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ESTADO PLURINACIONAL OE - MINISTERIO DE DESARROLLO
BOLIVIA _PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 027/2025
 La Paz, 25 de abril de 2025

RESOLUCION DE APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL
ESTRATEGICA (RE-SABS-EPNE) EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA-EASBA

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado dispone en su Articulo 232
que la Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, |gualdad competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, la Ley N° 1178 sefiala en su ArticUIo 2 lo siguiente: “Cada
entidad del Sector Publico elaboraré en el marco de las normas bésicas dictadas por los érganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de planificacion e Inversién Publica.
Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién.”

Que, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 derjunio de 2009, aprueba
las normas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB- SABS) - -

Que, Decreto Supremo N° 637 de 15 de septiembre de 2010 que crea
la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA como Empresa Publica Nacional Estratégica, con
personalidad juridica y patrimonio propio, de duracién indefinida, autonomia de gestién administrativa,
financiera, legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que, el paragrafo | del articulo 3 del antes citado Decreto Supremo,
determina que la EASBA estd a cargo de un Gerente General deS|gnado mediante Resolucion
Suprema, quien sera su Maxima Autoridad Ejecutiva. ;

Que, es atribucién del Gerente General de la Empresa Azucarera
EASBA, emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias, de acuerdo a lo
establecido en el inciso j) del Articulo 6 del Decreto Supremo N°.0637, de 15 de septiembre de 2010.

Que, la Ley N°466 de 26 de diciembre de 2013, en su Disposicién
Transitoria Primera establece que adoptara la tipologia de Empresa Publlca Nacsonal Estratégica la
Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA.

Que, la Resolucion Suprema N°° 27480 de 30 de marzo de 2021,
designa al ciudadano Ing. Boris Christian Alcaraz Romero como Gerente General de la Empresa
Azucarera San Buenaventura — EASBA. - !

Que, la Resolucion Ministerial N° 186 de 10 de junio expuesta por el
Ministerio de Economla y Fmanzas Pubhcas aprueba el Contenldo Mlnlmo para la elaborac:on del

' Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE).

Que, mediante Resolucion Administrativa -N°029/2021 de 21 de i
octubre de 2021, se aprobé el Reglamento Especifico del Sistema de Adrnrmstrac;lon de B|=nes"y,m,_

T A ]

Servicios (RE-SABS-EPNE) de la Empresa Azucarera San Buenaventura. = = WV E
Que, mediante Decreto Supremo 4866 de 25 de ne o, dé 2Ct§35 ,\\se/{ 7

realizan modificaciones al Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009 Normas asmas de[ S»ﬁﬂ/‘gﬁ Y_\
de Administracién de Bienes y Servicios. : i} all”

Que, mediante Informe Tecmco EASB! :- GAFUA

\\': Administrativo Financiero a.i. dmgldo al Gerente General, que: sefiala’ a D

) Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia rrﬁnanzas q bﬁca ol
modificaciones realizadas el RE-SABS-EPNE de la Empresa Azucare :
cuentran en el marco de la normativa vigente; por tanto para sl
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aprobacién a las modificaciones, mediante Resolucién expresa y remitir una copia de la misma a la
‘Direccién General de Normas de Gestién Publica para su registro y archive”. En ese sentido, y al
haber procedido el area de contrataciones con la actualizacién y/o modificacion del RE-SABS-EPNE
de la EASBA, en base al modelo establecido por el Organo Rector Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas — MEFP, recomienda al Gerente General, en calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva, aprobar
el citado informe, remitir antecedentes a la Unidad Juridica para su valoracion.y posterior elaboracion
‘de Resolucién Administrativa expresa de aprobacion del RE-SABS-EPNE dentro del marco de lo
establecido por el paragrafo Il del articulo 11 del DS 0181, para que posteriormente la Gerencia
Administrativa Financiera proceda con la implementacién y difusion del Reglamento al interior de la
EASBA y publicacién en el sitio WEB, previo a la remision de una copia a la Direccién General de
Normas de Gestién Publica para su registro y archivo correspondiente.

Que, mediante Informe Legal EASBA-UJ-IL N° 82/2025 de 24 de abril
de 2025, elaborado por la Jefe de Unidad Juridica a.i., establece que el REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA EMPRESA PUBLICA
NACIONAL ESTRATEGICA-(RE-SABS-EPNE) EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA-
EASBA, debe actualizarse conforme la normativa vigente, por lo que la solicitud de aprobacion del

‘citado Reglamento, expresado a través del Informe Técnico EASBA-GAF-UA-IT N° 249/2025, cumple
y es compatible con el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, por tanto corresponde su
aprobacién ya que no vulnera ni contraviene normativa legal vigente, y recomienda al Gerente General
de la EASBA, la aprobacién del mismo, asi como la suscripcion de la Resolucién Administrativa que
aprueba el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

SERVICIOS DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL _ESTRATEG'ICA-(R_Efs‘ABS_-EPNE) EMPRESA
AZUCARERA SAN BUENAVENTURA-EASBA, compatibilizado. .. = . =

POR TANTO: .

El Gerente General de la EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA - EASBA, en
ejercicio de las atribuciones conferidas por la normativa vigente y disposiciones anexas:

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Informe Técnico EASBA-GAF-UA-IT N°-249/2025 de fecha 17 de
abril de 2025 y el Informe Legal EASBA-UJ-IL N° 82/2025 de 24 de abril de 2025, que
sustentan la solicitud técnica y legalmente la aprobacion: del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la ‘Empresa Publica Nacional
Estratégica-(RE-SABS-EPNE) Empresa Azucarera San Buenaventura-EASBA.

