DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/2025/034

La Paz, 24 de junio de 2025
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los paragrafos I, Il y III del articulo 218 de la Constitucion Politica del Estado, establecen
que: “La Defensoria del Pueblo, velard por la vigencia, promocién, difusién y cumplimiento de
los derechos humanos, individuales y colectivos, que se establecen en la Constitucion, las leyes
y los instrumentos internacionales. La funciéon de la Defensoria alcanzard a la actividad
administrativa de todo el sector publico y a la actividad de las instituciones privadas que presten
servicios publicos”; asimismo, sefiala que le correspondera: “..a la Defensoria del Pueblo la
promocién de la defensa de los derechos de las naciones y pueblos indigena originario
campesinos, de las comunidades urbanas e interculturales, y de las bolivianas y los bolivianos
en el exterior.”, finalmente, refiere que: “La Defensoria del Pueblo es una institucién con
autonomia funcional, financiera y administrativa, en el marco de la ley. Sus funciones se regirdn
bajo los principios de gratuidad, accesibilidad, celeridad y solidaridad. En el ejercicio de sus
funciones no recibe instrucciones de los érganos del Estado”.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece 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, en ese sentido, el articulo 235 de la Norma Constitucional, refiere que: “Son obligaciones
de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucién y las leyes. 2. Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. (...)”

Que, los paragrafos 1y II del articulo 2 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del
Defensor del Pueblo, establece que: “La Defensoria del Pueblo es la institucién de derecho
publico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocién, 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 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”; por otra parte, los articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre
de 2016, prescriben que la Administraciéon de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los
Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias; por la cual, sefiala que las servidoras y los servidores publicos
de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Pablico.

Que, la Ley del Defensor del Pueblo, en su articulo 14, senala que una de las funciones, entre

/»"'otras, del Defensor del Pueblo es: “..13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones para el

7/ correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.”; asimismo, el articulo 8 del Reglamento

a la Ley N° 870, modificado mediante Resolucion Administrativa RA/DP/2024/056, de 05 de
septiembre de 2024, establece que, entre otras de las funciones de la Defensora o Defensor
s\ del Pueblo, es: “4. Aprobar los Reglamentos y normativa interna para el correcto funcionamiento
) ~\ de la Defensoria del Pueblo.; ...17. Suscribir las Resoluciones Defensoriales y las Resoluciones
g Administrativas”.

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
regula los sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacion
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con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Pablica, en su articulo 10, refiere lo
siguiente: “El Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios establecerd la forma de
contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios, ...”

Que, asimismo, el articulo 23 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales,
refiere que: “La Contraloria General de la Reptblica es el érgano rector del sistema de Control
Gubernamental, el cual se implantara bajo su direccién y supervisién. La Contraloria General
de la Republica emitird las normas bdsicas de control interno y externo...”

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, ahora del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 23215, de 22 de julio de 1992,
en su articulo 9 refiere lo siguiente: “El control gubernamental interno se ejerce por los
servidores de las unidades ejecutoras de las operaciones, por los responsables superiores de
las operaciones realizadas y por la unidad de auditoria interna de cada entidad. Su ejercicio es
regulado por las normas bdsicas que emita la Contraloria General de la Republica, por las
normas basicas de los sistemas de administracion que dicte el Ministerio de Finanzas y por los
reglamentos, manuales e instructivos especificos que elabore cada entidad ptiblica.”

Que, el inciso c) del articulo 21 del citado Reglamento sefiala que: “La normatividad secundaria
de control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: ...c) los reglamentos
especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacion,
registro, verificacién, evaluacion, seguridad y proteccién fisica de las operaciones o actividades,
establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales de sistema
de control interno, asi como los especificamente disenados para ser aplicados por los
responsables de las operaciones de cada unidad, antes de su ejecucion o que sus actos causen
efecto, y para ser aplicados o utilizados por los responsables superiores a fin de evaluar los
resultados obtenidos por las operaciones bajo su directa competencia; ...”

Que, mediante Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, se aprobaron las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, que en su articulo 1, paragrafo
I refiere: “El Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de
cardacter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacién de bienes y servicios, el
manejo y la disposicién de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los
sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales”.

Que, el articulo 112 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, respecto al Subsistema de Manejo de Bienes, sefiala lo siguiente: “El Subsistema de
Manejo de Bienes, es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad y los que se
encuentran bajo su cuidado o custodia.”

Que, el articulo 122 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2008, establece que: “La
administraciéon de almacenes, es la funcién 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 ptblica.”.

 Que, por Resolucion Administrativa RA/DP/2024/034, de 06 de junio de 2024, se aprobo el
| Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS), de la

Defensoria del Pueblo.
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Que, mediante Resolucion Administrativa RA/DP/2024 /069, de 31 de octubre de 2024, se
aprobo el Reglamento de Administracién de Almacenes.

Que, en el marco del proceso de implementacién de la norma ISO 9001; mediante Resolucion
Administrativa RA/DP/2025/016, de 07 de marzo de 2025, se aprobd el Procedimiento de
Gestion de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo (Version 1), que establece
los lineamientos para la gestion de la informacién documentada dentro del alcance del sistema
de gestion de calidad.

CONSIDERANDO:

Que, a través del Informe INF/DP/DGAF/UADM/2025/0121, de 29 de mayo de 2025, la
Unidad Administrativa dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos y
Financieros, refiere que mediante Nota MEFP/VCF/DGSGIF/UISS/NE N° 0078/2025, la
Direccion General de Sistemas de Gestion de Informacion Fiscal del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas comunico que el médulo de Almacenes en el Sistema SIGMA, entre otros,
no se encuentran en vigencia, lo que motivo a gestionar la utilizacion del sistema de Control
de Almacén de la Agencia de Gobierno Electréonico y Tecnologias de Informacién y
Comunicacién AGETIC; posteriormente, mediante Informe INF/DP/DGAF/UADM/2025/115,
de 22 de mayo de 2025, se informé sobre la implementacién del nuevo sistema de la AGETIC,
senalando que los registros de caja chica no tienen relevancia en el sistema de almacenes, ya
que los materiales son utilizados inmediatamente (ingreso y salida) y no son ingresados
fisicamente al almacén, por lo que deben ser ajustados directamente por la Unidad Financiera;
en ese sentido, se procedi6 a adecuar la normativa, modificando Reglamento de
Administraciéon de Almacenes, en lo referido al procedimiento de ingreso a almacenes; en
consecuencia, solicita aprobar las modificaciones efectuadas el citado Reglamento.

