DEFENSORIA DEL |

ZSTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DEL PUEBLO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DP-RA N° 050/2021-2022
La Paz, 02 de julio de 2021

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los Paragrafos | y Il del Articulo 218 de la Constitucion Politica del Estado,
establecen que la Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia, promocién, difusién
y cumplimiento de los derechos humanos y que al efecto se constituye en una institucién
con autonomia funcional, financiera y administrativa; en consecuencia no recibe
instrucciones de los érganos del Estado en el gjercicio de sus funciones, y se encuentra
sometida al control fiscal.

Que, el Numeral 9 del Articulo 222, de la Norma Constitucional es atribucién de la
Defensora o Defensor del Pueblo, elaborar los reglamentos necesarios para el ejercicio
de sus funciones.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional, determina que la Administracién Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1 y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que los
servidores publicos, tienen la obligacién de cumplir la Constitucion y las Leyes, asi como
asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios de la Funcién Publica.

Que, los Paragrafos | y 11l del Articulo 2 de la Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016,
prescriben que la Defensoria del Pueblo es una institucién de derecho publico nacional,
encargada de velar por la vigencia, promocion, difusién y cumplimiento de los derechos
humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucién Politica del Estado,
las Leyes y los Instrumentos Internacionales. Asimismo, determina que la misma, tiene
autonomia funcional, financiera y administrativa; y que en el ejercicio de sus funciones
no recibe instrucciones de los Organos del Estado, estando sometida al control fiscal,
con sede en la ciudad de La Paz.

Que, el Numeral 13 del Articulo 14 de la sefialada Ley, dispone que es atribucién de la
Defensora o Defensor del Pueblo aprobar los Reglamentos para el correcto
funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.

Que, los Articulos 30 y 31 del mismo cuerpo normativo legal, instituye que la
Administracion de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los Sistemas de Administracion
y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias; en
consecuencia sefiala que las servidoras y los servidores publicos de la Defensoria del
Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Que, el inciso b) del Articulo 10 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales, dispone que las entidades emplearan los
bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacién de




Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de los activos,
identificando a los responsables de su manejo.

Que, el Articulo 27 de la normativa mencionada precedentemente, instituye que cada
entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los
érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas
de Administracién y Control Interno. Asimismo, el inciso c) del referido Articulo 27,
sefiala que toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie
fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir cuentas de la
administracién a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la
documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo.

Que, el Inciso b) del Articulo 5 de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y
Servicios aprobadas por el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, define a
los bienes como 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 incorpoéreos, bienes de cambio, materias
primas, productos terminados o semiterminados, maquinarias, herramientas, equipos,
otros en estado s6lido, 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.

Que, el Articulo 122 de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios,
sefiala que, ‘“La administracién de almacenes, es la funcion administrativa que
comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucién, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en la entidad
publica”.

Que, el Paragrafo | del Articulo 125 de las citadas Normas Bésicas, determina que, un
almacén es un area operativa de la Unidad Administrativa, que debe tener un sélo
responsable de su administracion. Asimismo, el Paragrafo VI del referido Articulo 125
del Decreto Supremo N° 0181, sefiala que: “En cada entidad la Unidad Administrativa
desarrollaré procedimientos y/o instructivos para la administracion de almacenes’.

Que, el Articulo 29 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios de la Defensoria del Pueblo, dispone que, la Administracion de Activos Fijos
Muebles e inmuebles esta a cargo de la Unidad Administrativa de la Secretaria General,
cuyo responsable es ellla Técnico en Activos Fijos y Almacenes, al efecto sus
funciones son: “a) Establecer mecanismos de mantenimiento, salvaguardia y control de
todos los bienes de la Entidad; b) Ingresar, asignar y registrar los bienes muebles y
edificaciones, instalaciones y otro tipo de bienes inmuebles de la Entidad en la base de
datos correspondiente, en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento de Administracion de Activos
Fijos; ¢) Registrar y actualizar permanentemente las altas y bajas de activos fijos en el
SIAF, verificando los datos de depreciacion y otros; y emitir toda informacion necesaria
para la preparacién de los Estados Financieros de la Entidad; d) Procesar la baja de
activos fijos no utilizables y la disposicion de bienes en el marco de disposiciones
vigentes; e) Elaborar informes para la incorporacién, ajustes, actualizacion de valores y
depreciacion de los activos fijos para efectos de registro fisico y contable; f) Efectuar
controles periodicos de inventarios fisicos de los activos y comunicar los resultados a la
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Unidad Administrativa y Sistemas de la Secretaria General; g) Registrar en coordinacion
con la Direccion de Asuntos Juridicos el derecho propietario de los vehiculos
automotores y bienes inmuebles, en las instancias correspondientes y tramitar los
requisitos necesarios para su tenencia legal; h) Elaborar la Declaracion Jurada de Bienes
para su presentacion al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado; i) Revisar y validar
los resultados de los revalués técnicos efectuados por terceras personas; y j) El
responsable de activos fijos tiene la responsabilidad ante el Jefe de la Unidad
Administrativa y este ante el (la) Secretario (a) General de la ejecucién de las medidas
de salva guarda, incluyendo la obligacion de solicitar la contratacion de seguros,
fortalecer las medidas de seguridad e higiene industrial, formular y aplicar
procedimientos e instructivos tendientes a mejorar la salvaguarda de los activos fijos
muebles de la entidad”.

Que, los Numerales 4 y 17 del Articulo 8 del Reglamento a la Ley N° 870, aprobado
mediante Resoluciéon Administrativa DP-RA N° 088/2019 de 03 de diciembre de 2019,
disponen que es atribucién de la Defensora o Defensor del Pueblo, aprobar los
Reglamentos y normativa interna para el correcto funcionamiento de la Defensoria del
Pueblo y suscribir Resoluciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe DP-SG-UA- N° 203/2021 de 17 de junio de 2021, la Unidad
Administrativa, concluye que, la Defensoria del Pueblo no dispone de un Reglamento de
Administracion de Almacenes, que regule el ingreso, gestién, disposicion y baja de
bienes de consumo y fungibles, asimismo, sefiala que, con la implementacién del
referido Reglamento se subsanara una de las observaciones realizadas por la Unidad
de Auditoria Interna en el Informe DP-UAI-CI-N° 002/2021; en ese sentido, recomienda
su aprobacién mediante Resolucion Administrativa correspondiente.

