(3 ¥ CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CiviL -
o
®o i O ket i - ,
& % SOLUCION ADMINISTRATIVA EBC N°© 026/2015
... W _ GERENCIA‘ G?NERAL
_‘, 2 La Paz, 14 de mayo de 2015
S ASUNTO: APROBACION E IMPLEMENTACIG
C ION DEL

°® i BIENES, DISPOSTCTE REGLAMENTO DE MANEJO DE
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® ' VISTOS:
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.
& gl D:;re.to. Supr'e‘mo N© 1020 de 26 de Octubre de 2011, el Decreto Supremo N° 1178
S I/ezmsr-nolgi?s;;acnon y Control Gubernamental y el Informe INF/GG/AGP/2015-0011

5 ;
®

- CONSIDERANDO:
® :

. . F )
._ % Que mediante e} Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011 fue creada la*
® Empre;a Estra“tegica Boliviana de Construccidn y Conservacion de Infraestruczura Civil
.v 2 .cuya. sigla es “EBC como una Empresa Publica Nacional Estratégica, con personalidad

o Jjuridica de derecho publico, de d ion i inida i i i i

2 ! cho put 3 uracion indefinida y patrimonio propio, con autonomia
.‘ ki < gesu.on admmnstrapva, financiera legal y técnica que se encuentra baje tuicion del
. ) Ministerio de Qbras Publicas, Servicios y Vivierrda.
. % S_ue‘slasinenc!onada disposicion normativa sefiala en su Art. 8 paragrafo I lo siguiente:
o . zz _d-.destg a cargo de una (un) Gerente General que se constituye en su maxima
® X muegir;nie :Jec?tn./ia, gs designado(o) por el Presidente del Estado Plurinacional

% esolucion Suprema y define los asuntos de su c [ di
® : resoluciones administrativas. pmpetencie mediante

./ - L3
L CONSIDERAN
DO:
!
L]
.: ‘3' \;:; Que el Informe Técnico INF/GG/AGP/2015-0020 1/2015-00235, emitido por el Lic
.. , Yumgr Antonio Rojas Koock en su calidad de Jefe de la Unidad de Planificacién y
‘ % o Gestion de Calidad concluye y recomienda:
. a IEn cc)tr\svfierg?ion de todo lo expuesto “El objetivo del. presente Reglamento es brindar
. ;‘X}: ' E;ec;p |m|21acnon de prqcesos y procedimientos en el Manejo de Bienes, Disposicion de
o “4‘:?;-_“,?‘1'3 . EBeé”e nsumos Residuales tanto en Oficina Central como en cada obra que ejecuta
v '

af‘e/ QueIeIJL?forme !ggal IN!:/'GG/AL/ZOIS—OOZO, de fecha 14 de mayo de 2015, suscrito

2 s por la Jefe de'.Ur'ndad Juridica de la EBC. Dra. Yolanda Vargas R., mismo que establece

A ggﬁtil) rdeqrjerlmlento del Responsable de Planificacidn y Gestion de Calidad se enmarca

& la normativa vigente no siendo contraria a la misma o
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POR TANTO:

El Gerente General de |Ia Empresa

Conservacidn de Infraestructura Civil, en ejercicio de sus atribuciomes contempladas en

el Articulo 8 paragrafo I y Art. 9inciso i) del Decreto Supremo NO° 1020 de 26 de
octubre de 2012. '

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el Reglamento de Manejo de Bienes, Disposiciéon de Bienes e

Insumos Residuales de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccidn y
Conservacion de Infraestructura Civil-EBC

SEGUNDO.- Gerencia Administrativa Financiera y la Unidad de Planificacién y Gestién
de Calidad es responsable de la difusion e implementacién del Reglamento de Manejo
de Bienes, Disposicidn de Bienes e Insumos Residuales de la EBC.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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REGLAMENTO DE MANEJO DE BIENES,
DISPOSICION DE BIENES E INSUMOS RESIDUALES

TITULO |
MANEJO DE BIENES

CAPITULO |
MANEJO DE BIENES
Articulo 1.- COMPONENTES DEL MANEJO DE BIENES

Los componentes del Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracion de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.

c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

Articulo 2.- RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Gerente Administrativo
Financiero (GAF).

Articulo 3.- ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura Civil (EBC)
cuenta con:

a) Almacén General ubicado en la ciudad de La Paz.
b) Sub Almacenes en las obras de acuerdo a la ubicacién de la obra.

Todo requerimiento de Almacenes de oficina central y de Sub Almacén en obra deberd ser
mediante el Sistema Informatico de Almacenes y Suministros (SIAS) de la EBC.

Las funciones del Responsable de Activos Fijos y Almacenes son las siguientes:

a) Catalogar y clasificar en grupos de caracteristicas afines los materiales y suministros de
acuerdo con su volumen, peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacién, grado
de peligrosidad, etc.

b) Documentar los ingresos, organizar el almacén, distribuir, y controlar los bienes de consumo
de la Empresa.

c) Solicitar la contratacién de seguros contra robos, incendios, siniestros y otros; para tal
efecto el Area de Activos Fijos y Almacenes en coordinacién con el encargado de sub
almacén de obra presentard anualmente al Gerente Administrativo y Financiero, la solicitud
de contratacion de los servicios hasta el 30 de septiembre para ser insertado en el POA
institucional, de acuerdo a la valoracién de riesgo existente.
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REGLAMENTO DE MANEJO DE BIENES,
DISPOSICION DE BIENES E INSUMOS RESIDUALES

Aprobar los ingresos y solicitudes de salida de materiales de almacén en el SIGMA mediante
perfil de Jefe de Almacenes si corresponde.

