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ASUNTO: Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS) de la Empresa Plblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio
Bolivianos - YLB

VISTOS:

El Informe YLB-GPE-0169-INF/23 de 23 de octubre de 2023, emitido por la Gerencia de Planificacion
Estratégica y el Informe Juridico YLB-GJU-0841-INF/23 de 25 de octubre de 2023, emitido por |a Gerencia
Juridica, ambas dependientes de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos,
el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la
Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos YLB y todo lo demas que convino
ver y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
modificado por el Paragrafo | de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016,

dispone: “La presente ley regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su
relacién con el Sistema de Planificacion Integral del Estado...".

Que el Articulo 10 de la Ley citada precedentemente, preve: “Ef Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios estableceré la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

Que el Articulo 5 del Estatuto de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, aprobado mediante Resolucién de
Directorio General N° RDG 003/2017 de 03 de agosto de 2017, establece: "YLB esta sujeta al cumplimiento
de la Ley N° 928 de 27 de abril de 2017, Decreto Supremo N° 3227 de 28 de junio de 2017, Ley N° 1178 de
20 de julio de 1990, Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Decreto Supremo N°181 de 28 de junio de 2009,
el presente Estatuto, sus Reglamentos especificos y las disposiciones legales vigentes y conexas. !

Que el Paragrafo I del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, sefiala: “ll. Las EPNE deberan elaborar su RE-SABS-EPNE
tomando como base el contenido minimo elaborado por el Organo Rector.

£l RE-SABS-EPNE debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado
asta el dltimo nivel de desconcentracién para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, sera
aprobado por el Directorio mediante Resolucion expresa.”

ff'e% Que el Paragrafo | del Articulo 13 del Estatuto de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de
A Che % Litio Bolivianos - YLB, aprobado mediante Resolucion de Directorio General RDG-N° 003/2017 de 03 de
ootV Slagosto de 2017, prevé: “El Directorio de YLB es el méximo érgano de definicion de lineamientos estratégicos

</ institucionales (...)": asimismo, el Paragrafo V del mencionado Articulo, refiere: “El Directorio se pronuncia

mediante Resoluciones”.

Que el numeral 3 del Articulo 8 del Reglamento Especifico del Directorio de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos YLB, aprobado mediante Resolucion de Directorio General
RDG-N° 002/2017 de 03 de agosto de 2017, dispone entre las atribuciones del Directorio de la Empresa:
“Aprobar, proyectar reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento de YLB conforme a la
estructura organizativa”.
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Que mediante Resolucion de Directorio General RDG — N° 003/2021 de 24 de marzo de 2021, se aprot_)é el
Reglamento Especifico de Contratacion de Bienes y Servicios (RE-SABS) para la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB.

Que mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1017/2023 de 19 de octubre de 2023, el Ministe(io .de
Economia y Finanzas Publica, a través de la Direccion General de Normas de Gestion Publica, compatibiliza
las modificaciones al RE-SABS- EPNE de YLB.

Que la doctrina como fuente de derecho, ha establecido: ‘(...), as leyes solamente pueden regir hacia el futuro,
haciendo con ello posible que las consecuencias juridicas de nuestra conducta sean previsibles en la medida
en que podamos saber que estardn regidas bajo las actuales reglas del juego y no bajo reglas que en un
momento posterior pudieran dictarse (...).” (Miguel Carbonell).