Que, por Informe Legal INF/DP/DGAJ/AJ/2025/104, de 24 de junio de 2025, la Direccion
General de Asuntos Juridicos concluye sehalando que la propuesta y solicitud de aprobacién
del Reglamento de Administracion de Almacenes de la Defensoria del Pueblo (Version 1),
efectuado por la Unidad Administrativa de la Direccién General de Asuntos Administrativos y
Financieros; es viable legalmente, toda vez que fue elaborado y ajustado en el marco de la
normativa legal vigente, encontrandose conforme lo establecido en el Procedimiento de Gestion
de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo (Versiéon 1), aprobado mediante
Resolucién Administrativa RA/DP/2025/016, de 07 de marzo de 2025, toda vez que no
contraviene la normativa legal vigente, ya que cumple con los alcances definidos en el Decreto
Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (RE-SABS), de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucién
Administrativa RA/DP/2024 /034, de 06 de junio de 2024.

POR TANTO:

El Defensor del Pueblo, designado mediante Resoluciéon R.A.L.P. N° 22/2021-2022, de 23 de
septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en ejercicio de sus
funciones y atribuciones, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su
Reglamento;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR cl “Reglamento de Administraciéon de Almacenes de la Defensoria del
Pueblo” (Version 1), que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién.
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SEGUNDO.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su emision.

TERCERO.- Se instruye a la Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros
gestionar la difusién del presente documento al interior de la Defensoria del Pueblo y efectuar
las acciones que correspondan para su respectivo cumplimiento.

CUARTO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa RA/DP/2024 /069, de 31 de octubre
de 2024, asi como cualquier instruccién, comunicacién o disposicién contraria a la presente
Resolucién Administrativa.

QUINTO.- Se Instruye a la Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros,
remitir copia del reglamento a la Direccién General de Asuntos Juridicos, para su respectiva
custodia y archivo.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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ALMACENES
CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1. OBJETO DEL REGLAMENTO.

El presente reglamento tiene por objeto optimizar la disponibilidad de bienes de consumo,
el control de sus operaciones y la minimizacién de los costos de almacenamiento de la
Defensoria del Pueblo.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION.

El Reglamento de Administracién de Almacenes es de uso y aplicacién obligatoria a nivel
nacional para los servidores publicos y consultores individuales de linea de todas las areas
y unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo.

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

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° 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba
el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica

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

g) 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 Funcién Publica

h) Decreto Supremo 27327 de fecha 31 de enero de 2004, Marco de austeridad
racionalizando el gasto de las entidades publicas

i) Reglamento Especifico de Administraciéon de Bienes y Servicios RE-SABS de
fecha de 6 de junio de 2024, aprobado con Resolucién Administrativa RA-
DP/2024 /034
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Jj) Directrices y Clasificadores Presupuestarios de cada Gestion - Version
Descriptiva.

Articulo 4. DEFINICIONES.

a) Almacén: Ambiente o espacio del inmueble para depésito, recepcion,
revisién, manejo, salvaguarda, suministro y control de recursos materiales,
bajo responsabilidad del Profesional de Activos Fijos y Almacenes.

b) Sub Almacén: Depdsitos que administran bienes de consumo para areas o
funciones especificas bajo responsabilidad del Asistente Administrativo en
las Delegaciones Defensoriales Departamentales y Unidad de Coordinacién
Regional de El Alto.

c) Almacenamiento: Es la correcta ubicacién de los Bienes de Consumo, en el
espacio fisico asignado al interior del almacén, con la finalidad de facilitar la
conservacién, manipulacién, salvaguarda y entrega de los bienes que
ingresan.

d) Bienes Fungibles: Son los bienes que se consumen con €l uso inmediato,
pierden su valor o cambian de forma, en una gran cantidad de casos no
pueden ser utilizados nuevamente. Son bienes desechables, reemplazables y
no son sujetos a revalorizacién técnica y contable.

€) Catalogacién: Es la elaboracién de listas de bienes codificados y clasificados
segiin un orden légico, que faciliten la consulta y control de los materiales y
sus existencias.

f) Clasificacion: Es la agrupacién de bienes de acuerdo a sus caracteristicas
afines, que permite facilitar su identificacibn y su ubicaciéon. Estas
caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, etc.

g) Codificacién: Consiste en asignar un cédigo a cada rubro de bienes o
materiales, para permitir su clasificacién, cuantificaciéon, ubicacién,
verificacién y manipulacion.

h) 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 interrupcién de las tareas.

i) Ingreso: Es la instancia posterior a la recepciéon de los bienes, donde la
Unidad Administrativa a través del Profesional III de Activos Fijos y
Almacenes con apoyo del Administrativo-Apoyo al Area de Almacenes realiza
el registro de ingreso a almacenes.

j) Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucionall-, #.
que sera realizado para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera N\ \ &/

- . .o . . -

de los métodos aceptados. Es la verificacion fisica de-des. bienes de. la
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k)

t)

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 desempefio 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: Sucesién cronolégica y secuencial de operaciones
administrativas relacionadas entre si que describen cada una de las tareas.

Recepcién: Es la primera fase del ingreso de bienes a la entidad, donde se
verifica la documentacién, especificaciones técnicas, cantidad, funcionalidad
y otros.

Salidas de Almacén: Es la entrega fisica de los materiales y suministros.

Salvaguarda: Comprende actividades de conservacién y proteccién para
evitar dafos, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para
lograr la identificacién facil, segura y la manipulacién 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.

Unidad Solicitante: Es la Unidad Organizacional que solicita los materiales
y suministros a Almacenes, a través de la Unidad Administrativa
dependiente de la Direcciéon General de Asuntos Administrativos y
Financieros.

Servidor Publico o Funcionario Publico. Es el personal de la Defensoria del
Pueblo que presta sus servicios bajo la modalidad de personal con Item.

Articulo 5. ORGANIZACION.

La administracién y control del almacén de materiales y suministros se encontrara
bajo la administracién del Profesional III de Activos Fijos y Almacenes, quien llevara
el control en la Oficina Nacional como en las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y Unidad de Coordinacién Regional El Alto

L.

II.