Mantener un control adecuado sobre inventarios, kdrdex e instrumentos que sean
necesarios para el manejo de almacenes.

Revisar, validar e informar el resultado de los inventarios del Almacén Central en forma
perioddica, cierre de gestion y cuando sea necesario y comunicar a la GAF los resultados.

Evaluar, controlar e informar la dotacion de materiales y ropa de trabajo a las Obras de la
EBC, con el fin de determinar ias cantidades dptimas de los pedidos de materiales y
suministros.

Efectuar actividades previas a los procesos de contratacion, cualquiera fuese la modalidad y
verificar que los materiales adquiridos cumplan con condiciones y especificaciones de lo
solicitado.

Elaboracién de actas de entrega de materiales y suministros y control de los requerimientos
efectuados a través del Sistema de Almacenes de la EBC el cual sera elaborado via sistema
por el Responsable de Activos Fijos y Almacenes y aprobado en fisico por la Gerencia
Administrativa Financiera, para su remision a obra.

Los Sub Almacenes en obra estan a cargo del Responsable administrativo de obra y/o personal
designado para tal propdsito el cual tiene las siguientes funcicnes:

1.

Registrar y verificar los requerimientos de materiales requeridos en obra previa
coordinacion con los administradores de obra o personal designado para tal propdsito.

Registrar y verificar los ingresos, y salidas de materiales requeridos en obra previa
coordinacién con los administradores de obra o personal designado para tal propdsito.

Mantener organizados y resguardados los materiales existentes en obra a través de
reportes generados en Sistema de Almacenes de la EBC y verificacion fisica de los mismos.

Elaborar y remitir informes trimestrales de existencias en obra al Responsable
administrativo de obra para la toma de decisiones.

Articulo 4.- ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Responsable de Activos
Fijos y Almacenes, dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera.

Todo requerimiento de Activos Fijos Muebles e Inmuebles de oficina central y de Obra debera ser
mediante el Sistema Informatico de Activos Fijos (SIAF) de la EBC.

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos y Almacenes en relacién a la
administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a)

Ingresar, asignar, mantener, salvaguardar, registrar y controlar los bienes muebles y
edificaciones, instalaciones y otro tipo de bienes inmuebles de la Empresa, en el marco de
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b)

d)

e)

f)

8)

h)

REGLAMENTO DE MANEJO DE BIENES,
DISPOSICION DE BIENES E INSUMOS RESIDUALES

las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y el presente
Reglamento de manejo de Bienes, disposicion de Bienes e insumos residuales.

Coordinar el registro de los bienes muebles y edificaciones, instalaciones y otro tipo de
bienes inmuebles de la Empresa con el Administrador de cada Obra en el SIAF.

Registrar y actualizar permanentemente las altas y bajas de activos fijos en el SIAF,
verificando los célculos de depreciacion y otros; y emitir toda informacién necesaria para la
preparacion de los Estados Financieros de la Empresa.

Procesar la baja de activos fijos no utilizables y la disposicion de bienes en el marco de
disposiciones vigentes.

Elaborar informes para la incorporacidn, ajustes, actualizacion de valores y depreciacién de
los activos fijos para efectos de registro fisico y contable.

Efectuar controles periddicos de inventarios fisicos de los activos y comunicar los resultados
a la GAF.

Registrar en coordinacién con la Direccidn Juridica el derecho propietario de los vehiculos
automotores y bienes inmuebles, en las instancias correspondientes y tramitar los
requisitos necesarios para su tenencia legal.

Elaborar la Declaracidn Jurada de Bienes para su presentacién al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado.

Revisar y validar los resultados de los revaltos técnicos efectuados por terceras personas.

Articulo 5.- MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS,
SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

a)

Recepcidn de software y licencias de software

e Responsables

Los siguientes servidores publicos son responsables de verificar que los bienes provistos ceincidan
con las especificaciones técnicas solicitadas:

v" Responsable de Activos Fijos y Almacenes y su inmediato superior
v" Inmediato superior del area solicitante
v" Profesional o Técnico del drea solicitante

e Tareas

Los servidores publicos responsables de la recepcion del software realizaran esta tarea, basados en
los documentos de respaldo necesarios tales como Orden de proceder, Contrato, Especificaciones
Técnicas y Propuesta técnica, debiendo cotejar la documentacion de respaldo y verificar que la
cantidad, atributos técnicos, fisicos y funcionales del software coincidan con lo efectivamente
solicitado por la Empresa.
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En caso de que los bienes provistos coincidan con las caracteristicas técnicas solicitadas, se
procederd a realizar la recepcion del software adquirido, caso contrario se realizara la devolucién de
los mismos al proveedor.

e Registr6 en el Area de Activos Fijos y Almacenes, dependiente de Gerencia
Administrativa Financiera (GAF).

