EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA -DAB

RESOLUCION DIRECTORIO N° 016/2021
El Alto, 30 de Septiembre de 2021

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N° 29694 de 3 de septiembre de 2008, crea la Empresa Publica Nacional Estratégica
“Depésitos Aduaneros Bolivianos”, bajo tuicion del Ministerio Hacienda, ahora Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, con patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica,
cuya organizacioén y funcionamiento, con domicilio en la ciudad de El Alto, pudiendo establecer oficinas y
centros de operacion en el resto del territorio nacional.

Que el Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009, y deméas normas vigentes establecen la forma
y procedimiento de los procesos de contratacion en todas sus modalidades, asi como el manejo y disposicion
de bienes, por lo que la Empresa Nacional Publica Estratégica Depésitos Aduaneros Bolivianos, por las
caracteristicas especiales de funcionamiento de la institucion requiere implementar un Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Que el articulo 11, paragrafo 1, del mismo Decreto Supremo, establece lo siguiente: “Las entidades piblicas
sometidas al dmbito de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178,
deberdn elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector. El RE-SABS
deberd ser remitido al drgano Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el ultimo
nivel de desconcentracion para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, serd aprobado por la
entidad mediante Resolucion expresa”.

Que el articulo 36, inciso a), de la precitada norma y sus modificaciones, prevé que la Unidad Administrativa
tiene como principales funciones, elaborar el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para su
compatibilizacion.

Que el articulo 83, del mismo precepto establece: “I Las EPNE de acuerdo a su naturaleza juridica, en base
a su funcion de produccion y generacicn de excedentes, podrdan realizar de manera directa sus procesos de
contrataciones de bienes y servicios, destinados a cumplir con las actividades relacionados directamente con
su giro empresarial o de negocios.

Los procedimientos, garantias, porcentajes de anticipo y demds condiciones para estas contrataciones
deberdn ser reglamentadas por cada EPNE en su RE-SABS-EPNE y compatibilizado por el Organo Rector.

Las EPNE deberdn registrar en el SICOES, las contrataciones por montos mayores a Bs20.000.- (VEINTE
MIL 00/100 BOLIVIANOS), conforme lo establecido en el Manual de Operaciones del SICOES.

II. Las EPNE aplicardn las modalidades de contratacion establecidas en las presentes NB-SABS, para las
contrataciones de bienes y servicios relacionadas con actividades que no se enmarquen en lo establecido en
el Paragrafo I del presente Articulo. (...)”

La Disposicién Transitoria Primera del Decreto Supremo 4453 de fecha 14 de enero de 2021 que establece:
»El Organo Rector del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en un plazo no mayor a treinta (30)
dias calendario, computables a partir de la publicacion del presente Decreto Supremo, aprobard: a) Los
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modelos de Documento Base de Contratacion DBC, en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo ANPE, y Licitacion Publica; b) El Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos;
¢) El contenido minimo del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas RE-SABS-EPNE."

El articulo 15, numeral 7, que aprueba sus modificaciones mediante Resolucién de Directorio N° 10/2021 de
fecha 14 de junio de 2021, al Estatuto Orgénico de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depésitos
Aduaneros Bolivianos, establece que son atribuciones y obligaciones del Directorio de DAB: “Aprobar o
modificar el Estatuto y los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamental”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico DAB/GNAF/DA/INF N°128/2021 de fecha 28 de julio 2021, los
Responsables de Contrataciones, y de Bienes y Servicios, concluyen, que la elaboracién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Empresa Piiblica Nacional Estratégica
Depdsitos Aduaneros Bolivianos (RE-SABS-EPNE — DAB), contiene todos los aspectos solicitados en las
disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas en su calidad de Organo Rector del
Sistema de  Administracion de Bienes 'y  Servicios, que asimismo, mediante nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1565/2021 de fecha 13 de julio de 2021, establecié que el RE-SABS-EPNE-
DAB es compatible, y recomienda al Gerente General poner a consideracion el presente proyecto de
reglamento y se efectiien las gestiones correspondientes para la aprobacion por el Directorio DAB y dejar sin
efecto el RE-SABS-EPNE-DAB aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 014/2015 de fecha 31 de
julio de 2015.

Que asimismo, el Informe DAB/GG/UP/INF-N° 072/2021 de fecha 22 de septiembre de 2021, emitido por la
Unidad de Planificacién, concluye, que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la Empresa Plblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos (RE-SABS-EPNE —
DAB) Version N° 01, fue elaborado en el marco de las NB-SABS y fue compatibilizado por el Organo Rector
mediante nota MEFP/DPCF/DGNGP/UNPE/N® 1565/2021 de fecha 13 de julio de 2021 y no contraviene la
“Guifa Metodolégica para la Elaboraciéon o Actualizacion de Normativa Interna de la EPNE — DAB” ,
recomendando proseguir con el trdmite para la aprobacion del RE-SABS-EPNE-DAB.

Que el Informe Legal DAB/UAJ/INF-N°155/2021, de fecha 24 de septiembre de 2021, emitido por la Unidad
de Asuntos Juridicos concluye que en mérito a los fundamentos del Informe Técnico DAB/GNAF/DA/INF
N°128/2021 de fecha 28 de julio 2021 e Informe DAB/GG/UP/INF -N° 072/2021 de fecha 22 de septiembre
de 2021, el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Empresa
Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos (RE-SABS-EPNE — DAB) ” Versién N°
01, propuesto, no contraviene ninguna normativa legal vigente y se ajusta a las Normas Bésicas del Sistema

* de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), toda vez que el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas en su calidad de Organo Rector emite la compatibilizacion mediante nota
MEFP/DPCF/DGNGP/UNPE/N° 1565/2021 de fecha 13 de julio de 2021, recomendando al Directorio de
DAB aprobar el Reglamento, conforme lo faculta el articulo 15, numeral 7, del Estatuto Organico de
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Dep6sitos Aduaneros Bolivianos modificado mediante Resolucién de Directorio N° 10/2021 de fecha 14 de
junio de 2021.

POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Publica Nacional Estratégica, Depositos Aduaneros Bolivianos EPNE-DAB, en
uso de sus atribuciones enmarcadas en el Estatuto Organico.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la
Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos (RE-SABS-EPNE — DAB) »
Versién N° 01, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Forman parte indivisible de la presente Resolucion de Directorio el Informe Técnico
DAB/GNAF/DA/INF N°128/2021 de fecha 28 de julio 2021, Informe DAB/GG/UP/INF -N° 072/2021 de
fecha 22 de septiembre de 2021 e Informe Legal DAB/UAJ/INF N° 155/2021 de fecha 24 de septiembre de
2021.

TERCERO.- La Gerencia General a través de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas y la
Unidad de Planificaciéon de la EPNE —-DAB, en el marco de sus competencias, quedan encargadas de la
socializacién, difusion y ejecucion de la presente Resolucion.

CUARTO.- La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas queda encargada de remitir una copia de la
presente Resolucion a la Direccion de Normas de Gestién Publica dependiente del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas para su registro y archivo.

QUINTO.- Dejar sin efecto la Resolucion de Directorio N° 014/2015 de fecha 31 de julio de 2015 y todas las
disposiciones contrarias al referido reglamento.

Registrese, comuniquese y archivese.

) .
Anzl Bernardo Ihariez Chogue

PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
-7 essieq S CGTTJSCO ﬂ d&i Depésitos Aduaneros Bofivianos - DAB

(MIEMBRO DEL DIRECTORIO - MPR
%SITOS ADUANEROS BOLIVIA
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DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS - DAB
Presente

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota Cite: DAB/G.G./GNAF/DA/N® 596/2021, mediante la cudl
remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE) de Depdsitos Aduaneros
Bolivianos — DAB, para su compatibilizacion. '

Al respecto, efectuada la revision correspondiente, se concluye que el RE-SABS-EPNE de
la Empresa Depdsitos Aduaneros Bolivianos — DAB es compatible, con el Decreto
Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones; por tanto,
corresponde su aprobacidon mediante Resolucion expresay la remision de una copia de
la mencionada norma y del documento aprobado a la Direccidon General de Normas
de Gestion Publica para su registro y archivo.

