciones y desarrollar procesos para cada
modalidad de contratacion, precautelando que los mismos puedan ser realizados bajo
criterios de oportunidad, transparencia y eficiencia.

Segun su naturaleza, las entidades pueden establecer una mayor especificidad en sus
procedimientos, para lo cual, debera elaborar Manuales de Procedimientos Internos

Especificos, en el marco de la normativa vigente.
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No cabe duda que la necesidad de reglamentar de forma especifica el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, constituyéndose éstos en el soporte
fundamental de dichas entidades, de ahi la importancia de orientar su desempefio
hacia el logro de los objetivos institucionales.
El SEDECA, tiene como finalidad de establecer la forma de contrataciones el Manejo
y disposicién de bienes con la finalidad de que sean cumplidas por el SEDECA a
través del ejercicio de sus competencias conferidas por la Ley, promoviendo en
funcion a los recursos publicos que son asignados por Ley a SEDECA.
Sin embargo ante los permanentes cambios que se suscitan en el nivel de ejecutivo y
a causa de la injerencia politica se ha dado lugar a una excesiva rotacion de personal
con poca y en algunos casos con ninguna formacion profesional; perjudicando de
manera directa la gestion técnica del SEDECA.
El problema radica en la falta de un reglamento creado de acuerdo a la naturaleza de
la institucion de utilizacion obligatoria, siendo de responsabilidad administrada de
acuerdo al art.11 del D.S. 181. EIl cual facilitaria la sostenibilidad de la gestion

publica, evitando de esta manera una mala administracion de los recursos publicos.

111.2.-ORGANIZACION

ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

DIRECTOR TECNICO
SEDECA

ASESORIA LEGAL

ORGANIZACION
METODOS

—+

1
UNIDAD UNIDAD DE DNIDAD BE SIDAD BE UNIDAD DE
ADMINISTRATIVA PROYECTOS FONSTRUCEION ¥ SUPERVISIONY EQUIPOS
MANTENIMIENTO FISCALIZACION
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

1
r T T
AREA DE
AREA AREA DE
RECURSOS AREA FINANCIERA|
HUMANOS ADMINISTRATIVA [CONTRATACIONES -
1 1
r T T 1 r T 1
SERVICIOS SECCION SECCION
CENERALES ALMACENES ACTIVOS FLIOS SEGURIDAD CONTABILIDAD DRESUSUESTO SECCION CAJA

111.3.- ASPECTOS GENERALES

111.3.1. OBJETIVO

Implantar en el SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS, las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y servicios (NB-SABS) y su
reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los servidores publicos
responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de
Bienes y servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a
procesos de contratacidén, manejo y disposicion de bines.

111.3.2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y
unidades del Servicio Departamental de Caminos (SEDECA).

111.3.3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

- La Constitucion Politica del Estado.



17
- La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.
- El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N°
26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica.
- El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2008, de las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de bienes y Servicio (NB-SABS).
- La Resolucion Ministerial N° 262, de 15 de julio de 2009, que aprueba los
Modelos de Documento Base de Contratacion.
- El Decreto Supremo N° 25366 de 26 de abril del 1999, del Modelo Bésico de
organizacion Sectorial para los Servicios Departamental de Caminos.
- El Decreto Supremo N° 28666 Administracion Prefectural y coordinacion
entre niveles
- Resolucién Prefectural que aprueba la estructura organizativa para cada

gestion.

111.3.4. NOMBRE DE LA ENTIDAD

Gobierno  Autobnomo Departamental de Tarija unidad ejecutora Servicio
Departamental de Caminos - SEDECA

111.3.5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)

La Méxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director Técnico del Servicio
Departamental de Caminos (SEDECA).

111.3.6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Direccion de
Modernizacion y Desburocratizacion de la Gobernacion.

El presente RE — SABS sera aprobado mediante Resolucién Gubernamental previa

emision del Informe de Compatibilizacion por parte del Organo Rector.
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111.3.7. PREVISION
En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento Especifico, éstas seran solucionadas en los
alcances y previsiones establecidas en el Decreto Supremo N° 0181 de las Normas
Bésicas del sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su
reglamentacion.
111.3.8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO
El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a
responsabilidades por la funcion puablica segun lo establecido en el Capitulo V, de la
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales

y disposiciones conexas.

111.4.- SUBSISTEMAS QUE CONFORMAN EL SABS
Los subsistemas son los siguientes:

- Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios
- Subsistema de Manejo de Bienes

- Subsistema de Disposiciones de Bienes

111.4.1.- SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos que regulan el proceso de contratacion de bienes, obras, servicios
generales y servicios de consultoria en las entidades publicas.