Habiéndose procedido a la recepcién del activo intangible, el Area de Activos Fijos y Almacenes,
procedera a la incorporacion del software en los registros de la EBC.

b) Incorporacion de software y licencias de software
e Objetivo

La codificacion o generacion del codigo de un bien tiene por cbjeto la identificacién perpetua de un
bien, el cédigo del activo intangible sera asignado en funcién a la estructura administrativa de la
Empresa.

e Responsable

El responsable por la codificacidn de los activos fijos intangibles de la Empresa es el Responsable de
Almacenes y Activos Fijos, dependiente de Gerencia Administrativa Financiera.

e Codificacion Fisica
Cada uno de los activos fijos intangibles debera contar con un cddigo (Clave) que lo identifique y
que facilite la toma de inventarios; en vista que no es posible la codificacién fisica del activo

intangible debido a su caracter incorpdreo, Unicamente los medios fisicos de instalacidn y licencias
serdn codificados fisicamente.

c) Asignacion de software y licencias de software

El Responsable de Activos Fijos y Almacenes, dependiente de Gerencia Administrativa Financiera,
asignara los activos fijos intangibles al Inmediato Superior de la unidad solicitante o al funcionario
que designe este, el cual serd el responsable, por su administracidn, custodia y/o debido uso.

d} Control en el manejo de software y licencias de software
e Objetivo

El control de los activos intangibles tiene por objeto estandarizar el manejo de los mismos, desde su
asignacion al Inmediato Superior de la unidad solicitante o reasignacion de éste a otro funcionario,
hasta que culmine su tiempo de vida util y se realice su baja contable.

e (Custodia

Habiendo sido asignado el activo intangible al Inmediato Superior de la unidad solicitante o
reasignada a otro funcionario, éste custodiara, resguardara y administrara todos los medios fisicos,
licencias, manuales, certificados, etc.

e |nventarios

La Gerencia Administrativa Financiera, a través del Area de Activos Fijos y Almacenes, es el
responsable del registro contable de software y licencias de software de la Institucion.
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REGLAMENTO DE MANEJO DE BIENES,
DISPOSICION DE BIENES E INSUMOS RESIDUALES

e Amortizacion

Para efectuar el adecuado control contable de los activos intangibles se coordinard con el area de
Desarrollo y Nuevas Tecnologias dependiente de la Unidad de Planificaciéon y Gestion de Calidad
para que proporcione la informacion técnica de vida util de los activos intangibles para su adecuada
amortizacion.

TITULO I
DISPOSICION DE BIENES

CAPITULO |
APLICACION DE TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Articulo 6.- TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION

La disposicion de bienes es de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada una con diferentes
modaliidades los cuales son procesos de caracter técnico legal que comprenden procedimientos con
caracteristicas propias, segun la naturaleza de cada una de ellas y son las siguientes:

a) Disposicion Temporal y;

b) Disposicion Definitiva

Articulo 7.- RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable principal ante la MAE por la disposicion de bienes es el Gerente Administrativo
Financiero a través del Responsable de Activos fijos y Almacenes, quien deberd mantener un
registro detallado de items y por servidor publico de cada area, unidad y/o gerencia tanto en oficina
central como en cada obra, a través del Sistema Informatico de Activos Fijos (SIAF) de la EBC.

La Unidad Juridica de la EBC y/o servidores publicos que intervengan en el procesos de disposicién,
son responsables por los resultados de sus actos conforme a la Ley 1178 y sus reglamentos.

Articulo 8.- FUNCIONES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Son funciones del Gerente Administrativo financiero son las siguientes:

e Instruir al Responsable de Activos Fijos y Almacenes identificar los bienes a ser
dispuestos, verificando la informacion sobre los mismos, contenida en los registros que
lleva la empresa de acuerdo a Sistema de Activos Fijos de la EBC.

e Solicitar el analisis de factibilidad legal a la Unidad Juridica y conveniencia administrativa
al Responsable de Activos Fijos y Almacenes;

e Determinar la modalidad de disposicion de Bienes a ser utilizados.
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e Instruir al Responsable de Activos Fijos y Almacenes determinar el precio base de
alquiler de los bienes de acuerdo al precio de mercado existente del bien.

Articulo 9.- IDENTIFICACION DE BIENES

Los administradores de Obra son responsables de comunicar todos los bienes en disposicion
temporal y definitiva en cada obra y registrar la misma. Asimismo deben detallar todos los insumos
residuales que sean producto de cada obra y remitir a la GAF.

La GAF a través de Responsable de Activos Fijos y Almacenes debe consolidar los registros de los
bienes en disposicion temporal y definitiva en oficina central y en cada obra con el propdsito de

identificar los bienes que seran considerandolos como existencias de:

a) Bienes en desuso que permitira identificar aquellos bienes en funcionamiento que ya
no son usados por la empresa;

b) Bienes que no estan siendo usados por la empresa por ser inservibles.

c) Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya fueron dados de
baja, que permitira establecer si esto bienes son o no aprovechables para los fines de

la empresa.

d) Insumos residuales detallados en cada obra.

Para el siguiente caso:

a) ldentificacién de Bienes

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJIOS Y
ALMACENES/ADM. DE
OBRA

Elabora Informe de recomendacién previa valoracion técnica interna y
externa de los todos los Bienes a disponer por la EBC de acuerdo a Sistema
de Activos Fijos de la EBC ya sea para Disposicion Temporal o Disposicién
Definitiva, recomendando la conveniencia administrativa si corresponde.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA/SUPERINTE
NDENTE DE OBRA

Aprueba el informe de recomendacidn de los Bienes a disponer por la EBC
ya sea para los casos de Dispasicion Temporal o Disposicion Definitiva y
remite a Gerencia General o Gerencia Administrativa Financiera segun
corresponda.