Finalmente, recuerdo a usted que corresponde a la empresa a su cargo, asegurar que
los cargos consignodos y las responsabilidades establecidas en el RE-SABS-EPNE, se =7
encuentren contemplados en la estructura organizacional y el manual de funciones v
vigente de Depdsitos Aduaneros Bolivianos - DAB. !
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' B DEPOS]TOS ADUANERQ§ BOLI'\{IANOS. o : R.M. N°088/2021
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para Version N O]
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE) ersion

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
- DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA (RE-SABS-EPNE)
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS - DAB

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO).- El presente reglamento tiene por objeto, implantar en
Depésitos Aduaneros Bolivianos - DAB, las Normas Bésicas del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a
las unidades organizacionales y cargos de los responsables de la aplicaciéon y
funcidnomiemo'del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), asi como
de los procedimientos mheren’fes a Procesos de con’rro’roaon manejo y d[SpOSlClon
de blenes

ARTl’qULo 2. (AMBITO DE APLICACION).- Bl presente Reglamento, es de aplicacion
obligaforia por todo el personal vy unidades orgomzoaonoles de Depositos
Aducneros Bolivianos - DAB.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL).- Se constituye como Bosé Legal:

a) Constitucién Politica del Estado; : : :

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, ‘de  Administracion y  Conftrol
Gubernamentales; , '

C) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aptueba el
Reglamenfo de Responsabilidad por la Funcidn PUblica y sus modificaciones:

d) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdasicas del
Sistemna de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

e} Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios
Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

f) Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, que estable la Subasta
Electréonica y el Mercado Virtual Estatal;

g) Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento
del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

h) Resolucion Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, que aprueba el Manual de
Operaciones del Sistema de Confrataciones Estatales (SICOES), el Contenido
Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios para Empresas PuUblicas Nacionales
Estratégicas (RE-SABS EPNE) vy los Modelos de Documento Base de Confratacion

Pagina | 1
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(DBC) en las modalidades de Llicitacidén Publica y Apoyo a la Producciéon vy
Empleo (ANPE);

i) Decreto Supremo N° 29694, de 3 de septiembre de 2008, crea la Empresa PUblica
Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE - DAB, bajo tuicidén del
Ministerio de Hacienda, ahora Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, con
patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal vy
técnica, cuya organizacidén y funcionamiento estard sujeta a la normativa
aplicable vigente.

ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD).- Depdsitos Aduaneros Bolivianos - DAB.

ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE).- La Mdxima Autoridad
Ejecutiva de Depositos Aduaneros Bolivianos es el Gerente General.

ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO).- El
responsable de la elaboracion del presente Reglamento es la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas.

El presente RE-SABS-EPNE serd aprobado mediante Resolucion emitida por el
Directorio de la Empresa PuUblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianos (EPNE-DAB).

ARTICULO 7. (PREVlSléN).- En caso de presentarse dudas, omisiones,
contfradicciones y/o diferencias en la interpretaciéon del presente Reglamento
Especifico, éstas serdn solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en
las NB-SABS vy su reglamentacion.

ARTICULO 8. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO).- El incumplimiento u omisién de lo
dispuesto por el presente RE-SABS-EPNE, dard lugar a responsabilidades por la
funcién publica segun lo establecido en el Capitulo V de la Ley N° 1178, de 20 de
julio de 1990, de Administracion y Confrol Gubernamentales y disposiciones
conexas.

Pagina | 2
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DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS R.M. N°088/2021
Reglomemo Especmco del Sistema de Administracién de Bienes y Servnc:los para

-~ Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE) - Version N° 01. .
CAPITULO I} |
SUBSISTEMA DE CONTRATACI(?N DE BIENES Y SERVICIOS
SECCION [

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 9. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR).- Se
designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a el. Jefe
del Departamento de Administracion.

Elservidor pUblico designado por la MAE, mediante Resolucion, es el responsable de

las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor,

en cuantias de hasta Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), cuyas

func:]ones principales son las siguientes: | _

'c) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y en
el PAC. Para el PAC la verificacién se realizard para contrataciones mayores a

. B520.000 [VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS); |

b) - Verificar la disponibiidad de asignacion presupuestaria para la solicitud,
mediante la certificacion presupuestaria correspondleme

¢) Autorizar el inicio del proceso de contratacion; ‘

d) Adjudicarla contratacion.

:A-RTI'CU'LO 10.(PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
:MENO‘R)-.-' Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 .
BOLIVIANOS), se redlizaran segun el siguiente proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, segun corresponda.

UNIDAD 2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.
SOLICITANTE 3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

4. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion.

1. Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.,

UNIDAD 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

ADMINISTRATIVA | 3. Remite toda la documentacion al RPA.

RPA 1. Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC
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cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- {VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) y qgue cuente con la certificacion
presupuestaria.

2. Autoriza el inicio de proceso de contfratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso

de confratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1. Para la contrataciéon de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte
de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal, el cual deberd
archivarse en el expediente del proceso de contratacion.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona
al proveedor registrado en el Mercado Virtual Estatal,
el cual realizard la provision del bien;

b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por
fuera del Mercado Virtual Estatal al proveedor que
realizard la provision del bien.

En ambos casos, remite informe de la seleccién dirigido al RPA

para la respectiva adjudicacion.

2. Para la contratacion de obras, y servicios generales menores
a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la
contfratacién de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor que redlice la
prestacion del servicio, considerando el precio referencial y
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia vy
remite informe de la seleccidon dirigido al RPA para la
respectiva adjudicacion.

3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales
mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos),
identifica la oferta de proveedores para realizar la
Consulta de Precios de acuerdo con el siguiente orden:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las
condiciones necesarias para efectuar la prestacion
del servicio o la provisidn de [I) {los) bien (es);

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2] dias
hdbiles computable a partir del dia siguiente de
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efectuado su registro:

i. Las especificaciones técnicas, caracteristicas Y
atributos, cantfidades, precio y/ov' demas
condiciones de los bienes, obras o servicios, que
fueron ofertados por el proveedor identificado. En
el caso de bienes se incluird la marca y origen, si
‘corresponde; ' '

i. La Declaracién Jurada de cumplimiento de

' condiciones del proceso de confratacion y
' aceptacién para la publicacién de oferta;

ii. Oftrainformacion que considere peftinente.

c) Posteriormente a la presentacion de ofértas genera el
Reporte Electronico del cual realizard la compardcion
de precios y seleccionard al proponente con el precié
md&s bajo. De no registrarse ninguna ofertq,
seleccionard al proveedor de la ofertd inicialménte
identificada. B

d) Remite al RPA Ic selecaon efecTuodo poro que se
redlice la adjudicacién.

1. Adjudica al proveedor séleccionado.”

ADMINISTRATIVA |

RPA 2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al ‘proveedor
AOdJUdlCOdO la presentacién de'la documem‘ouon por_g lo
formalizacién de la contratacion:

"UNIDAD Solicita al proveedor adjudicado la présentacion de los

documentos para la formalizacion de la contratacion.

En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
Orden de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos
documentos.

Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica
para su revision.

UNIDAD
JURIDICA

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
proveedor adjudicado.

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora
y visa el mismo, como constancia de su elaboraciéon vy lo
remite a la MAE, para su suscripcion. '

"MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn
mediante Resolucidn expresa motivada y publica, de

Pédgina | 5
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acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N°2341,

2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de
la Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al
RPA o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE 1. EfectUa la recepciédn de los bienes y servicios.

DE RECEPCION | 2. Elabora vy firma Acta de Recepcidn o Informe de
O COMISION DE Conformidad o Disconformidad para bienes y obras. En
RECEPCION Servicios generales y servicios de consultoria  emite
unicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION I
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 11.(RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA).- Se designard como RPA a el: Jefe del
Departamento de Administracién. EI RPA designado por la MAE, mediante
Resolucion, es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la
Moddalidad de Apoyo Nacional a la Produccidén y Empleo — ANPE, sus funciones
estan establecidas en el Articulo 34 de las NB-SABS.

ARTICULO 12.(PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE).- Se realizard mediante Ia solicitud
de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs.50.000 {CINCUENTA
MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS) su
proceso es el siguiente:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de.
SOLICITANTE Referencia, segin corresponda.

2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.

3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser |
utilizado en el proceso de contratacion. '

4, Solicita a la Unidad Administrativa la Cerfificacion
Presupuestaria.

5. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de
confratacion.