Que la Gerencia de Planificacion Estratégica de YLB a través del Informe YLB-GPE-0169-INF/23 de 23 de
octubre de 2023, ha concluido: “3.1 Mediante Resolucién de Directorio 05/2022, se aprueba la Estructura
Organizacional, de Puestos y la Escala Salarial de la Empresa Plblica Nacional Estratégica de Yacimientos
de Litio Bolivianos — YLB, en la que se realiza una reorganizacién en lo que corresponde a las areas
organizacionales y a la denominacién a la estructura de cargos, motivo por la cual se realizé la actualizacion
al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, remitido al MEFP para su
compatibilizacién, por lo que se cambiaron los cargos y corresponde su actualizacién.; 3.2 La Gerencia
Administrativa Financiera en coordinacién con la Gerencia Juridica y la Gerencia de Planificacién Estratégica,
realizaron la revisién conjunta para consolidar el RE-SABS previa a su compatibilizacién del MEFP; 3.3 Que
mediante Nota del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1017/2023, en
la que establece que efectuada la revision correspondiente como resultado de la coordinacién previa y
realizados los ajustes correspondientes, se consideran compatibles las modificaciones realizadas al
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y 3.4 Por consiguiente, el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es factible de implementar y es
coherente con la estructura organizacional vigente”.

Que la Gerencia Juridica, mediante Informe YLB-GJU-0841-INF/23 de 25 de octubre de 2023, concluye: “(...),
que la aprobacién del nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicio
(RE-SABS) de la Empresa Ptblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos, compatibilizado
por el Organo Rector, es viable legalmente.” y recomienda: “(...), a través de la Secretaria del Directorio, se
“agende en Sesién del méaximo érgano de definicién de YLB, el tratamiento y correspondiente aprobacion del
nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicio (RE-SABS) de la Empresa
Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, por cuatro (4) Capitulos y treinta y tres
(33) Articulos.

Asimismo, se debe dejar sin efecto el Reglamento Especifico de Contratacion de Bienes y Servicios de la

¥ Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos aprobado mediante Resolucion de

Directorio General RDG-No. 003/2021 de 24 de marzo de 2021".

Que en Sesion Ordinaria de Directorio N° 8, llevada a cabo el 1 de diciembre de 2023, los miembros del
Directorio aprobaron el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS) de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB.

POR TANTO: 77 JE I
< W T oy
El Directorio de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, en uso de = Z oy
sus atribuciones conferidas por el ordenamiento juridico vigente. =7 <0<
S | . e
T L8 &
RESUELVE: R % Q0o =
O\ O N
s iy vy
PRIMERO: Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienesy Sérvicios (RE- Lo ~
SABS) de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de LitigsBolivianos - S :
YLB, compuesto por Cuatro (4) Capitulos, Treinta y Tres (33) Articulos, que forman parte = = s
integrante e indivisible de la presente Resolucién de Directorio. ‘:’___ 2 N
a3 g
s oz b= X%
P o D ST
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SEGUNDO: Las Unidades Organizacionales dependientes de YLB, quedan encargadas del cumplimiento
y ejecucion del RE-SABS, aprobado mediante la presente Resolucion.

TERCERO: Los Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios iniciados con el RE-SABS aprobado
mediante Resolucién de Directorio General RDG-No. 003/2021 de 24 de marzo de 2021,
deberan concluir conforme lo previsto en la precitada normativa.

CUARTO: l. La Gerencia de Administracion Financiera de YLB, debera publicar el presente RE-SABS
aprobado en la presente Resolucion, en la pagina web de la Empresa.

Il. La Gerencia de Planificacion Estratégica de YLB, queda encargada de la remision de una
copia de la presente Resolucion de Directorio, a la Direccion General de Normas de Gestion
Publica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, para su registro y

archivo.

QUINTA: El RE-SABS aprobado mediante la presente Resolucion, entrara en vigencia a partir del dia
siguiente habil de su aprobacion,

SEXTA: Dejar sin efecto la Resolucién de Directorio General RDG-No. 003/2021, de 24 de marzo de
2021.

Registrese, comuniquese, ciimplase y archivese.