La Defensoria del Pueblo implementara sub almacenes en todas las Delegaciones
Defensoriales Departamentales y en la Unidad de Coordinacién Regional de El Alto
para desconcentrar las actividades de compras de materiales, con la finalidad que
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todas las oficinas puedan dotarse de insumos y materiales de escritorio con
dependencia propia.

El manejo y control de los sub almacenes en las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y la Unidad de Coordinacion Regional El Alto estaran a cargo de los
Asistentes Administrativos o el Consultor Individual de Linea designado para el efecto.

Articulo 6. NUMERO DE ALMACENES.
Se establece los siguientes almacenes:

a) UN (1) ALMACEN CENTRAL: En Oficina Nacional
La Defensoria del Pueblo contard con un Almacén Central a cargo del Profesional III
en Activos Fijos y Almacenes dependientes de la Unidad Administrativa con el apoyo
del Consultor Individual de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes de la
Unidad Administrativa, contratado en funcién al presupuesto de la gestion.

b) NUEVE (9) SUB ALMACENES: En las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y Unidad de Coordinacién Regional El Alto.
Cada Delegacion Defensorial Departamental y la Unidad de Coordinacién Regional
El Alto, deberan contar con un espacio destinado al almacén de materiales y
suministros a cargo de los Asistentes Administrativos o el Consultor Individual de
Linea designado conforme a los Términos de Referencia, que estaran supervisados
por el Profesional III de Activos Fijos y Almacenes.

Articulo 7. RESPONSABLES EN EL MANEJO DE ALMACENES
Seran responsables del manejo de los Almacenes de la Defensoria del Pueblo, los siguientes:

a) EN ALMACEN CENTRAL:

El Profesional III en Activos Fijos y Almacenes con apoyo del Consultor Individual de
linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes de la Unidad Administrativa

b) EN LOS SUB ALMACENES
Los Asistentes Administrativos de cada Delegacion Defensorial Departamental y el
Consultor Individual de Linea contratado en la Unidad de Coordinacién Regional El
Alto, bajo la supervisién del Profesional III en Activos Fijos y Almacenes y de su
Inmediato Superior.

Articulo 8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS RESPONSABLES
I. Las funciones y responsabilidades del Profesional III en Activos Fijos y Almacenes y del
Consultor Individual de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes son:

a) Administrar el Almacén, realizando el estricto cumplimiento de las tareas
relacionadas con el ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, aplicacién de T
medidas de salvaguarda y control de materiales y suministros. AN

b) Gestionar oportunamente las solicitudes de compra de materiales y suministros;’

Oficina Nacional de la Defensoria del Pueblo, en funcién al presupuesto de la (PR
gestion.

3 X
A~

K
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C) Recepcionar los materiales y suministros adquiridos, velando por el cumplimiento

de las Especificaciones Técnicas en calidad, cantidad, tiempo de entrega, garantias
y otras determinadas en la Orden de Compra o Contrato.

d) Realizar el registro del ingreso de los materiales y suministros de consumo en el
sistema informatico existente, respaldar este procedimiento con la documentacién
pertinente y suficiente.

e) Registrar en el sistema de control de almacenes de la Defensoria del Pueblo, los
ingresos de materiales y suministros que se adquieran en las Delegaciones
Defensoriales Departamentales y de la Unidad de Coordinaciéon Regional de El Alto.

f) Proporcionar la documentacién necesaria a la Unidad Financiera para el registro
correspondiente.

2) Efectuar el almacenamiento mediante la asignacién de espacios segin la clase,
rotacion, peso y volumen de los bienes.

h) Realizar el control fisico de existencias.

i) Efectuar la entrega fisica de los bienes de consumo de acuerdo a los requerimientos

de las diferentes unidades, controlando, cantidad y caracteristicas de los mismos
antes y durante la entrega.

) Respaldar la salida de almacenes con los formularios de solicitud de materiales, la
misma que debe contar con la firma y autorizaciéon de la(s) autoridad(es)
competentes.

II. Las funciones y responsabilidades de los Asistentes Administrativos de las Delegaciones
Defensoriales Departamentales y del Consultor Individual de Linea contratado en la Unidad
de Coordinacion Regional El Alto, o el(los) Consultor(es) Individual(es) de Linea
designado(s), conforme a los Términos de Referencia, son:

a) Administrar el sub almacén, observando el cumplimiento de las tareas relacionadas
con el ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, aplicacién de medidas de
salvaguarda y control de materiales y suministros.

b) Gestionar y efectuar oportunamente las solicitudes de compra de materiales y
suministros, para optimizar su disponibilidad, para atender los requerimientos de
las Delegaciones Defensoriales Departamentales y de la Unidad de Coordinacién
Regional de el Alto que corresponde, en funcién al presupuesto de asignado.

c) Recepcionar los materiales y suministros adquiridos, velando por el cumplimiento
de las Especificaciones Técnicas en calidad, cantidad, tiempo de entrega, garantias
y otras determinadas en la Orden de Compra o Contrato.

d) Efectuar el almacenamiento mediante la asignacién de espacios segun la clase,
rotacion, peso y volumen de los bienes.

e) Realizar el control fisico de existencias y el cotejamiento documental.

f) Establecer medidas de seguridad para precautelar los bienes de consumo y evitar
su deterioro.
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g) Efectuar la distribucion fisica de los bienes de consumo de acuerdo a las solicitudes
recibidas.
h) Respaldar la salida del sub almacén con el formulario de solicitud de materiales sub

almacén Delegacion Defensorial Departamental y Unidad de Coordinacién Regional
de El Alto, (anexo 2, control interno), mismas que deben contar con la firma del
solicitante y del Delegado Defensorial Departamental.

i) Coordinar con el Profesional III de activos Fijos y Almacenes de la Oficina Nacional
y el Consultor Individual de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes, la
remision de la documentacion a la Direccion General de Asuntos Administrativos y
Financieros para descargos y registros correspondientes.

J) Remitir a la Oficina Nacional la documentacion de las adquisiciones de materiales y
suministros realizados bajo la modalidad de procesos de compras.

k) Registrar y mantener actualizado la planilla Excel de ingresos y salidas de materiales
del sub almacén.