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa del Servicio Departamental de
Caminos en coordinacion con las Unidades Solicitantes.

111.4.1.1.- MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

1. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor a: Jefe

Administrativa y Financiera
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El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Prefectural 129/09,
es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Contratacion Menor (hasta Bs 20.000.-), cuyas funciones son las siguientes:
- Autorizar el inicio del proceso de contratacion.
- Verificar que las contrataciones se encuentren en el POA y cuenten con la
certificacion presupuestaria correspondiente.
- Adjudicar la Contratacion Menor.
- Solicitar la aprobacion expresa de la Autoridad superior en grado, cuando no
sea posible obtener tres cotizaciones o propuestas (pro forma).
En la modalidad de Contratacion menor de Firmas Consultoras, estas funciones seran
asumidas por el Méaximo Ejecutivo del Area Solicitante.
2. PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD
CONTRATACION MENOR
Las contrataciones menores hasta Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS),
gue no requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizan segun el siguiente proceso:
(Desarrollar el proceso de contratacion).
Solicitud de la Unidad Solicitante para la contratacién
Documentacion de sustentacion del procedimiento (Certificacion Presupuestaria,
Registro en el POA, Informe o sello de Almacenes sobre la “no existencia” del
material objeto de la solicitud).
Pedido: Caracteristica técnicas y precio referencial basado en tres o mas proformas
Solicitud inicio del proceso
Aprobacién del RPA para el inicio del proceso de contratacion bajo la modalidad de
contratacion menor
Anaélisis y compra directa del proponente
Emision de la Orden de Compra para bienes, Orden de Trabajo para obras, servicios
generales, servicios de consultoria, por parte del RPA en funcion a la recomendacion
emitida por el Responsable de Adquisiciones

Aprobacién RPA (adjudicacion)
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Ingreso a almacén central del Sedeca
Conformidad por parte de la Unidad Solicitante.
Descargo compra factura u otros
Entrega a la Unidad Solicitante
Contabilidad

111.4.1.2.- MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO - ANPE

1. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA)

Se designara como RPA a: Jefe Administrativo y Financiero

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Prefectura 129/09, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE, sus funciones estan establecidas en el
Articulo 34.- de las NB- SABS.

2. PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO.

3. CONTRATACION POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE
PROPUESTAS

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones
desde Bs.20.001 (VEINTE MIL UNO 00/100 BOLIVIANOS) minimo cuatro (4) dias
hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), minimo ocho (8) dias
Su proceso sera el siguiente:

Actividades previas a la publicacion:

Solicitud de la Unidad Solicitante

Registro en el POA 'y PAC

Informe sobre la “no existencia” del material objeto de la solicitud

Especificaciones técnicas

Documento Base de Contratacion.

Aprobacién del RPA para el inicio del proceso de contratacion
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Inicio de proceso con la publicacion de la convocatoria Mesa de Partes y SICOES
Actividades administrativas opciones, previas a la presentacion de propuestas:
Consultas escritas, Inspeccion Previa, Reunion informativa.
Presentacion de propuestas de acuerdo a los plazos establecidos
Apertura publica y lectura de precios ofertados
Comision de calificacion
Evaluacién en acto continuo, de cotizaciones o propuestas presentadas y elaboracion
de Informe de Evaluacion y Recomendaciones de Adjudicacion o Declaracion
Desierta. (Evaluacion se procederd aun cuando no se hubiera recibido una sola
cotizacion o propuesta)
El informe se Realizara al RPA conteniendo como minino lo siguiente:
Nomina de proponentes
Cuadro comparativo de evaluacion técnica y econdmica.
Recomendaciones
Convocatoria a todos los proponentes que presentaron propuestas, cuando se requiera
la aclaracion de una 0 mas propuestas
RPA: Elaboracion de la Resolucion de adjudicacion o Declaracion Desierta, cuando
corresponda.
Notificacion
Objeto de impugnacién de montos mayores a Bs. 200 000.-
Suscripcién de Contrato (propuestas) o emision de orden de compra (Cotizaciones).
Recepcion en Almacén Central del SEDECA
El control social serd ejercido a través de los representantes de la sociedad que
participen en los actos publicos de esta modalidad de contratacién. Para tal efecto las
publicaciones en la Mesa de Partes y en el SICOES se constituiran en los medios de

informacion de las fechas de realizacion de los actos publicos.