GERENCIA GENERAL

Solicita la elaboraciéon de informe legal y resolucion administrativa que
apruebe la recomendacidn de los Bienes a disponer por la EBC ya sea esta
Disposicién Temporal o Disposicion Definitiva.

UNIDAD JURIDICA

Elabora de informe legal y Resolucidon Administrativa

GERENCIA GENERAL

Aprueba
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CAPITULO II
DISPOSICION TEMPORAL

Articulo 10.- CONCEPTO

Cuando la EBC determine la existencia de bienes que no seran utilizados de manera inmediata o
directa, podra disponer del uso temporal de estos bienes por terceros, sean publicos o privados, sin
afectar su derecho propietario y por tiempo indefinido.

Dentro de este tipo de disposicidn se tienen las siguientes modalidades:
1) Alquiler

2) Préstamo de Uso o Comodato

Articulo 11.- ALQUILER

Es cuando la EBC concede el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes de la empresa a una
persona natural y juridica a cambio de una prestacion econdmica, con la obligaciéon de ser
restituirlos a la EBC en el mismo estado.

Articulo 12.- PROCEDIMIENTO PARA EL ALQUILER
Para el siguiente caso:

a) Alquiler de Activos Fijos en Oficina Central

RESPONSABLES ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE

ACTIVOS FLIOS Y Elabora informe de las condiciones de arrendamiento, determinando el

precio base de acuerdo al precio de mercado existente.

ALMACENES
GERENCIA
Aprueba el informe de las condiciones de arrendamiento e instruye la
ADMINISTRATIVA . X ; : ; :
FINANCIERA publicacién del bien a ser alquilado en medios escritos y pagina web

SISTEMAS Y NUEVAS Publica medios escritos y pagina web las condiciones de alquiler
TECNOLOGIAS indicando dia, hora y fecha de entrevista.

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIIOS Y

Selecciona al mejor arrendatario que satisfaga las necesidades de la
empresa mediante un cuadro comparativo y elabora acta de entrega

ALMACENES

GERENCIA Instruye al Responsable de Activos Fijos, que comunique al arrendatario
ADMINISTRATIVA que fue seleccionado y que presente los documentos necesarios para
FINANCIERA realizar el contrato.

GERENCIA GENERAL

Solicita a la Unidad Juridica la elaboracion de informe legal y contrato del
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alquiler del bien o los bienes.

UNIDAD JURIDICA

Elabora de informe legal y contrato del arrendamiento

GERENCIA GENERAL Firma contrato
GERENCIA

ADMINISTRATIVA Firma acta de entrega
FINANCIERA

b) Alquiler de Activos Fijos en Obra

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

ING. MECANICO EN
LOGISTICA/ING. COSTOS
Y PPTOS

Elabora informe de las condiciones de arrendamiento, determinando el
precio base de acuerdo al precio de mercado existente en coordinacion
con la superintendencia de Obra.

GERENCIA DE
PRODUCCION/GERENCIA
TECNICA

Aprueba el informe de las condiciones de arrendamiento e instruye la
publicacion del bien a ser alquilado en medios escritos y pagina web

SISTEMAS Y NUEVAS
TECNOLOGIAS

Publica medios escritos y pagina web las condiciones de alquiler
indicando dia, hora y fecha de entrevista.

ING. MECANICO EN
LOGISTICA/ING. COSTOS
Y PPTOS

Selecciona al mejor arrendatario que satisfaga las necesidades de la
empresa mediante un cuadro comparativo y elabora acta de entrega

GERENCIA DE Instruye al Responsable de Activos Fijos, que comunique al arrendatario
PRODUCCION/GERENCIA | que fue seleccionado y que presente los documentos necesarios para
TECNICA realizar el contrato.

GERENCIA GENERAL Solicita a la Unidad Juridica la elaboracién de informe legal y contrato del

alquiler del bien o los bienes.

UNIDAD JURIDICA

Elabora de informe legal y contrato del arrendamiento

GERENCIA GENERAL

Firma contrato

GERENCIA DE
PRODUCCION/GERENCIA
TECNICA

Firma acta de entrega

Articulo 13.- PRESTAMO DE USO O COMODATO

Es cuando la EBC concede el derecho de uso de un bien o grupo de bienes de la empresa, en forma
gratuita a requerimiento de otra empresa o entidad publica, con la obligacién de ser restituidos en
las mismas condiciones, cumplidos el término y plazos establecidos.
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Articulo 14.- PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE USO O COMODATO
Para el siguiente caso:

a) Préstamo de Uso o Comodato

RESPONSABLES ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE | Elabora informe de factibilidad en base a la solicitud de préstamo y elabora

ACTIVOS FIJOS Y | acta de certificacion de estado del bien con la valoracion técnica (interna o

ALMACENES Externa) del area correspondiente.

GERENCIA Aprueba el informe de factibilidad e instruye al Responsable de Activos Fijos

ADMINISTRATIVA Almacenes la comunicacion al interesado

FINANCIERA ! '

GERENCIA GENERAL Ins'truye a la Unidad Juridica la elaboracidn del informe Legal y contrato de
préstamo de uso o comodato.

UNIDAD JURIDICA Elabora de informe Legal y contrato de préstamo de uso o comodato

GERENCIA GENERAL Aprueba y firma Contrato

GERENCIA Instruye al Responsable de Activos Fijos y Almacenes la entrega del bien

ADMINISTRATIVA mediante acta que certifique la descripcidn fisica de los bienes, la cantidad y

FINANCIERA estado.