Que, el Informe DP/SG/UP N° 0211/2021 de 29 de junio de 2021, la Unidad de
Planificacién, concluye que el proyecto de Reglamento de Administracion de Almacenes,
se encuentra concordante a la Estructura Organizacional, Manual de Organizacién y
Funciones el cual se complementara con el Manual de Procesos y Procedimientos
vigentes, por lo que recomienda la aprobacién del referido Reglamento.

Que, el Informe DP-DAJ-INF N° 096/2021 de 02 de julio de 2021, realizado por la
Direccion de Asuntos Juridicos, concluye que la aprobacion del Reglamento de
Administracion de Aimacenes de |la Defensoria del Pueblo, es viable, toda vez que, el
mismo no contraviene normativa legal vigente de nuestro Ordenamiento Juridico, en
consecuencia recomienda la suscripciéon de la Resolucién Administrativa aprobando el
sefialado Reglamento, conforme a las previsiones establecidas en el Numeral 9 del
Articulo 222 de la Norma Constitucional; el Articulo 27 de la Ley N° 1178; el Numeral 13
del Articulo 14 de la Ley N° 870, el Articulo 125 del Decreto Supremo N° 0181; y
Numerales 4 y 17 del Articulo 8 del Reglamento de la Ley N° 870.




POR TANTO:

La Defensora del Pueblo a.i, Nadia Alejandra Cruz Tarifa, designada mediante
Resolucion R.A.L.P. N° 001/2019-2020 emitida por la Asamblea Legislativa
Plurinacional, en uso de sus atribuciones legales que le confiere la Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Administracién de Aimacenes de la Defensoria
del Pueblo, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion
Administrativa, el cual consta de V (cinco) Capitulos, 31 (Treinta y uno) Articulos y | (Un)
Anexo.

SEGUNDO.- Aprobar los Informes DP-SG-UA- N° 203/2021 de 17 de junio de 2021
suscrito por la Unidad Administrativa, DP/SG/UP N° 0211/2021 de 29 de junio de 2021
de la Unidad de Planificacion y DP-DAJ-INF N° 096/2021 de 02 de julio de 2021 de la
Direccion de Asuntos Juridicos de la Defensoria del Pueblo.

TERCERO.- Instruir a Secretaria General para que a través de la Unidad
Administrativa, realice las gestiones necesarias para la publicaciéon, difusién y
cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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DEFENSQQIF\ DEL PUEBLO
INFORME
DP-DAJ-INF N° 096/2021
A: Dra. Nadia Alejandra Cruz Tarifa
DEFENSORA DEL PUEBLO a.i
VIA: Mauricio Carlos Soto Espinoza L ' -ﬁ
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
DE: Julieta C. Espejo Alanoca
PROFESIONAL 1ll APOYO A LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS
REF: APROBACION DEL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION
DE ALMACENES

Lugar y Fecha: La Paz, 02 de julio de 2021

De mi mayor consideracién:

En atencion a instruccion impartida en la Hoja de Ruta Nro. SISCO/13068/2021, respecto
a la aprobacion del Reglamento de Administracion de Almacenes de la Defensoria del
Pueblo, tengo a bien emitir el presente Informe Juridico:

I ANTECEDENTES

Por Informe DP-SG-UA- N° 203/2021 de 17 de junio de 2021, la Unidad Administrativa,
concluye que, la Defensoria del Pueblo no dispone de un Reglamento de Administracion
de Almacenes, que regule el ingreso, gestién, disposicién y baja de bienes de consumo
y fungibles, asimismo, sefiala que, con la implementacién del referido Reglamento se
subsanara una de las observaciones realizadas por la Unidad de Auditoria Interna en el
Informe DP-UAI-CI-N° 002/2021; en ese sentido, recomienda su aprobacién mediante
Resoluciéon Administrativa correspondiente.

Mediante Informe DP/SG/UP N° 0211/2021 de 29 de junio de 2021, la Unidad de
Planificacién, concluye que el proyecto de Reglamento de Administracién de Almacenes,
se encuentra concordante a la Estructura Organizacional, Manual de Organizacién y
Funciones el cual se complementara con el Manual de Procesos y Procedimientos
vigentes, por lo que recomienda la aprobacién del referido Reglamento.

1. NORMATIVA APLICABLE
La solicitud que nos ocupa sera analizada bajo las siguientes normas:

e Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009;

e Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo;

o Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales;

e Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas de
Administracién de Bienes y Servicios; vy,




¢ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
la Defensoria del Pueblo aprobado mediante Resolucién Administrativa DP-RA
N° 041/2021-2022 de 03 de mayo de 2021.

. ANALISIS DEL CASO CONCRETO

Bajo las previsiones de los Paragrafos | y 11l del Articulo 218 de la Constitucién Politica
del Estado, concordante con los Paragrafos | y Ill del Articulo 2 de la Ley N° 870 de 13
de diciembre de 2016, se establece que la Defensoria del Pueblo, debe velar por la
vigencia, promocién, difusiéon y cumplimiento de los derechos humanos, al efecto se
constituye en una institucién con autonomia funcional, financiera y administrativa; en
consecuencia no recibe instrucciones de los érganos del Estado en el gjercicio de sus
funciones y se encuentra sometida al control fiscal.

En ese entendido, de conformidad al Numeral 9 del Articulo 222, de la Norma
Constitucional es atribuciéon de su autoridad elaborar los reglamentos necesarios para
el ejercicio de sus funciones.