111.4.1.3.- MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
1. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA (RPC)
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Se designara como RPC a: Director Técnico del SEDECA
El RPC, designado por la MAE mediante Resolucion Prefectural 129/09, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de
Licitacion Publica, sus funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las Normas
Bésicas.
2. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA
La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANQS), su procedimiento es el siguiente:
I) Lic. Publica Actividades previas:
Programar la contratacion en el PAC
Verificacion de POA
Certificacion Presupuestaria
Certificado de Inversion
Precio referencial
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
Obras- Sup. Técnica-ficha ambiental-Aprobacion de Disefio.
Bienes-Sello sin Existencia.
CIL —Certificado de Equivalencia
Solicitud del inicio del proceso
Elaboracion del DBC Cronograma (Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia — Modelo de DBC)
Solicita al RPC la Autorizacion del inicio del proceso
RPC Verifica documentacion y autoriza el inicio del proceso de contratacion
Publicacién Convocatoria y DBC en form. 100
SICOES-Mesa de Partes-opcional otro medio de comunicacion
Entrega del DBC
I1) Licitacion Publica Proceso de Preparacion
Bienes-Obras-Servicios-Consultaria

Verificacion del lugar y entorno (cuando corresponda)
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Inspeccidn previa: Actividades administrativas previas a la presentacion de propuesta
Consulta escrita dirigida a Direccion Administrativa
Reunién de aclaracion (Acto publico que participan funcionarios, proponentes y
control social; se acta firmada.
Inspeccion previa cuando corresponda
Enmiendas y aclaraciones
Aprobacién del DBC con Resolucion Administrativa
Notificacion a proponentes a traves del Correo Electronico-Fax-SICOES
Recurso de impugnacion al DBC
I11) Licitacion Publica Proceso de Formalizacién
Comision de Calificacion. — Designacion a través de memorando
Recepcidn de propuestas
Cierre en hora y lugar
Registro de presentacion de propuestas
Acto de recepcién
Apertura de propuestas
Acto Unico y publico-Control Social
Apertura de sobres
Verificacion de documentacion
Lectura de propuesta econémica
Acta de apertura
IV) Licitacion Publica Evaluacion y Adjudicacion
Calificacion
Excusas RPC y comisién
Calificacion seccion reservada
Evaluacion y/o calificacion
Convocatoria a proponentes cuando se requiera aclaracion
Informe de calificacion y recomendacion.
Adjudicacion Desierta

Revisién de informe
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Emision de resolucién de Adjudicacion
Notificacion Adjudicacion
Recurso de Impugnacién a la Adjudicacion
VI) Licitacion Publica Suscripcion de Contrato
Presentacion de la documentacion original
Presentacion de garantia
Informe de presentacion de documentacién
Firma de contrato
Concertacion de mejores condiciones Técnicas (cuando corresponda) acta -informe
Protocolizacion del Contrato (Notario de Fe Publica)
VII) Licitacion Publica Administracion del Contrato
A Cargo de la unidad solicitante
Designacion de: Fiscalizacion-Fiscal de Servicio-Contraparte
Ejecucion: Orden de Trabajo-Orden de cambio- Contrato Modificatorio
Conformidad al avance planillas
Designacion de la comision de recepcion: Fiscal de servicio —Contraparte
Recepcidn
Obras: Recepcidn provisional-definitivas
Bienes: Sujetos a Verificacion - Definitivas

Servicio: Conformidad — Consultaria.

111.4.1.4.- MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
1. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcion es: Director Técnico del SEDECA

2. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcidén serd realizado conforme dicte la
Resolucidn gue autoriza la Contratacién por Excepcién.

Una vez suscrito el contrato, la informacion de la contratacion sera presentada a la

Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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111.4.1.5. MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS
1. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS
El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es: Director Técnico
del SEDECA
2. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la
Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias.

111.4.1.6.- MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS

1. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS

El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA
designado de acuerdo a lo establecido en los numerales 12 y 14 del presente
Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) La Unidad Administrativa, realizara la prevision presupuestaria dentro del POA de
la gestion de los recursos correspondientes al pago de: Bienes con tarifas reguladas
por el Estado (gasolina, diesel, gas licuado), Servicios de Publicidad, Pasajes,
arrendamiento de bienes (para salud y educacion), suscripcion de medios de
comunicacion escrita (diarios, revistas y publicaciones).

b) La Unidad Administrativa como responsable de la ejecucion de las actividades
administrativas del SEDECA, procedera al inicio de la gestion el anélisis de los
diferentes requerimientos de bienes y servicios segun los items descritos para la
contratacion directa de servicios de conformidad al siguiente detalle:

Calidad y Oportunidad para los bienes con tarifas regulados por el Estado.
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Establecer consumos maximos determinando politicas de racionalidad para los
Servicios Publicos.
Medio de Publicidad segun Reglamento de la institucion
Corresponderd el analisis de las ofertas de las lineas de transporte aéreo asignandose
al servicio de conformidad a las ventajas en cuanto a oportunidad, calidad del
servicio, preferencias dentro de las diferentes rutas y bonificaciones adicionales.
Para la suscripcion a medios de comunicacion escrita debera proceder al analisis de
los puntos de asignacion segun prioridad e importancia dentro de las diferentes areas

organizacionales de la institucion.