Asimismo, se establecen las siguientes responsabilidades en el manejo y control de los
almacenes de materiales y suministros:

PROFESIONAL III EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES.

a) Realizara el seguimiento a las actividades del Consultor Individual de linea —
Administrativo de Apoyo al Area de Almacenes.

b) Verificara los formularios de ingreso del sistema emitidos por el Consultor Individual
de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes.

c) Supervisara la salida de materiales y suministros del almacén a las diferentes
unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo.

d) Coordinara con los responsables del manejo de los sub almacenes y el
Administrativo de Apoyo al area de Almacenes, la adecuada administracion del
almacén central de la Oficina Nacional y los sub almacenes de las Delegaciones
Defensoriales Departamentales y de la Unidad de Coordinacién Regional de El Alto.

e) Establecer e implantar métodos eficaces de identificacion, clasificaciéon y
catalogacion de bienes.

f) Establecer medidas de seguridad para precautelar los bienes de consumo y evitar
su deterioro.

JEFE(A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. /
{{

a) Supervisar el desarrollo adecuado de los procedimientos relacionados al manejo de>
materiales y suministros desde su ingreso hasta la entrega de los mismos. ‘

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS.

SUNIGSN

g
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a) Como maxima autoridad Administrativa debera velar por el cumplimiento del
presente Reglamento.
UNIDADES SOLICITANTES
a) Realizaran las solicitudes de materiales a través del formulario de solicitud de
material (Anexo 1)
b) Verificar los materiales recibidos del almacén, firmar y sellar en sefal de

conformidad los formularios respectivos.

CAPITULO II
INGRESO, REGISTRO, ALMACENAMIENTO Y SALIDA

Articulo 9. RECEPCION.
La primera fase del ingreso de bienes a la entidad es la recepcion.

Toda recepcion de bienes estara basada en documentos que respalden su ingreso.
I, La recepcion comprende las siguientes tareas:

i. Efectuar la recepciéon de los bienes y dar su conformidad, verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas.

ii. Elaborar y firmar el Informe de Conformidad y cuando corresponda el Acta
de Recepcion, aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor ni
del supervisor respecto de la entrega del bien

iii. Elaborar el Informe de disconformidad, cuando corresponda.

iv. La verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos, fisicos, funcionales
o de volumen de los bienes.

II.  Algunos bienes podran ser recibidos en almacenes para ser sujetos de verificacion,
procedimiento que permitira comprobar que lo recibido es lo efectivamente
demandado en términos de cantidad y calidad, inicamente cuando:

1. Su inspeccién demande un tiempo prolongado.
ii. Su verificacién exija criterio técnico especializado.
ii. Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen.

Cuando la recepcion de los bienes corresponda al Almacén Central, el Profesional III en
Activos Fijos y Almacenes con el apoyo del Consultor Individual de Linea Administrativo
Apoyo al Area de Almacenes, deberan establecer el tiempo que demandara la verificacion,
haciendo conocer este plazo al proveedor.

Cuando la recepcion de los bienes corresponda en los sub almacenes, sera el Asistente
Administrativo de la Delegacién Defensorial Departamental y de la Unidad de Coordinacion
Regional El Alto quien establezca el tiempo que demandara la verificacion, haciendo conocer
este plazo al proveedor.



DEFENSORIA DEL Codigo: DGAF/UADM-REG-3
PUEBLO
Tipo de documento: Vigente 24/06/2025
REGLAMENTO desdc:
DEFENSORIA DEL PUEBLO — -~
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Tltul(): VerSIOn: 1
ADMINISTRACION DE Pagina: 11 de 26
ALMACENES

Articulo 10. RESPONSABLES DE LA RECEPCION.
La recepcién de bienes de consumo sera realizada por:

L El Responsable de Recepcién o la Comisién de Recepcién designados de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 39 de las NB-SABS.

11. Cuando el Responsable o la Comisiéon de la Recepcién concluya con el cotejo y
recepcion de los bienes entregados por el proveedor contratado, elaboraran el
Informe de Conformidad y solicitaran el pago adjuntado la nota de entrega,
formulario de ingreso a almacenes, factura y nota de solicitud de pago.

II1. Si los bienes de consumo deben ser recibidos en un lugar distinto al del almacén, el
lugar de entrega de los bienes se debera establecer en las especificaciones técnicas
elaboradas por la unidad solicitante. Las unidades solicitantes podran coordinar
la elaboracion de especificaciones técnicas con el Profesional 1II de Activos Fijos y
Almacenes.

Articulol1l. INGRESO A ALMACENES
A) En Oficina Nacional: Cuando el registro de ingreso de materiales y suministros
corresponda a la compra a través de un proceso de compras y contrataciones, se
aplicara lo siguiente:

L. El Consultor Individual de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes
de la Unidad Administrativa, realizara el registro de ingreso a almacenes en
el sistema de control, debiendo mantener para su archivo una copia del
registro acompanadas de la siguiente documentacién:

i. Informe de Conformidad (Documento de recepcion oficial del bien
emitido por la Defensoria del Pueblo.

ii. Orden de compra o contrato.
iii. Nota de remisién emitida por el proponente contratado.
iv. Factura.
II. Al concluir la recepcién, el Administrativo Apoyo al Area de Almacenes,

remitira toda la documentacién original de recepcién al Profesional III de
Activos Fijos y Almacenes, quien verificara la correcta aplicacion de los datos
en el Sistema con la documentacién de respaldo y remitira la documentacién
al Profesional de Compras y Contrataciones o al Asistente de Compras, para
continuar con la gestién de registros de recepcion definitiva.

II1. El Profesional de Compras y Contrataciones con apoyo del Asistente de
Compras, previa verificacién de los documentos registrara la recepcién
definitiva del proceso de contratacién y remitira toda la carpeta del proceso
de contratacién con la solicitud de pago a la Unidad Financiera, previa
verificacién y Vo.Bo de la (el) Jefe de 1a Unidad Administrativa a través del(la)
Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financierog.
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IV. El Profesional III de Activos Fijos y Almacenes con el apoyo del Consultor

Individual de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacén central
proporcionara un informe mensual de todos los movimientos efectuados por
pedidos de materiales (Ingresos, salidas) registrados en el Sistema de control
de almacenes que hayan sido ejecutados por el procedimiento de compras y
contrataciones.

Este informe sera proporcionado a la Unidad Financiera para su posterior
ajuste y/o conciliacién de saldos en las partidas del grupo 30000.

B) En Oficina Nacional: Cuando el registro de ingreso de materiales y suministros se
refiera por la compra mediante fondos de caja chica, se procedera de la siguiente
manera:

C)

L.