SEGUNDO. - APROBAR integramente la actualizacion del REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA EMPRESA PUBLICA
NACIONAL ESTRATEGICA-(RE-SABS-EPNE) EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA-
EASBA, cuyo texto forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa, y
esta compuesto por 4 (cuatro) capitulos, correspondientes a: Disposiciones Generales, Subsistema
de Contratacién de Bienes y Servicios, Subsistema de Manejo de Bienes y Subsistema de Disposicion
de Bienes, con un total de 30 (treinta) articulos. s :

TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO la Resolucin Administrativa N°028/2021 de 21 de octubfede——
2021 que aprobé el Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de
la EASBA. . = b

CUARTO. - La Gerencia Administrativa Financiera queda encargada de la implemeptacion y difgsigres=—=
del Reglamento al interior de la EASBA y publicacion en el sitio WEB, previo a la fem,isign-g.qeg [fﬂ JL=2
copia a la Direccion General de Normas de Gestion Publica dependiente del Ministerio pe -E;cpn‘% §
y Finanzas Publicas para su registro y archivo. - W e ATATARY 7
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Registrese, publiquese, y archivese.
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La Paz, 16 de abril de 2025
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 289/2025

Sefior: ' 17 ABR 2225

Boris Christian Alcaraz Romero F)

Gerente General '3, ?ﬁ.; Cie
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA M
Presente.-

REF.: Compatibilizacién de Modificaciones al RE-SABS
De mi consideracién:

Cursa en este Despacho su nota con Cite: EASBA-NE-GAF N° 033/2025, mediante la
cual remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS-EPNE) de la Empresa Azucarera San Buenaventura, para su
compatibilizacién.

Al respecto, de la revisién efectuada al documento remitido, se consideran
compatibles las siguientes modificaciones:

a) Arficulo 3. Base Legal para la Elaboracion del Reglamento Especifico;
b) Articulo 21. Condiciones de la coniratacion Directa;

c) Articulo 23. Unidades Solicitantes;

d) Articulo 30. Baja de Bienes.

Por lo expuesto, las modificaciones realizadas al RE-SABS-EPNE de la Empresa
Azucarera San Buenaventura, se encuentran en el marco de la normativa vigente;
por tanto, para su aplicacién, corresponde la aprobacién a las modificaciones,
mediante Resolucion expresa y remitir una copia de la misma a la Direccién General
de Normas de Gestién PUblica para su registro y archivo.

Vo -
Ministerio G Ecenomia : e y ’ E i
y Finanzas Piias Finalmente, comunicarle que el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas ha puesto
a disposicion de las enfidades publicas, la sifuacion sobre el ‘estado de

compatibilizacién de sus Reglamentos Especificos, los cuales pueden ser consultados,
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inclusive descargar la version digital de los mismos, ingresando con su credencial de
través del siguiente enlace:

ESTADO PLURINACIONAL DE s
IA MINISTERIO DE ECONOMIA

BOLIV Y FINANZAS PUBLICAS

acceso al SIGEP, a
https://siscre.economiayfinanzas.gob.bo

Con este motivo, saludo a usted o’ren"romen’re.

Camelia Varinia Delboy Cuevas
Directora/General de Normas

de Gestion Poblica
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

H.R.: 2025 - 14097 -R

CVDC/EEQ/Olga Nina
c.c.: Archivo
2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA
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Empresa Azucarera San Buenaventura
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REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS DE LA EMPRESA
PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA-
(RE-SABS-EPNE)




EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA — EASBA R.M. N°088/2021

Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios para Version N° 2
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTI}ACIéN DE BIENES Y
SERVICIOS DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA (RE-SABS-EPNE)
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETIVO).- El presente reglamento tiene por objeto, implantar en la
Empresa Azucarera San Buenaventura, las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacién, identificando a las
unidades organizacionales y cargos de los responsables de la aplicacién y funcionamiento
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), asi como de los
procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

ARTicULO 2.- (AMBITO DE APLICACION).- El presente Reglamento, es de aplicacién
obligatoria por todo el personal y unidades organizacionales de la EMPRESA AZUCARERA
DE SAN BUENAVENTURA EASBA.

ART]'ICI:JLO 3.- (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO).- La base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de Responsabilidad por la Funcion Pablica y sus modificaciones.

d) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema
de Administracién 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° 637 de fecha 15 de septiembre de 2010 que crea la Empresa
Azucarera San Buenaventura - EASBA como empresa Publica Nacional Estratégica,
con personeria juridica y patrimonio propio, de duracion indefinida, autonomia de
gestién administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural.

g) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta
Electrénica y el Mercado Virtual Estatal,

h) Resoluciép Ministerial N° 274, de 09 de mayo de 2013 que aprueba el Reglamento del
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

i) Resolucién Ministerial N°© 088 de 29 de enero de 2021, gque aprueba el Contenido
Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE)

j) Resolucién Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contrataciéon (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacién Publica;

k) Resolucién Ministerial N°© 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES; A

1) Resolucién Ministerial N°© 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos y modifica el numeral 14.1 del
Manual de Operaciones del SICOES. ‘ :




EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA — EASBA R.M. N°088/2021
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para Version N° 2
Empresas PUblicas Nacionales Estro’fégicgs (RE-SABS-EPNE)

m) Resolucic’m Ministerial N© 058, de 7 de marzo de 2025, que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacién (DBC) de Obras en las modalidades de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacién Publica.

ARTICULO 4.- (NOMBRE DE LA ENTIDAD).- Empresa Azucarera de San Buenaventura
EASBA, Codigo 586. - '

ARTICULO 5.- (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE).- La Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA, es el Gerente General.

ARTICULO 6.- (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO).-
El responsable de la elaboracién del presente Reglamento es la Unidad Administrativa
dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera de la EASBA.

El presente RE-SABS-EPNE sera aprobado mediante Resolucion expresa, motivada técnica
y legalmente emitida por el Gerente General de la EASBA.

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

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

CAPITULO II -
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

SECCIONI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 9.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR).- Se
designara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) al Jefe de la Unidad
Administrativa dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera.

El Servidor PUblico designado por la MAE, mediante Resolucion, es el Responsable de las
Contrataciones de Bienes y Servicios, en la Modalidad de Contratacidon Menor, en cuantias
hasta Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), cuyas funciones principales son
las siguientes: : !

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y en el PAC.
Para el PAC la verificacion se realizard para contrataciones mayores a Bs20.000
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS); _

b) Verificar la disponibilidad de asignacion bresupuestaria para la solicitud, mediante la
certificacion presupuestaria correspondiente;

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacion;
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d) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 10.- (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD
- CONTRATACION MENOR).- Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA
MIL 00/100 BOLIVIANOS), se realizan segL’Ifn el siguiente proceso:

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR

RESPONSABLE - ACTIVIDAD

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

UNIDAD 2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.

3. Solicita a la  Unidad Administrativa la Certificacién

SOLICITANTE -
Presupuestaria.
4. Solicita al RPA, la 'autorizacién de inicio de proceso de
contratacién. -
UNIDAD . Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
ADMINISTRATIVA . Emite la Certificacion Presupuestaria.