111.4.1.7.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Servicio Departamental de Caminos(SEDECA), cuyo
Maximo Ejecutivo es Jefe Administrativo y Financiero

El Jefe Administrativo y Financiero velara por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

111.4.1.8.- UNIDADES SOLICITANTES

En el SEDECA las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente
son:

Unidad de Estudios y Proyectos-Areas y laboratorio

Unidad de Mantenimiento y Construccion — Residencia- Proyectos-Areas de
Mantenimiento.

Unidad de Fiscalizacion

Unidad Administrativo y Financiero —Secciones y Areas Administrativas

Unidad de Equipos —SAE y Equipos

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes
sefialadas, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en
el Articulo 35.- de las NB-SABS.
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111.4.1.9.- COMISION DE CALIFICACION
1.- COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION
EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO (ANPE)
La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA,
mediante memorando, dentro de dos dias habiles previos a la presentacion de
cotizaciones 0 propuestas.
La Comision de Calificacion debera conformarse con servidores publicos de la
Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segln el objeto de contratacion.
Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memorando,
designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los dos dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de
la Comision de Calificacion.
La Comision de Calificacidn o el Responsable de Evaluacién cumpliran las funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.
2.- COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA
Serd designada por el RPC, mediante memorando, dentro de los dos dias héabiles
previos al acto de apertura y propuestas, y estara integrada por servidores publicos de
la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.
La Comision de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.-
de las NB-SABS.
3.- COMISION DE RECEPCION
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, sera
designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC o RPA),
mediante memorando de acuerdo a los plazos establecidos a la recepcion de bienes y
Servicios.
La Comision de Recepcion debera conformarse con servidores publicos de la Unidad

Administrativa y de la Unidad Solicitante segln el objeto de contratacion.
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Alternativamente, solo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado
por ésta (RPA), designard un Responsable de Recepcion, mediante memorando, que
asumira las funciones de la Comision de Recepcion.
La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcion cumplirén las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

111.4.2.- SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

111.4.2.1.- COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bines son los siguientes:
Administracion de Almacenes.

Administracion de Activos Fijos Muebles.

Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

111.4.2.1.1.- RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el jefe de la
Unidad Administrativa del Servicio Departamental de Caminos (SEDECA), a traves
de las instancias Técnicas y Operativas.

111.4.2.1.2.- ADMINISTRACION DE ALMACENES

Servicio Departamental de Caminos cuenta con:

Almacén Unidad Central o Distrito, se encuentra dentro de la Unidad Administrativa
y Financiera su titular es el Encargado de Almacenes.

Bodega, esta a cargo del Responsable de bodega

Almacén de Proyectos, estan a cargo de un Responsable de Almacenes

Las funciones del Encargado de Almacenes son las siguientes.

1.-INGRESO DEL BIEN

Identificacion y recepcion de los bienes y materiales contratados por la entidad
velando por el cumplimiento de las especificaciones técnicas, la calidad, cantidad,
tiempo de entrega, garantias determinadas en el Orden de Compra si se trata de
entregas en forma inmediata, realizar el cotejo a través de las Orden de recepcion y/o

formulario de recepcion firmadas por el Encargado de Almacén si se tratan de
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Compras Menores y la comision o el Encargado de Recepcion para Licitaciones y
otros.
Responsable de elaborar Formulario de Recepcion de Materiales para su respectiva
recepcion a almacén.
2.-REGISTRO
Registro de ingreso de bienes materiales, repuestos, combustibles y otros a almacén
en tarjetas kardex individual en forma manual y en el sistema disefiado e implantado
denominado Sistema de Almacén y Kardex de acuerdo a las ordenes de recepcion
(elaborados por la area de contratacion)
Codificacion de los bienes en tarjeta kardex individual y en Sistema de almacén de
acuerdo a normas y procedimientos estandares establecidos.
Clasificacion y catalogacion de los bienes de acuerdo a la naturaleza.
Elaboracion de listas y/o reportes en el sistema de bienes codificados y clasificados
Responsable de la entrega y control de combustible
3.-ALMACENAMIENTO.- Asignacion de espacios, Responsable de mantener
Kardex individual manual y de sistema actualizado por articulo.
4.-DISTRIBUCION
Registro de salida de bienes materiales, repuestos, combustibles y otros a almacén en
tarjetas kardex individual en forma manual y en el sistema disefiado e implantado
denominado Sistema de Almacén y Kardex de acuerdo a las ordenes de recepcion
(elaborados por la area de contratacion) y pedido interno para salidas en Distrito
(elaborados en almacén y Nota de Remisién) para salidas de Distrito u Oficinas
central (SEDECA).