PRESIDENTE DELDIRECTORIO
Empresa Publica Nacional Estratégica
de Yacimientos de Litio Bolivianos

orio Cardenas Cz
DIRECTOR DIRECTOR
Representante del Ministerio de Medio Representante del Ministerio de Mineria y

Ambiente y Agua Metalurgia [ 2 :
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL
ESTRATEGICA DE YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS
(RE-SABS-EPNE)

Codigo: YLB-GAF-RESP-04
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE-SABS-EPNE) DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL. ESTRATEGICA DE
TR YACIMIENTOS DE LITIO BOL!VIANOS YLB :

CAPITULO |
D|SPOSICIONES GENERALES

ARTICULO1 (OBJETO) El presente reglamento tiene por objeto, |mplantar enla Empresa :
Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, las Normas' Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacnon
identificando a las unidades organizacionales y cargos de los responsables de la aplicacion'y
funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), asi como de los
proced]mientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION).- El presente Reglamento, es de aplicacion
obligatoria por todo el personal y unidades organizacionales de la Empresa Pubhca Nacional -
- Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB. = :

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

a) Constltuclon Pol[tlca del Estado :

b) Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Admlnlstramén y Control Gubernamentales
*c) Ley N°928, de 27 de abril de 2017, de Creacion de la Empresa Publica Nacional
: _Estrategica de Empresa Publica Nacional Estrateglca de YaCImientos de L1t|0 Bolivianos

Wt —YLB:

‘ d) Decreto Supremo N°23318 A, de 3 de noviembre de 1992, gue aprueba el Reglamento
de Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones; ,
e) Decreto Supremo N°0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basmas del Slstema
de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones; :
f) ' Decreto Supremo N°1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios Marco y
el RegistroUnico de Proveedores del Estado (RUPE).

. Decreto Supremo N°3227, de 28 de junio de 2017, que Reglamenta la Ley N°928;
Decreto Supremo N°3627, de 25 de Juho de 2018, modificatorio al Decreto Supremo
N*#3227;

Decreto Supremo N°4453 de 14 de enero de 2021, que estable la Subasta Electrénica y
el MercadoVirtual Estatal;
Resolucion Ministerial N°088, de 29 de enero de 2001, que aprueba el Manual de

Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) el Contenido Minimo
para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS- sERNE YOS S oo
Modelos de Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalidades] d"L:cnacaon Al

oot =]
Publica y Apoyo a la Produccion y Empleo (ANPE); 3 = “{g‘
Resolucion Ministerial N°274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del  DrEr )
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE): - oo

[}  Resolucién Ministerial N°021, de 2 de febrero de 2022, que. aprueba el R g];)amento de © G t:
Contrataciones con Apoyo de Medios Electromcoa que aprueba et fManual el i i
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Operaciones del Sistema de thtrataciones Estatales (SICOES) y los Modelos de :
Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalldades de Licitacion. Pubhca y
Apoyo a la Produ0010n y Empleo (ANPE);

. ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD)

§ CODIGO ' DENOIVIINAClON

Empresa Pubilca Namonal Estratégica de Yacumlentos de’ Litio- Bolivianos

ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE) La Maxima Autoridad

Ejecutiva de la Empresa Publica Nacional Estrateg:ca de YaC|m1entos de Litio Bohvnanos es Ia
o el Pres1dente E JeCUtIVO (PE)

ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO

ESPECIFICO).- El responsable de la elaboracion del presente Reglamento es la Unidad
Administrativa. :

El presente RE-SABS-EPNE sera aprobado mediante Resolucion expresa emitida por el

Directorio General de la Empresa Publica Naclonal Estratéegica Yacimientos de Litio
Bolivianos.

ARTICULO 7. (PREVISION).- En caso de,presenta(se dudas, omisiones, contradicciones
ylo diferencias en la interpretacion del presente Reglamento Especifico, éstas seran
solucnonadas en los alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS y su reglamentamon