1I.

II1.

La compra de materiales y suministros con recursos de caja chica, se
realizara cuando no se tenga en existencia los materiales solicitados en el
almacén ya sea de la Oficina Nacional o en las oficinas del interior, por lo
que la solicitud de caja chica debera contar con el sello de 'No existencia”,
colocado por el Encargado del almacén central o sub almacenes.

La Unidad Financiera como responsable del control de los gastos de Caja
Chica, revisara y aprobara los mismos con el registro del gasto en el C31
(SIGEP). Una vez aprobado la caja chica, se ejecutara el presupuesto en el
sistema SIGEP para posteriormente hacer el ajuste con el reporte de
ejecucion de gastos por partidas para la conciliaciéon de saldos en las partidas
del grupo 30000.

El registro de las cajas chicas de todas las oficinas de la Defensoria del
Pueblo NO SERAN INGRESADOS al sistema de Control de Almacenes.

En Delegaciones Defensoriales Departamentales y la Unidad de Coordinaci6on
Regional de El Alto: Cuando el registro de ingreso de materiales y suministros se
refiera por la compra a través de un proceso de contratacién en oficinas del interior:

L

II.

El Asistente Administrativo o el Consultor Individual de Linea de la
Delegacién Defensorial Departamental y la Unidad de Coordinacion Regional
de El Alto, enviara al Consultor de Linea Administrativo Apoyo al Area de
Almacenes de Oficina Nacional, una copia de la siguiente documentacion:

i Orden de compra o contrato.
ii. Nota de remisién emitida por el proponente contratado.
iii. Factura.

Una vez recibido la documentacion, el Consultor de Linea Administrativo
Apoyo al Area de Almacenes, realizara el registro de ingreso a almacenes en
el sistema de control y a la vez registrara la salida de los mismos items.
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II1. Posteriormente, se proporcionara el documento original del registro de

V.

VII.

VIII.

Articulo 12.

ingreso del sistema, al Profesional o encargado de Contrataciones para
continuar con la solicitud de pago.

El Asistente Administrativo o el Consultor Individual de Linea de la
Delegacioén Defensorial Departamental y 1a Unidad de Coordinacién Regional
de El Alto, registrara el ingreso en la planilla Excel solo para control interno.
(Anexo 3)

El responsable de la recepcion y/o el Asistente Administrativo o Consultor
Individual de Linea de la Delegacién Defensorial Departamental y de la
Unidad de Coordinacién Regional de El Alto una vez realizada la recepcion
de los bienes, debera proceder con la elaboracion del informe de conformidad
y solicitud de pago.

Remitird la documentacion, al Delegado Defensorial Departamental o al
Coordinador Regional de El Alto para su aprobacién y su firma, segun
corresponda.

El Delegado Defensorial Departamental o el Coordinador Regional de El Alto,
recibira la documentacién de solicitud de pago e informe de conformidad,
revisara la documentacién y firmara la aprobacién en la solicitud de pago y
solicitara al Asistente Administrativo la remisién de los documentos de
recepcion junto con la carpeta del proceso de contratacién a la Oficina
Nacional para proceder con el pago correspondiente.

El Asistente Administrativo o Consultor Individual de Linea de la Delegacién
Defensorial Departamental o de la Unidad de Coordinacién Regional de El
Alto verificara que toda la documentaciéon esté completa y ordenada,
procedera a la foliacién de los documentos de la carpeta de contratacion y
los documentos de solicitud de pago, elaborara nota interna dirigida al o la
Director (a) General de Asuntos Administrativos Financieros solicitando el
pago correspondiente, adjuntando toda la documentacién del proceso de
contratacién con los documentos de la recepcion de los bienes.

IDENTIFICACION.

La identificacion de los bienes y suministros consiste en la denominacién basica asignada
a cada bien y su descripcién de acuerdo a Sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas,
de dimensién y funcionamiento y otras que permitan su discriminacién respecto a otros

similares.

Esta identificacion de los bienes y suministros consiste también en la denominacién basics .
asignada a cada bien y su descripcion de acuerdo a sus caracteristicas fisicas, como forma,\_

tamano, color, textura, y a través de su funcién y uso.

Articulo 13.

La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes o
materiales, mismo que permitira: T

CODIFICACION.
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a) Su clasificacion;
b) Su cuantificacion;
c) Su ubicacién y verificacion;
d) Su manipulacion.

Articulo 14. CLASIFICACION.

Para facilitar su identificacién y su ubicacion, los bienes se clasificaran en grupos de
caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto,
composicién, etc. servira para organizar su almacenamiento, segun compartan
caracteristicas iguales, similares o complementarias.

Articulo 15. CATALOGACION.

La catalogacién consiste en la elaboracion de lista de bienes codificados y clasificados segin
un orden l6gico. 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 16. ALMACENAMIENTO.

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

a) Clasificacién 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 17. ASIGNACION DE ESPACIOS.
Con el proposito de facilitar la recepcién y la entrega del bien 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) Seglin su peso y volumen.
d) Cualquiera sea el criterio adoptado, la asignacién de espacios debe facilitar la

recepcion y la entrega del bien.

Articulo 18. SALIDA DE ALMACENES.
Es la distribucién o entrega fisica de los bienes, que implica:
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a) Atender las solicitudes de bienes;

Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar,
correspondan a lo solicitado;

Registrar en el sistema la salida de bienes de almacén.

La salida de un bien debera estar respaldada por el Formulario de Solicitud de Materiales
(Anexo 1) y seran realizadas de acuerdo al siguiente procedimiento:

EN OFICINA NACIONAL - ALMACEN CENTRAL

a)

b)

€)

Cada Unidad de la Oficina Nacional, podra realizar la solicitud de materiales que
necesitan en su unidad para uso inmediato o mensual, llenando el formulario de
Solicitud de Materiales (Anexo 1).

El Profesional III de Activos Fijos y Almacenes con el apoyo del Consultor Individual
de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes, atendera las solicitudes de
materiales, en un plazo como maximo a partir del segundo dia habil de dos dias
habiles a partir de la recepcion del formulario de solicitud.

La Unidad solicitante al recibir los materiales, debera comprobar que la cantidad y
caracteristicas de los bienes entregados correspondan a lo solicitado y firmara el
formulario en serial de recepcion y conformidad.