Distribucion o entrega fisica de los bienes

5.-MEDIDAS DE HIGIENE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y
SALVAGUARDIA.- Mantener en perfecto estado de conservacion facilitar el
manipuleo y salvaguarda de los materiales y bienes que se encuentran bajo custodia y

responsabilidad de almacenes.
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Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y
otros.
Realiza en forma periddica la inspeccion a instalaciones del almacen (SEDECA).
Realizar en forma periddica la toma de inventario fisico.
6.-CONTROL
Mantener un stock minimo de materiales, para una provision oportuna a las Unidades
de la institucion (SEDECA).
Mantener actualizados los inventarios de materiales y otros.
Reportar en el inventario de las nuevas adquisiciones para almacenes
Responsable de la conservacion de un archivo de todo movimiento que generan en
Almaceén.
Las funciones del responsable de Bodega son las siguientes:
Responsable de administrar la bodega de Maestranza Central, la misma que
distribuye materiales y Herramientas de uso diarios a los trabajadores.
Recibir bajo estricto inventario todos los activos que se encuentran en dicha Seccion.
Llevar un registro detallado de todas las entradas y salidas de las herramientas
especiales a los trabajadores de Maestranza, y exigir su devolucién unas vez
terminada la jornada de trabajo.
Responsable de llevar un Kardex de los materiales que ingresan y salen de la seccion
Realizar informe semanal de entradas y salidas de la seccién
Informe mensual de referente al abastecimiento de combustible y lubricantes.
Responsable de realizar la recepcion y registro de piezas y repuestos que llegan de
residencias y proyectos para su reparacion en Maestranza
Responsable de que toda salida sea de acuerdo al Control de Salida de Materiales de
Bodega.
Optimizar la disponibilidad de bienes, el control de sus operaciones y la
minimizacion de los costos de almacenamiento.
Las funciones del responsable de almacén en el proyecto son las siguientes:
Realiza la solicitud de salida de bienes materiales, repuestos, combustibles y otros a

almaceén a través del formulario N° Requerimiento de Material
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Registro de ingreso y salida de bienes materiales, repuestos, combustibles y otros del
almacén del proyecto y/o programa en tarjetas kardex individual en forma manual
Identificacion y recepcion de los bienes y materiales contratados por el proyectos
velando por el cumplimiento de las especificaciones técnicas, la calidad, cantidad,
tiempo de entrega y garantias solicitadas por el proyecto que seran recepcionadas en
almacén de Distrito de la institucion(SEDECA)
Elaboracion de reportes mensuales de los bienes utilizados en el proyecto
Responsable de la entrega y control de combustible
Mantener un stock minimo de materiales, para una provision oportuna para el
proyecto.
Mantener actualizados los inventarios de materiales y otros.
Mantener en perfecto estado de conservacion facilitar el manipuleo y salvaguarda de
los materiales y bienes que se encuentran bajo custodia y responsabilidad de
almacenes.
Reportar en el inventario de las nuevas adquisiciones para almacenes
Asignacion de espacios.
Distribucion y control de la entrega fisica de los bienes
Responsable de la conservacion de un archivo de todo movimiento que generan en
Almacén de proyectos
Responsable de emitir la documentacion de descargo en forma mensual a
contabilidad y kardex

111.4.2.1.3.- ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E
INMUEBLES

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del la seccion
de Activos Fijos cuyo responsable es el Encargado de Activos Fijos

