MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA LA
BAJA DE BIENES DE
CONSUMO




Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

RESOLUCION MINISTERIAL N° 24 2

La Paz, ) L
U2 OCT 2015
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Numeral 5 del Articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala que son

obligaciones de las servidoras y los servidores publicos, respetar y proteger los bienes del
Estado.

Que el inciso a) del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, establece
como uno de los objetivos de las NB-SABS, de establecer los principios, normas y condiciones
que regulan los procesos de administracién de bienes y servicios y las obligaciones y

derechos que derivan de éstos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la Ley N°
1178.

Que el Articulo 5 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, define como Bienes, a
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, corpéreos o incorpéreos, bienes de cambio, materias primas, productos
terminados o semiterminados, maquinarias, herramientas, equipos, otros accesorios al
suministro de éstos, siempre que el valor de los servicios no exceda al de los propios bienes.

Que el Articulo 122 de las citadas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, dispone que la administracién de almacenes, es la funcién administrativa que
comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,

distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en la entidad
publica.

Que el Articulo 234 de las citadas Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios, dispone que la baja de bienes consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y
de los registros contables de la entidad; no es una modalidad de disposicién.

Que el Articulo 235 de las citadas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, dispone que la baja de bienes procedera conforme las siguientes causales: a)
Disposicion definitiva de bienes; b) Hurto, robo o pérdida fortuita: c) Mermas; d) Vencimientos,
descomposiciones, alteraciones o deterioros: e) Inutilizacién: f) Obsolescencia; g)

Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sera dado de
baja; y, h) Siniestros.

Que el Paragrafo | del Articulo 236 de las citadas Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, establece que las entidades desarrollaran
procedimientos e instructivos para la baja de bienes.

Que el Articulo 33 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS), aprobado por Resolucién Ministerial N° 189 de 8 de octubre de 2013,
establece que 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.

Que mediante Informe Técnico MPD/DGAA/N® 011/2015 de fecha 21 de septiembre de 2015,
la Unidad Administrativa de la Direccion General de Asuntos Administrativos, concluye que el
Ministerio de Planificacion del Desarrollo requiere contar con un Manual de Procedimientos
para la Baja de Bienes de Consumo, que permita normar y regular la baja de los bienes de
consumo de esta Cartera de Estado.
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Que mediante Informe Legal N° MPD/DGAJ/INF - 615/2015 de 23 de septiembre de 2015,
emitido por la Direccién General de Asuntos Juridicos, concluye que el Manual de
Procedimientos para la Baja de Bienes de Consumo, requerido por la Direccién General de
Asuntos Administrativos, mediante el Informe Técnico MPD/DGAA/N® 011/2015 de 21 de
septiembre de 2015, permitira el cumplimiento de lo establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), en consecuencia, no
contraviene ninguna norma legal vigente.

Que el Numeral 22 del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894, de la
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, de 7 de febrero de

2009, dispone que es atribucion de las Ministras y Ministros de Estado, emitir las resoluciones
ministeriales en el marco de sus competencias.

POR TANTO:

El Ministro de Planificacién del Desarrollo, en uso de sus facultades y atribuciones conferidas:

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES
DE CONSUMO del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, en sus diez (10) Numerales, que
forma parte integral e indivisible de la presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Planificacion

del Desarrollo, queda encargada del cumplimiento y aplicacién de la presente Resolucion
Ministerial.

Registrese, comuniquese y cumplase.

René Gonzalo Ofellaga h’a!kyer

DEL DESARFOLLO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO FARA BAJA DE BIENES

DE CONSUMO

1. ANTECEDENTES

En base a los lineamientos definidos en la Ley N° 1178 promulgada el 20 de julio
de 1990, el érgano rector ha elaborado las Normas Basicas relativas a cada uno
de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas
constituyen disposiciones que, con mayor grado de especificidad, regulan los
procesos de funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control en el
sector publico. En el marco de las normas basicas, el Ministerio de Planificacion
del Desarrollo ha desarrollado su reglamentacién especifica para proceder a
la implantacion y operacion de los procesos del Sistema de Organizacion

Administrativa.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa — RE-
SOA del Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD), constituye un conjunto
de normas que particularizan los aspectos generales y adectan a las
caracteristicas y funciones propias de la Institucion, con la finalidad de regular
el proceso de estructuracién organizacional de la misma asi mismo, el citado
Reglamento Especifico tiene como objetivo la implantacién del Sistema de
Organizacion Administrativa en el MPD, del cual se extraen los Manuales de

Procedimientos.