ARTICULO 8. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO).- El incumplimiento u omision de :
lo dispuesto por el presente RE-SABS-EPNE, dara lugar a respensabilidades por la funcion

plblica segln lo establecido en el Capitulo V. de la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO Il :
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION | e
- MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 9. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR).-
Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA). a:

o Jefe del Departamento Administrativo. e ; ‘_u i _1 Qi

: %o : . : R b g

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es el <% =i
Responsable de las Contrataciones de Bienes y Servicios, en la Modalidad de|Contratacion 2 o
Menor, en cuantias de hasta Bs50.000.- (Cincuenta mil 00/100 bolivianos), cuyq% funciones © _, :
prlnmpa!es son las siguientes; _ o ey : RSN
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a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre insctita en el POA y en el PAC.
"~ Parael PAC la verificacion:se realizara para contratacnones mayores a Bs20. OOO (Veinte

mil 00/100 bolivianos);

b) Verificar la disponibilidad de asignacion presupuestaria para la solicutud medlante la

certificacion presupuestarla correspondiente;
¢) . Autorizar ellmlcno del proceso de contratacion;
~d) Adjudicar el proceso de contratacion.
ARTICULO 10.

00/100 bolivianos), se realizaran segun el siguiente proceso:

(PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR).- Las contrataciones menores hasta Bs50.000.-

(Clncuenta il

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
~ UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Tecnicas o Terminos de Referencia, segln
SOLICITANTE _ corresponda. i
g 2. Estima el precio referencial, respaldando su estimagion;
| 3. Solicita Certificacion Presupuestaria y POA :
' ‘4. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
UNIDAD 1. Verlflca la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
ADMINISTRATIVA 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA.
RPA 1. Verifica que la contratacion esté inscritaen el POA, en el PAC cuando la
: - contratacion sea mayor a Bs20.000.- (Veinte mil 00/100 bolwlanos) gue
' - cuente con la certificacion, presupuestar:a ‘
2, Autoriza el inicio del proceso de contratacion,
3. Instruye a la Unidad Administrativa la: e}ecucién‘ del proceso de
- contratacion. : :
‘UNIDAD 1. Para la contratacion de bienes hasta Bs20.000 (Veinte Mil 00/100

ADMINISTRATIVA

Bs20.000.-  (Veinte mil' 00/100 " bolivianos),

Bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No existencia

eniel Mercado Virtual, el cual debera 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, seieccnona por fuera del
Mercado Virtual al proveedor que realizara la provision del bien.

En ambos casos, informa la seleccion dirigida al RPA para la respectlva

adjudicacion.

Para la contratacién de obras, y servicios generales hasta Bs20. OOO -

(Veinte mil ‘00/100 bolivianos), asi como, para la contratacion de

Servicios de Censultorfa hasta Bs60.000.- (Cincuenta mil 00/100

bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a ur proveedor
que realice |a prestacion del servicio, considerando-elprecio réferenmal
y las Especificaciones Tecnlcas o Términos de Referenc as«y remite
informe de la seleccion dirigido al RPA para la respectiva adjutiijcamon
Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales niayores a -
identifica |la| oferta “de

proveedores para realizar la Consulta de Precios ,de-acue con el

1 Li"gu_?:‘:»=M
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siguiente orden: - i

a) Selecciona a un 'proveedor que cumpla con las cond|C|ones
necesarias para efectuar la prestacion del servicio ola prowsbn de
(I) (los) bien (es);

b) Publica en el SICOES minimamente por-. dos 2) dias habiles
computab[es a partir del dia siguiente de efectuado su registro:

‘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;

il. La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratamon y. aceptacion para la pubhcacnon de
oferta;

iii. Ofra informacion gue consldere pertinente.

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

identificada.
d) Remite al RPA Ia seleccion efectuada para que se reahce !a
: adjudicacion.
RPA 1. Adjudica al proveedor seleccionado.
2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudncado la
presentacion de la documentacién para la formalizacion de la
‘ contratacion.
UNIDAD : 1. Solicita al proveedpr adjudicado la présentacion de los documentos para
ADMINISTRATIVA " la formalizacion de la contratacion.
: .| 2. Recibida la documentacién la rem:te ala Unidad Jurtdtca para su rewsmn
legal.
X : 3. Encaso de formalizarse el proceso de contratacion medlante Orden de
oy Compra u Orden de Servicio, elabora y visa la misma para Ia suscrlpmon
de la MAE o Autoridad delegada expresamente.
UNIDAD 1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por: el proveedor
JURIDICA adjudicado.
: 2. 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
S : suscripeion.
MAE 1