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:
1.- INGRESO

Organizacion para la administracion de Activos Fijos muebles e inmuebles.
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Recepcion de bienes para su incorporacion al activo fijo a la institucion de acuerdo a
la documentacion correspondiente y autorizada por la autoridad correspondiente que
corresponderia a la Jefe Administrativa y Financiera, Encargada de area o por el
administrador del proyecto.
Ingreso de bienes donados de acuerdo a la documentacion por el responsable del
beneficiario.
Cuando las caracteristicas técnicas son muy complejas solicitar al area técnica
informe de la misma, si la institucién no cuenta solicitar a la Gobernacion de un
profesional especializado.
2.- REGISTRO
El movimiento de Altas, Transferencias y Bajas de activos fijos Muebles e
Inmuebles, es registrado mediante el sistema computarizado denominado Sistema de
Activos Fijos DATA SOFT, disefiado e implantado por la institucion.
Emite el respectivo formulario de Acta de recepcion de acuerdo al N° de orden de
compra, fecha de ingreso, cantidad, unidad de manejo y denominacién de las
caracteristicas del bien.
El Responsable de Activos Fijos apertura el formulario de Nota de Ingreso.
Sistematizar la informacién de los responsables de la custodia de los activos fijos en
cuanto a muebles y equipos.
Registrar el derecho propietario.
Mantener actualizado el archivo de todos los documentos relativos al
Patrimonio de la institucion
Registrar el Derecho Propietario de los inmuebles de la Gobernacion y sistematizar
la informacion correspondiente a este proceso
3.-ASIGNACION
Asignacion de activos fijos muebles.
Revisar el cumplimiento de requisitos de salida de acuerdo al formulario de “efectos
en Custodio” donde debe estar respaldado con la firma de salida debidamente

autorizada por la autoridad correspondiente.
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Clasificar y codificar todos los bienes, de acuerdo a normas y procedimientos
estandares
La institucion no cuenta con ambiente destinado al almacenamiento de Equipos de
oficina y Muebles devueltos por funcionarios de la institucion por renuncia, cambio
de funciones o desuso de estos bienes. El Encargado de Activos Fijos solicita la
transferencia de forma inmediata para la conservacion y custodio, seguridad de los
bienes devueltos a Activos Fijos Asimismo, es responsable de la clasificacion de los
bienes y la emision de informes semestrales adjuntando la documentacion de sustento
obtenida en forma oportuna, para decidir su disposicion o baja.
4.- MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA
Salvaguardar y proteger los bienes por pérdidas, robos, dafios, accidentes.
Actualizar permanentemente los inventarios para su valoracion correspondiente.
Mantener actualizado el archivo de documentacién respaldatoria y los registros
correspondientes al patrimonio e inventarios de activos fijos de la institucion.
Elaborar un programa de mantenimiento y salvaguardo de los activos.
Supervisar el cumplimiento de los Manuales Operativos De Activos inmuebles de la
institucion
Realizar inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion de los bienes
muebles.
5.- CONTROL
Ejecutar las politicas relativas a la administracion de activos fijos inmuebles
Mantener actualizado el registro de los activos fijos inmuebles
Desarrollar el Programa de Mantenimiento y Salvaguarda de los activos fijos
inmuebles.
Cumplir los reglamentos y manuales correspondientes a la administracion de los
activos fijos inmuebles.
Las funciones que cumple el responsable del custodio y manejos de Activos Fijos
Muebles e Inmuebles son:

El debido uso, custodia, preservacion de lo bienes que le sean asignados.
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Demandar con la debida anticipacion, los servicios de reparacion de los bienes que le
sean asignados.
Para ser liberados de la responsabilidad el funcionario debera devolver a la seccién de
Activos Fijos, mediante Acta de devolucion el o los bienes que estaban a su cargo.
Mientras no lo haga estara sujeto al régimen de responsabilidad por la funcién publica
establecida en la Ley 1178, de Administracion y Control Gubernamental.
No pueden moverse los muebles, equipos o reubicarlos sin permiso de la Seccion de
Activos Fijos. Para llevar un cualquier mueble o equipo fuera de al institucion
requiere completar la papeleta, hoja de rutina o nota de remision autorizando Ingreso
y Salida de Activos Fijos, debidamente firmada por el Jefe Administrativo, el
Encargado de Activos Fijos, Seguridad asignado a la institucion y el funcionario
involucrado.
La instalacion en las distintas unidades operativas de la institucion debera estar
debidamente justificada en funcion a los requerimientos o necesidades emergentes de
las actividades desarrolladas por las unidades.
Se asignara a un funcionario la custodia de la maquina generando en este la
consiguiente responsabilidad sobre su uso, conservacion y demanda del servicio de
mantenimiento.
El funcionario responsable por el uso y manejo del equipo deberd contar con los
suficientes conocimientos para optimizar su uso y lograr un adecuado manejo de la
misma.
Deben protegerse los equipos de riegos del medioambiente (por ejemplo, polvo y
agua).
No debe dafiarse o alterarse las caracteristicas fisicas o técnicas y poner en riesgo.
Las responsabilidades, horarios y prohibiciones sobre el uso, conservacion y
salvaguardia de vehiculos y equipo pesado, estan establecidas en el “Reglamento para
el Uso de Vehiculos y Garajes elaborados por la unidad técnica de equipos”,
El Encargado de Activos Fijos es responsable de la aplicacion obligatoria del referido

reglamento, asi como de la elaboracion de instrumentos y la custodia de
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documentacién orientada a controlar el uso y conservacion de los vehiculos en
constante coordinacion con la Unidad Técnica de Equipos (maestranza).