CAPITULO 11l
DISPOSICION DEFINITIVA

Articulo 15.- CONCEPTO

Es cuando la EBC determina la existencia de bienes que no son ni seran Utiles y necesarios para los
fines de la empresa y dispondra de éstos afectando su derecho propietario.

Las modalidades para este tipo de Disposicidn son las siguientes:
1) Transferencia definitiva

2) Permuta o trueque

Articulo 16.- FORMAS DE TRANSFERENCIA DEFINITIVA
La Transferencia definitiva podra ser:
a) Atitulo gratuitc, mediante:
i. Transferencia gratuita entre Empresas Estratégicas o Entidades Publicas
ii. Donacion

b) A titulo oneroso, mediante: P N
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i. Transferencia por Venta entre Empresas Estratégicas o Entidades Publicas y
privadas

ii. Remate

Articulo 17.- TRANSFERENCIA GRATUITA

Es cuando la EBC concede el derecho propietario de un bien o grupo de bienes de la empresa de
manera gratuita a Empresas Estratégicas o Entidades Publicas siempre y cuando brinden servicios
relacionados con el sector.

Articulo 18.- DONACION

Es cuando la EBC concede el derecho propietario de un bien o grupo de bienes de uso de la empresa
a Empresas Estratégicas o Entidades Publicas siempre que brinden siempre y cuando brinden
servicios relacionados con el sector.

PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA GRATUITA Y/O DONACION
Para el siguiente caso:

a) Por transferencia gratuita y/o donacidn:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS Y

Elabora Informe de recomendacion de los todos los Bienes a disponer por la
EBC por concepto de transferencia gratuita y/o donacidn de acuerdo a
solicitud de Empresas Estratégicas o Entidades Publicas, previo andlisis de

ALMACENES conveniencia administrativa, con la valoracion técnica (interna o Externa) del
area correspondiente.

GERENCIA . - . . .

ADMINISTRATIVA ApArltrfabcaesL;nlf:Lr;; d;i:az?'t:I:ﬁ:t:::;tye al Responsable de Activos Fijos

FINANCIERA Y unicacio :

GERENCIA GENERAL Instruye a la Unidad Juridica la elaboracidn del informe Legal y contrato de

Transferencia Gratuita o Donacion.

UNIDAD JURIDICA

Elabora de informe Legal y contrato de Transferencia Gratuita o Donacion.

GERENCIA GENERAL Aprueba y firma Contrato

GERENCIA Instruye al Responsable de Activos Fijos y Almacenes la entrega del bien
ADMINISTRATIVA mediante acta que certifique la descripcion fisica de los bienes, la cantidad y
FINANCIERA estado.
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Articulo 19.- TRANSFERENCIA POR VENTA

Es la transferencia del derecho propietario de un bien de propiedad de la EBC, recibiendo a cambio
una contraprestacion econdmica, entre la EBC con otras Empresa Estratégicas o Entidades Publicas

o privadas.

Articulo 20.- REMATE

Es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa autorizacion de la MAE de la EBC, mediante
la Gerencia Administrativa Financiera, quien instruird la publicacion de la convocatoria al
Responsable de Sistema y Nuevas Tecnologias, a favor de la mejor oferta.

El remate se realizara a través de:

a) Puja abierta.- Es el acto mediante el cual el interesado ofrece, puja y se compromete
publicamente a pagar el monto ofrecido por el bien.

Articulo 21.- PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA POR VENTA Y REMATE

Para el siguiente caso:

a) Transferencia por Venta

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIIOS Y

Elabora Informe de recomendacion de los todos los Bienes a disponer por la
EBC por concepto de transferencia por venta y/o remate de acuerdo
conveniencia administrativa y valoracidn técnica (interna o Externa) del area

ALMACENES :

correspondiente.
GERENCIA Aprueba el informe de factibilidad e instruye al Responsable de Activos Fijos
ADMINISTRATIVA y Almacenes realizar la 1ra convocatoria por venta del bien con 5 dias
FINANCIERA habiles previos.

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS Y

Realiza la recepcion de las propuestas de los interesados en sobre cerrado y
elabora informe de recomendacién de venta del bien, inicio de 2da

ALMACENES convocatoria publica y/o inicio de 3ra convocatoria publica.

GERENCIA Aprueba el informe de venta del bien, inicio de 2da convocatoria publica y/o
ADMINISTRATIVA inicio de 3ra convocatoria publica, seglin corresponda e instruye al
FINANCIERA Responsable de Activos Fijos y Almacenes la comunicacidn al interesado.
GERENCIA GENERAL Solicita a la Unidad Juridica la elaboracion del informe Legal y contrato de

Transferencia por venta.

UNIDAD JURIDICA

Elabora de informe Legal y contrato de Transferencia por venta.

GERENCIA GENERAL Aprueba y firma Contrato

GERENCIA Instruye al Responsable de Activos Fijos y Almacenes la entrega del bien
ADMINISTRATIVA mediante acta que certifique la descripcion fisica de los bienes, la cantidad y
FINANCIERA estado del bien. '
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b) Transferencia por Remate

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS Y

Elabora Informe de recomendacion de los todos los Bienes a disponer por la
EBC por concepto de transferencia por remate de acuerdo conveniencia

ALMACENES administratfva y valoracidon técnica (interna o Externa) del area
correspondiente.
ERENCIA . . S
G € Aprueba el informe de transferencia por remate e instruye la publicacion del
ADMINISTRATIVA bien a ser rematado en medios escritos y pagina web
FINANCIERA el s

SISTEMAS Y NUEVAS
TECNOLOGIAS

Publica medios escritos y pagina web las condiciones del bien a ser
rematado (Puja Abierta) indicando dia, hora, fecha e instalaciones a ser
sefialadas.