5

6

7. Remite toda la documentacién al RPA.

8. Verificar que la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) 'y que cuente con la certificaciéon

RPA presupuestaria. |

9. Autoriza el Inicio del proceso de contratacion.

10. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion. :

11.Para la contratacién de bienes menores hasta Bs20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), obtiene: el Reporte de
Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual, 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, el cual realizara
la provision del bien.

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

UNIDAD del bien.
ADMINISTRATIVA

En ambos casos, remilte informe de la seleccion dirigido él RPA para
la respectiva adjudicacion.

12.Para la contratacion de obras, y servicios generales menores a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), asi como, para
la contrataciéon de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor que realice la prestacion del
servicio, considerando el precio referencial y las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la
seleccién dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.
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13.

a)

b)

c)

d)

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:

Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
necesarias para efectuar la prestacion del servicio general o la
provision de(I) (los) bien(es):

Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles

computable a partir del dia siguiente de efectuado su registro:

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

ii. La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacién y aceptacion para la publicacién de
oferta;

iii. Otra informacién que considere pertinente.

Posteriormente a la presentacion de ofertas genera el Reporte
Electrénico del cual realizard la comparacion de precios y
seleccionara al proponente con el precio mas bajo. De no
registrarse ninguna oferta, seleccionara al proveedor de la
oferta inicialmente identificada.

Remite al RPA la seleccién efectuada para que se realice la
adjudicacion.

RPA

14,
155

Adjudica al proveedor seleccionado.

Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor
adjudicado la presentacion de la documentaciéon para la
formalizacion de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

16.

17

18.

Solicita al proveedor adjudicado Ia presentacién 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, visa estos documentos
como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE para su
suscripcion.

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

UNIDAD
JURIDICA

19.

20.

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

Cuando el proceso sé formalice mediante contrato, elabora y
visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a
la MAE para su suscfipcion..

MAE

21

Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucién expresa motivada y publica, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
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22.Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la

Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o
a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

23. Efecttia la recepcion de los bienes y servicios.
24.Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Conformidad

o Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales y
servicios de consultoria y servicios emite unicamente el Informe
de Conformidad o Disconformidad.

SECCION II

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 designara como RPA al Gerente
Administrativo Financiero de la EASBA. El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion,
es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo.
Nacional a la Produccién 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 la solicitud
de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL
00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDAD
SOLICITANTE

w N

Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
seglin corresponda.

Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.

Define el Método de Seleccion y Adjudicacion, a ser utilizado en
el proceso de contratacion.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de

.contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DO

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacion Presupuestaria.

Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC),
incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de

‘Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo con

lo siguiente: ,

i. En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas,
en base al modelo elaborado por el Organo Rector;

ii. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no sera
necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC,
de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la
contratacion.
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Remite toda la documentacién al RPA-solicitando la aprobacién
del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del
proceso de contratacion.

RPA

10.

115
12.

Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y
que cuente con certificacion presupuestaria.

Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.
Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la
convocatoria y el DBC.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

13.

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y unicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra

" publicar la convocatoria en medios de comunicacidn alternativos

14.

de caracter publico.
Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la

. presentacion de propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reunidon informativa de
Aclaracion y la inspeccién Previa, en coordinaciéon con la
Unidad Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas.

RPA

15,

Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacion
o a la Comisién de Calificacion.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

16.

17.

18.

19.

20.

En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas
y da lectura de los precios ofertados.

Efectla la verificacion de los documentos presentados aplicando
la Metodologia Presentd/No Presenté.

En sesidon reservada y en acto continuo, evalta y califica las
propuestas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion
y Adjudicacién, definido en el DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que
ello modifique la propuesta técnica o econoémica.

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

RPA

21.

En caso de aprobar el Informe de Evaluaciéon y Recomendacion
de Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o declara
desierta la contratacion:

i. Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara
desierta mediante Resolucién Expresa elaborada por la
Unidad Juridica. ‘

ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS
MIL 00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta
mediante nota elaborada por la Unidad Administrativa. En
caso de no aprobar el Informe, debera solicitar la
complementacidn o sustentacién del mismo. Si una vez
recibida la complementacién o sustentaciéon del Informe
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de |a
recomendacién, debera elaborar un informe fundamentado

dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

22,

23.

24,

25,

Notifica a los proponentes la Adjudicacion o Declaratoria
Desierta, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota.

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de
documentos para la formalizacién de la contratacion. En
contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de
Impugnacién. ' .

Recibida la documentacién para la formalizacion de la
contratacién la remite a la Unidad. Juridica. '
En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
Orden de Compra u Orden de Servicio, visa estos documentos,
como constancia de su elaboraciéon y lo remite a la MAE para su
suscripcion.

UNIDAD
JURIDICA

26.

27:

Revisa la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacién con el Responsable de Evaluacion o
la Comisién de Calificacion.
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora y
visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a
la MAE para su suscripcion.

MAE

28.

29,

Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
resolucién expresa, motivada y publica de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la
Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcion al RPA o
a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

30.
31.

Efecttia la recepcion de los bienes y servicios.

Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales y
servicios de consultoria emite uUnicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad. :

SECCION III

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ABTiCULO 13.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA - RPC).- Se designard como RPC al Gerente Administrativo Financiero de la

EASBA.

El RPC, serd 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.

ARTICULO 14.- (PROCESO DE CONTRATACI()N EN LA MODALIDAD DE LICITACION
"PUBLICA).- La Licitacién Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a
Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:
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RESPONSABLE +ACTIVIDAD

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

2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.

UNIDAD 3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacién, a ser utilizado en
SOLICITANTE el proceso de contratacion.

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

5. Solicita al RPC, la autorizacion de inicio de proceso de

| contratacién.

6. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

7. Emite la Certificacién Presupuestaria.

UNIDAD 8. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o
ADMINISTRATIVA Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

9. Remite toda la documentacién al RPC solicitando la autorizacion
de publicacién del DBC, dando curso a la solicitud de autorizacion
de inicio de proceso de contratacion.

10. Verifica que la documentacidn esta inscrita en el POA, en el PAC

RPC y que cuente con Certificacion Presupuestaria.

11. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

12. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la
convocatoria y el DBC.

13. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la
convocatoria en la Mesa de. Partes, opcionalmente podra
publicar la convocatoria en medios de comunicacion alternativos
de caracter publico.