UNIDAD 1. Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.
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ADMINISTRATIVA

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Elabora el Documento - Base de Contfrataciéon (DBC),

incorporando las Especificaciones Técnicas -0 Términos de
Referencia, elaborados por la  Unidad -Solicitante, de
ocuerdo con lo siguiente:’ - e S
i. En caso de que el proceso sea por Solicitud. de
' Propues’ros en bose al modelo eloborodo por el Orgono
Rector;
i. Encaso de que el proceso sea por Co’nzomones no sere
" hecesario utilizar el modelo dé DBC, debiendo: Greai- un
DBC, de acuerdo con la 'naturaleza y caracteristicas dé
la contfratacion. T

. Remite toda la documentacion -dl‘fRPA solicitando-- la

aprobacion del DBC y dando curso a la solicitud de
autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

RPA

. Verifica que 1a contratacién estd inscrita en- el POA, -en €l

PAC"yV:QUe'cuen’re con Certificacién Presupuestaria.

2. Aprueba “el DBC -y autoriza el inicio del proceso de
_contratacién. _
3. Instruye a la Unidad Admlnlsfrahvo reollzor IQ pubhcomon de

la convocatoria y el DBC.”

UNIDAD. -
ADMINISTRATIVA

. Publicarla corivocatoriay el-bBC en eI SICOES y Umcomeme‘

la convocatoria en ‘la Mesd de Partes, opcionalmente
podrd.  publicar la  convocatoria - en - medios’ ©.de
comunicacion alternativos de cardcter publico.

. Redliza las actividades administrativas opcionales, previas a

la presentacién de propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de
Aclaracién y la Inspeccidén Previa, en coordinacion con la
Unidad Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas.

RPA

. Desigha mediante memorandum  al

Responsable de
Evaluaciéon o ala Comision de Calificacion.

EVALUACION O

RESPONSABLE DE

COMISION  DE

. En acto publico readliza la apertura de cotizaciones o

propuestas y da lectura de los precios ofertados.

2. EfectUa la verificacién de los documentos presentados
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C'ALIF.ICACiON aplicando la Metodologia Presentd/No Presentd.

3. En sesidn reservada y en acto continuo, evalla y cdlifica las
pfopuesi‘os presentadas de acuerdo con el Método de
Selecciéon y Adjudicacion, definido en el DBC.

4, Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes

~ para la aclaracién sobre el contenido de una o mds
propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o
econdmica.

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta para su remision al
RPA.

RPA 1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion vy
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desiertq,
adjudica o declara desierta la confratacion:

i. Cuando la contratacidn sea mayor a  Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANQOS), adjudica o declara
desierta mediante Resolucidén Expresa elaborada por la
Unidad Juridica. ' _

i. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS
MIL 00/100 BOLIVIANQOS), adjudica o declara desierta
mediante nota elaborada por la Unidad Administrativa. En
caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacién o sustentacion del mismo. Si una vez
recibida la complementacion o sustentacién del Informe
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de Ia

recomendacion, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE vy a la Contraloria General
del Estado.
UNIDAD 1. Noftifica a los proponentes la Adjudicacion o Declaratoria
ADMINISTRATIVA Desierta, remitiendo la Resolucidon Expresa o Nota.

2. Solicita al proponente adjudicado la presenfacion de
documentos para la formalizacion de la confratacion. En
confrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANQS), esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo
de Impugnacion.

3. Recibida lao documentacion para la formalizacion de la
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t

contratacién remite la misma a la Unidad Juridica.
4. En caso de formalizarse el proceso de - contratacion
mediante. Orden de’ Compro u-Orden de. Sérvicio, suscrlbe
| estosdocumentos. ‘ ‘
UNIDAD . 1. Revisa la documentacion presen‘rodo por el proponeme
JURIDICA: adjudicado en coordinacién con el Responsable * de
AR Evaluacién o la Comisidn de Calificacion.: 0 R
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato; elabord
y visa el mismo, como constancia-de 'su elaboracion .y lo,
remite ala MAE para su suscnpmon
® ' MAE | 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta  funcién
mediante Resolucion expresa, motivada y pudblica, de
acverdo al procedimiento esTobIeC|do en el Ar‘rlculo 7 de Io'
Ley N°2341. .
2. Designa al Responsable de Recepcidn o a los imegrome's'-‘d"e‘
la Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al
RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
RESPONSABLE DE | 1. Efectla la recepcién de'los blenesyserwc:[os Tl
RECEPCION O 2. Elabora y firma ‘Acta de Recepoon o' Informe™ de'
COMISIONDE -+ | Conformidad o Disconformidad para bienes y obras. En
RECEPCION Servicios generales y servicios de consultoria  emite
AELL L A Unicamente el informe de Conformidad o Disconformidad:- -

™

SECCION IlI-
. MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 13.(RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA -RPC).- Se designard como RPC a el: Gerente Nacional de Administracién y
Finanzas.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucion, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion Publica, sus
funciones estdn establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

>

2
2

.Vivlanc z
=4
C
$
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ARTICULO 14.(PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA).- La Licitacién PUblica aplica cuando el monto de contratacion es mayor
D {] Bs1.000.000 (UN MILLON 00/100 BOLIVIANQS), su proceso es el siguiente:
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| RESPONSABLE - | T ~ ACTIVIDAD ,
| UNIDAD - 1.Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de‘%
| SOLICITANTE Referencia, segln corresponda.

2.Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.

3.Define el Método de Seleccidn y Adjudicacién a ser utilizado’
en el proceso de contratacion.

4.Solicita a la Unidad Administrativa la  Certificacion
Presupuestaria.

5.50licita al RPC, la autorizacidn de inicio de proceso de

7 contratacion.

UNIDAD 1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

ADMINISTRATIVA | 2.Emite la Certificacién Presupuestaria.

3.Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

4.Remite toda la documentacion al RPC solicitando la”
autorizacién de publicaciéon del DBC, dando curso a la
solicitud de autforizacion de inicio del proceso de
contratacion.

RPC 1.Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en eI PAC
' y que cuente con Certificacion Presupuestaria.
2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
3.Instruye a la Unidad Administrativa realizar o publicacion de
la convocatoria y el DBC.
UNIDAD | 1.Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES; y Unicamente
ADMINISTRATIVA la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd
publicar la convocatoriac en medios de comunicacion
alternativos de cardcter publico.
2.lleva a cabo las actividades administrativas previas a la
presentacion de propuestas: :
i. Lleva adelante la inspeccidn previa en coordinacién con la
Unidad Solicitante;
il. Afiende las consultas escritas; i
ii. Organiza y lleva a efecto la Reunidén de Aclaracién en
coordinaciéon con la Unidad Solicitante.
RPC 1.Una vez redlizada la Reunidén de Aclaracion aprueba el DBC
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mediante Resolucién Expresa. oo
2.Instruye ‘a la Unidad Administrativa -notificar la Resolucion
- Expresa que aprueba el DBC. ' S

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1.Notifica a los proponentes Ia oproboaon del DBC, remmendo
la Resoluaon Expreso ’ '

1.Designa  mediante merorandum “a la - Comisién’ de.
Calificacién. C ' o

COMISION
CALIFICACION

DE

1.En acto publico redliza la” apertura pUblica-de propuesfos y
da lectura de los precios ofertados. ' .

2.Efec1uo la verificacién de los documentos presentados
aplicando la Metodologia Presenté/No Presenté.

3.En sesidn reservada y en acto continuo, evalda'y calificd las
propuestas presentadas de acuerdo con el Me’fodo de
Selecciony AdJUdICOClon deflnldo enelDBC.

4.Cuando corresponda, convocda a todos [os’ propohé’nfes bOr'tj
la aclaracion sobre el contenido-de Una o més propuesfos SiR
queello modlﬁque la propuesta’ ’recmco o‘econdémica.

5.Elabora el Informe de EvalUacion y‘ Recomendacion "de

Adjudicacién o Declaratoria Desierta poro su remision al RPC.

RPC

1 En caso de aprobar el -Informe- de Evaluacion” "')7
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta

" emitido por la Comisién de Calificacion, adjudica’ o declara
desierta la contratacion de bienes o servicios,: .rhégj_qh_’[_ef_
Resolucién Expresa.