El Encargado de Activos Fijos, llevara un control sobre los distintos trabajos de
mantenimiento o cambio de repuestos de todos los equipos y vehiculos de la
institucion, a fin de contar con informacion permanente sobre el estado y
mantenimiento de los activos fijos de la institucion en forma coordinada con la
Unidad Técnica de Equipos y/o Maestranza

En base a esta informacion, el Encargado de Activos Fijos elaborard y remitird
mensualmente a la Unidad Administrativa y Financiera la informacion seleccionada,
analizada y evaluada sobre el estado de conservacion y mantenimiento de todos los
equipos y vehiculos de la entidad para la toma de decisiones oportunas.

El encargado de Activos Fijos es responsable por el mantenimiento anual y la
conservacién del Inmueble conforme a cronograma aprobado; no obstante, en caso de
presentarse algin desperfecto en algunos de los ambientes, el o los funcionarios
afectados, demandaran en forma inmediata a la Seccion de Activos Fijo el servicio de
reparacion respectivo en forma coordinada con la Seccion de Servicios Generales.

El encargado de Activos Fijos efectuara visitas periddicas a las distintas oficinas,
residencias y proyectos de la institucién, con el fin de verificar y controlar el
adecuado manejo y estado de los distintos activos fijos de la institucion, y elaborar
informes a la Unidad Administrativa.

Las medidas de salvaguardia, la institucion contratara al inicio de cada gestion anual
un seguro para la oficina principal o Distrito, para resguardo de muebles y equipos.
Para vehiculos y motocicletas se utilizaran el seguro automotor y el SOAT

Toma de inventarios fisicos periodicos, con el propdsito de identificar fallas, faltantes
y sobrantes de bienes, precisar la situacion de estos en un momento dado, programar
adquisiciones futuras, precisar los bienes que se encuentran en calidad de depositos
en poder de terceros o en transito y valorarlos contablemente. Asimismo determinar

la responsabilidad de su custodia. El inventario se sujetara al procedimiento y a través

de una comision nombrada por el jefe de la Unidad Administrativa y Financiera
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111.4.3.- SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
111.4.3.1.- TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacion
2. Permuta
111.4.3.2.- RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
El Responsable por la disposicion de Bienes es el Director Técnico, quien debera
precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de
Bienes.
111.4.3.3.- BAJA DE BIENES
La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la
exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos
procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235.- de
las NB-SABS, son los siguientes:
- Disposicion definitiva de bienes
La Unidad afectada se dirige al Jefe Administrativo y Financiero mediante informe
los pormenores y las condiciones en las que se dieron los hechos que originan la baja
del bien.
Jefe Administrativo y Financiero instruye a la Seccion de Activos Fijos y analiza el
informe, revise antecedentes y emita informe técnico. (Solicitar a personal calificado)
Jefe Administrativo y Financiero solicita emitir Resolucion a la MAE sobre
disposicion de bienes.
La MAE emite Resolucion Rectoral con antecedentes, propositos y condiciones
relativas al bien o bienes a ser dispuestos.
Activo Fijo coordina con el responsable del bien y procede al retiro fisico del mismo
y elabora informe al Jefe Administrativo y Financiero, el Jefe Administrativo y
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Financiero emite un ejemplar de la documentacion al Area financiera -Contabilidad
para la baja correspondiente.
Jefe Administrativo y Financiero informa al SENAPE vy a la Contraloria General de la
Republica sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos, maquinaria.
- Hurto, robo o pérdidas fortuitas y siniestros.
La Unidad Afectada informara mediante informe dirigido al responsable de la
disposicion de bienes la MAE los pormenores y las condiciones en las que se dieron
los hechos que originan la baja del bien.
El Jefe Administrativa y Financiera, instruira a la Area Legal para que proceda con la
denuncia correspondiente ante la FELCC y emita el informe correspondiente.
El responsable de la disposicion de bienes en un plazo no mayor a diez (10) dias
habiles después de haber concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes,
enviara un ejemplar de toda la documentacion al &rea financiera—contabilidad de la
entidad, para la baja correspondiente.
El responsable de la disposicidn de bienes procedera a la baja en base a los informes
de los responsables del bien y las actas de verificacion respectivas que se levantaran
consignando el bien, cantidad, valor y otra informacion que se considere importante.
El responsable de la disposicion MAE procedera a la baja por disposicion definitiva
de bienes concluido el proceso de envié de los registros de bienes de la entidad
consignara la informacion y documentacion que respalda la modalidad utilizada.
- Inutilizacion y obsolescencia
La Unidad Afectada informara mediante informe dirigido al responsable de la
disposicion de bienes MAE los pormenores y las condiciones en las que se encuentra
el bien.
El responsable de la disposicion procedera a la baja por disposicion definitiva de
bienes concluido el proceso de envid de los registros de bienes de la entidad
consignara la informacién y documentacion que respalda la modalidad utilizada.
El responsable de la disposicion de bienes en un plazo no mayor a diez (10) dias