El Profesional III de Activos Fijos y Almacenes con el apoyo del Consultor Individual
de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes, registrard en el sistema de
control la salida de los bienes de almacén,

El Profesional III de Activos F jjos y Almacenes verificara el registro correcto de la
salida de los materiales, en el formulario de salida.

EN DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES Y LA UNIDAD DE
COORDINACION REGIONAL DE EL ALTO - SUB ALMACENES

En las Delegaciones Defensoriales Departamentales y Unidad de Coordinacién Regional de
El Alto, deberan proceder de la siguiente manera:

a)

Los funcionarios de las Delegaciones Defensoriales Departamentales y de las
Unidades de Coordinacién Regional podran realizar sus solicitudes de materiales al
sub almacén, para uso inmediato o mensual, llenando el formulario de solicitud de
Materiales sub almacén (Anexo 2).

Las Delegaciones y Coordinaciones podran solicitar al almacén central, materiales
que no puedan ser adquiridos en sus regiones o que el almacén central adquiera
para uso a nivel nacional.

El Asistente Administrativo o Consultor Individual de Linea Designado atendera las
solicitudes de materiales en el plazo maximo de tres dias.

El funcionario solicitante al recibir los materiales debera, comprobar que la cantidad
y caracteristicas de los bienes entregados, correspondan a lo solicitado y firmara el
formulario en sefal recepcién y conformidad.

El Asistente Administrativo o Consultor Individual de Linea, de la Delegacion
Defensorial Departamental o el Asistente Administrativo de la Unidad de
Coordinacién Regional de El Alto, es el responsable del manejo y control del sub
almacén, registrara la salida de los bienes de almacén en planilla Excel para control
interno. (Anexo 3) /
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f) La planilla Excel (Anexo 3), debera ser remitida a oficina nacional para conocimiento
y respaldo del movimiento y saldo de la gestion, minimamente al cierre de gestion o
cuando se requiera, misma que debe contar con las sefias de verificacién y firma del
Delegado (a) Defensorial Departamental o el Coordinador Regional de El Alto.

Articulo 19. 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, disposicion 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 materiales existentes en el almacén, utilizando los documentos
necesarios, sean estos fisicos o electronicos, los mismos que deberan generar inventarios.

Articulo 20 RESGUARDO Y SEGURIDAD

El Profesional III de Activos Fijos y Almacenes con el apoyo del Consultor Individual de
Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes en la Oficina Nacional, los servidores
publicos o consultores individuales de linea designados en las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y Unidad de Coordinacién Regional El Alto, seran responsables del
resguardo y deberan custodiar celosamente las llaves del almacén, no podran ser prestadas
al personal ajeno al mismo, salvo al Delegado Defensorial Departamental y al Coordinador
Regional de El Alto para realizar alguna verificacion.

Articulo 21. PROHIBICIONES.
Los responsables de los Almacenes, estan prohibidos de:

a) Mantener los bienes de consumo en almacenes sin haber realizado o regularizado
su ingreso;

b) Entregar bienes de consumo sin respaldo del Formulario de Solicitud de Materiales
debidamente firmado y autorizado;

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

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

Articulo 22. GESTION DE EXISTENCIAS.

La gestion de existencias tiene por objeto prever la dotacion de suministros de bienes al

personal de la institucion y evitar la interrupcion de las tareas, para lo cual la Defensoria

del Pueblo debera:

a) Adoptar politicas y técnicas, para determinar la cantidad economica de existencias
y de reposicion;

b) Utilizar la técnica de inventarios mas apropiada al tipo del bien o grupo de ellos.
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Articulo 23. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

La Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros, a través de la Unidad
Administrativa, debe aplicar las normas y reglamentos existentes y desarrollar los
procedimientos y/o instructivos especificos de higiene y seguridad industrial cuando se
requiera, para la prevencién 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) Senalizaciéon para el transito y transporte;

c) Condiciones ambientales de ventilacién, luz, humedad y temperatura;

d) Asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas;

e) Utilizacién de ropa y equipo de seguridad industrial, si correspondiera;

f) Adopcion  de programas de adiestramiento en seguridad industrial si
correspondiera;

g) Determinacién de medidas de emergencia en casos de accidentes;

h) Adopcién de medidas contra incendios, inundaciones, etc.;

i) Adopcién de medidas de primeros auxilios, para los casos que correspondan.

Articulo 24. MEDIDAS DE SALVAGUARDA.

La salvaguarda comprende acciones de conservacion y proteccién para evitar dafios,
mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como la identificacién facil, segura y la
manipulacién agil de los bienes.

Para contribuir a estos propoésitos se debera:

L. Solicitar la contratacién de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y
otros;

1I. Realizar la inspeccién periddica a instalaciones;

111, Realizar la toma de inventarios fisicos periédicos.

V. Resguardar las llaves del almacén. ) /}J%

V. Mantener limpios todos los ambientes. (L 3INS T 5}]
G, N 5

Articulo 25. CONTROL DE INVENTARIOS \_,}/

Para el control de inventario en el almacén central, se realizaran inventarios programados
y sorpresivos, de acuerdo al siguiente detalle:
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a) INVENTARIOS PROGRAMADOS. Se realizaran al menos tres (3) inventarios, segun
el cronograma establecido, Siendo el ultimo al cierre de gestion con el 100% de los
registros.

b) INVENTARIOS SORPRESIVOS. Se realizara segun instrucciones del o la Director
(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros cuando asi lo determine.

La toma del inventario en los sub almacenes de las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y de la Unidad de Coordinacién Regional de El Alto, se realizara uno a fin
de gestién, en cumplimiento al instructivo que emitira la Direccion General de Asuntos
Administrativos y Financieros para el efecto.

Articulo 26. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS.

L. A inicio de gestion, el o la Jefe (a) de la Unidad Administrativa presentara al (la)
Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros el cronograma de
inventarios de materiales y suministros para su aprobacién.

2. El o la Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros, aprobara el
cronograma y en funcion a este, designara mediante Memorandum a la comision o
responsable para la toma de los inventarios de materiales y/o suministros, en el
cual debera instruir el alcance de la muestra en cada uno de los inventarios, con
excepcién del ultimo que debera ser realizado a fin de gestién al 100% de los items.

3. El Profesional III de Activos Fijos y Almacenes o el Consultor Individual de Linea
Administrativo Apoyo al Area de Almacenes, en la fecha programada debera
imprimir el Reporte Fisico de existencias, firmar y entregar una copia a la comisiéon
o responsable designado.