2.En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacion o sustentacion del mismo. Si una vez
recibida la complementacion o sustentacion del Informe
decidiera bagjo su exclusiva responsabilidad apartarse de la |
recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE y ala Contraloria General del Estado.

3.Instruye a la Unidad Administrativa nofificar a los proponentes
el resultado del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes la Adjudicacion o Declaratoria
Desierta, remitiendo la Resolucidn Expresa.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de
documentos para la formalizacién de la contratacion. Esta
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solicitud serd redlizada una vez vencido el plazo de
interposicidon del Recurso Administrativo de lmpugnocién,

3. Recibida la documentacién para la formalizacién de lo
confratacion la remite a la Unidad Juridica. '

UNIDA JURIDICA | 1. Revisa la documentacién presentada por el proponente
adjudicado en coordinacién con la Comisién de
Calificacion.

2. BElabora vy visa el confrato, como constancia de su

elaboraciéon y lo remite a la MAE.

MAE 1.Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion
mediante Resolucion expresa motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Arficulo 7 de la
Ley N°2341.

2.Designa a los integrantes de la Comisidn de Recepcion,
pudiendo delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

COMISION DE | 1. EfectUc larecepcién de los bienes y servicios.

RECEPCION 2. BElabora y firma Acta de Recepcidon o Informe de’

Conformidad o Disconformidad para bienes y.obras. En

Servicios generales y servicios de consultoria emite

Unicamente el informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 15.(RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION).- El Responsable
" de la Confratacion por Excepcidén es el Gerente General quien autorizard la
contratacidén mediante Resoluciéon expresa, motivada técnica y legalmente.

- ARTICULO 16.(PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION).- El proceso de
Contratacién por Excepcion serd realizado conforme dicte la Resolucion que
autoriza la Contratacion por Excepcion. :

f. Viviong %
Guigues G. g
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| SECCION V
~ MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 17. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O'EMERGENCIAS) .
El Responsoble de la Confratacién por Desastre y/o Emergencms es eI Geren're
Genercl o S '

ARTiCULO 18. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS) Las
Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte |a
Resolucron de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias y 1o es’rob]eCIdo en la Ley
N° 602 de 14 de nowembre 2014, de Gestion de Riesgos. '

Una vez formalizada la confratacion, la informacion de la contratacion - serd
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

‘ SECCION VI
 MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 19.(RESPONSABLE DE CONTRATACIéN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS).- El
responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA
designado de acuerdo con lo establecido en Ios Arﬂculos 9 11y 13 del presen’re'
Reglamento Especifico. S

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios ser@ realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:
l. Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diesel, gas
licuado y ofros:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Solicita la contratacion de gasoling, diesel, gas licuado |
SOUCTANTE oftros.
2. Solicita a la Unidad Administrativa la Cerfificacion
Presupuestaria.
3. Solicita al RPA o RPC, la autorizacion de inicio de
proceso de confratacion.
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UNIDAD 1. Verifica la documentacién remi’rido por la Unidad
ADMINISTRATIVA Solicitante. S

2. Emite la Cerfificacion Presupuestono

o , 3. Remite toda la documentacién al RPA o RPC. -

RPA o RPC - 1. Verifica si' la contratacidn esté inscrita en el POA en eI

IR PAC cuando la confratacién sea mayor a Bs20.000.;
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con Id
certificacién presupuestaria.

2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del

proceso.
| UNIDAD 1. Invita de Forma directa al proveedor de gosollnc diesel,
ADMINISTRATIVA gaos licuado y otfros

2. Remite la documentaciéon al RPC o RPA, segun.
corfesponda para la adjudicacion.

RPA o RPC . Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizaciéon de la contratacion.

UNIDAD 1. Recibida la documentacioén presentada por el proveedor,
ADMINISTRATIVA elabora y suscribe la Orden de Compra o la remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién de contrato.

MAE 1. Suscribe el contrato,pudiendo  delegar esta  funcidn
mediante Resolucién expresa motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de-.
la Ley N°2341.

2. Designa dl Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

RESPONSABLE DE 1. EfectVa la recepcidén verificando el cumplimiento de las

RECEPCION O condiciones de la contrataciéon para emitir su conformidad
COMBSIONDE .. o disconformidad. :

RECEPCION

'S ES it Resp
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L Servicios pUblicos: energia eléctrica, agua y oTros de naturaleza onologo :

RESPONSABLE ACTIVIDAD o

"UNIDAD 1. Remite ald Unidad Administrativa las facturas de consumo

_S‘OLI_CIT“ANTE de energia eléctrica, oguo y ofros de naturaliza cmologo y
solicita pago. : o

AUNIDAD | 1. Verifica las facturas dé consumo de energia eléctrica,

ADMINISTRATIVA - agua y otros de naturaliza onologo previa’ certificacion
presupuestaria gestiona los pagos correspondientes.

___Il‘_I:_M_ Medios de comunicacion: televisiva radial, escrita u otros ‘medios de

- difusion. No se aplica ala con’rrofooon de ogenmos de pUblICldOd

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas.
| SOLICITANTE 2. Determina el medio de comunicaciéon a contratar.
3. Solicita a la Unidad Administrativa 'la - Certificacion
Presupuestaria. ‘ = et N L
) |.4. Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la auforizacion,
- de'inicio de proceso de contratacién, dando: cursé-a la
DR ‘qutorizacion de inicio del proceso de contratacién.
UNIDAD 1. Verifica la documemoéién remitida por la- Unidad
ADMINISTRATIVA Solicitante.
BN 2. Emite la Cerfificacion Presupues’rono
3. Remite toda la documentacidn al RPA 0 RPC., .- & "l
RPAORPC | 1. Verifica si la contfratacion esté inscrita en el POA, en el
PAC cuondo la con’rroToc10n sea mayor a Bs20 000.-
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos) y si cuenta con' lo-
certificaciéon presupuestaria.
2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion  del
proceso.
UNIDAD 1. Invita de forma directa al proveedor que prestara el
ADMINISTRATIVA servicio.
2. Remite la documentacion ol RPA o RPC, seguin

correspondo para la adjudicacion.

e & RPA o RPC

. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacion para la formalizacion de la contratacion.
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UNIDAD 11, Recibida la documentacién presentada por el proveedor
| ADMINISTRATIVA elabora y suscribe la Orden de Servicio o reml’re a Io
N L Unidad Juridica para la elaboracion del confrato. -+
' MAE o L Suscrlbe el confrato,  pudiendo delegar es’rc funC|on

Amedlom‘e Resolucnon expresa motivada y publlco de
~acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de

la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable de Recepcion o Comisidon de
Recepcién. 7 »
RESPONSABLE DE 1. EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las
RECEPCION O condiciones de la confrataciéon para emitir su conformidad o
COMISION DE disconformidad
RECEPCION
V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando

no cuente con infraestructura propia y en casos de ex’rremo necemdcd
previo certificado emitido por el SENAPE.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNIDAD 1. Elabora Especificaciones Técnicaos. SRS

SOLICITANTE 2. Solicita a lo Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

3. Solicita al RPA o RPC, segun correspondaq, |a autorizacion
de inicio de proceso de contratacién, adjuntando el
certificado de inexistencia del inmueble emitido por el

_ SENAPE. .

UNIDAD 1. Verifica la documentacidn remitida por la Unidad

ADMINISTRATIVA Solicitante. -

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

3. Remite toda la documentaciéon al RPA o RPC, mcluyendo

POA y PAC, para la autorizacion del inicio del proceso de

o contratacién. v '

| RPA o RPC 1. Verifica sila contfratacion esté inscrito en el POA, en el PAC
cuando la contrataciéon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) y si cuente con la certfificacion
presupuestaria.