habiles despues de haber concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes,
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enviara un ejemplar de toda la documentacion al area financiera -contable de la
entidad, para la baja correspondiente.

El responsable de la disposicion de bienes MAE procedera a la baja en base a los
informes de los responsables del bien y las actas de verificacion respectivas que se
levantaran consignando el bien, cantidad, valor y otra informacion que se considere
importante.

El responsable de la disposicion de bienes considerara la recuperacion de las partes,
accesorios y componentes que sean Utiles para la entidad y/o que signifique un

retorno econdmico. Estos bienes seran remitidos al SENAPE para su redistribucion.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

IV.-CONCLUSIONES.-

Las conclusiones que se obtuvieron en el presente trabajo son:

El presente trabajo es de aplicacion obligatoria para todo el personal de
Servicio Departamental de Caminos (SEDECA) y debe regularse
mediante la disposicion legal del Organo Rector para evitar futuras
sanciones.

Implementar las Normas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios y su reglamentacion identificando las unidades y cargos de
los servidores publicos responsables en la aplicacion y funcionamiento
del presente reglamento y asi como los procedimientos inertes a

procesos de Contratacion, Manejo y Disposicidn de Bienes.

Con el trabajo se lleg6 a conocer como desarrollar la elaboracion de
los DBC (Documento Base de Contratacion) para la adquisicion de
Bienes y Servicios y llevar de manera secuencial y légica los pasos de
cada procedimiento mediante un documento formal para la

contratacion de Bienes y Servicios.

El presente Reglamento pretende completar y desarrollar de manera
breve y puntual los procedimientos para cada modalidad de
Contratacion precautelando que los mismos puedan ser realizados bajo

criterios de oportunidad, transparencia y eficiencia.

También se concluyo que para ser mas eficiente la contratacion de los
Bienes y Servicios deben ser implementados mecanismos preventivos

de control en la administracion de recursos publicos.
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V.- RECOMENDACIONES
Las recomendaciones que se pueden dar una vez concluido el trabajo son:
e Se recomienda implementar el presente reglamento para optimizar las
Contrataciones mediante las normas de caracter juridico, técnico y

administrativo.

Con la implementacion del presente reglamento el personal
involucrado como asi cada funcionario que conoce su funcion
especifica, podra optimizar la elaboracion de los diferentes procesos

de contratacidn de bienes y servicios dentro de la Institucion.

Recomienda a la parte Administrativa la implementacion del presente
Reglamento ya que el mismo se adecua a las caracteristicas y
necesidades de la entidad para una mejor administracion de los
recursos, logrando que el mismo sea eficiente, oportuno y

transparente.

Se recomienda a la parte Administrativa puedan desarrollar una
gestion publica eficiente, transparente y responsable. Pero ademas es
de mi interés que este documento llegue a la entidad de manera que

su ejercicio del control sea efectivo.

Se recomienda que las mesas de partes sean ubicadas en el ingreso de
la entidad (SEDECA), en lugar visible sefialando toda la informacion
inerte a los procesos de Contrataciones y asi subsanar las
recomendaciones formuladas por la unidad de Auditoria Interna y
evitar asi posibles impugnaciones por parte de los participantes del
proceso. Asi mismo se recomienda la asignacion de un encargado de
la MESA DE PARTES el cual debera actualizar dicha vitrina (MESA
DE PARTES) para los procesos de la gestion.
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e De acuerdo al presente Reglamento la Unidad Administrativa podra
elaborar Manuales de Procedimientos Internos Especificos los cuales

podran estar enmarcados en el presente trabajo.
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