ERENCIA . .
9 € Suscribe el acta respectiva del Remate por Puja Abierta en presencia de
e b Notario de Fe Publica, dando fe a los resultados obtenidos
FINANCIERA . SRR '
GERENCIA GENERAL Solicita a la Unidad Juridica la elaboracion de informe legal y contrato de

transferencia por remate.

UNIDAD JURIDICA

Elabora de informe legal y contrato de transferencia por remate.

GERENCIA GENERAL Aprueba y firma Contrato
GERENCIA Instruye al Responsable de Activos Fijos y Almacenes la entrega del bien
ADMINISTRATIVA mediante acta que certifique la descripcidn fisica de los bienes, la cantidad y
FINANCIERA estado del bien.
CAPITULO IV
BAJA DE BIENES
Articulo 22.- BAJA DE BIENES

Es cuando la EBC prescinde un bien en forma fisica y de los registros contables de la empresa de
acuerdo con cada una de las causales establecidas.

Articulo 23.- CAUSALES

Para la disposicion definitiva de bienes, se considerara las siguientes causales:

a) Disposicion definitiva de bienes
b) Hurto, robo o pérdida fortuita

c¢) Mermas

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o.deterioros
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e) Inutilizacién
f) Obsolescencia

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sera dado de

baja
k) Siniestros.

Articulo 24.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES

a) Disposicién definitiva de bienes

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS Y

Identifica el bien a dar de baja de acuerdo a Sistema Informatico de Activos
Fijos de la EBC y elabora informe técnico de baja del bien, con la
determinacidn de las acciones a tomar de acuerdo valoracién técnica

A
RIS (interna o Externa) del area correspondiente.
GERENCIA
ADMINISTRATIVA Aprueba el informe técnico y recomienda la baja del bien al Gerente General
FINANCIERA
GERENCIA GENERAL Solicita a la Unidad Juridica la elaboracidn del informe Legal y Resolucién

Administrativa de Baja del Bien.

UNIDAD JURIDICA

Elaborara informe Legal y Resolucion Administrativa de Baja del Bien si
corresponde.

GERENCIA GENERAL Aprueba y Firma Resolucidn.
RESPONSABLE DE | Procesa la Baja de los Bienes del sistema de Activos Fijos de la EBC y remite
ACTIVOS FJOS Y | el proceso al Area de Contabilidad y Tesoreria para la Baja de los Registros
ALMACENES Contables de la EBC.

En un plazo no mayor a 10 dias calendario:

Remite informe (SENAPE) sobre la disposicion, cuando se trate de Bienes
GERENTE Inmuebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo.
ADMINISTRATIVO Remite informe sobre la disposicion de Bienes ejecutada a la Contraloria
FINANCIERO

General del Estado.

Elabora instructivo indicando, como, cuando dénde y con quienes se va a
proceder el retiro de los bienes de la empresa.
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b) Hurto, robo o pérdida fortuita

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

SERVIDOR PUBLICO

Informa al Responsable de Activos Fijos y Almacenes, los pormenores y las
condiciones en las que se dieron los hechos que originan la baja del bien.

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIIOS Y

Comunica el hecho a la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC),
Direccién de Prevencién e Investigacion de Robo de Vehiculos (DIPROVE)
y/o Ministerio Publico cuando corresponda, para que se realice las

ALMACENES investigaciones del hecho y emita el informe de conclusiones.
GERENCIA Toma conocimiento e instruye al Responsable de Activos Fijos vy
ADMINISTRATIVA Almacenes la remisién del inventario del activo faltante y Kardex
FINANCIERA Correspondiente.
Remite el inventario del activo faltante y Kardex Correspondiente y
elabora informe con las determinaciones de las acciones a tomar de
RESPONSABLE DE | acuerdo a informe de conclusiones de la FELCC.
ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES Realiza todas las diligencias necesarias ante la Compaiia Aseguradora
respectiva y solicita Informe Legal para la baja del bien o inicio de
acciones tomar.
GERENCIA Aprueba el informe de las acciones a tomar y remite al Gerente General
ADMINISTRATIVA para su conocimiento.
FINANCIERA Notifica al funcionario si corresponde para la presentacion de descargos.
Toma conocimiento e instruye a la Unidad Juridica la elaboracion del
GERENCIA GENERAL informe Legal y Resolucién Administrativa de Baja del Bien o inicio de
acciones a tomar si corresponde.
Elaborara informe Legal y Resolucién Administrativa de Baja del Bien.
UNIDAD JURIDICA Solo en caso de existir indicios de responsabilidad establecidos en la Ley
N°® 1178, Reglamento Interno de Personal vy disposiciones
complementarias realiza las acciones correspondientes.
GERENCIA GENERAL Aprueba y Firma Resolucién.
RESPONSABLE DE | Procesa la Baja de los Bienes del sistema de Registro de Activos Fijos de la
ACTIVOS FIJOS Y | EBC y remite el proceso al Area de Contabilidad y Tesoreria para la Baja de
ALMACENES los Registros Contables de la EBC.
En un plazo no mayor a 10 dias calendario:
GERENTE Remite informe (SENAPE) sobre la disposicion, cuando se trate de Bienes
ADMINISTRATIVO Inmuebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo.
FINANCIERO

Remite informe sobre la disposicidon de Bienes ejecutada a la Contraloria
General del Estado.
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l. Para el siguiente caso:
c¢) Mermas
RESPONSABLES ACTIVIDADES

SERVIDOR PUBLICO DE
OBRA/RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES

Mediante informe técnico detallado y pormenorizado, comunicara al
administrador de obra/GAF la porcidn de los insumos o materiales que
fueron sustraidos o consumidos naturalmente y que se proceda con la
baja correspondiente.