2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del
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proceso.
UNIDAD 1. Invita de Forma directa al -proveedor que arréndaia el

ADMINISTRATIVA | inmueble. ‘ S
coT o 2. Remite la documentaciéon al .RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacion. : '

RPA o RPC 1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
Lot documentacion para la formalizacion de la contratacion.
UNIDAD ‘ 1. Recibida la documentacion presentada por el proveedor,
ADMINISTRATIVA - que arrendara el inmueble la remne a la-Unidad Jundlcoi
' ' para la elaboracion del contrato. : R
. MAE - | 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar estar funci'ér‘w

mediante Resolucion expresa motivada y publica, de
o acuerdo al procedimiento establecido en el Arhculo 7 dg_

la Ley N12341. . - S T S
2. Desigha al Responsable de Recepmon o) Com|5|on de

Recepcion. : .
RESPONSABLE DE | 1. EfectUa lo recepcién verificando el cumplimiento de las
RECEPCION  'O| condiciones de la . confrdtdcién pard - émifir- sy
COMISION ~ DE| conformidad o disconformidad.
RECEPCION S -
V. Adauisicién de pasajes aéreos de aerolineas en TQT.Q.S.*‘.@&?“QQ.‘@?3.__5_1?[‘?9@_!

y cuando el costo de los pasajes se sujete-a tarifas Unicas y-reguladas pon
~la instancia competente. No se aplicd a I_qs‘_cc_)h.’rro’rc‘ci‘ones..de*Oge‘hE:io}

o C T devidies.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD ' 1. Solicita la compra de pascjes aéreos de aerolineas en
SOLICITANTE rutas nacionales.
2. Solicita @ la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

3. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacién

UNIDAD 1. Emite la Certificacion Presupuestaria.

ADMINITRATIVA 2. Remite toda la documentacion al RPA, incluyendo POA y

PAC, para la autorizacién de la compra de pasajes.

RPA 1. Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el
PAC cuando la contrataciéon sea mayoer a Bs20.000.-

Pégina | 17
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(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) vy si cuenta cc_jn la
certificacion presupuestaria. o

. Autoriza la compra de pasajes.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

. EfectUa la compra de pasajes aéreos.

RESPONSABLE DE

. Redliza la recepcion del pasaje y emite su conformidad o

RECEPCION disconformidad.
VI. Suscripcion a medio de comunicacion escrita o electrénica: diarios,
revistas y publicaciones especializadas:
RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas.
SOLICITANTE 2. Determina el medio de comunicacion escrita o
electronica a contratar.,
3. Solicita o la Unidad Administrativo la Certificacion
Presupuestaria.
4, Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion
de inicio de proceso de contratacién. ' o
UNIDAD 1. Verifica lo documentacion remitida por la Unidad

ADMINISTRATIVA

Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA o RPC.

RPA o RPC

1. Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el
PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuente con lo
certificaciéon presupuestaria.

2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

3. Instruye o la Unidad Administrativa la ejecucion del
proceso.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1. Invito en Forma directo al proveedor que prestara el
servicio.

2. Remite la documentacidon al RPA o RPC, seguin
corresponda para la adjudicacion.

—__[®p Adiog . . — . —
m A O RPC 1. Adjudica e |.n,sTruye a la Unidad Adn."llhIS.TI"OTIVO solicite
I 0o30 B) documentacion  para  la  formalizacion  de  la
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contratacién.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

- contfrato. o

. Recibida la

documentaciéon  presentada  por el
proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o
remite a la Unidad Juridica para: la elaboracion--de'

BRES T

. Suscribe el con‘rro’ro

‘pudiendo delegar esto funcion

‘madiante Resolucion expresa motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo. 7. de
lo Ley N° 2347,

SeN\
B° 2\

ADMINISTRATIVA

2.

2. Designa -al Responscble de: Recepqon o) Com151on de
o Recepaon : ' T
RESPONSABLE DE | 1. Efectia la: recepCIOn venﬁcondo ol cumphmlenfo de las
RECEPCION - = O condiciones de la contratacién para emitir sU
COMISION DE conformidad o disconformidad.
RECEPCION_ | | )
VIl.  Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando sé reqwero preser\/or lo'
; garantia 14 consiguiente calidad del: eC{UlpO y/o maquinaria: .
RESPONSABLE ACTIVIDAD -
UNIDAD 1. Elaborad las Especificacionés Técnicas.
SOLICITANTE 2. Solicita @ la Unidad -'Administrativa “la  Cerfificacion
Presupvestaric.
3. Solicita al RPA o RPC, segin correspondo Io oufonzooon
e - de inicio de proceso de comro‘rcaon 3 ‘ '
UNIDAD 1. Verifica la documentacion remitida por Io Unldod
ADMINISTRATIVA Solicitante. ' N
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA o RPC.
"RPA o RPC 1. Verifica si la contratacidon esté inscrita en el POA, en el
PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta con la
certificacion presupuestaria.
2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del
proceso.
UNIDAD 1. Invita en forma directa al proveedor del bien.

Remite RPA o RPC,

la documentacion al segun

Pédgina | 19
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corresponda, para la adjudicacion.

| RPA O‘RPC

1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion  para la  formalizacién - de'  la

contratacion. _ _
UNIDAD. 1. Recibida la  documentacion  presentada . por el

ADMINISTRATIVA

proveedor del bien, elabora y suscribe la Orden de

Compra o remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato.

MAE 1. Suscribe el conftrato, pudiendo  delegar esta
funcidn  mediante Resolucion expresa motivada vy
publico, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341,

2. Designa al Responsable de Recepcidn o Comision de
, Recepcién. '

REPONSABLE DE | 1. Efectua la recepcion, verificando el cumplimiento de las

RECEPCION O condiciones de la confratacidén para emitir  su

COMISION DE conformidad o disconformidad.

RECEPCION ~

Vill.  Contratacién de arfistas, locales y otros servicios relacionados con
eventos de promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD ’ -

UNIDAD 1. Determina la contfrataciéon de artistas, locales y otros

SOLICITANTE servicios relacionados con eventos de promocion
cultural, efemeérides y actos conmemorativos.

2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.
3. Solicita al RPA o RPC, segUn corresponda, la autorizacién
: de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD 1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad

Solicitante.

ADMINISTRATIVA

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

3. Remite toda la documentacion al RPA o RPC.

RPA o RPC

1. Verifica si la contratacidn esté inscrita en el POA, en el
PAC cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuentd con la
certificacion presupuestaria.
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2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion. :
3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecuc10n del

‘ proceso. : -

1 UNIDAD 1. Invita en forma directa al proveedor que prestara el
ADMINISTRATIVA servicio y remite la documentaciéon al RPA o RPC, segin
corresponda, para la adjudicacion. : _
RPA-ORPC "~ .| 1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

]

documentacién  para la  formalizacion - de o
confratacién. o :

._'UNIDAD - | 1.Recibida la documentacién presentada por el
. ADMINISTRATIVA proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o
remite a la Unidad Juridica parala eloboroaon del
- contrato. : ‘
MAE - 1. Suscribe el contrato,’ pudi'en_do -~ delegar esta

funcién  mediante Resolucién expresa motivada y |
publico, de acuerdo o! procedlmlen’ro establecido en-el
Articulo 7. de la Ley N°2347.. ST

2. Designa al Responsable de Rec‘:-epf'c‘ién'ao Comisidn. de

Recepcion.
REPONSABLE  DE | 1. EfectUa la recepcion vetificando ‘el cumplimiehto de: las
RECEPCION O condiciones de la  confratacion para  emifir sy
COMISION DE conformidad o disconformidad: - R
RECEPCION '
. IX. Cursos de capacitacidén ofertados por Universidades, institutos

académicos y ofros, cuyas condiciones técnicas o académicas vy
econdmicas no sean definidas por la enfidad confratante.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Solicita el curso de capacitacion adjuntado la oferta de
SOLICITANTE la Universidad, instituto, academia u otros.
2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

3. Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion
de inicio de la capacitacion.

UNIDAD ‘ 1. Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad

ADMINISTRATIVA Solicitante.

2. Emite la Cerfificacion Presupuestaria.
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‘ 3. Remite toda la documentaciéon al RPA o RPC. ,

RPA 0 RPC | 1. Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el

B PAC cuando la confratacion sea mayor a Bs20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
certificaciéon presupuestaria. -

2. Autoriza a la Unidad Administrativa la inscripc"ién al

Curso.
UNIDAD 1. Inscribe a los servidores publicos a los cursos de
ADMINISTRATIVA capacitacion.
UNIDAD 1. Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o dl
“SOLICITANTE finalizar el curso, para que la Unidad Adminisirativa

realice el pago o pagos correspondientes.