4. La Comisién o Responsable de llevar a cabo la toma de inventario, verificaré in situ
las existencias fisicas de materiales junto con el Consultor Individual de Linea
Administrativo Apoyo al Area de Almacenes o el Profesional III de Activos Fijos y
Almacenes, contrastandolas con las cantidades del reporte de existencias emitido a
esa fecha.

5. Los resultados de la toma de inventario se registran en el acta de toma de inventario,
el cual debera incluir las observaciones por diferencias, deterioros u otros
encontrados. (Anexo 4)

6. Una vez concluido el inventario de bienes existentes en el almacén central, el
responsable o comision de la toma de inventario, elaborara el Informe de Inventario,
dirigido al o la Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros.

T El o la Director (a) General de Asuntos Administrativos Financieros, en caso de
existir diferencias por faltantes, instruira a través de nota interna al responsable del
manejo de almacén central la reposicién de los materiales faltantes en un plazo de
48 horas y al funcionario designado de la toma de inventarios la verificacion del
cumplimiento de reposicion.
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8. El servidor publico o consultor individual de Linea, responsable del control Yy manejo

de almacén en el plazo de 48 horas debera reponer los materiales faltantes debiendo
ser de la misma calidad o superior mediante un acta la cual debera ser verificada y
con el Vo.Bo del servidor publico designado de la toma de inventarios. Esta acta
debera remitirse con Hoja de Ruta al Directora (@) General de Asuntos
Administrativos y Financieros.

9. En el caso que el informe contenga sobrantes, el o la Director (a) General de Asuntos
Administrativos y Financieros, remitird el informe a la Unidad Administrativa
instruyendo el registro por el reingreso con el nuevo codigo y descripcién que
corresponda, especificando claramente, entre la descripcién del bien, la palabra
REINGRESO.

10. En el caso de que los faltantes y/o sobrantes, sean en cantidades y/o montos
considerables y relevantes, el o la Director(a) General de Asuntos Administrativos y
Financieros, inmediatamente conocido el informe del inventario, remitira
antecedentes a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), para su derivacién a la
Direccién General de Asuntos Juridicos, para que a través de dicha instancia se
analice el inicio de las acciones correspondientes.

135 En caso que el informe no contenga diferencias, la Direccion General de Asuntos
Administrativos y Financieros, aprobara el informe e instruira a la Unidad
Administrativa se ejecuten las acciones recomendadas y el posterior archivo y
custodia de la documentacién.

CAPITULO IV

BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
Articulo 27. BAJA DE BIENES.
La baja de bienes de consumo se realizara en estricto cumplimiento 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.

L. CONCEPTO. La baja de bienes consiste en la exclusién de un bien en forma fisica y
de los registros contables de la entidad; no es una modalidad de disposicién.

II. CAUSALES. La baja de bienes procedera conforme las siguientes causales:
a) Hurto, robo o pérdida fortuita;
b) Mermas;
c) Vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros;
d) Inutilizacién;
e) Obsolescencia;
f) Siniestros.
¢
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Articulo 28. BAJA POR HURTO, ROBO, PERDIDA FORTUITA O SINIESTROS.

1.

II.

II1.

Para la baja por hurto, robo, pérdida fortuita u otros siniestros, el Profesional III de
Activos Fijos y Almacenes y/o los Asistentes Administrativos y/o el Consultor
Individual de Linea, encargados del sub almacén en las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y de la Unidad de Coordinacién Regional de El Alto, informaran al
Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros a través del olaJ efe(a)
de la Unidad Administrativa, y cuando corresponda a través del o la Delegada (o)
Defensorial Departamental detallando las circunstancias en que se produjeron los
hechos identificando, los materiales, cantidades y caracteristicas.

Simultaneamente el Profesional 1II en Activos Fijos y Almacenes notificara a la
Compania de Seguros sobre el hecho acaecido, en caso que corresponda.

Asimismo, el o la Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros,
debera remitir antecedentes del hecho a la Direccion General de Asuntos Juridicos
para que inicie las acciones legales que el caso amerite.

Articulo 29. BAJA POR MERMAS, VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES,
INUTILIZACION, ABSOLESCENCIA, ALTERACIONES O DETERIORO.

La baja por mermas, vencimientos, descomposiciones, inutilizacién, obsolescencia,
alteraciones o deterioro, se procedera de la siguiente manera:

a)

El Profesional III en Activos Fijos y Almacenes y/o los Asistentes Administrativos
y/o el Consultor Individual de Linea, encargados del sub almacén en las
Delegaciones Defensoriales Departamentales y en la Unidad de Coordinacion
Regional de El Alto identificaran 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 inutilizacién de los materiales y suministros.

El o la Jefe(a) de la Unidad Administrativa, previa revisién de antecedentes dara su
conformidad al informe emitido por el Profesional III en Activos Fijos y Almacenes,
Delegado Defensorial Departamental, Unidad de Coordinacién Regional de El Alto y
remitira la documentacién a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) a través de la
Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros

La Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) instruira a la Direccién General de Asuntos
Juridicos, la elaboracion del Informe Legal y la Resolucién Administrativa si
correspondiere, autorizando la baja de los registros contables.

El o la Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros, designaréa una
comisién mediante memorandum quien se encargara de desechar los materiales y
suministros dados de baja, correspondientes a las causales de mermas,
vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioro, en presencia de Notario
de Fe Publica y la Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la
Corrupcién debiendo dar cumplimiento a la normativa legal aplicable.
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e) Para los materiales dados de baja por inutilizacién y/o obsolescencia, se seguira lo

determinado en el art. 237 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios y lo dispuesto en el articulo 33 del RE SABS de la Defensoria del
Pueblo.

CAPITULO V

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 30 SANCIONES E INICIO DE ACCIONES

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

En caso de generarse perjuicios a la Defensoria del Pueblo, por accién u omisién, se dara
inicio a acciones legales en el marco de la normativa vigente.

Articulo 31. DIFUSION Y APLICACION

La difusién y aplicaciéon del Reglamento de Administraciéon de Almacenes, es atribuciéon de
la Direccion General de Asuntos Administrativos y Financieros.

Articulo 32. REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION

El presente reglamento podra ser revisado, actualizado y modificado mediante
Resoluciéon Administrativa, cuando la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) lo considere
necesario, a solicitud de Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros en
base a la experiencia de su aplicacién o cuando existan cambios o ajustes en la normativa.