ADMINISTRADOR DE
OBRA/GAF

Realiza una inspeccién y verificacién de lo sefialado y comunica a su
inmediato superior a objeto de establecer responsabilidades si
correspondiera.

RESPONSABLE DE

Presenta informe técnico y Administrativo a la GAF para realizar los

ACTIVOS FIJOS Y ajustes contables y los ajustes fisicos, emitiendo la nota de cargo
ALMACENES correspondiente al servidor publico si corresponde.

GERENCIA Cuando ocurran vencimientos, descomposiciones, alteraciones o
ADMINISTRATIVA deterioros de reactivos de laboratorio u otros, instruird y verificara la
FINANCIERA destruccidn de los mismos en presencia de un notario de Fe Publica.
GERENCIA La destruccion total debera ser realizada por la GAF con la participacion

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA /ING.
AMBIENTAL Y DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

del ingeniero ambiental y de seguridad industrial. Tomando en cuenta la
proteccion al medio ambiente, previamente se realizara reportes
fotograficos del hecho y acta de los presentes.

1. Para los siguientes casos:

d) Vencimientos, descompoasiciones, alteraciones o deterioro

e) Inutilizacion

f) Obsolescencia

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES

Identifica los bienes de uso a ser dados de Baja por Inutilizaciéon u
Obsolescencia para que se solicite la elaboracion del Informe Técnico de
Baja al Area respectiva y a la Gerencia Administrativa Financiera de acuerdo
valoracidn técnica (interna o Externa) del drea correspondiente.

El Informe Técnico de Baja debe considerar la recuperacién de partes,
accesorios y componentes que sean ttiles para la Empresa y/o que
signifique retorno econdmico de acuerdo con articulo 236 paragrafo IV del
D.S. N2 181 de las NB-SABS.
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‘ REGLAMENTO DE MANEJO DE BIENES,
DISPOSICION DE BIENES E INSUMOS RESIDUALES
L~ — )

RESPONSABLES ACTIVIDADES
Cuando se traten de bienes de caracteristicas electrénicas, se solicitara al
Area de Sistemas y Nuevas Tecnologias elaborar Informe Técnico de Baja.

GERENCIA El Responsable de Activos Fijos y Almacenes elaborara el Informe Técnico

ADMINISTRATIVA de Baja de mobiliario por la causal de inutilizacion.

FINANCIERA El Responsable de Activos Fijos y Almacenes elaborara el Informe Técnico

de Baja de vehiculos automotores producida por la causal de Inutilizacion
mediante el informe de taller mecanico automotriz autorizado, que
justifique en forma pormenorizada el estado del vehiculo.

ASNT/'RESPONSABLE BE Remitira el Informe Técnico de Baja a la Gerencia Administrativa Financiera

ACTIVOS FIJOS Y : :
ALMACENES recomendando la baja del bien.
Remite los antecedentes para la baja a las siguientes instancias:
GERENCIA Al Area de Activos Fijos y Almacenes, instruyendo la Baja de los Bienes
ADMINISTRATIVA dispuestos del Registro de Activos Fijos de la EBC.
Ll i Al Area de Contabilidad y Tesoreria, instruyendo la Baja de Bienes de los
Registros Contables de la EBC.
RESPONSABLE DE Procesara la Baja de ios bienes del Registro de Activos Fijos de la EBC.
ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES

AREA DE CONTABILIDAD | Procesara la Baja de los bienes de los Registros Contables de la EBC.
Y TESORERIA

1. Para el siguiente caso:

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no serd

dado de baja;
RESPONSABLES ACTIVIDADES
GERENCIA Solicita a la Gerencia técnica informe sobre el estado de la edificacion,
ADMINISTRATIVA costo y método de desmantelamiento total o parcial de edificaciones,
FINANCIERA como sobre los materiales que pueden ser aprovechados.
Obtiene del Gobierno Municipal respectivo y demas organismos
RESPONSABLE DE | competentes el permiso para desmantelamiento total o parcial de
ACTIVOS ~ FlJOS Y | edificaciones.
ALMACENES Elabora informe técnico solicitando el desmantelamiento total o parcial
de edificaciones.
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA

DETONSTRUCCION ¢ CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIViL

REGLAMENTO DE MANEJO DE BIENES,

DISPOSICION DE BIENES E INSUMOS RESIDUALES

S

RESPONSABLES ACTIVIDADES

GERENCIA El desmantelamiento total o parcial de edificaciones, podrd hacerse en
ADMINISTRATIVA forma directa por la empresa o por contrato para lo cual contratara un
FINANCIERA perito ingeniero.