UNIDAD 14.lleva a cabo las actividades administrativas previas a la
presentacién de propuestas:
ARMINIS FRATIVA i. Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacién con la
Unidad Solicitante;
ii. Atiende las consultas escritas;
iii, Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracion en
coordinacién con la Unidad Solicitante.
15.Una vez realizada la Reunion de Aclaracion aprueba el DBC
RPC mediante Resolucion expresa. ,
16.Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucion
_Expresa que aprueba el DBC.
17. Notifica a los proponentes la aprobacién del DBC, remitiendo la
LA Resolucion Expresa ;
ADMINISTRATIVA 3
RPC 18. Designa mediante memorandum a la Comisién de Calificacion.

COMISION DE
CALIFICACION

19.

20,

21.

En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da
lectura de los precios ofertados.

Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando
la Metodologla Presento/No Presento.

En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las
propuestas presentadas de acuerdo con el Método de Selecaon
y AdJudlcaC|on defmldo en el DBC.
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22,

23.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que
ello modifique la propuesta técnica o econémica.

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

RPC

24,

255

26.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion
de Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por la Comision
de Calificacién, adjudica o declara desierta la contratacion de
bienes o servicios, mediante Resoluciéon Expresa.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la
complementacion o sustentacién del mismo. Si una vez recibida
la complementacion o sustentacion del Informe decidiera bajo
su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacién,
debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a
la Contraloria General del Estado.

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

27.

28.

29.

Notifica a los proponentes la Adjudicacion o Declaratoria
Desierta remitiendo la Resolucion expresa.

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de
documentos para la formalizacién de la contratacion. Esta
solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de interposicion
del Recurso Administrativo de Impugnacién. :
Recibida la documentacion para la formalizacién de la
contratacion la remite a la Unidad Juridica.

UNIDAD
JURIDICA

30.

chis

Revisa la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacion con la comision de calificacion.
Elabora y visa el contrato, como constancia de su elaboracién
y lo remite a la MAE.

MAE

32.

335

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucidon expresa motivada y publica, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341,
Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcion,
pudiendo delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

COMISION DE .
RECEPCION

34.
35;

Efectlia la recepcion de los bienes y servicios.

Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales y
servicios de consultoria emite Unicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad.

10
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SECCION 1V :
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 15.- (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION).- El
Responsable de la Contratacion por Excepcion es el Gerente General quien autoriza la
contratacion mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 16.- (PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION).- El proceso de
Contratacion por Excepcion sera reallzado conforme dicte la Resolucién que autorizada la
Contratacion por Excepcion.

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 17.- (RES"PONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS).- El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencia es el
Gerente General.

ARTICULO 18.- (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS).- Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas
conforme dicte la Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias y lo establecido’
en la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.

Una vez formalizada la contratacién, la informacion de la contratacién sera 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 CONTRATACION 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 los articulos 11 y 13 del presente
Reglamento Especifico.

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el siguiente
proceso: -

Bienes con tarifas unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas
licuado y otros:

a) La Unidad Solicitante solicita la contrataciéon de gasolina, diésel, gas licuado y

otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA
o RPC, seglin corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

11
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II.

III.

f)

g)

h)

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC. '
El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel,
gas licuado y otros y remite la documen_tacién al RPA o RPC, segun corresponda,
para la adjudicacion.
El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacion de la contratacion.
La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, elabora y
visa la Orden de Compra como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE
para‘.su suscripciéon o la remite a la Unidad Juridica para la elaboraciéon del
contrato. :
La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion medlante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.
El Responsable de Recepciéon o Comision de Recepcion, efectlia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga:

a)

b)

La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo
de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga y solicita el pago.

La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia eléctrica,
agua y otros de naturaleza analoga, previa Certificacion Presupuestaria efectla
los pagos correspondientes.

Medios de Comunicacién: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién.
No se aplica a la contratacion de agencias de publicidad:

a)

b)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio
de comunicacién a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segL'J_n corresponda, la autorizacién de inicio de
proceso de contratacion. : ‘

La Unidad Administrativa, veruﬁca la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC, incluyendo POA y: PAC, dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.

12
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IV.

o)

h)

a)

b)

c)

_d)

f)

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el
servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion. :

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, elabora y
visa la Orden de Servicio como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE
para su suscripcién o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del Contrato.
La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.
El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectiia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o
de salud:

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda,
la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Pres_upuéstaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC, incluyendo POA y PAC, para la autorizacién del inicio del proceso
de contratacion. ;

El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

‘La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el

inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para la
adjudicacién. i IEHI

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentaciéon por el proveedor que
arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato. :

13
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a) La MAE suscribe el contrato, pudiendb delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn.

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no
cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo
certificado de inexistencia emitido por el SENAPE:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificaciébn Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién, adjuntando
el certificado de inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacién al RPA o RPC, incluyendo POA y PAC, para la autorizacion del
inicio del proceso de contratacion.

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) y si
cuenta con la Certificacion Presupu'estaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el
inmueble y remite la documentacién al RPA o RPC, segtin corresponda, para la
adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor que
arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resoluciéon Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcidon o Comisién
de Recepcion. :

El Responsable de Recepciéon o Comision de Recepcion, efectiia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad. @ - -

Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Gnicas y reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viaje:

-
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=

d)
e)

La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
nacionales, solicita la Certificacion Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al
RPA la autorizacion de inicio del proceso de contratacion. 2
La Unidad Administrativa, emite la Certificacion Presupuestaria y remite la
documentacion al RPA, incluyendo POA y PAC, para la autorizacion de la compra
de pasajes.

El RPA verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

La Unidad Administrativa efectta la compra de pasajes aéreos.

El Responsable de Recepcion realiza la recepcion del pasaje y emite su
conformidad o disconformidad. |

Suscripcién a medios de comunicacion escrita o electronica: diarios, revistas
y publicaciones especializadas: !

a)

b)

c)

d)

g)

h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio
de comunicaciéon escrita o electronica a contratar, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda,
la autorizacidn de inicio del proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC.

El RPA o RPC verifica si la contratacidn esta inscrita en el POA, en el PAC cuando

‘la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) y si

cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacidn e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el
servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la
adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, elabora y
visa la Orden de Servicio como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE
para su suscripcion o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.
El Responsable de Recepciéon o Comisién de Recepcion, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad. i :
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VIII.