X. Bienes y Servicios Provistos por Empresas Publicas, Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas, Empresas con Participaciéon Estatal Mayoritaria,
Enfidades Financieras con Partficipacion Mayoritaria del Estado, Entidades
Financieras del Estado o con participacidon Mayoritaria del Estado asi
como sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando:

a) Su misidn institucional determine la capacidad de ofertar bienes y
servicios;

b) Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las
condiciones establecidas por la entidad convocante;

c) Los precios de su propuesta econdmica fueran iguales o menores a
los precios de mercado;

d) Los bienes y servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas.
SOLICITANTE 2. Determina la contfratacién del bien o servicio provisto

por una Empresa o Enfidad, senalada en el paragrafo I
del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los
criterios establecidos para su contratacion. ,

3. Solicita a la Unidad Administrativa la  Certificacion
Presupuestaria.

4. Solicita al RPA o RPC, segUn corresponda, la autorizacion

S
b &
A
lhroge
S Viviong £
z
<
S

Sulgues 3,
'S ESE I e .
Qﬁ.;s”fgggl de inicio de proceso de contratacion.
\‘-._‘. DPA' « v LR} .
= UNIDAD 1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad

ADMINISTRATIVA Solicitante.
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i 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite foda la documentacién al RPA o RPC dondo
curso a la autorizacidn de inicio de. proceso de
e | contratacion. - ' o
RPA-"O’:RPC 1. Verifica si la con’rroTecxon es’re mscrl’ro en’ eI POA en el
AN PAC cuando la confratacién sea -mayor o Bs20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta- con' la
cerfificaciéon presupuestaria. : )
2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion. '
3. Instruye a la Unldod Administrativa Ia ejecuaon _del
pProceso. S
UNIDAD 1. Invita en forma directa al proveedor del bien o servicio.”
ADMINISTRATIVA 2. Remite la documentacion al RPA o RPC, segOn
corresponda para la adjudicdcién. - S
RPAoRPC 1. Adjudica e msfruye a la Unidad Administrativa solicite |
SN PR documentacion ‘para - o formohzouon de la
confratacion. PETTIOY el g g
UNIDAD- - 1. Recibida la “documentdcién presentada por el
ADMINISTRATIVA proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra, |
’ Orden de Servicio o remite a la Umdod Jurldlco poro la
" elaboracioén del conTro’ro ‘ e Teo T
MAE 1. Suscribe el contrato, pudiendo  delegar esta
funcidon mediante Resolucidn expresa motivada vy
publico, de acuerdo al procedimiento es’foblemdo en el'
Articulo 7 de la Ley N°2341. B
2. Designa al Responsable de Recepcidon o Comision de
Recepcion.
REPONSABLE DE | 1. Efectla la recepcion verificando el cumplimiento de las
RECEPCION O condiciones de la contratacion para  emitir  su
COMISION DE conformidad o disconformidad.
RECEPCION

Una vez formalizada la confratacion,

la informacién de la contratacidon sera

presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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SECCION VI
CONTRATACION DIRECTA PARA ACTIVIDADES RELACIONADAS DIRECTAMENTE CON EL
GlRO EMPRESARIAL O DE NEGOCIOS

: ARTICULO 20.(CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS).- El responsoble de Io
; Con’rrcﬁooon Directa de Bienes y Servicios es el Gerente General.

ARTICULO 21.(CONDICIONES DE LA CONTRATACION DIRECTA).- Las Contrataciones
Directas de Bienes y Servicios, podrdn readlizarse cuando el objeto de la
contratacion, este directamente relacionado al giro empresarial y de negocios de
la Empresa, que se aplica sin limite de cuantia y su proceso es el siguiente:

[, Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD SOLICITANTE | 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia.

2. Estima el precio referencial respaldado con la
documentacion necesaria.

3. Selecciona la proponente en base a ofertas del mercodo

Recomienda la Adjudicacidn. ,

5. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

Toda esta documentacion deberd ir acompanada de un

Informe Técnico de justificacion de Contratacién Directa,

dirigido al Responsable de Contratacion Directa.

>

UNIDAD - |1. Verifica la documentacidén remitida por la Unidad

'VAD'MINI'STRATIVA ' - Solicitante.

| 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPCD.

RESPONSABLE DE | 1. Autoriza el inicio del proceso de contratacién previa
CONTRATACION verificacién de que la contratacién cuente -con

BoD\| DIRECTA certificaciéon presupuestaria, este inscrita en el POA'y PAC

cuando corresponda. ,
2. Previa verificacion y andlisis de antecedentes el
Responsable de Contratacion Directa, adjudica la
Contratacion al proponente recomendado por la Unidad
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Solicitante.
3. Remite antecedentes a la Unidad Administrativa.

UNIDAD 1. Nofifica y- solicita- al-"" proponente ' adjudicado ‘la

ADMINISTRATIVA presentacion - de - toda’ 1a documen‘rouon pd'rd la

formalizacion de la contratacion. ‘ e

2. En caso de formalizarse' ‘el proceso de corftratacion

mediante Orden de Compra u Orden de Servicio, elabora

"y visa estos documentos, - como constancia de su
elaboraciény lo remite @ la-MAE para su suscripcion.

' UNIDAD JURIDICA 1. Revisa los documentos legales presentados para- Id
' formalizacion de la contratacién, - - ‘
2. Cuando el proceso ser formollce medion’re comrcﬁo

elabora 'y visd - el mismo,: como- constancia’ de- sU

vy

elaboraciéon'y lo remite a laMAE para su suscripcién. -+

MAE 1. Suscribe el contrato, orden de compra u orden de
servicio, pudiendo delegar _esta  funcidn = mediante
Resolucidon expresa motivada y publica, de acuerdo al
procedimiento es’roblemdo en el Ar’nculo 7 de la Ley
- NP2341, RE

2. Designa al Responsable dé Recepcidn olds integrantés de

“la  Comisidh de 'Recepcién, pudiendo delegar esta
funcidn al Responsable de Confratacidon Directa o a la

. ' Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
RESPONSABLE DE 1. Recepciona los bienes y servicios debiendo emitir -suscribir
RECEPCION O el Acta de Recepcidn y/o el Informe de Conformidad (o
COMISION DE disconformidad) segun corresponda, una vez verificado el
RECEPCION ‘ cumplimiento o incumplimiento de las Especificaciones

Técnicas o Términos de Referencia.

I. Garantias

En cuanto a las garantias, porcentajes de anticipo y demds condiciones, de
acuerdo con las caracteristicas y particularidades de la empresa y el objeto de
la contratacion, se tendrd en cuenta lo establecido en las NB-SABS.

AT
BIF? §S'Y SERV
DP:) AD2,
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[, Multas por Incumplimiento de Contrato
Las multas por incumplimiento de contrato, serén definidas por la Unidad Solicitante
e insertadas en los contratos, para cada proceso de Contratacion Directa EPNE.

La suma de las multas no podrd exceder en ningun caso el veinfe por ciento (20%)

" del monto total del contrato, caso contrario se deberd proceder a la Resolucion del

Conftrato.

Cuando la contratacion se efectué por Lotes, Items, Tramos o Paguetes, las multas
serdn calculadas respecto del monto correspondiente al Lote, Item, Tramo o©
Paquete que hubiese sufrido retraso en su entrega.

La Unidad Solicitante es responsable del cdlculo y computo de multas.

SECCION VIII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 22.(UNIDAD ADMINISTRATIVA).- La Unidad Administrativa de Depésitos
Aduaneros Bolivianos — DAB es |la: Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas,
cuyo Mdaximo Ejecutivo es el Gerente Nacional de Administracion y Finanzas.

El Gerente Nacional de Administracién y Finanzas velard por el cumplimiento de las
funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 23. (UNIDADES SOLICITANTES).- En Depésitos Aduaneros Bolivianos — DAB
las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-
SABS son:

Gerencia General

Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas
Gerencia Nacional de Operaciones
Departamento de Administracion
Departamento de Finanzas

Departamento de Sistemas

Departamento de Infraestructura
Departamento de Seguridad Fisica y Operativa
Departamento de Logistica y Aimacenamiento

@ ™0 oonyUo
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j ‘Unidad de Auditoria Interna
“k.” Unidad de Planificacion
+ I Unidad de Asuntos Juridicos

['0s requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes
sefialadas precedentemente, canalizardn sus requerimientos a través de las mismas.
Las Unidadés Solicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones establecidas en
el Articulo 35.- de las NB-SABS.