PERITO INGENIERO

Los materiales aprovechables después del desmantelamiento total o
parcial de edificaciones, ingresaran en los registros contables con los
valores que sefiale el perito ingeniero que emita el informe.

V. Para el siguiente caso:

h) Siniestros

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

SERVIDOR PUBLICO

Informa a su inmediato superior del Siniestro, describiendo las
circunstancias del hecho ocurrido de manera escrita.

En caso de vehiculos automotores debe comunicar a las oficinas del
Organismo Operativo de Transito para que realice las investigaciones del
hecho y emita el informe de conclusiones.

RESPONSABLE DE
SEGURIDADA
INDUSTRIAL

Realiza informe detallado como sucedio el siniestro adjuntando
fotografias y formulario de contingencias adjunto el informe policial,
declaracion de la FELCC si correspondiera.

SUPERINTENDENCIA

Remite a la gerencia competente del caso segun corresponda.

GERENTE DE AREA
CORRESPONDIENTE

Deriva el informe y adjuntos con nota interna a la GAF

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Instruye al Responsable de Activos Fijos y Almacenes elaborar la
documentacién de verificacion del bien, cantidad, valor y otra informacidn
que se considere importante.

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIIOS Y
ALMACENES

En caso de Siniestros debe realizar todas las diligencias necesarias ante la
Compaiiia Aseguradora respectiva, y elevar informe a la Gerencia
Administrativa Financiera, cuando se requiera se inicien las acciones
legales pertinentes.

En caso de siniestros producidos por negligencia del servidor publico o
cuando no se cumplan con los requisitos solicitados por la aseguradora
para atender el reclamo, y este sea rechazado por la aseguradora, el
servidor publico estard sujeto a las responsabilidades establecidas en la
Ley N° 1178 y sus Reglamentos, el Reglamento Interno de Personal y
disposiciones complementarias.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

Recibido el informe, remite antecedentes a la Unidad Juridica solicitando,
si fuere el caso, se inicien las acciones.legales pertinentes.
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‘ E REGLAMENTO DE MANEJO DE BIENES,
DISPOSICION DE BIENES E INSUMOS RESIDUALES
—

RESPONSABLES ACTIVIDADES

FINANCIERA

UNIDAD JURIDICA Si corresponde, inicia las Acciones Legales pertinentes.
Confirmado el siniestro deberd remitir un ejemplar de toda la
documentacion a las siguientes instancias:

SEFSA Responsable de Activos Fijos y Almacenes instruyendo la Baja de los

APMINISTRATIVA Bienes dispuestos del Registro de Activos Fijos de la EBC

FINANCIERA " & ) ;

Area de Contabilidad y Tesoreria instruyendo la Baja de Bienes de los
Registros Contables de la EBC.

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS Y Procesard la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos de la EBC.
ALMACENES

AREA DE CONTABILIDAD

Y TESORERIA Procesard la Baja de los bienes de los Registros Contables de EBC.

TITULO 11l
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE INSUMOS RESIDUALES

CAPITULO |
INSUMOS RESIDUALES
Articulo 25.- INSUMOS RESIDUALES

Los insumos que son considerados residuales por la EBC son aquellos materiales de construccién y/o
suministros que de alguna forma fueron utilizados durante o a la conclusién del proceso productivo
en obra.

Articulo 26.- TIPOS DE INSUMOS RESIDUALES
a) Tambores de cemento asfaltico;
b) Aceite sucio;
c) Bolsas de cemento;
d) Baterias de equipo pesado vy liviano;
e) Neumaticos (Llantas);
f) Madera usaday

g) Materiales de construccidn
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REGLAMENTO DE MANEJO DE BIENES,

DISPOSICION DE BIENES E INSUMOS RESIDUALES

—_ e

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION ¥ CONSERY ACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

Articulo 27.- PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE INSUMOS RESIDUALES

VENTA DE INSUMOS RESIDUALES

GERENCIA
RESPONSABLE DE ACTIVOS RESPONSABLE DE AMINISTRATIVA
REN
FLJOS/ ADMINISTRACION DE GSEUPERf:lATZ:ICDNEl;:E/ SISTEMA'Y NUEVAS CLIENTE FINANCIERA/
OBRA TECNOLOGIAS RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD
INICIO
Elabora Informe de e N

Recomendacién de todos los
insumos Residulaes a ser
dispuestos(con V°B° de la
GAF/SUPERINTENDENTE)

Y
Existe Factura por el

Establece Precios
Referenciales de cada
item de insumos
residuales a disponer

Publica en mesa
de partes detalle
pormenorizado
por item de
todos los
insumos
residuales a ser
dispuestos

Solizita la compra
del insumz de
acuerdo a
disponibilidad de
Stock publicado en
Mesa de partes de
la EBC

Solicita verificacién

fisica de los
insumos Residuales
desmantelamiento
total o parcial de

edificaciones

ta de’
“ { acuerdo con
los IR?.

Realiza el pago en
efectivo al

Insumo

™
Elabora Acta de entrega

Administrador en
Obra

Recepciona su
factura y firma

y Conformidad
L ETRA oot IS L

Realiza el deposito en
cuenta a favor de la EBC
y remite facturas para

acta de entrega y
conformidad de

los Insumes

descargos contables a la
GAF

Recepcion de facturas

emitidas en obra

Codigo Documento
RE-MDI/UPG-D01

Version

Sello de Vigencia

N° de Paginas

Pagina 19 de 19