. Suscribe el contrato, pudlendo delegar esta funcion med;ante Resolumén

~ Expresa motivada y plblica; de acuerdo al procedimiento establecudo en
el Articulo 7 de la Ley N?2341.-

- 2. Designa al Responsable de Recepclon 0 alosintegrantes de'la Comtsu:m
de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autéridad
i : Responsable de la Unidad Solicitante.
RESPONSABLE DE | 1: Efectla la recepcion de los bienes y. servicios. b
RECEPCION 2.

Elabora y firma Acta de Recepcion o Informe de Conformldad o

e} Disconformidad para bienes y obras. En Servicios generaleﬁ,x_sgmmos—_ﬁw —

COMISION DE de consultoria emite Uunicamente el Informe de Comfgrwdad o] ;_j;
RECEPCION . Disconformidad.
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SECCION Il
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCiON Y EMPLEO ANPE

ARTICULO 11 (RESPONSAB'LE DEL PROCESO DE .CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — RPA).- Se designara como RPA a:

a) Jefede Departamento Administrativo. :

b) Jefe de Departamento de Relacionamiento Instltuc:lonal :

c) Jefe de Departamento de Medio Ambiente, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional,
d) Jefe de Unidad de Comunicacion Institucional.

e) Gerente Administrativo Financiero.

f) Gerente de Comercializacion.
“g) Gerente de Operaciones y Mantenimiento. -

h) Gerente de Investigacion Ingenieria y Proyectos

i) Gerente de Geologia y Exploracion. -

El. RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a‘la Produccion vy
i Empleo — ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34 de las NB-SABS, 5

ARTICULO 12. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE) Se realizara mediante la solicitud

de cotizaciones o propuestas, para ‘contrataciones mayores a Bs50.000.- (Clncuenta mil 00/100
bolivianos) hasta Bs1.000. 000:- (Un millén 00/100 boltwanos)

RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de ReferenCIa segun
SOLICITANTE corresponda,
2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.
3. Define el Metodo de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso

de contratacion.
Solicita Certificacion Presupuestaria y POA
- Solicita al RPA, 12 autorizacion de i inicio de proceso de contratacion.

Verifica la documentacion 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. -+ Encasode que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base
al modelo elaborado por el Organo Rector:

ii. Encasode que el proceso sea por Cotizaciones, no sera necesario

"UNIDAD
ADMINISTRATIVA

i

Wi = 01

i

.utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acn.ﬂerdo con

sl

la naturaleza y_caracteristicas de |a contratacion. - 3 A

4. Remite la documentacion al RPA, solicitando la aprobacion cJeI‘-DBC y “‘_!
dando curso -a la.solicitud de autonzacmn de inicio; de prjcsgpso de e,
; contratamon : ; ol CO
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RPA ' 1.

Verifica que la contratacién esta inscrita en el POA; en el PAC y que
cuente con Certificacion Presupuestaria. :
2. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratamon j
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publ[camon de la
convocatoria y el DBC. ‘
UNIDAD 1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES] y unlcamente la

ADMINISTRATIVA - convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la
: convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter |
publico.
2. Realiza las actividades admtmstratwas opmonales prewas a la
presentacmn de propuestas:
'Organiza y lleva a efecto Ja Reunién Informativa de Aclaracion y la
Inspeccion Previa, en coordinacion con la Unidad Solicitante.

i) Atiende las Consultas Escritas.

Designa medjante memorandum al Responsable de Evaluacion o a Ta

Comisién de Calificacion.

| En acto publico realiza la apertura de cotlzamones (o} propuestas y da
lectura de los precios ofertados.

Efectia la verificacion de los documentos presentados aphcando la

: Metodologia Presenté/No Presento.

