ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE COMUNICACION

RESOLUCION MINISTERIAL N2 011/2016
La Paz, 26 de febrero de 2016

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que los numerales 3 y 5 del Pardgrafo | del Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado,
establecen que las Ministras y Ministros de Estado, tienen la atribucién de la gestién de la
administracion publica en su ramo, asi como la de dictar normas administrativas en el ambito de
su competencia.

Que los numerales 4 y 22 del Articulo 14 de la norma legal citada establecen que las Ministras y
Ministros del Organo Ejecutivo tienen la atribucién de dictar normas administrativas en el ambito
de su competencia y emitir Resoluciones Ministeriales, asi como Bi-Ministeriales y Multi-
Ministeriales en coordinacién con los Ministros que correspondan.

Que el Decreto Supremo N2 0793 de 15 de febrero de 2011, modificado por el Decreto Supremo
N2 1097 de 7 de diciembre de 2011, crea el Ministerio de Comunicacion, estableciendo su
estructura, atribuciones y competencias, asi como las instituciones bajo su tuiciéon y dependencia.

Que el Articulo 122 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009, establece que la administracién
de almacenes, es la funcién administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos
al ingreso, registro, almacenamiento, distribucidn, medidas de salvaguarda y control de los bienes
de consumo en la entidad publica.

Que el Paragrafo 1 del Articulo 125 de las citadas Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, establece que el almacén es un drea operativa de la Unidad Administrativa,
que debe tener un sélo responsable de su administracion; asimismo, el Paragrafo VI sefiala que en
cada entidad, la Unidad Administrativa desarrollard procedimientos y/o instructivos para la
administracién de almacenes.

Que el Articulo 28 del Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios
RE-SABS aprobado por Resolucién Ministerial N2 107 de 7 de diciembre de 2015, establece que el
Ministerio de Comunicacién cuenta con un Almacén Central a cargo del responsable de Almacenes
dependiente de la Unidad Administrativa; asimismo, sefala entre las funciones vy
responsabilidades del Encargado de Almacén, realizar el ingreso y registro de materiales y
suministros, efectuar el almacenamiento, control fisico de existencias, efectuar la distribucién y
respaldar la salida de de materiales y suministros de almacenes.

Que la Direccién General de Asuntos Administrativos mediante Informe MC-DGAA-N® 001/2016
presentado el 19 de enero de 2016, sefiala que con el objetivo de normar y regular el almacenaje
de material publicitario adquirido a través de servicios de publicidad alternativa, servicios de
imprenta y otros servicios, ha elaborado la propuesta del Reglamento Interno de Control, Ingreso,
Almacenaje y Salida de Material de Publicidad Alternativa, considerando que el Ministerio de
Comunicacién eroga montos importantes y que a la fecha no cuenta con un control efectivo del
uso y destino de los mismos, por lo que recomienda la elaboracién de la Resolucion Ministerial
que apruebe el citado Reglamento.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos mediante Informe Legal MIN.COM-DGAJ-UAJ N©
019/2016 de 26 de febrero de 2016, sefiala que se ha efectuado el andlisis, revision y
consensuado el contenido de la propuesta de Reglamento Interno de Control, Ingreso, Almacenaje
y Salida de Material de Publicidad Alternativa efectuada por la Direccién General de Asuntos
Administrativos, misma que no contraviene la normativa legal vigente y recomienda a la Mdxima
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE COMUNICACION

Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Comunicacién su aprobacién, mediante Resolucién
Ministerial.

POR TANTO:

La Ministra de Comunicacion, en uso de sus atribuciones y competencias establecidas por Ley:

RESUELVE:

PRIMEROQ.- Aprobar el REGLAMENTO INTERNO DE CONTROL, INGRESO, ALMACENAJE Y
SALIDA DE MATERIAL DE PUBLICIDAD ALTERNATIVA y sus Anexos [, II y IIl, mismos que
forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucién.

SEGUNDOQ.- La Direccién General de Asuntos Administrativos queda encargada de promover,
difundir e implantar el Reglamento Interno de Control, Ingreso, Almacenaje y Salida de Material de
Publicidad Alternativa, debiendo al efecto tomar los recaudos pertinentes.

Registrese, comuniquese y archivese.
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REGLAMENTO INTERNO DE CONTROL, INGRESO, ALMACENAJE Y SALIDA DE MATERIAL
DE PUBLICIDAD ALTERNATIVA.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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Articulo 1.- (Objetivo) El presente Reglamento y sus Anexos, se constituyen en un instrumento
normativo y regulador para el control, ingreso, almacenaje y salida del material de publicidad
alternativa, adquirido producto de la contratacion de servicios de publicidad alternativa, servicios
de imprenta y otros.