Conforme a las determinaciones del Articulo 232 del Texto Constitucional, la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

En ese sentido, todo servidor publico en observancia de los Numerales 1 y 2 del Articulo
235 de la Norma Suprema, tiene la obligacion de cumplir la Constitucion y las Leyes, asi
como asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios que rigen la Funcién
Publica.

El Numeral 13 del Articulo 14 de la Ley N° 870, es atribucién de su autoridad toda
aprobacion de Reglamentos de la Defensoria del Pueblo para su correcto
funcionamiento.

Es asi que, los Articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, prescriben que la Administracion de
la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias; por lo cual
las servidoras y los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a
la Ley que rige el Servicio Publico.

Al efecto, el inciso b) del Articulo 10 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales, dispone que las entidades emplearan los
bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacién de
Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de los activos,
identificando a los responsables de su manejo.

El Articulo 27 de la normativa mencionada precedentemente, instituye que cada entidad
del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administraciéon y Control Interno. Asimismo, el inciso c) del referido Articulo 27, sefiala
que toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos,
valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuentas de la administracién a
su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion
sustentatoria y las condiciones de su archivo.
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Por otra parte el Inciso b) del Articulo 5 de las Normas Basicas de Administracion de
Bienes y Servicios aprobadas por el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009,
define a los bienes como 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 en estado sélido, 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.

El Articulo 122 de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios, sefiala
que, “La administracion 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”.

El Paragrafo | del Articulo 125 de las citadas Normas Basicas, determina que, un
almacén es un area operativa de la Unidad Administrativa, que debe tener un sélo
responsable de su administracion. Asimismo, el Paragrafo VI del referido Articulo 125
del Decreto Supremo N° 0181, sefiala que: “En cada entidad la Unidad Administrativa
desarrollara procedimientos y/o instructivos para la administracioén de almacenes’”.

Asimismo, el Articulo 29 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios de la Defensoria del Pueblo, dispone que, la Administracién de
Activos Fijos Muebles e inmuebles estd a cargo de la Unidad Administrativa de la
Secretaria General, cuyo responsable es el/la Técnico en Activos Fijos y Almacenes,
al efecto sus funciones son: "a) Establecer mecanismos de mantenimiento,
salvaguardia y control de todos los bienes de la Entidad; b) Ingresar, asignar y registrar
los bienes muebles y edificaciones, instalaciones y otro tipo de bienes inmuebles de Ia
Entidad en la base de datos correspondiente, en el marco de las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y el Reglamento de Administracion de
Activos Fijos; c) Registrar y actualizar permanentemente las altas y bajas de activos fijos
en el SIAF, verificando los datos de depreciacién y otros; y emitir toda informacién
necesaria para la preparacion de los Estados Financieros de la Entidad; d) Procesar la
baja de activos fijos no utilizables y la disposicion de bienes en el marco de disposiciones
vigentes; e) Elaborar informes para la incorporacion, ajustes, actualizacién de valores y
depreciacion de los activos fijos para efectos de registro fisico y contable; f) Efectuar
N - controles periédicos de inventarios fisicos de los activos y comunicar los resultados a la
gl Unidad Administrativa y Sistemas de la Secretaria General: g) Registrar en coordinacion
con la Direccion de Asuntos Juridicos el derecho propietario de los vehiculos
automotores y bienes inmuebles, en las instancias correspondientes y tramitar los
requisitos necesarios para su tenencia legal; h) Elaborar la Declaracién Jurada de Bienes
f para su presentacion al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado; i) Revisar y validar
los resultados de los revaluds técnicos efectuados por terceras personas; y j) El
] responsable de activos fijos tiene la responsabilidad ante el Jefe de la Unidad
l’ Administrativa y este ante el (la) Secretario (a) General de la ejecucion de las medidas

de salva guarda, incluyendo la obligacién de solicitar la contratacién de seguros,

fortalecer las medidas de seguridad e higiene industrial, formular y aplicar




procedimientos e instructivos tendientes a mejorar la salvaguarda de los activos fijos
muebles de la entidad”.

Los Numerales 4 y 17 del Articulo 8 del Reglamento a la Ley N° 870 aprobado mediante
Resolucién Administrativa DP-RA N° 088/2019 de 03 de diciembre de 2019, disponen
que es atribucién de la Defensora o Defensor del Pueblo, aprobar los Reglamentos y
normativa interna para el correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo y suscribir
Resoluciones Administrativas.

Bajo las disposiciones normativas citadas precedentemente y de acuerdo al Informe DP-
SG-UA- N° 203/2021 de 17 de junio de 2021 de la Unidad administrativa, se establece
que la Defensoria del Pueblo, se encuentra sujeta a los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales y a la Ley que rige el servicio publico, conforme los Articulos
30y 31 de la Ley N° 870, en tal sentido, en cumplimiento a la Ley N° 1178 y el Articulo
125 del Decreto Supremo N° 0181, concordante con el Articulo 29 del RE- SABS vigente
de la Defensoria del Pueblo, la Unidad Administrativa, conforme a la nueva estructura
organizacional de la entidad y a las previsiones normativas vigentes, elabor6 el
Reglamento de Administracién de Almacenes, a fin de contar con una normativa que
regule el ingreso, gestion y disposicién de bienes de consumo.

Al efecto, el Informe DP/SG/UP N° 0211/2021 de 29 de junio de 2021, de la Unidad de
Planificacion, establece que el proyecto de Reglamento de Administracién de
Almacenes, se encuentra concordante a la Estructura Organizacional, Manual de
Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos vigentes de la
Defensoria del Pueblo.

En consecuencia, la aprobacién del mismo, debe ser realizada mediante Resolucion
Administrativa suscrita por su autoridad como Defensora del Pueblo a.i., en uso de sus
atribuciones establecidas en el Numeral 9 del Articulo 222 de la Norma Constitucional y
el Numeral 13 del Articulo 14 de la Ley N° 870.