ART[CULO 24.(COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE).- -La
Comisién de Calificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,
mediante Memordndum, dentro de los Dos dias hoblles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas. '

La Comision de Calificacion deberd conformarse con servidores publicos de la
Unidéd Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion. -
Alterriativamente, segin el objeto de la confratacion, el RPA, mediante
Memorcmdum designard un Responsable de Evaluacion, dentro de los Dos dias
hdbiles: preVIOS a la presentacion de cotizaciones o propues’ros Este responsoble
dsumir&’las funciones de la Comision de Calificacion. L
Lo Comisién de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumplirdn Ids funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS

ARTICULO 25.(COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA).- Serd
designada por el RPC, mediante Memordndum, dentro de los Dos dias hdabiles
previos al acto de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores
pUblicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisién de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.-
de las NB-SABS.

ARTICULO 26.(COMISION DE RECEPCION).- Serd designada por la MAE o por el
responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante), mediante Memordndum, dentro de los Tres dias hdbiles previos a la
recepciéon de bienes y servicios.
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La Comisién de Recepcidén deberd conformarse con servidores publicos de la

Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de confratacion.

" AITemqﬂv‘dmenTe, solo para la modalidad ANPE, la MAE o el respons_oblé deiégodd
por ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), desighard: un

Responsable de Recepcidon, mediante Memordndum, que asumird las funciones de
la Comisidn de Recepcidn.

La Comisién de Recepcion y el Responsable de Recepcidon cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO 1lI
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 27.(CONDICIONES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES).- El manejo de
bienes de Depdsitos Aduaneros Bolivianos - DAB, serd regulado de manera interna y
bajo su exclusiva responsabilidad.

El manejo de estos bienes estard sujeto a reglamentacion especial, que podra
tomar como referencia el contenido de las NB-SABS en las partes afines a su
operacion y control.
CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 28.(TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES).- Los fipos y
modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento;
- 2. Préstamo de Uso o Comodato.

o) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Encjenacion;
2. Permuta.

ARTICULO 29.(RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES).- El Responsable

por la disposicion de bienes es el Gerente General, quien deberd precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicidon de Bienes.
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ARTICULO 30.(BAJA DE BIENES).- La baja de bienes no se’ consfituye en und
modalidad de disposicion; consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de
los reglsfros contables de la enfidad, cuyos procesos, de acuerdo con codo uno de
las causales establecidas en el Articulo 235.- de las NB-SABS, son los 5|gU|enTes '

a) Disposicién definitiva de bienes.

PASO | RESPONSABLE o ACTIVIDADES

Enviard mediante Informe Tecmco el Ilsfodo

tentativo. de bienes a Gerencia General,

recomendando - la disposicion. definitiva .de

. bienes, justificado y respaldado por un' Pen’ro o)
| Especmhs’ro cuando correspondda. :

Instruye dar inicio al proceso de bcaja  de
2 Gerente General bienes, adjunto antecedentes a Unidad
Juridica. : o

1 Unidad Administrativa

Mediante Instruccién de Gerencia Generol
emitird la Resolucidon Administrativa’ poro lo

3 . YRt
Unidad Juridica disposicion defmmvo de b|enes

1. Redliza la baja los bjenes de los registros
contables de la empresa. Actualizacion en -
el SIGEP y archivo de documentos.

. 2. En un plazo inferior a 10 dias hdbiles después

de haber concluido el proceso de

disposicion definitiva de bienes de DAB,
enviard en un ejemplar toda la

. documentacién  al  Departamento  de
Unidad Administrativa Contabilidad y Finanzas para efectuar la-
4 baja contable correspondiente;

3. A través de la Unidad Administrativa instruirda
al Activos Fijos la actualizacion de los
registros de informacion fisica de los activos

: de DAB;

E 4. Emitir nota a SENAPE, informando sobre la

\ disposicion  de  inmuebles,  vehiculos,
maaquinaria y equipo;

5. Informar a la Contraloria General del Estado,
sobre las disposiciones ejecutadas.
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'b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

| PASO | RESPONSABLE  DESCRIPCION - - |

En un plazo no mayor a las 48 hrs. de sucedido |

‘ el robo, hurto o perdida, procederd en base a !

' informe escrito 'y actas de verificacién

respectivas, comunicar el hecho a su Superior

Jerdrquico y a Gerencia Nacional de

Administracion y Finanzas, detallando en forma

no limitafiva lo siguiente:

- Descripcidon vy caracteristicas del bien,
cantidad, valor, etc.

- NUmero de codigo DAB - VSIAF y o GSISDAB.

- Ubicacidn fisica en la que se encontraba el
bien.

- Circunstancias del hecho.

- Responsable del robo o hurto (si es posible
identificarlo).

- Ofrainformacién Util relacionada al hecho.

En caso de que el robo o hurto sea

identificado en la inventariacion y verificacion

consuetudinario del activo o bien de consumo,

se informard a la Gerencia Nacional de

Administracion y Finanzas sobre el hecho en

un plazo no mayor a las 48 hrs de identificado,

I Personal de DAB,
Responsable del Bien

En coordinacion con la Unidad Administrativa
elabora la denuncia a la Policia Nacional y a
la empresa de Seguros en los plazos
establecidos.

2 Unida Juridica

Una vez repuestos o remplazados los bienes
Unidad Administrativa | PO la aseguradora, elaborara un Informe .
3 Técnico para ser remitida a la Unidad Juridica
para la baja de Bienes por Hurto, Robo o
Pérdida Fortuita y realizar el Ingreso al sistema
de V-SIAF o GSISDAB de los bienes repuestos.

Mediante Instruccién de Gerencia  General
emitird la Resolucion Administrativa para la

y 2 4 Unidad Juridica bajo de Bienes por Hurto, Robo o Pérdida
2 . i

15 ] Fortuita. |
& 83, Z
B Erhikee & H
RISV SEay P e o SO
R Apm, . .. . . . . . H
= 5 Unidad Administrativa | Redliza la baja los bienes de los registros |

_contables de la empresa. Actualizacion en el |
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DESCRIPCION

| _PASO RESPONSABLE

! : ;A§IGEP_y'orchivo de documentos. . i
¢) Merma
_PASO | RESPONSABLES. | _ “ACTIVIDADES o

Realizara Io sollcnud de . ouTonzooon e lnICIO

Unidad Administrativa | del tradmite de bOJCI por merma, medlome
' informe debidamente fundomemodo

con5|derondo mlnlmomeme lo 5|gu1en’re

. ; _ _ - Informe técnico recomendondo la bOJO
‘ ' ' de blenes para la Tomc de decmones

.- Informoc&on reloaonodc oI bien con

] merma  en _re_.gls’r,ro_s; f|s‘1cos Yo ,erj;- el
GSISDAB. SR

- lnformqaon de resul’rcdos en oc‘ros de

verificacion . ;r.espe_,cj_]vq del Blen

(cantidad, caracteristicas; valor, e’rc)

- Antecedentes relacionados a las causas
_ para la baja del bien. .

Unldod Administrativa | Revisard, analizara, verificara 'y oprobero eI
2 contenido .del" informe técnico de baja:- de
; S ' bienes remitido por Ehcargado' de Almocen G

Aproborc el informe Tecmco ' de
recomendacion de bdja por merma. C
Instruird y supervisard el proceso de bdja de
bienes para que se tomen todas las ocoones
necesarias SR
Determinard las acciones a seguir para dar un
destino final a los bienes a ser dados de baja. |

o ., | Unidod Administrativa

Elaborard el Informe Legal y la Resolucion
. - Administrativa de Baja de Bienes para la
4 ‘ Unidad Juridica aprobacion de la Maxima Autoridad Ejecutora
| ' _[MAE).

' ' La Mdxima Autoridad FEjecutora (MAE)
'- aprobara mediante una Resolucién
| Administrativa los bienes a ser dados de baja,
5 Gerente General en bose a la recomendacion emitida
mediante informe técnico e informe legal.
Instruird a  la  Gerencia Nacional de
~Administracion y _Finanzas proceder a realizar
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_RESPONSABLES } ACTIVIDADES
| ' los regm‘ros necesarios para dar de baja, de
| %ocuerdo a lo dispuesto en la Resolucion
|

| _Administrativa de Baja de Bienes.