IX.

a)

f)
g)

h)

Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la
garantia y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion P_resupuéstaria y al RPA o RPC, segln corresponda,
la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentaciéon remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC. '

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOQS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite
la documentacién al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién de la contratacién. ’
La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor del bien,
elabora y visa la Orden de Compra como constancia de su elaboracion y lo remite
a la MAE para su suscripcién o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.
El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, efectla la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos
de promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a)

c)

La Unidad Solicitante determina la contratacion de artistas, locales y otros
servicios relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides y actos
conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion del inicio de
proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC.” ;

El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contrataciéon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
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XI.

d)

e)

f)

g)

h)

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el
servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion. R

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora y
visa la Orden de Servicio como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE
para su suscricion o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.
La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.
El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectlia la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad. =

Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, institutos, academias y
otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y economicas no sean
definidas por la entidad contratante.

a)

La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacién adjuntando la oferta de la
Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion
de la capacitacion.

La Unidad Administrativa, verlﬂca la documentacion remitida por Ja Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC.

El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si
cuenta con la Certificacidon Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa
la inscripcién al curso. :

La Unidad Administrativa |nscr|be a los serv:dores publicos a los cursos de
_capacitacion. -

La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al
finalizar el curso, para que la Unldad Administrativa realice el pago o pagos
correspondientes. :

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas
Plblicas, Empresas Publicas. Nacionales Estratégicas, Empresas con

Participacién Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion

Mayoritaria del Estado, Entidades Financieras del Estado o con
participacién Mayoritaria del Estado asi como a sus Filiales o Subsidiarias,
sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
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g)

h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas y determina la
contratacion del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, sefialada en
el pardgrafo II del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los criterios
establecidos para su contratacién.

La Unidad Solicitante, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion del inicio de
proceso de contratacion. '

La Unidad' Administrativa, verifica la documentacmn remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién
al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
la contrataciéon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien o servicio
y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacién. i

El RPA o RPC adjudica e -instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacién.

La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor,
elabora y visa la Orden de Compra, Orden de Servicio como constancia de su
elaboracién y lo remite a la MAE para su suscripcion o remite a la Unidad Juridica
para la elaboracion del contrato. ' :
La MAE suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.
El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectla la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacion sera presentada a
la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VII

CONTRATACION DIRECTA PARA ACTIVIDADES RELACIONADAS DIRECTAMENTE

_CON EL GIRO EMPRESARIAL O DE NEGOCIOS

ARTICULO 20.- (CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS) - El
responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios (RPCD) serd designado por la
MAE y podrad ser el Gerente Administrativo Financiero o la Maxima Autoridad de las
Gerencias Industrial o Agricola u otro personal.
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ARTICULO 21.- (CONDICIONES DE LA CONTRATACION DIRECTA). - Las
Contrataciones Directas de Bienes y Servicios, podran realizarse 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:

E Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCIéN DE LA ACTIVIDAD

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia.

2. Estima el precio referencial respaldado con Ia
documentacion necesaria.
UNIDAD 3. Selecciona al proponente en base a ofertas del mercado.
SOLICITANTE 4. Recomienda |a Adjudicacion.
5. Solicita la Certificacion Presupuestaria a la Unidad
Administrativa.
Toda esta documentacion debera ir acompafiada de un Informe
Técnico de justificacion de Contratacion Directa, dirigido al
Responsable de Contratacién Directa.

6. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

7. Emite Certificacion Presupuestaria

8. Remite toda la documentacién al RPCD.

9. Autoriza el inicio del proceso de contratacion previa
verificacion de que la contratacion cuente con certificacion
presupuestaria, esté inscrita en el POA y PAC cuando
corresponda. :

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE

CONJIF;’;E\T%ION 10. Previa verificacion y andlisis de antecedentes, adjudica la
Contratacién al proponente recomendado por la Unidad
Solicitante. :
11. Remite Antecedentes a la Unidad Administrativa.
12. Notifica y solicita al adjudicado la presentacién de toda la
UNIDAD documentacion para la formalizacion de la contratacion.
ADMINISTRATIVA . 13.En caso de formalizarse el proceso de contratacion

mediante Orden de Compra u Orden de Servicio, suscribe
estos documentos.

14.Revisa los documentos legales presentados para la
formalizacion de la contratacion.

UNIDAD JURIDICA 15. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora
y visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo
remite a la MAE para su suscripcion. -

18.Suscribe el | contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucién expresa, motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N°2341. | |

19. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de

: la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcion al
Responsable de Contratacion Directa o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante. ;

MAE
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
.= |20.Recepciona los bienes y servicios debiendo emitir y suscribir
RERSEP((:)E[\I[D%:?S[IQEODE el Acta de Recepcién y/o el Informe de Conformidad (o
: Disconformidad) segun corresponda, una vez verificado el
COMISION DE R ] i e ;
B cumplimiento o incumplimiento de las Especificaciones
RECEPCION e e .
Técnicas o Términos de Referencia.

II. Otras Condiciones
En cuanto a las garantias, porcentajes de anticipo y demas condiciones, de acuerdo con
las caracteristicas y particularidades de la empresa y el objeto de la contratacion, se tendra
en cuenta lo establecido en las NB-SABS. ' :

III. Multas por Incumplimiento de Contrato
Las multas por incumplimiento de contrato, seran definidas por la Unidad Solicitante e
insertadas en los contratos, para cada proceso de Contratacion Directa EPNE.

La Suma de las Multas no podra exceder en ningun caso el veinte por ciento (20%) del
monto total del Contrato, caso contrario se debera proceder a la Resolucién del Contrato.

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

La Unidad Financiera es responsable del calculo y cémputo de multas.

SECCION VIII .
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 22.- (UNIDAD ADMINISTRATIVA).- La Unidad Administrativa de la
Empresa Azucarera San Buenaventura es la Gerencia Administrativa Financiera, cuyo
Maximo Ejecutivo es el Gerente Administrativo:Financiero.

El Gerente Administrativo Financiero velard por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

- ARTICULO 23.- (UNIDADES SOLICITANTES).- En la Empresa Azucarera San
Buenaventura EASBA las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente
son:

1. Gerencia General.
a. Unidad de Auditoria Interna.
b. Unidad de Planificacion.
c. Unidad Juridica.
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d. Unidad de Comercializacion.

2. Gerencia Industrial.

Unidad Eléctrica y Turbo Generacion.
Unidad de Caldera.

Unidad Mecanica y Extraccion.
Unidad de Automatizacion.

Unidad de Produccion.de Azlcar.
Unidad de Destilerifa.