IV.  CONCLUSION
De la revision de los antecedentes y normativa legal citada, se concluye que la
aprobacion del Reglamento de Administracién de Almacenes de la Defensoria del
Pueblo, es viable, toda vez que, el mismo no contraviene normativa legal vigente de
nuestro Ordenamiento Juridico.

En tal sentido, bajo las previsiones normativas expuestas ampliamente, corresponde que
la aprobacién del mismo, sea mediante Resolucion Administrativa suscrita por su
autoridad.

V. RECOMENDACION.
Bajo la conclusién establecida, se recomienda a su autoridad suscribir la Resolucion
Administrativa aprobando el Reglamento de Administracién de Almacenes de la
Defensoria del Pueblo, al efecto remito proyecto de Resolucién Administrativa
correspondiente.

Es cuanto Informamos a los fines consiguientes.

Cc.: Arch,

{ Abg. ulieta C. ff\'l_n;‘_;'fj; Alhnoca
LY PuCALSIONAL 111 - APDYO
S~ Dt W DE ASUNTOS JUR(DICOS
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DEFENSORIA DEL PUEBLO
INFORME
DP/SG/UP N° 0211/2021

A: Luis Fernando Munguia Sanchez

Secretario General

DEFENSORIA DEL PUEBLO
VIA: Oscar Enrique Lujan Mendoza

Jefe de la Unidad de Planificacién

SECRETARIA GENERAL - DEFENSORIA DEL PUEB!
DE: Miguel Angel Viscarra Arrieta

Profesional III - Planificador

UNIDAD DE PLANIFICACION - DEFENSORIiA DE
Ref.: Reglamento de Administracion de Almacenes.

Fecha: La Paz, 29 de junio de 2021.

De mi mayor consideracion.
I. ANTECEDENTES

Con Informe DP-SG-UA- N°203/2021 el Técnico II de Activos Fijos y Almacenes, remite

proyecto del Reglamento de Administracién de Almacenes.

II. MARCO NORMATIVO

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N° 870 - Ley del Defensor del Pueblo.

c) Ley N° 1178, de Administracién y control Gubernamental, que establece
los Sistemas de Administracion y Control de las Entidades Publicas.

d) Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.

e) Decreto Supremo N° 26237 del 29 de junio del 2001 que modifica los
articulos 12, 14 al 16, 18,21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

f) Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009 que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

g) Reglamento Especifico de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS
de fecha 3 de mayo de 2021, aprobado con Resolucién Administrativa DP-
RA N°041/2021-2022,

Pagina 1 de 2
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III.

ANALISIS

La administraciéon de almacenes tiene por objetivo optimizar la disponibilidad de bienes de

consumo, el control de sus operaciones y la minimizacién de los costos de almacenamiento.

Asi mismo, el Proyecto de Reglamento de Administraciéon de Almacenes contiene los

lineamientos establecidos en la Ley N° 1178 y en el D.S. N° 0181 respecto a la

Administracion de Almacenes, estableciendo organizacién, ingreso, salida, entrega,

registro, salvaguarda, inventarios, baja, prohibiciones, funciones y responsabilidades.

En este sentido, analizado el Proyecto de reglamento se puede evidenciar que cumple con

los siguientes criterios:

Es cuanto informo para los fines consiguientes.
p

LFMS/OFC/ mava
C.c. Archivo
Hoja de Ruta Nro. SISCO/ 13068/2021

Criterio de Pertinencia: La necesidad institucional es lograr una adecuada
administracién de los Bienes de Consumo de la Defensoria del Pueblo a través del
establecimiento de reglamentos que permitan la optimizacién del control de los
mismos.

Criterio de Factibilidad: La implementacion es factible ya que no se requieren de
recursos que representen gastos adicionales a la Institucién, asimismo esta
enmarcado en la normativa vigente.

Criterio de Coherencia: Es coherente con la planificacion estratégica, operativa y
con la estructura organizacional de la institucion.

CONCLUSIONES

El Proyecto de Reglamento de Administracién de Almacenes, se encuentra
concordante a la Estructura Organizacional, Manual de Organizacién y Funciones.
El Proyecto de Reglamento de Administraciéon de Almacenes, se complementara con
el Manual de Procesos y Procedimientos.

RECOMENDACIONES

Se recomienda que el presente proyecto de Reglamento de Administracion de
Almacenes, sea aprobado mediante Resoluciéon Administrativa, previo el analisis y

criterio legal correspondiente.
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Lic. Rosa Adelaida Quispe Calle , o~ P
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DE : Lic. Roberfo Jorge Zamorano Rivera— /- unio g{;t‘;r\ggggmﬂ‘g{i‘,
TECNICO Il DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACE‘NE&“
REF: INFORME PARA LA APROBACION DE REGLAMENTO DE

ADMINISTRACION DE ALMACENES

FECHA: La Paz, 17 de junio de 2021

1. ANTECEDENTES

¢ Informe de Auditoria de Control Interno DP-UAI-CI-N° 002/2021"Observaciones
sobre diversos aspectos administrativo contables y de control interno,
emergente de la auditoria de confiabilidad de los registros y estados
financieros al 31 de diciembre de 2020 de la Defensoria del Pueblo”.

* Instructivo DP/SG N° 019/2021 de 17 de marzo de 2021, por el que instruye al
personal de la Unidad Administrativa dar cumplimiento a las
recomendaciones del informe DP-UAI-SEG- N° 002/2021 de Auditoria Interna.

e Informe DP-SG-UA-INF N° 0190/2021 de 31 de mayo de 2021 por el que se
informa el grado de avance del cumplimiento a las recomendaciones de la
Unidad de Auditoria sefialadas en el informe  DP-UAI-CI-N°
002/2021"Observaciones sobre diversos aspectos administrativo contables y
de control interno, emergente de la auditoria de confiabilidad de los registros
y estados financieros al 31 de diciembre de 2020 de la Defensoria del Pueblo”.