Articulo 33. 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:

a) DGAF/UADM-R-23 Solicitud de Materiales.

b) DGAF/UADM-R-20 Solicitud de Materiales Sub Almacén.

c) DGAF/UADM-R-24 Salida de Materiales

d) DGAF/UADM-R-25 Planilla Excel Ingreso de Material de escritorio
e) Acta toma de inventarios
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ANEXOS

ANEXO 1

DGAF/UADM-R-23 SOLICITUD DE MATERIALES _

ANEXO 2 DGAF/UADM-R-20 SOLICITUD DE MATERIALES SUB ALMACEN
ANEXO 3 DGAF/UADM-R-25 INGRESO DE MATERIAL DE ESCRITORIO
ANEXO 4 DGAF/UADM-R-24 SALIDA DE MATERIALES

ANEXO 5

ACTA DE INVENTARIO DE ALMACENES
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ANEXO 1. SOLICITUD DE MATERIALES

DEFENSORIA DEL PUEBLO Cédigo: |DGAF/UADM-R-23
Tipo de documento: Vigente
REGISTRO desde:
EFENSORIA DEL PUgBLO | Titutlo: Hermin: :
TR TR | SOLICITUD DE MATERIALES Pégina: 1del
SOLICITUD DE MATERIALES
FECHA:
UNIDAD SOLICITANTE:
1
2
3
F ]
5
&
7
g
9
10
11
12
13
14
JUSTIFICACION:

SOLICITANTE JEFE DE UHIDAD SOLICITANTE
SELLO T FIRHA SELLO T FIRHA

JEFERE LA N INISTRATITA SELLS

FECHA DE RECEPCION

/ / RECIE{i CONFORHE ENTREGUE COMFORME

SELLO T FIRHA SELLO T FIRHA
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ANEXO 2. SOLICITUD DE MATERIALES SUB ALMACEN

DEFENSCORIA DEL PUEBLC Cadigo: DOAF/UADM-R-20
Tipo de documento: Vipente
REGISTRO desde:
DEFENSORIA DEL pUEBLO | [1tWlO: Versién: 1
SR MR RS | 20 LICITUD DE MATERIALES SUB 7o
ALMACEN Pagina: ldel

SOLICITUD DE MATERIALES SUB ALMACEN
DELEGACION DEFENSORIAL DEPARTAMENTAL Y UNIDAD DE CORDIANACION REGIONAL

SOLICITANTE:
1
2
3
4
5
6
7
2
JUSTIFICACION:

SOLICITAHTE

SELLO TFIRMA JEFE DE UMIDAD SOLICITANTE

SELL® ¥ FIEHA

r4 £ RECIB{ CONFORHE
SELLO T FIRHA

EHTREGUE CONFORHE
SELLO T FIRHA
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ANEXO 3. INGRESO DE MATERIAL DE ESCRITORIO

DEFENSORI & DEL PUEELO Cédigo: DGAFIUADM-R-25
Tipo de documento:

REGISTRO

Vigente desde:

Version: 1

Titulo:
INGRESO DE MATERIAL DE ESCRITORIO

Pagina: 1dei

202
DETALLE EN EXISTENCIA EN ALMACENES
AL 31DE DICIEMBRE DE 2025
comig | UNIDAD EXISTENCIA  |pReCID SALDO | sALIDA | SALDO
NRO 0 DE ARTICULO UNITAR SALIDAS | FINAL |VALORAD NALERAT
MEDIDA ﬁsmm vaLoR@s)| 'O FISICO o ™
i o
z
2
3
3
4
4
5
5
6
6
7
T
8
B
5
E]
10
10
1
il
B
12
13
3
14
14
B
TOTALES .0 0,00 0,00 x@f
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ANEXO 4. SALIDA DE MATERIALES
S DEFENSORI A DEL PUEBLO Cédigo: DGAFIUADM-R-24
8 Tipo de d to:
PO 08 HoCumento: Vigente desde:
. REGISTRO
DEFENSORIA DEL PUEELO Titulo: Version: 1
SALIDA DE MATERIALES Pagina: 1det
SALIDA DE MATERIALES - GESTION 202 _
PAPEL PARTIDA _._._
ARTICULO LIBRO DE ACTAS 100 HOJAS N* __
UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD
CODIGO i
7 TERUIDAS. | ERISTENCIAS
reene p— €31 |Canuiand Y20 | Y08 canciand] A0 | YO [Contidad] OO
TOTAL 0 0 0,00 0 0.00 0 0.00
ARTICULD CUADERNOD ESPIRAL TAMARO CARTA N* 5,00
UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD
CODIGO -5
7] EZISTENCIAS
s S ©31 |camidad Y2Io% | Yalor fcanciaad i, | Yoy [camidad] T30}
TOTAL 0 0 0.00 0 0 0.00 0 0.00
ARTICULO FOLDER AMARILLO TAMARO CARTA N 6,00
UNIDAD DE MEDIDA PAQUETE (100 UNIDADES)
CODIGO -8
GALI 771 ERISIENCIAS
il B—— €31 [cancidad, 30 | Valor Tcamidad oot | Youy [cantidad YO0)
TOTAL 0 0 0,00 0 0,00 0 0,00
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ANEXO 5 ACTA DE INVENTARIO DE ALMACEN ES

DEFENSORI

DEL PUEBLO

ACTA DE INVENTARIO DE ALMACENES

Enla Civdad de La Paz, en fecha 20/01/2025 a horas 09:00 en instalaciones dela
Defensoria del Pueblo ubicado en la calle Colombia N° 440, en cumplimiento al
Reglamento de Administracion de Almacén de la
Defensorfa del Pueblo aprobado en fecha 31 de octubre de 2024, con Resolucién
Administrativa RA/DP/2024/069, mismo que en su Articulo 25 establece el Control
de Inventarios Programados, los que suscribimos procedimos a realizar la
verificacion fisica de una muesira del 66% del total de ftems, de acuerdo al
instructivo INST/DP/DGAAF/UADM/2025-07.

Se han revisado fisicamente 176 ftems los cudles se confirma las cantidades
registradas en el resumen fisico valorado de materiales.

Para constancia del mismo firmamos ai pie de la presente acta.

l

La Paz, 20 de enero de 2025