S0 O0 T

3. Gerencia Agricola. EHSRY
a. Unidad de Produccidn Agricola y Mantenimiento de Maquinaria.
b. Unidad de Mantenimiento de Maquinaria

4. Gerencia Administrativa Financiera.

a. Unidad de Recursos Humanos.
b. Unidad Administrativa.
c. Unidad Financiera.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones establecidas en el
Articulo 35.- de las NB-SABS.

ARTICULO 24.- (COMISION DE CALIFICACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE).- La Comisién de Calificacion para
la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante memorandum, hasta dentro de
un (1) dia habil, previo a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

La Comisién de Calificacién deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la Contratacion, el RPA, mediante memorandum,
designara un Responsable de Evaluacién, dentro de un (1) dia habil, previo a la
presentacién de cotizaciones o propuestas. Este Responsable asumira las funciones de la
Comision de Calificacion.

La Comisién de Calificacién o el Responsable de Evaluaciéon cumplira las funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB SABS.

ARTiCULO 25.- (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA).- Serd
designada por el RPC, mediante memorandum; dentro de los tres (3) dias habiles previos
al acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos de la Unidad
Administrativa y Unidad Solicitante. ‘

La Comisién de Calificacién cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las
NB-SABS. ; ;
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ARTICULO 26.- (COMISION DE RECEPCION).- Serd designada por la MAE o por el
responsable delegado por éste (RPC - RPA o Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante), mediante memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la
recepcidn de bienes y servicios.

La Comisién de Recepcién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante seglin el objeto de contratacién.

Alternativamente, solo para la modalidad ANPE; la MAE o el responsable delegado por éste
(RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante) designara un Responsable de
Recepcion, mediante memorandum, qunen asumira las funciones de la Comision de.
Recepcion. .

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcién cumpliran las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 27. (CONDICIONES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES).- El
manejo de bienes de la EASBA, serd regulado de manera interna y bajo exclusiva
responsabilidad de la misma.

El manejo de estos bienes estara sujeto a reglamentacion especial, que podra tomar como
referencia el contenido de las NB-SABS en las partes afines a su operacién y control.

CAPiTULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 28. (TIPOS Y MODALIDADES DE D:SPOSICI(’JN DE BIENES). - Los tipos
vy modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

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

b) Disposicion Definitiva, con las modalldades de

1. Enajenacion;
2. Permuta.
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ARTICULO 29. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES). -
Responsable por la disposicion de bienes es el Gerente General, quien debera precautelar
el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 30.- (BAJA DE BIENES).- La baja de bienes no se constituye en una
modalidad de disposicidn; consiste en la exclusmn de un bien en forma fisica y de los
registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las causales
establecidas en el Articulo 235.- de las NB- SABS son los siguientes:

a) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE
BIENES.

1.- RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE DE ALMACENES.

Efectuada la disposicion definitiva de bienes, solicitara al(la) Gerente Administrativo -
Financiero, autorizar la baja de b|enes fisica y contable, adjuntando la siguiente
documentacion: FER

i Resolucién de Disposicion de Bienes

ii. Contrato o convenio de transferenqa definitiva

iii. Acta de entrega de bienes i

iv. Otros documentos relativos a la dlsposu:non definitiva.
'2.- GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Autorizara e instruird al Responsable de Activos Fijos o Responsable de almacenes y al
Responsable de Contabilidad, efectuar la baja fisica y contable de los bienes dispuestos,
de los registros de la entidad.

3.-En un plazo de diez (10) dias habiles después de concluido el proceso de disposicion

definitiva de bienes, el/la Responsable de Activos Fijos o Responsable de Almacenes debe

. remitir: | .

i Un ejemplar de toda la documentacién al drea contable para que gestione la
baja contable correspondiente. _

i, Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos,
magquinaria y equipo, cuando corresponda.

iii. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de bienes
efectuada.

b) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA
FORTUITA |

1.- FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL 0 LOS BIENES
i. De forma inmediata a la deteccion del hecho del hurto, robo o pérdida del o los
bienes, elabora informe pormenorizado de las circunstancias en la que el o los
bienes fueron hurtados, robados o perdidos y lo remite a su inmediato superior.
ii. Cuida la no alteracién del escenario del hecho para facilitar la posterior investigacion

policial, si correspondiera.
iii. Efectua la denuncia pertinente a la FELCC si corresponde.

2.- RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
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i. Elabora un Acta de verificacion en [a cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere importante.
ii.  Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la baja y las
caracteristicas del o los bienes, adJuntando al mismo los siguientes documentos:
Informe pormenorizado del responsab_le del o los bienes.
Denuncia a la FELCC (si corresponde).|
Acta de verificacion del o los bienes.
Si el o los bienes estan asegurados, dentro del plazo establecido, envia nota
explicativa al seguro adjuntando la documentacion respaldatoria.
* Solicita a la Unidad Juridica el informe legal.

3.-UNIDAD JURIDICA |

i.  Con base en la informacién reabuda y la documentac:on de las diligencias policiales
y del Ministerio Publico, emite el mforme legal correspondiente y elaborara la
Resolucidén que autorice Ia baja por robo, hurto o perdida.

ii. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios
encargados del o los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la
documentacion al Gerente Administrativo Financiero.

4.- GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Suscribe la Resoluciéon que autoriza la baja respectiva e instruye al(la) Responsable de
Activos Fijos - Responsable de Almacenes, proceder conforme a las recomendaciones
efectuadas por la Unidad Juridica y reallzar la baja de los bienes en los registros
correspondientes. :

5.-RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS - RESPONSABLE DE ALMACENES.

i.  Deacuerdo a lo expuesto en el informe de la Unidad Juridica, solicita si corresponde,
la reposicion del o los bienes al funcuonario responsable en el plazo de diez (10)
dias habiles.

ii. Realiza la baja de los bienes e mventarlo y actualiza los listados de activos fijos o
almacenes (segln sea el caso). |

iii. Si corresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o
equipo.

iil. Realiza la baja de los bienes de los neg|stros contables.