2. MARCO NORMATIVO.

a) Ley N° 1178, de fecha 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamental, que establece los Sistemas de Administracién y Control de
las Entidades PUblicas.

b) Ley N° 870 de fecha 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.
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c) Ley N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

d) Ley N° 004 de fecha 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa
Cruz"'

e) Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de junio del 2001 que modifica los
articulos 12, 14 al 16, 18, 21 al 31 y é7 del Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica.

f) Decreto Supremo 0181 de fecha 28 de junio de 2009 que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

g) Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, gue aprueba
el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pulblica y sus
modificaciones

h) Reglamento Especifico de Administraciéon de Bienes y Servicios RE-SABS de
fecha de 03 de mayo de 2020, aprobado con Resoluciéon Administrativa DP-
RA N°041/2020-2021.

3. ANALISIS

A la fecha la Defensoria del Pueblo no cuenta con un Reglamento de

Administracion de Almacenes, por dicho motivo existe la necesidad de

contar con reglamento de este tipo, para un mejor manejo y control de los

bienes de consumo.

El presente Reglamento de Administracion de Almacenes tiene por objeto

optimizar la disponibiidad de bienes de consumo, el control de sus

operaciones y la minimizacion de los costos de almacenamiento de la

Defensoria del Pueblo para dicho efecto dentro de lo mds relevante el

reglamento propuesto regulard lo siguiente:

v Ingreso, registro, almacenamiento y salida de bienes de consumo.

v Gestion de existencias, medidas de higiene y seguridad, salvaguarda y control
de inventarios.

v Baja de materiales y suministros.

El Reglamento de Administracion de Almacenes propuesto consta de 5
capitulos y 31 articulos.

4. CONCLUSIONES
e La Defensoria del Pueblo no dispone con un Reglamento de Administraciéon de

Almacenes, que regule el ingreso, gestion,baja, disposicidon de bienes de
consumo y bienes fungibles.
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¢ Conlaimplementacion del Reglamento de Administracién de Aimacenes, se
subsanara una de las observaciones realizadas por la Unidad de Auditoria
Intema, realizada mediante Informe de Auditoria de Control Interno DP-UAI-
CI-N°  002/2021"Observaciones sobre diversos aspectos administrativo
contables y de control interno, emergente de la auditoria de confiabilidad
de los registros y estados financieros al 31 de diciembre de 2020 de la
Defensoria del Pueblo".

5. RECOMENDACION

Se recomienda a su autoridad lo siguiente:
e Remitir los antecedentes a la Direccién de Asuntos Juridicos para su
andlisis y la emision de Resolucién Administrativa correspondiente.

e Aprobar REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES, adjunto al
presente.

Es cuanto se tiene a bien informar a su autoridad, para fines consiguientes.

ADNNISTRATIVA —
DEFENSORJX DEL PUEBLI

Cc. Archivo
Adij. Lo citado
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES
DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1. Objeto del Reglamento.

El presente reglamento tiene por objeto optimizar la disponibilidad de bienes fungibles y
bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizacion de los costos de

almacenamiento de la Defensoria del Pueblo.
Articulo 2. Ambito de Aplicacién.

El Reglamento de Administracion de Almacenes es de uso y aplicaciéon obligatoria a nivel
nacional para los servidores publicos y consultores de linea de todas las areas y unidades

organizacionales de la Defensoria del Pueblo.

Ningun servidor publico y consultor de linea que presta servicios en la Defensoria del Pueblo,
podra alegar desconocimiento del presente reglamento como excusa o justificaciéon de omision,

infraccién o violacién de cualquiera de sus preceptos.
Articulo 3. Base Legal.
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Ley N° 1178, de fecha 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental,

que establece los Sistemas de Administracion y Control de las Entidades Publicas.
b) Ley N° 870 de fecha 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.
c) Ley N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

d) Ley N° 004 de fecha 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion,

enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

e) Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de junio del 2001 que modifica los articulos
12, 14 al 16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.
Fecha
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f) Decreto Supremo 0181 de fecha 28 de junio de 2009 que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

g) Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba el

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones

h) Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS de fecha 3
de mayo de 2021, aprobado con Resoluciéon Administrativa DP-RA N°041/2020-2021.

i) Directrices y Clasificadores Presupuestarios de cada Gestion — Version Descriptiva.
Articulo 4. Definiciones.

a) Almacén: Inmueble para depodsito, recepciéon, revision, manejo, salvaguarda,
suministro y control de recursos materiales, bajo responsabilidad del (la) Técnico de

Activos Fijos y Almacenes de la Unidad Administrativa.

b) Almacenamiento: Es la correcta ubicacion de los bienes de consumo, en el espacio
fisico asignado al interior del almacén, con la finalidad de facilitar la conservacién,

manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan.

c) Bien Fungible: Son aquellos bienes que tienen posibilidad de reemplazo por otros de
la misma calidad, generalmente se consumen con el uso inmediato, pierden su valor
0 cambian de forma, en una gran cantidad de casos no pueden ser utilizados
nuevamente. Son bienes desechables, reemplazables y no son sujetos a revalorizacion

técnica y contable.

d) Bien de comnsumo: Son todos los destinados a satisfacer necesidades o deseos
humanos, y que se consumen con su empleo o uso, lo que puede suceder de modo

inmediato a lo largo de mucho tiempo.

e) Catalogacién: Es la elaboracion de listas de bienes codificados y clasificados segin

un orden légico, que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias.

f) Clasificacién: Es la agrupacion de bienes de acuerdo a sus caracteristicas afines,
que permite facilitar su identificacién y su ubicacion. Estas caracteristicas pueden

ser: volumen, peso, aspecto, etc.

g) Codificaciéon: Consiste en asignar un codigo a cada rubro de bienes o materiales,

para permitir su clasificacion, cuantificacién, ubicacién, verificacién y manipulacion.