3. . Ensesion reservaday en acto continuo; evalla y califica las propuestas
presentadas, .de acuerdo con el Metodo de Seleccion y Adjudlcauon
definido en el DBC,

4, Cuando corresponda, convoca ,‘a todos los proponentes para la

‘ aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin-gue ello
modifigue |a prepuesta técnica o economica. [

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudmac:lon !

o Declaratoria Desierta para su remision:al RPA..

En caso de aprobar el Infoerme de: Evaluacion y Recomendacion de’

. Adjudicacion o Declaratoria Des1erta adjudaca 0 declara desierta |a
contratamon ;
. Cuando |a contratacion sea mayor a Bs200.000.- (Dosmentos mil -
00/100 bolivianos), adjudica‘c declara desierta mediante Resolucmn :
- Expresa elaborada por la Unidad Juridica.

ii.. \Cuando la contratacion'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 complementacion o sustentacién del mismo. Si una vez
recibida la complementacion o sustentacion del Informe decidiera bajo

" su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, debera
elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria
General del Estado.

1. Notifica "a los proponentes la Adjudicacion o Declaratona Desierta,
remitiendo la Resolucion Expresa o Nota.

RPA il

RESPONSABLE DE | 1.
EVALUAQION 0]
COMISION DE 20
CALIFICACION i

1 RPA 1.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

' para la
formalizaciéon de la contratacion. En - contrataciones ores a
Bs200.000.-. (Doscientos mil 00/100 bol_iviano‘s), esta solicifud sera
realizada una vez vencido el plazo de interposicion del“Recurso
Administrativo de Impugnacion. &)

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de docume:{

|

52093 ..

L

E

Recibida la documentacion para la formalizacion de la contrata

la. milsma a la Unidad Juridica,
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4. En caso de formalizarse el proceso de contratacion medlante Orden de

Compra u Orden de Servicio, elabora y visala misma, para la suscrlpc:lon
de la MAE o Autoridad delegada expresamente.

UNIDAD
JURIDICA

. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudlcado en

coordinacion con el Responsable de Evaluacion o la Comision de
Calificacion.

. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora y \nsa el
' mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a Ia MAE para su

SUSCHPCIOH

MAE

RESPONSABLE DE

. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién medlante Resolucion

Expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en.

' el Articulo 7 de la Ley N°2341. *
. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comlsmn

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

RECEPCION O
COMISION DE
| RECEPCION

N —

Efectia la recepcion de los btenes y servicios.

. Elabora y firma Acta de Recepcion o Informe de Conformldad 0]

Disconformidad para bienes, obras. En servicios generales y servicios de

consultorfa emite unicamente el Informe de  Conformidad o
Disconformidad. ‘

ARTICULO 13.

SECCION il

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

'LICITACION PUBLICA -RPC).- Se designara como RPC al;

S@me oo

mayor a Bs1. OOO 000:-

Jefe de Departamento de Relacionamiento Institucional

Jefe de Departamento de Medio Ambiente, Seguridad Industrial y Salud Ocupamonal
Jefe de Unidad de Comunicacion Institucional
" Gerente Administrativo Financiero

Gerente de Comercializacion

Gerente de Operaciones y Mantenimiento

Gerente de Investigacion Ingenieria y Proyectos

Gerente de Geologia y Exploracjon

‘El RPC, de31gnado por la IVIAE med|ante Resolucion Administrativa, es el’ responsable de las

contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion Publica, sus funmones
estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB~SABS

ARTICULO 14.- (PROCESO  DE CONTRATAGCION EN LA MODALIDAD DE

(RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATAC[ON DE _‘

LICITACION PUBLICA).- La Licitacién Publica aplica cuando el monto de cﬁmfratacuon es
(Un millén 00/100 bolivianos), su proceso es el sngunente
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CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD

" UNIDAD - . Elabora las Especificaciones -Técnicas o Términos de Referenma '
X SOLICITANTE segun corresponda
‘ ! 2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.
3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el,

proceso de contratacién.
Solicita Certificacion Presupuestariay POA
Solicita al RPC, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacion Presupuestaria.
Elabora el DBC incorporando  Especificaciones - Técnicas o
: Termines deReferencia, elaborades por la Unidad Solicitante:
2 ; 4, Remite toda la dogumentacion al RPC solicitando la autorizacion de
- publicacién del DBC, dando curso a la solicitud de autonzacnon de
inicio de proceso de contratacion.
RRPC 1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que
: cuente con Certificacion Presupugestaria. . LY
Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la-
convocatoria y el DBC.
UNIDAD ‘| 1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la
ADMINISTRATIVA convqcatona en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la
: -convocatoria. en mediosde comunicacion alternativos de caracter
. publico.
2. Lleva a cabo las actividades admlmstratrvas prewas a la
; ' presentacion delpropuestas:
i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordmacron con la Unidad |
~ Solicitante;
lic Atiende las consultas escritas;
iii. Organiza v lleva  a efecto la Reunién de Aclaramon -en
coordinacion con la Unidad Solicitante. =~
RPC 1. Una vez realizada la Reunion de Aclaracion aprueba ei DBC
- mediante Resolucion Expresa.

2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar Ia Resolucion: Expresa
que aprueba el DBC. 1

UNIDAD.
ADMINISTRATIVA

v

G N 0T

w N

UNIDAD 1. Notifica a los proponentes la aprobacuon del DBC, rem.itiendo. la
ADMINISTRATIVA Resolucion Expresa.

RPC 1, Designa mediante memorandum a la Comision de'Calificacion, -
COMISION DE - 1. Enacto publico realiza la apertura ptblica de propuestas y da lectura
CALIFICACION . de los precios ofertados.

2. Efectua la verificacion de los documentos presentados apllcando la
Metodologia Presentd/No Presento.
3. (En sesion reservada y en acto continuo, evalua y califica las

propuestas presentadas de acuerdo con el Metodo de Sél’éc—éﬁn y N
Adjudicacion, definido en el DBC. =

4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponent ~para Ja:

j aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sﬁn_que ello f i 5
- madifique la propuesta téecnica o econémica. ‘é o AR
5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomend ﬁ;on de OF
'..'TJ FA Y $
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, Adjudicacion o Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

RPC - 1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de

: Adjudicacion o Declaratoria- Desjerta emitido por la Comision de
Calificacion, adjudica o declara desierta la contratacion de bienes o
servicios, mediante Resolucion Expresa. :

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

3. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el

: ; resultada del proceso de contratacion. ‘

UNIDAD 1. Notifica a los proponentes la Adjudicacion o Declaratoria Desierta,

ADMINISTRATIVA remitiendo la Resoluciéon Expresa.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos
para la formalizagcion de la contratacion. Esta solicitud sera realizada
una vez vencido el plazo de mterposnc;én del Recurso Administrativo
delmpugnacion.

3. Recibida la documentacion para‘la formaltzamon de la contrataclon la |
remite a la Unidad Juridica.:

UNIDAD | 1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado
| JURIDICA - en coordinacion con la Comisién de Calificacion. .
2, Elabora y visa el contrato, como constancna de su elaboracion y [o]
emite a la MAE.
MAE .| 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta func:on mediante

Resolucién Expresa motivaday publica, de acuerdo al procedlmlento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcidn, pudrendo
delegar esta funcion al RPC o a la Autorldad Responsable de la
Unidad Solicitante.

C-OMIS[ON DE 1. Efectia la recepcion de |os bienes y servicios:. :

RECEPCION 2. Elabora y firma ‘Acta. de Recepcion o Informe de Conformidad o

Disconformidad para bienes, ‘obras.. En 'sefrvicios ‘generales y

servicios de consultoria  emite . Unicamente el Informe ‘de

Conformidad o Disconformidad. : '

SECCION IV
MODAL!DAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 18. (RESPONSABLE DE CC}NTRATACION POR EXCEPCION) Bl
Responsable de la Contratacion por Excepcion es la o el Presidenta (e) Ejecutiva (o} quien
autorizara la contratacién mediante Resolucion Expresa motivada tecnlca y legalmente.