6.-FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL q LOS:BIENES

Segun lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir del o los bienes con otro u otros de
similares o mejores caracteristicas, conforme verificacion y certificacion de la instancia
técnica correspondiente. !

c) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

1.- RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS - RESPONSABLE DE ALMACENES.
Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si encuentra bienes
con estas condiciones, informa al Jefe de Unidad Administrativa comunicando el
estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja. :

2.- JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVAj
1

|
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i.  Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacion de
baja del o los bienes, detallando la causal de baja.
ii. Elabora un acta de verificacion en Ia cual se consigne del o |os bienes, cantidad,
valor y otra informacion que se considere importante.
iil. Remite la documentacion a la Umdad Juridica para el analisis y emision del informe
legal. bt
|
3. UNIDAD JURIDICA '
Efectla analisis legal de la documentauon elabora el Informe Legal y lo incluye en
el informe de recomendacion de haja de bienes y lo remite al (la) Gerente
Admm:stratuvo Financiero. ‘

4.- GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIE:RO

i. Previa revision y analisis del mforme de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendacmnes de baja de bienes y solicita a la
Unidad Juridica que elabore la Resélucnon que autorice la baja de bienes de la
institucion. -

ii. Suscribe la Resolucién que autoriza |a b‘aja respectiva, instruye al Responsable de
Activos Fijos - Responsable de Almacenes que realice la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.

5.- RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS - RESPONSABLE DE ALMACENES Y
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD. F o i
i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (seglin sea el caso).
ii. * Procesa la baja de los bienes de los régisFros contables gue correspondan.

RasE .
d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO,
DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES 0 DETERIOROS

1.- RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS - RESPONSABLE DE ALMACENES.
Verifica de forma periddica la eixnstenaa de bienes con vencimiento, en
descomposicion, con alteraciones 0 deterioros. Si encuentra bienes con estas
condiciones, informa al Jefe de Unldad Administrativa comunicando el estado e
identificando el o los bienes sujetos a| esta causal de baja.

2.- JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

i. Verifica el estado del o los bienes y elabora el.informe técnico de recomendacion de
baja del o los bienes, que debera cOntener las ‘causales de. baja y considerando,
cuando corresponda, la normativa ambiental u otras disposiciones.

i Elabora un acta de verificaciéon en la cual se consigne del o los bienes, cantidad, valor
y otra informacion que se considere importante,

iii.  Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el analisis y emision del informe
legal.

3.-UNIDAD JURIDICA
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Efectia analisis legal de la documentéaon' elabora el Informe Legal y lo incluye en
el informe de recomendacién de baJa de bienes y remite al (la) Gerente
Administrativo Financiero. i

4.-GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Previa revision y analisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo,
aprueba el informe y solicita a la Unidad Juridica que elabore la Resolucién que serd
suscrita por este, autorizando la baja del b los bienes e instruye su posterior destruccion.

5.- RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJ:OS - RESPONSABLE DE ALMACENES Y
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD. |
i. Actualiza el Inventario y los Ilstados de activos fijos o almacenes (segln sea el
caso).

ii.  Procesa la baja de los bienes de los reglstros contables que correspondan,

6.- GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Cumplido el procedimiento senalado‘ precedentemente, verifica que se realice la
destruccion de los bienes, considerando la normativa ambiental u otras disposiciones
correspondientes. !

e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y

OBSOLESCENCIA. 2 '

1.- RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS - RESPONSABLE DE ALMACENES
Verifica de forma periddica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos. Si
encuentra bienes con estas condiciones, informa al Jefe de la Unidad Administrativa
comunicando el estado e ldent|ﬁcando eI o los bienes sujetos a estas causales de
baja. SRy

2.- JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
i.  Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacién de
baja del o los bienes, detallando Ia5|causales de baja.
ii. Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacion que se. considere importante.
iii.  Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el analisis y emision del informe
legal. bR
|

3.-UNIDAD JURIDICA
Efectua andlisis legal de la documentaaon elabora el Informe Legal y lo incluye en
el informe de recomendaciéon de baJa de bienes y remite al (la) Gerente
Administrativo Financiero. -

4.- GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO.
Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendacnones de baja de bienes vy solicita a la
Unidad Juridica que elabore la Resolucson gue sera suscrita por este autorizando la
baja de bienes. i
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5.- RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS - RESPONSABLE DE ALMACENES Y
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD.
i. Actualiza el Inventario y los hstados de activos fijos o almacenes (segln sea el
caso).
iil.  Procesa la baja de los bienes de los &'egrstros contables que correspondan.
!
6.- UNIDAD ADMINISTRATIVA. |

i Entrega gratuita de bienes a énti:dades publicas:

Publicaréd en el SICOES y en otros medlos de difusion, el o los bienes para la entrega
gratuita por items de manera total o parcnal‘ a'una o varias entidades publicas interesadas,
sefialando las caracteristicas que permitanla identificacién, ubicacion, condicién actual y
otra informacién necesaria; esta publicacion debera efectuarse por un plazo minimo de
quince (15) dias habiles; el dia de vencimiento de este plazo, y de no existir interesados,
este plazo podra ser ampliado por otros quince (15) dias habiles.

Debera recabar de la entidad interesada, Ia manifestacion de interés que sefale el o los
bienes (items) y las cantidades requerldas, asi como los fundamentos de la necesidad; o
la solicitud del retiro de su interés, hasta antes del plazo limite establecido en la
convocatoria. :

A la conclusion del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la lista de entidades
publicas interesadas, priorizard la entrega a aquellas entidades publicas que brinden
servicios de educacion, salud o bienestar social, en ese orden, considerando ademads los
fundamentos que la entidad beneficiaria sefiale respecto al destino que le dard al o los
bienes a ser entregados; de no existir éstas o que los fundamentos no sean suficientes, se
procedera a la priorizacion de las entidades publicas que cuenten con menor presupuesto
asignado a la gestién en curso, de acuerdo la los datos publicados en el SIGEP!