En el marco de la Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios y el Subsistema de Disposicion de Bienes relativo a la toma ‘de
decisiones sobre el destino de los bienes cuando estos no son ni seran utilizados
por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo y en relacion a la baja de bienes de
consumo, amparados en el articulo 235 de la NB-SABS, es que se procede a la

elaboracion de presente manual.

2. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Estado
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control

Gubernamental.
c) Ley 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la Corrupcion
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Sant

Cruz”
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d) 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, modificatorio al Decreto Supremo 23318-

A.

e) Decreto Supremo N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba la
Norma Basica del sistema de Organizacion Administrativa.

f) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — NB-SABS.

g) Resolucion Ministerial N° 189 de 8 de octubre de 2013 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios (RE-SABS) del MPD.

h) Resolucion Ministerial N° 151-A de 08 de noviembre de 2010, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE-SOA) del MPD

3. OBJETIVOS
Contar con un instrumento que permita establecer el proceso referido a la baja de

bienes de consumo del Area de Almacenes, perteneciente a la Unidad
Administrativa dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

4. ALCANCE
El presente manual alcanza a todos los servidores publicos que intervengan en

el proceso de baja de bienes de consumo del Area de Almacenes,
independientemente de su jerarquia.

5. APLICACION, CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO

La aplicacion, cumplimiento y seguimiento del procedimiento es de
responsabilidad  del responsable de Almacenes, del Jefe de la  Unidad
Administrativa y de otros servidores publicos que intervengan en el proceso de

baja; siendo de caréacter obligatorio su cumplimiento.

6. DEFINICION DE BIEN DE CONSUMO
Entiéndase a los bienes de consumo como bienes fungibles, que se consumen|

con el uso inmediato, pierden su valor o cambia de forma, en la gran cantidad de
casos no pueden ser utilizados nuevamente

7. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE CONSUMO

ROV RN

El procedimiento, abarca principalmente un diagrama de flujo y la descripcion _‘_"‘"
narrativa a nivel de detalle, determinando cada una de las actividades a seguif| k.

para la Baja de Bienes de Consumo.
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8. PARTICIPANTES
1. Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE
Director(a) General de Asuntos Administrativos — DGAA
Director(a) General de Asuntos Juridicos (DGAJ)
Jefe(a) de la Unidad Administrativa
Jefe(a) de la Unidad Financiera
Responsable de Contabilidad
Responsable de Almacenes
Servidores Publicos designados o invitados para la Baja del(los) Bien(es)

de Consumo.

NP O AN

Para la destruccion de los bienes de consumo el Director General de Asuntos
Administrativos debera invitar en calidad de veedores a un(a) representante de la
Unidad de Auditoria Interna, un(a) representante de la Unidad de Transparencia y
un(a) representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos, mismos que
avalaran el cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucion Ministerial.

La Comision responsable de la destruccion de los bienes de consumo estara
constituida por el Jefe de la Unidad Administrativa, el Responsable de Almacenes
y un representante de la Jefatura Financiera, designados mediante memorandum
por el Director General de Asuntos Administrativos.

9. DIAGRAMA DE FLUJO/FLUJOGRAMA
Es una representacion grafica de la secuencia logica de actividades que forman

parte de un proceso. Los simbolos que se usaran en el flujo grama seran los
siguientes:

! TAREA EN LA OPERACION
Ll e e end
it ‘ DOCUMENTO/INFORMES
e -"’/ﬁﬁ_\
< // DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS
' J INICIO/FIN DE OPERACION
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J’ SISTEMA INFORMATICO
10.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE e
Responsable de 1. INICIO
Almacenes 2. Realiza de manera semestral o cuando sea necesario el
inventario de Almacenes para determinar la necesidad de dar
de baja bienes de consumo del Almacén, considerando para
ello, los criterios y requisitos establecidos en el articulo 235
del D.S. N° 0181. -

3. En base al inventario realizado, elabora un informe que
contenga un detalle de los bienes a ser dados de baja,
especificando la causas, sean estas por inutilizacion,
obsolescencia u otros especificados en el articulo 235 del
Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009,
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios — NB-SABS, Titulo Ill, Subsistema de Disposicion de
Bienes, Capitulo VI Baja de Bienes. La informacion de los
bienes a ser dados de baja, debe incluir como minimo; codigo,
valor, descripcion y encontrarse agrupados segun sus
caracteristicas y naturaleza, en cumplimiento al Decreto
precitado y remite informe técnico de recomendacion a la
Jefatura de la Unidad Administrativa.