Articulo 2.- (Objetivos Especificos)

a) Efectuar la verificacion y control, el ingreso de los materiales publicitarios adquiridos,
conforme a las Especificaciones Técnicas, Contrato u Orden de Servicio, realizado en el marco
de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

h) Efectuar el registro de los materiales publicitarios adquiridos, para su control interno vy
distribucién correspondiente.

¢) Realizar un adecuado almacenaje y salvaguarda del material de publicidad alternativa,
recepcionados.

= d) Realizar la asignacion del material de publicidad alternativa, adquiridos conforme al
requerimiento efectuado por la (s) unidades solicitantes.

e) Contar con una herramienta que establezca la forma de distribucion del material de publicidad
alternativa requerido.

Articulo 3.- (Principios)

a) Buena Fe. La presuncion de la correcta actuacion, confianza, legalidad de las actividades de
control y recepcion, almacenaje y distribucién del material de publicidad realizado por los
servidores publicos.

b) Responsabilidad. Los servidores publicos en lo relativo al control, recepcion, almacenaje y
distribucién de material publicitario, deberan desempefiar sus funciones con eficiencia,
eficacia, y licitud, asumiendo las consecuencias de sus actos.

c) Transparencia. Los actos, documentos y la informacién del control, recepcién, almacenaje y
distribucién de material publicitario, son publicos.

Articulo 4.- (Definiciones).

a) Material Publicitario: Son el material promocional, informativo, gigantografias, imagen
_ institucional y otros relacionados.

b) Servicios de Imprenta: Son materiales producto de trabajos de diagramacion, impresion,
compaginacion, encuadernacion y otros efectuados por terceros.

c) Almacén. Es el espacio fisico que permite el cuidado y custodia de materiales de publicidad
alternativa.

Articulo 5.- (Ambito de Aplicacién) El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para
todo el personal de planta, personal eventual, consultores de linea del Ministerio de Comunicacion.

Articulo 6.- (Marco Legal). El marco legal de referencia del presente Reglamento es el siguiente:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

b) Ley N© 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

c) Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, modificado por el Decreto
Supremo N© 26237 de 29 de junio de 2001.

d) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio del 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y Decretos Supremos modificatorios.

e) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio de

icacion aprobado por Resoluciéon Ministerial N© 107 de 07 de diciembre de 2015
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Articulo 7.- (Responsables de la Aplicacion del Reglamento). Son responsables de la
aplicacion del presente Reglamento, los siguientes:

a) La Direccion General de Asuntos Administrativos.
b) La Unidad Administrativa.

c) Las Unidades Organizacionales.

d) El Encargado de Almacenes.

Articulo 8.- (Funciones y Responsabilidades).

I. La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad administrativa
autorizara al Encargado de Almaceén realizar las siguientes funciones:

a) Realizar el ingreso, previa verificacion de la cantidad, tamafio, peso, forma y otros aspectos

b)

)

del material de publicidad alternativa de acuerdo a las Especificaciones Técnicas, Contrato u
Orden de Servicio.

Realizar la entrega del material de publicidad alternativa solicitado, previa autorizacion vy
conforme al requerimiento efectuado por las Unidades Solicitantes.

Emitir las Actas de entrada y salida de material publicitario y registrar en el respectivo
Kardex por items.

II. La Unidad Solicitante, es responsable de:

a) Remitir a la Direccion General de Asuntos Administrativos las Especificaciones Técnicas,

b)

<)

Contrato u Orden de Servicio de manera que contemple la forma de distribucidén y si
corresponde la forma de entrega parcial.

Participar del procedimiento de ingreso del material publicitario alternativo al almacén del
Ministerio de Comunicacion (comision de recepcion).

Remitir a la Direccion General de Asuntos Administrativos el Formulario
de solicitud de material de publicidad alternativa, para su aprobacion, justificando su
requerimiento.

Articulo 9.- (Prohibiciones). Los responsables y los participantes en el proceso de control e
ingreso, almacenaje y salida del material de publicidad alternativa no podran:

a) Realizar la recepcion o ingreso del material de publicidad alternativa sin haberse cumplido

b)

c)

previamente el proceso de contratacién en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

La recepcion o ingreso del material publicitario alternativo que no cumpla con las
especificaciones técnicas y Contrato u Orden de Servicio.