U U R

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones y deterioros.

 PASO | RESPONSABLES | ACTIVIDADES

- Redlizara la solicitud de autorizacion e inicio
Unidad Administrativa  del tradmite de baja por vencimiento, mediante
~ informe debidamente fundamentado, quien
determinara la continvidad del trdmite
considerando minimamente lo siguiente: i

- Informe técnico recomendando la baja
de bienes, para la toma de decisiones. i
- Informacién relacionada al bien existente |
en registros fisicos y en el GSISDAB.
- Informacién de resultados en actas de |
verificacion respectiva del Bien :
(cantidad, caracteristicas, valor, etc).

- Determinacién del estado actual con |
respaldos fotograficos respectivos. :

- Antecedentes relacionados a las causas ;
para la baja del bien.

. . : Tendro que revisar, analizar, verlflcor y oprobor
2 Unidad Administrafiva el contenido del informe técnico de baja de
bienes remitido por Encargado de Almacen.

Aprobard el informe técnico de
recomendacion de baja ‘

Unidad Administrativa ln.sTruir y supervisar el proceso de bojq de
3 bienes para gue se tomen todas las acciones
necesarias |
Determinar las acciones a seguir para dar Un
destino final a los bienes a ser dados de baja. |

Elaborard el Informe Legal y la Resolucién§
4 Unidad Juridica Administrativa de Baja de Bienes para la |
_aprobaciéon de la MAE. i

La MAE aprobara mediante una Resolucuon?
Administrativa los bienes a ser dados de baja, !
5 Gerente Generdl en base a la recomendacion emitida
mediante informe técnico e informe legal.
Instruird @ la_ Gerencio  Nacional _ de |

E:F i stp &
\ BIERES Y SeRy
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ACTIVIDADES

 PASO | RESPONSABLES

Administracién y Finanzas, que por medio de
sus dependencias, proceder a redalizar los |

registros necesarios para dar /de baja, .de |

i

acuerdo a lo dispuesto en la ResoIUCIon‘i

Admmlstro’nvo de Baja de B[enes

Unidad Administrativa

Instruira la destruccién de los materiales dados

de baja, que debe realizarse en presencia del
Encargado de Seguridad Industrial: y. Salud
Ocupacional cumpliendo con normativa
respecto al cuidado de Medio Ambiente vy
Salud Ocupacional.

Para fines de seguimiento, transparencia y de |

conftrol, la verificacion de la destrucciéon de los
bienes materiales (materiales y suministros,
facturas, partes de recepcién), se conformard
una Comision que serd conformadd’ por un
representante - de la  Gerencia - Naciondl
Operativa y- Gerencia - de Administracion .y

Finanzas, ademas de la parficipacion. de

personal de la Unidad Juridica.

Asi mismo la baja de bienes de. coroc‘rer[s’ncos f

especiales como los alimentos, medicamentos
y/o reactivos de laboratorio  {segun
corresponda), .deberd. instruir y verificar la
destruccion y/o incineracion de los mismos.

§

e) Inutilizacién

1 Unidad Administrativa

_PASO | RESPONSABLE |

DESCRIPCION

Enviard mediante Informe Técnico el listado
tentativo de bienes a Gerencia Generdl,
recomendando |la Baoja de Bienes por
Inutilizacion informando resultados en actas de
verificacién respectiva del Bien (cantidad,
caracteristicas, valor, etc), justificado vy
respaldado por un Perito o Especialista cuando
corresponda.

2 Gerente General

InsTruye dOl’ inicio ol proceso de baja de |

bienes, adjunto anfecedentes a la Umdod
Juridica.
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PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION
Medionfe lnsTrucmon de Gerenmo Generol
3 Unidad Juridica emitird la Resolucién Administrativa para IO

disposicion definitiva de bienes.

Unidad Administrativa - Readliza la bagja los bienes de los regls’rros
4 contables de la empresa. Ac’ruohzomon en el
SIGEP y archivo de documentos. :

Emitiran informe considerando la recuperacion
de las partes, accesorios y componentes queéf
sean Utiles para la entidad y/o signifique
retorno econdmico, de acuerdo al tipo de bien |
_(s) de acuerdo a su competencia. = .

5 Unidad Administrativa

f) Obsolescencia

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

Enviard mediante Informe Técnico el I|sTodo
tentativo de bienes a Gerencia Generdl,
recomendando la Baja de Bienes por.
1 Unidad Administrativa | Obsolescencia informando resultados en actas
de verificacion respectiva del Bien (cantidad, :
caracteristicas, valor, etc, justificado vy
respaldado por un Perito o Especialista cuando .

corresponda.
Instruye dar inicio al proceso de baja de.

2 Gerente General bienes, adjunto anfecedentes a Unidad
Juridica. o .
Mediante Insfruccmn de GerenCIQ Generol

3 Unidad Juridica emitird la Resolucion Administrativa para la

. _bagja de bienes por Obsolescencia.

Umdod Admmls’rro’nvo Realiza la baja los bienes de los registros
4 contables de la empresa. Actualizacion en el .
SIGEP y archivo de documentos.

Emitirdn informe considerando la recuperacion

de las partes, accesorios y componentes que

sean Uliles para la entidad y/o signifique -
retorno econdmico, de acuerdo dl tipo de bien

(s) de acuerdo a su competencia.

5 Unidad Administrativa

N BiEnEsY SERY
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g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no
serd dado de baja.

PASO | RESPONSABLE
1 Departamento de
Infraestructura
2 | Gerente General

Unidad Juridica

Unidad Administrativa

h) Siniestros

SIGEP y archivo de documentos. .

- DESCR[PCION et

En coordinacién con Activos  Fijos  emitira -
Informe Técnico .- del grado de |

desmantelamiento del Inmueble (edificacion)
a Gerencia General informando resultados en
actas de verificacion  respectiva del Bien
(cantidad, caracteristicas, valor, etc),
recomendando la Baja de Bienes por
Desmantelamiento  total o  parcidl de‘
edificaciones, respaldado por un Perito O
_Especialista cuando-correspondad. i

Instruye dar inicio -al- proceso -de bOJO de§
bienes, adjunto on’receden’res a Unldod‘;
Jurfdica. ’ SR
i
i

Mediante Ins’rrucaon de Gerencm Generol
emitird la Resolycion” Admmls’rrohvo para, Io:
bOJO de bienes por Desmantelamiento tofdl’ o
_parcial de edificaciones. i

= e e [ .

Realiza la baja los blenes de los regls’rros
contables de la empreso Actudlizacion en el

i
i

 PASO

_RESPONSABLE

Personal de DAB

!

- DESCRIPCION o g

En un plozo Nno moyor alas 48 hrs de sucedldo
al siniestro, procederd en base a informe !
escrifo y actas de verificacién respectivas, |
comunicar el hecho a su Superior Jerdrquico v .
a Gerencia Nacional de Administracion y;
Finanzas, detallando en forma no limitativa loi
siguiente: i
- Descripcién y caracteristicas  del bien, I

cantidad, valor, etc. NUmero de codigo DAB :

— VSIAF. ‘
- Ubicacion fisica en la que se encontraba el

bien. i
- Circunstancias del siniestro. |
- Oftrainformacion Util relacionada al siniestro.
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RESPONSABLE

|

'DESCRIPCION

PASO |

2

ZORNERDS

/:," V° B ° &
- Viviang

{ uigues 5.

O  ESP IV RESP

\\ eggfs Y sy
2 ADM.
N

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Unidad Juridica

| plazos establecidos.

De acuerdo a Informe

elaborado por el
responsable del bien n coordinacién elabora
el reporte a la empresa de Seguros en los

Una vez repuestos o remplazados los bienes por |
la aseguradora, elaborara Informe Técnico ala
Unidad Administrativa para ser Remitida a la -
Unidad Juridica para la baja de Bienes por.
Siniestro y realizar el Ingreso al sistema de

1. Activos Fijos V-SIAF de los bienes repuestos,

Mediante Instruccidn de Gerencia General
emitird la Resolucidn Administrativa para la -
baja de Bienes por Siniestro.

Unidad Administrativa

Redliza la baja

_SIGEP y archivo de documenfos.

los bienes de los registros
contables de la empresa. Actudlizacién en el :
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