En el caso de bienes destinados para los servicios de educacion, brindados por Unidades
Educativas Fiscales o Institutos de Técnicos y Tecnoldgicos de caracter fiscal, de manera
previa a la entrega gratuita, deberd considerar las necesidades identificadas por el
Ministerio de Educacion publicadas en su portal web,

Vencido el plazo y cuando no existan lentidades publicas interesadas, realizard el
procedimiento para la entrega gratuita de bienes a instituciones privadas.

ii. ~ Entrega gratuita de bienesi;a- instituciones privadas:

Procedera a la publicacién de una nueva convocatoria en el SICOES, por un plazo minimo

de quince (15) dias habiles, dirigida a instituciones privadas que brinden servicios de
bienestar social, educacidn, salud, ambientales, asi como a organizaciones sociales; esta
convocatoria contemplara tGnicamente los bienes o saldo de bienes no entregados en el
procedimiento sefialado precedentemente. | | |

1.

|
]

i
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Debera recabar de la institucién privada int?eres‘ada la manifestacion de interés que sefiale
el o los bienes (items) y las cantidades ‘requérldas asi como los fundamentos sobre el
rubro y el destino que se dara al o los bienes; o la solicitud del retiro de su interés, hasta
antes del plazo limite establecido en la conyocatona

|
A la conclusién del plazo sefialado en la cor}vocatorna con base en la lista de instituciones
privadas interesadas, entregara los b|enes de forma gratuita, considerando ademas los
fundamentos presentados; de no existir esltas o que los fundamentos no sean suficientes,
procedera a la Subasta al Alza. ]

|
iii.  Subasta al Alza: ;

Agotado el procedimiento sefalado precedehtemente y si aln existieran bienes, pondra los
mismos en subasta al alza, sin un precio base pud|endo ofertarlos por items o lotes, a
través de una convocatoria publicada en e[ SICOES minimo por quince (15) dias habiles,
dirigida a personas naturales o juridicas prlvadas En caso de no existir interesados, podra
volver a convocar por un plazo similar al d(% la primera convocatoria.

Concluida la subasta al alza, se entregarﬁn los bienes o lote de bienes al que hubiese
realizado la oferta econémica mas alta. it

I Destruccion de bienes:

[
De no existir propuestas en la subasta al alza 0 a su conclusién existieran saldos de bienes,
iniciara las gestiones necesarias para la qestrucc10n de los mismos, en el marco de la
normativa ambiental u otras disposiciones correspondientes.
| 3
7.-GERENTE GENARAL !
Para la entrega o destruccion de los bieﬁes, mediante Memorandum designara una
comision conformada por representantes de la Unidad Administrativa, Unidad Juridica
y como veedor la Unidad de Transpar*encia y Lucha Contra la Corrupcion.
i i
8.-COMISION ‘
Elaborara el Acta correspondiente de- la entrega o la destruccion, misma que debe
ser suscrita por todos sus integrantes'y. remltlda al(la) Gerente Admlnlstratlvo
Financiero para su suscripcion. i
| H
9.- GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIE‘RO.
Suscribira el Acta de entrega o la desi;ruccién.

|
1

10.-UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
Archivara los documentos correspandientes, debidamente suscritos por el(la)
Gerente Administrativo Financiero, conjuntamente, al Acta de entrega o destruccion
de bienes emitida por la Comisidn. L

f) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O
PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPT;O EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE
BAJA. |

i
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|
1.-RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS ] .
Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de edificaciones
de propiedad de la entidad. Verificada la citada necesidad, informa al Jefe de la
Unidad Administrativa, comunicando él estado e identificando el o los bienes sujetos
a esta causal de baja. i |
Ll
2.-JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA '

i.  Previa verificacion de la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial
de edificaciones de propiedad de| la| entidad, elaborard en coordinacion con
Responsable de Activos Fijos el informe técnico de verificacion respectiva del o los
bienes a desmantelar dirigido al Gerente General adjuntando informes técnicos
especificos, si fuesen necesarios. | }

ii. Elaborar un acta de verificacion en ha cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que considere importante.

ii.  Comunica a los organismos publicos, si corresponde.
iv. ~ Remite toda la informacion al Gerengte General.

3.- GERENTE GENERAL |
i Instruye al Gerente Administrativo 1Fina'nc:iero inicie las acciones necesarias para
efectuar el desmantelamiento y bajz re$pectiva
ii. Asimismo, instruye se comunique a |a empresa aseguradora, si corresponde.

4.-RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS .
i.  Remite los antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracién del informe
legal y la Resolucion que autorice la/baja de los bienes desmantelados.
i, Comunica la situacion a la empresa aseguradora.

5.-UNIDAD JURIDICA ! E
Efectia analisis legal de la documentacidn, elabora el informe legal y la Resolucién
respectiva y remite la documentaciénial(fia) Gerente Administrativo Financiero.

6.-GERENTE ADMINISTRATIVO FINAN 'IERO
Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al(la) Responsable de
Activos Fijos que realice la baja de |os bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes
7.-RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE DE ALMACENES Y
. RESPONSABLE DE CONTABILIDAD e
i. Actualiza el Inventario y los listadds de activos fijos o almacenes (segun sea el
€aso). ! ;
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

g) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES I?OR SINIESTROS.

1.- FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
De forma inmediata a la deteccion del hecho elabora informe pormenorizado de las
circunstancias acontecidas y lo remitei' via su inmediato superior.

i : 29
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2. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS - hESPONSABLE DE ALMACENES

3.- GERENTE GENERAL

4.-RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS.
i.

Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes, cantidad, valor
y otra informacion gue se conmderehmportante (si corresponde)

Comunica a los organismos publlcos pertmentes y a la empresa aseguradora, si
corresponde.

Remite toda la informacion al(la) Gerente General.

Toma conocimiento del informe e mstruye al Gerente Administrativo Financiero se
inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la investigacién de lo acontecido,
proceder con la baja y reposicién, si corresponde, del o los bienes dafiados y los
registros respectivos. 1

Elabora, si es necesario, informes ?complementarios de dafios y pérdidas
ocasionadas por el siniestro. .

Efectla, si corresponde, las dlllgqnaas respectivas a instancias policiales en
coordinacion con la Unidad Juridica y las diligencias necesarias ante la empresa
aseguradora, si corresponde, elevanido los informes que sean necesarios.

5.-UNIDAD JURIDICA

I
i
ii.

6.- GERENTE GENERAL
i.

Elabora el informe legal y la Resolu‘Jlon ide baja por siniestros.
Si corresponde, inicia las acciones ldgales pertinentes.
Remite la resolucion y antecedentes'al (Ia) Gerente General.

Firma la Resoluciéon que autoriza la| baja respectiva e instruye al Responsable de
Activos Fijos — Responsable de Alchenes que incluya la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.

Si corresponde instruye a la Unidad Jurldlca para que en coordinacion con el(la)
Responsable de Activos Fijos se mlcnen las gestiones respectivas contra los
responsables de lo acontecido. | -

7.-RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS - RESPONSABLE DE ALMACENES Y
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD. | ?

I

. . . | ; .‘ . S .
Actualiza el Inventario y los listadgs de activos fijos o almacenes (segln sea el
caso). ?
Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
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