4. Informe impreso

Jefe de la Unidad 5. Revisa y verifica que el informe del Responsable de

Administrativa Almacenes cumpla con las condiciones y requisitos
establecidos en el presente Manual, aprueba el mismo y
remite al Director General de Asuntos Administrativos.

Director General de 6. Revisay aprueba el informe elaborado por el Responsable de

.| Asuntos Administrativos Almacenes y remite el mismo a la MAE para su consideracion

previo informe y analisis juridico.

Maxima Autoridad 7. Remite antecedentes a la Direccion General de Asuntos

Ejecutiva Juridicos instruyendo la elaboracién de un informe legal y
Resoluciéon Ministerial.

Director General de 8. Verifica cumplimiento de condiciones y requisitos legales de la

Asuntos Juridicos actividad de baja de bienes, elabora informe legal y Proyecto
de Resolucion Ministerial, rubrica esta y remite a la MAE para
su firma y aprobacién.

9. Informe y Proyecto de Resolucion Ministerial

Maxima Autoridad 10. Suscribe la Resolucion Ministerial correspondiente y remite a
Ejecutiva la Direccion General de Asuntos Juridicos para su registro.
Director General de 11. Registra la Resolucién Ministerial y Remite copia de esta,
Asuntos Juridicos informe Legal y la documentacion de respaldo a la Direccion
General de Asuntos Administrativos.
Director General de 12. Deriva la Resolucién Ministerial, informe Legal y la
Asuntos Administrativos documentacién de respaldo a la Unidad Administrativa e
instruye se gestione y programe la baja de los bienes de
; DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE = = | T OITAREA S S
consumo, previa designacion de los miembros de la Comis
responsable de la destruccion de los bienes de consumo.
Jefe de la Unidad 13. Instruye al Responsable de Almacenes proceder a la baja de
Administrativa los bienes de consumo en el sistema de AlImacenes - SIAL.

14. Elabora la nota de invitacion y Memorandum de designacion a
los miembros de la Comision responsable de la destruccion de
los bienes de consumo, programando dia y hora del acto, para
la firma del DGAA.

15. Invitacién y memorandum

idn

Director General de 16. Firma y remite la invitacion a los veedores y el Memorandum

Asuntos Administrativos de designacién a los miembros de la Comisién responsable de
la destruccion de los bienes de consumo.

Responsable de 17. El dia y hora programados verifica que la Comision

Almacenes responsable de la destruccién de los bienes de consumo y los

veedores se encuentre presente, debiendo para ello, contar
con el Formulario de Salida en el Sistema de Almacenes
debidamente llenado, para la destruccién de los mismos.
Comisién y veedores 18. Una vez destruidos los bienes de consumo se elabora un Acta
de Baja y Destruccion de los bienes de consumo procediendo
a la firma del documento por todos los servidores publicos que
conforman la Comisién responsable de la destruccion de los
bienes de consumo y los veedores.
19. Acta de Baja y Destruccién de los bienes de consumo.
Responsable de 20. Una vez realizada la baja y destruccion de los bienes, se
elabora informe al Jefe de la Unidad Administrativa sobre el

Almacenes
cumplimiento de la Resolucién Ministerial de destruccion de
los bienes de consumo donde se incluye copia de toda la
documentacién de respaldo del proceso.
21. Informe.
Jefe de la Unidad 22. Remite el Informe a la DGAA.
Administrativa
Director General de 23. Remite informe a la Unidad Financiera para su registro
Asuntos Administrativos contable.
Jefe de la Unidad 24. Instruye la revision y el registro de movimientos y saldos al
Financiera Responsable de Contabilidad.
Responsable de 25. Revisa y registra.
Contabilidad 26. FIN

11.FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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