Efectuar la salida del material publicitario sin haber cumplido con el procedimiento de
ingreso al almacén,

El incumplimiento a los procedimientos y prohibiciones establecidos en el presente reglamento,
serd sujeto de responsabilidades por la funcion publica establecidas en Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales y el Reglamento de responsabilidad por la Funcién
Publica aprobado por Decreto Supremo N° 23318-A, modificado por Decreto Supremo N© 26237.

Articulo 10.- (Procedimiento) La recepcion, distribucion y asignacién del material publicitario se
sujeta al siguiente procedimiento (Anexos 1, 2 y 3):

) I. INGRESO DEL MATERIAL PUBLITARIO AL ALMACEN:

a) La Comision de Recepcion una vez haya recepcionado el material de publicidad alternativa

adquirido y suscrito el Acta de Recepcidn o Acta conformidad de acuerdo a lo establecido en

e Cc””bd;}»ﬂ\rticulo 39 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios,
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procedera con la entrega del material de publicidad alternativa al Encargado de Almacén,
mediante una copia de la Orden de Servicio (anexo 1).

b) El Encargado de Almacenes previa verificacion de la cantidad, tamafo, peso, forma u otros
aspectos de acuerdo a las Especificaciones Técnicas, Contrato u Orden de Servicio,
procedera con el ingreso y registro del material de publicidad alternativa.

c) En caso de existir observaciones en la cantidad, peso, forma, y otros aspectos del material
de publicidad alternativa, se harad conocer esta circunstancia al Jefe de la Unidad
Administrativa y la Direccion General de Asuntos Administrativos.

d) La Unidad Administrativa podra rechazar el ingreso de los materiales publicitarios
adquiridos, que no se encuentren conforme a las especificaciones técnicas y Contrato u
Orden de Servicio, devolviendo a su vez la documentacion al area de Contrataciones.

e) El Encargado de Almacén, generara a su vez un Registro Kardex para los items recibidos;
asimismo remitira una copia del Acta de ingreso del material de publicidad alternativa para
su archivo en el proceso de contratacion.

f) La unidad solicitante deberd comunicar con anticipacion, si algin proveedor, realizara la
entrega del material de publicidad alternativa en fin de semana (sdbado 6 domingo) o fuera
de horarios de trabajo.

II. SALIDA DEL MATERIAL PUBLITARIO DEL ALMACEN:

a) La Unidad Solicitante efectuara su requerimiento a través del formulario de solicitud de
material de publicidad alternativa, el que podrd ser de manera total o parcial, la cual sera
remitido a la Direccion General de Asuntos Administrativos, para su autorizacion (anexo
3).

b) La Direccion General de Asuntos Administrativos, autorizard e instruird al Encargado de
Almacenes a traves de la Unidad Administrativa, la salida del material de publicitario previa
verificacion de la existencia del material solicitado (anexo 2).

c) El Encargado de Almaceén, realizard la entrega del material de publicidad alternativa de
forma total o parcial, verificando que el material publicitario requerido se encuentre
disponible en stock.

d) El Encargado de Almacenes, elaborara el Acta de Salida del material publicitario que sera
suscrito por el servidor publico designado por la Unidad Solicitante.

e) El Encargado de Almacén registrard en el Kardex la salida del material publicitario y
procedera con el archivo de la documentacién correspondiente.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- (Obligatoriedad). El cumplimiento del Reglamento interno de control y recepcion,
almacenaje y distribucion de material de publicidad alternativa, es de caracter obligatorio, para
todos los servidores publicos del Ministerio de Comunicacién, quienes no podra alegarse el
desconocimiento o ignorancia del mismo luego de su puesta en vigencia: su incumplimiento
generara responsabilidad por la funcién publica, de acuerdo a lo establecido en Reglamento Interno
de Personal, Ley N°® 1178 de 20 de julio de 1990, Decreto Supremo N° 23318 - A de 03 de
noviembre de 1992 y demas normas que regulan la conducta funcionaria.

Segunda.- (Vigencia y difusién). El presente Reglamento entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de ser aprobado mediante Resolucién Ministerial y su difusién es responsabilidad de la
Unidad Administrativa del Ministerio de Comunicacidn.

Tercera.- (Modificaciones). El presente Reglamento, podra ser modificado total o parcialmente,
en concordancia con las disposiciones legales en vigencia.
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