Fecha
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h)

i)

k)

1)

m)

p)

q)

Gestion de existencias: Es la solicitud de compra de bienes que se realiza, en un
momento previo a quedar sin existencia; tiene como finalidad el prever la continuidad
del suministro al personal de la Defensoria del Pueblo y evitar la interrupcion de las

tareas.

Ingreso: Es la instancia posterior a la recepcién de los bienes, donde la Unidad
Administrativa a través del (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes realiza el registro

de ingreso a almacenes.

Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucional que
sera realizado para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los
métodos aceptados. Es la verificacion fisica de los bienes de la Defensoria del Pueblo,

en una fecha determinada con el fin de asegurar su existencia real.

Materiales y Suministros: Agrupa la variedad de insumos y suministros requeridos
para el desempeno de las actividades administrativas. Incluye materiales de oficina;
materias primas y materiales para la construccién; productos quimicos,
farmacéuticos y de laboratorio; y en general todo tipo de materiales y suministros que

contempla el Clasificador Presupuestario en el grupo 30000.

Procedimiento: Sucesion cronologica y secuencial de operaciones administrativas

relacionadas entre si que describen cada una de las tareas.

Recepcidén: Es la primera fase del ingreso de bienes a la entidad, donde se verifica la

documentacion, especificaciones técnicas, cantidad, funcionalidad y otros.
Salidas de Almacén: Es la entrega fisica de los materiales y suministros.

Salvaguarda: Comprende actividades de conservaciéon y proteccion para evitar dafos,
mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificaciéon

facil, segura y la manipulacion agil de los bienes.

Solicitud de Materiales: Formulario o documento que llenan los Servidores Publicos

para obtener materiales o suministros del almacén.

Proceso: Es el conjunto de operaciones secuencialmente dispuestas que se ejecutan

para alcanzar los objetivos estratégicos y/o operativos de cada area organizacional.

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de

trabajo, para llevar a cabo un procedimiento determinado.
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s) Unidad Solicitante: Unidad Organizacional que solicita los materiales y suministros
a Almacenes, a través de la Unidad Administrativa dependiente de Secretaria
General.

Articulo 5. Organizacién.

I. El almacén de bienes debe tener un solo responsable de su administracién, quien sera

el responsable de la gestion Administrativa.

II. Si fuese necesario la Defensoria del Pueblo, podra organizar el nimero necesario de

almacenes en funcién a las caracteristicas técnicas y cualidades de los bienes.
CAPITULO I
INGRESO, REGISTRO, ALMACENAMIENTO Y SALIDA
Articulo 6. Recepcidn.

La primera fase del ingreso de bienes fungibles y bienes de consumo a la entidad es la
recepcion. Toda recepcién de bienes estara basada en documentos que autoricen su ingreso,
emitidos por autoridad competente o respaldada por la solicitud de su adquisicién. La

recepcion comprende las siguientes tareas:

I. El cotejamiento de la documentacion pertinente con lo efectivamente solicitado por la
Defensoria del Pueblo.

II. La verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de
volumen de los bienes. Algunos bienes fungibles y bienes de consumo podran ser

recibidos en almacenes para ser sujetos de verificacién, inicamente cuando:
i. Su inspecciéon demande un tiempo prolongado.
ii. Su verificacién exija criterio técnico especializado.
ili. Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen.

Procedimiento que permitira comprobar que lo recibido es lo efectivamente demandado en

términos de cantidad y calidad.

En este caso, el (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes debe establecer el tiempo que

demandara la verificacion, haciendo conocer este plazo al proveedor.
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Articulo 7. Responsables de la Recepcion.
La recepcion de bienes fungibles y bienes de consumo sera realizada por:

I. El Responsable de Recepcion o la Comision de Recepciéon conformada de acuerdo a lo

establecido en el Articulo 39 de las presentes NB-SABS.

II. El (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes cuando se trate de Contratacién Menor,

salvo que la compra necesite verificacion técnica.

III. Cuando el Responsable o la Comision de la Recepcion expresen su conformidad con
los bienes fungibles y bienes de consumo entregados por el proveedor, elaboraran el

documento de recepcion oficial de bienes.

IV. Si los bienes fungibles y bienes de consumo deben ser recibidos en un lugar distinto
al del almacén, estos podran ser entregados en el lugar establecido en las
especificaciones técnicas elaboradas por la unidad solicitante, con la participacion
del (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes de la Defensoria del Pueblo, el
Responsable o la Comision de Recepcion, debiendo cumplir con el procedimiento

establecido para el efecto.
Articulo 8. Ingreso a Almacenes

Una vez recibidos los bienes fungibles y bienes de consumo, el (la) Técnico de Activos Fijos y
Almacenes de la Defensoria del Pueblo, realizara el registro de ingreso a almacenes, adjuntando

la siguiente documentacion:
I. Documento de recepcion oficial del bien emitido por la entidad.

II. Documento de compra que podra ser orden de compra o contrato; documento de

convenio de donacién o transferencia.
III. Nota de remision.
IV. Factura.

V. Documento de solicitud de compra.

Asimismo, remite el proceso de contratacion (Original), adjuntando el Formulario Ingreso al

Almacén a la Unidad Financiera. Todo ingreso de bienes al almacén debe estar debidamente

_ registrado, debiendo el (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes de la Defensoria del Pueblo,

‘} tener una copia (fotocopia) de la documentacion requerida para el ingreso de los bienes
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fungibles y bienes de consumo.
Articulo 9, Identificacién.

La identificacion consiste en la denominacién basica asignada a cada bien y su descripciéon de
acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de dimensién y funcionamiento y
otras que permitan su discriminacion respecto a otro similares o de otras marcas. Como
identificacion basica se tendra en consideracion los siguientes parametros cuando corresponda,

de acuerdo a las caracteristicas propias del bien: Marca, Modelo, e Industria.
Articulo 10. Codificacion.

La codificacién de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes o

materiales, para permitir:
a) Su clasificacion;
b) Su cuantificacion;
¢) Su ubicacién y verificacién;
d) Su manipulacién.
Articulo 11. Clasificacién.

Para facilitar su identificacion y su ubicacién, los bienes se clasificaran en grupos de
caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, composicion,
etc. servird para organizar su almacenamiento, segin compartan caracteristicas iguales,

similares o complementarias.
Articulo 12. Catalogacién.

La catalogacion consiste en la elaboracion de lista de bienes codificados y clasificados segun un

orden logico. La Defensoria del Pueblo debera mantener catalogos actualizados de sus bienes de

consumo, que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias.
Articulo 13. Almacenamiento.

El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacién, manipulacién, salvaguarda y
entrega de los bienes que ingresan al almacén. Estas operaciones se realizaran tomando en

cuenta lo siguiente:
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a) Clasificacion de bienes;
b) Asignacion de espacios;
c) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares;
d) Uso de medios de transporte: equipo motorizado, no motorizado;
e) Conservacion;
f) Seguridad.
Articulo 14. Asignacion de Espacios.

Con el propésito de facilitar la recepcion y la entrega de bienes fungibles y bienes de consumo

se asignaran espacios de acuerdo a uno o mas de los siguientes criterios:
a) Segun la clase del bien;
b) Segun la velocidad de su rotacion;
c) Segln su peso y volumen.

d) Cualquiera sea el criterio adoptado, la asignacion de espacios debe facilitar la

recepcion y la entrega del bien.
Articulo 15. Salida de Almacenes.
Es la distribucién o entrega fisica de los bienes, que implica:
a) Atender las solicitudes de bienes;

b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar,

correspondan a lo solicitado;
c) Registrar la salida de bienes de almacén.

La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por el Formulario Solicitud de
Materiales el cual sera autorizado por Secretaria General a través del Jefe(a) de la Unidad
Administrativa, quien autorizara previamente, el mismo permitird establecer la cantidad y
condiciones del bien entregado, identificar a su receptor, constatar la conformidad de la entrega

y conocer su destino.
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Articulo 16. Registro de Almacenes.

El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el movimiento de bienes en
almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones, disposicién de bienes, bajas y

otros.

Los almacenes deberan contar con registros de entrada, de almacenamiento y de salida, de
todos y cada uno de los bienes fungibles y bienes de consumo en el almacén, utilizando los
documentos necesarios, sean éstos fisicos o electronicos, los mismos que deberan generar

inventarios.

Articulo 17. Responsable de las Llaves.

El (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes tendra las llaves del almacén, no podran ser
prestadas a personal ajeno al mismo para abrir, salvo a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
para hacer alguna verificacion.

Articulo 18. Prohibiciones.

El (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes, esta prohibido de:

a) Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso;

b) Entregar bienes sin el Formulario de Solicitud de Materiales debidamente firmado

y autorizado;
c) Entregar bienes en calidad de préstamo;
d) Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado
CAPITULO III

GESTION DE EXISTENCIAS, MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD, SALVAGUARDA Y
CONTROL DE INVENTARIOS

Articulo 19. Gestion de Existencias.

La gestion de existencias tiene por objeto prever la dotaciéon de bienes fungibles y bienes de
consumo al personal de la instituciéon y evitar la interrupcién de las tareas, para lo cual cada

entidad debera:

a) Adoptar politicas y técnicas, para determinar la cantidad econémica de

existencias y de reposicion;
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b) Utilizar la técnica de inventarios mas apropiada al tipo de bien o grupo de ellos.
Articulo 20. Medidas de Higiene y Seguridad Industrial.

Secretaria General, a través de la Unidad Administrativa, debe considerar las normas y
reglamentos existentes y desarrollar los procedimientos y/o instructivos especificos de higiene y
seguridad industrial para la prevenciéon de probables accidentes originados por el grado de

peligrosidad de los bienes y las condiciones de su almacenamiento.

Para el efecto, se debe considerar los siguientes aspectos minimos:
a) Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén;
b) Senalizacion para el transito y transporte;
c) Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura;
d) Asignacién de espacios protegidos para substancias peligrosas;
e) Utilizacion de ropa y equipo de seguridad industrial;
f) Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad industrial;
g) Determinacion de medidas de emergencia en casos de accidentes;
h) Adopcion de medidas contra incendios, inundaciones, etc.;
i) Adopcion de medidas de primeros auxilios.

Articulo 21. Medidas de Salvaguarda.

La salvaguarda comprende actividades de conservacion y proteccion para evitar dafios,
mermas, pérdidas y deterioro de las existencias de los bienes fungibles y bienes de consumo,

asi como para lograr la identificacién facil, segura y la manipulacién agil de los bienes.
Para contribuir a estos propésitos se debera:

i) Solicitar la contratacién de seguros contra robos, incendios, pérdidas,

siniestros y otros;

ii.  Realizar la inspeccion periddica a instalaciones;
ili.  Realizar la toma de inventarios fisicos periédicos.
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Articulo 22. Control de Inventarios.

a) INVENTARIOS PROGRAMADOS. Se realizaran al menos tres (3) inventarios,
segun el cronograma establecido a inicio de gestion, incluyendo el cierre de

gestion.

b) INVENTARIOS SORPRESIVOS. Se realizaran segun instrucciones del

Secretario(a) General cuando asi lo determine,
Articulo 23. Faltantes y Sobrantes.

Si el resultado del inventario de bienes fungibles y bienes de consumo, estableciera faltantes y

sobrantes debera procederse de la siguiente manera:

I.  En caso de detectarse faltantes de bienes fungibles y bienes de consumo en
cantidades considerables y relevantes, el Secretario(a) General, inmediatamente
conocido el informe del inventario, remitira antecedentes a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), para su derivacion a la Direccién de Asuntos Juridicos, para que a

través de dicha instancia se analice el inicio de las acciones correspondientes.

II. En el caso de que el (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes realice la reposicién de
bienes fungibles y bienes de consumo faltantes en forma fisica, estos deben ser
incorporados de manera inmediata en el almacén debiendo ser de la misma calidad o
superior, los cuales deberan ser presentados al Jefe(a) de la Unidad Administrativa,

debiendo emitirse informe pertinente al Secretario(a) General.

III. En caso de detectarse sobrantes de Materiales y Suministros, previo informe del
inventario al Secretario(a) General, conocido el informe de referencia se remitira los
antecedentes a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), para que a través de la

Direccion de Asuntos Juridicos analice las acciones correspondientes.

CAPITULO IV
BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
Articulo 24. Baja de Bienes.

La baja de bienes fungibles y bienes de consumo se acoplara en lo referente a lo establecido en
el capitulo IV BAJA DE BIENES, de la Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes

y Servicios, aprobada mediante Decreto Supremo N° 0181.

I. CONCEPTO. La baja de bienes consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y
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de los registros contables de la entidad; no es una modalidad de disposicion.
II. CAUSALES. La baja de bienes procedera conforme las siguientes causales:
a) Hurto, robo o pérdida fortuito;
b) Mermas;
¢) Vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros;
d) Inutilizacion;
e) Obsolescencia;
f) Siniestros.
Articulo 25. Baja por Hurto, Robo, Pérdida Fortuita u Otros Siniestros.

Para la baja por hurto, robo, pérdida fortuita u otros siniestros, el (la) Técnico de Activos Fijos y
Almacenes informara al Secretario(a) General a través del Jefe(a) de la Unidad Administrativa,
las circunstancias en que se produjeron los hechos identificando los materiales, cantidades y
caracteristicas. Simultidneamente el Secretario(a) General notificara a la Compaiiia de Seguros

sobre el hecho acaecido.

Asi mismo, se debera remitir antecedentes del hecho a la Direccién de Asuntos Juridicos para

que inicie las acciones legales que el caso amerite.

Articulo 26. Baja por Mermas, Vencimientos, Descomposiciones, Alteraciones o

Deterioro, Inutilizacion y Obsolescencia.

La baja por mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioro, inutilizacion,

obsolescencia, se procedera de la siguiente manera:

a) El (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes identificara los materiales y suministros
que presenten mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioro,
inutilizacién y obsolescencia, reportara a su inmediato superior, mediante informe
detallado, mencionando los accesorios que pueden recuperarse. Cuando sea
necesario podra requerir el apoyo de personal técnico especializado para determinar
la obsolescencia o inutilizaciéon de los bienes fungibles y bienes de consumo.

b) El Jefe(a) de la Unidad Administrativa, previa revision de antecedentes dara su

conformidad al informe emitido por el (la) Técnico de Activos Fijos y Almacenes y
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remitira la documentacién a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) a través de
Secretaria General.

c) La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) instruira a la Direcciéon de Asuntos Juridicos,
la elaboracion del Informe Legal y la Resolucion Administrativa si corresponde,
autorizando la baja de los registros fisicos y contables.

d) El Secretario(a) General, designara una comision mediante memorandum que se
encargara de excluir fisicamente los bienes fungibles y bienes de consumo dados de
baja, en presencia de Notario de Fe Publica y la Unidad de Transparencia
Institucional v Lucha contra la Corrupciéon debiendo dar cumplimiento a la normativa
legal aplicable.

e) La Comisién elaborara un informe al Secretario(a) General, sobre el cumplimiento de
esta diligencia, el cual sera remitido a la Unidad Financiera para los registros

contables correspondientes.
CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 27, Sanciones

El incumplimiento del presente reglamento podra generar responsabilidad por la funciéon publica
en base a lo establecido en el inciso e) del articulo 28 de la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamental. Asimismo, podra generar la determinacién de responsabilidades
establecidas conforme a lo previsto en el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica,
aprobado por el Decreto Supremo N” 23318-A y en otras disposiciones legales vigentes, incluida
la Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010.

Articulo 28. De los Actos Ilicitos

Cuando el servidor publico de la Defensoria del Pueblo incurriere en actos ilicitos tipificados en el
Cédigo Civil, o actos que causen dano economico al Estado, relacionados con la cantidad,
calidad, costo, compra, entrada o salida de material, éste sera procesado internamente y la

institucién tomara las acciones legales correspondientes para su sancion.
Articulo 29, Difusiéon y Aplicaciéon

La difusién y aplicacion del Reglamento de Administracion de Almacenes, es atribucion de

Secretaria General.
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Articulo 30. Revisién, Actualizacién y Modificacién

El presente reglamento podra ser revisado, actualizado y modificado mediante
Resolucion Administrativa, cuando la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) lo considere necesario,
a solicitud de Secretaria General en base a la experiencia de su aplicacion o cuando existan

cambios o ajustes en la normativa.
Articulo 31 Documentos Vigentes

Los siguientes documentos firmados hasta la fecha de aprobacion del presente Reglamento,
tienen plena vigencia, valor y suficiencia para respaldar las responsabilidades contenidas en el

mismo

e Formulario: Solicitud de Materiales.
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ANEXO I

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MATERIALES
o Y
T

DerEnsORla 0EL PucBL
SOLICITUD DE MATERIALES
LUGAR Y FECHA:
UNIDAD SOLICITANTE:

CANTIDAD

CANTIDAD | UNIDAD DE :
N® | NumERAL |  mEDIDA DETALLE AFROSAOR FOR T Na TTEM
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
JUSTIFICACION:
PROCESO DE SOLICITUD
JEFE UNIDAD SOLICITANTE JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE SELLO Y FIRMA pligiingsot.wa e hard
CONFORMIDAD DE RECEPCION
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
FECHA DE RECEPCION SELLO Y FIRMA SELLO Y FIRMA
RZR
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