Y

S T
ARTICULO 16. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCIOI\E)} El proceso?j rg‘,\
de Contratacién por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucion dué autoriza la- = W
Contratacion por Excepcidn, i s
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Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contrataCIOn sera presentada ala
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECClON v
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O' EMERGENCIAS

ARTICULO17 (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O

EMERGENCIAS).- El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el
ola Presmﬂente (a) Ejecut[vo (a).

ARTICULO 18. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE YIO
EMERGENCIAS).- Las Contrataciones por Desastre yfo 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 2014, de Gestion de Riesgos.

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion sera presentada a la

Contralorfa 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 Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPA o
el RPC 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 |os S|gwentes

procesos:

otros:

Blenes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y

a) La Unidad Solicitante, solicita la contratacién de gasolma diesel, gas licuado y otros,
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC,
segun corresponda, |a autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacion Presupuestar:a y remite toda la documentacion al RPA o RPC.

c) El RPA o RPC verifica si la contratacién esta 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, ‘auteriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a

la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

.“‘)
d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasollnLa Ldleesel gas
- licuado y otros y remite la documentacion al RPA o RPC, segun correspprlda para la

adjudicacion.

....J

. €) El RPA o RPC adjudica e mstruye a la Unidad Admlmstratlva sohcute ddeﬁmentauon

para la formalizacion de la contratacion.
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f) La Unidad Admmtstrat[va recibida la documentaciéon presentada por el proveedor la

, remite a la Unidad Juridica para la verificacion de |a legalidad de la documentacion.
En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante contrato, la Unidad
juridica elabora y suscribe el documento. En caso de Orden de Compra la Unidad
Administrativa elabora y visa el mismo para la suscripcion de la MAE o Auteridad
delegada expresamente.

g) 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.’

h) El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, efectia la recepmon
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratac:on para emitir su
conformidad o disconformidad. .

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

a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de .

energfa eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga y SOIICIta el pago.

b) La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia eléctrica, agua
y otros de naturaleza anéloga, previa Certificacion Presupuestaria efectia los pagos
correspond[entes ;

Medlos de Comunicacion: televisiva, radial, escrlta u otros medlos de dlfusmn No
se aplica a la contratacion de agencnas de publlmdad

a) La Unidad ‘Solicitante elabora las Especnfacacmnes Tecmcas determma el medio de
comunicacion a contratar, solicita a la Unidad Administrativa® la Certificacion
Presupuestaria y al. RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.- :

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la decumentacion al RPA o RPC,
incluyendo POA y PAC, dando curso a la autorizacion de |n|0|o del proceso «de
contratacion.

¢} El RPA o RPC verlfica si'la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la

© contratacion sea mayor a Bs20,000.- (Veinte mil 00/100 boelivianos) y si cuenta con la
~ Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacron e instruye a
- la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

d) 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.

e) El RPA o RPC adjudlca e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién
para la formahzamon de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor. la ..

remite a la Unidad Juridica para la verificacion de la legalidad de la docutnentauon
En caso de formalizarse el proceso de contratacion medlante contrator la Unidad
- juridica elabara y suscribe el documento. . )
En caso de Orden de Compra u Orden de Servicio la Unidad Administrati w:a elabora y
visa el mismo para Ia suscripcion de la MAE o Autoridad delegada expres a@nente
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g) La MAE suscrlbe 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 Comision de. Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, efectla la’ recepcion
_ verificando el cumplimiento de las condlcmnes de la contratacion :para emitir su
conformidad o disconformidad.

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

‘a) La Unidad Solicitante elabora las, Especificaciones, Técnicas, solicita a la Unidad
" Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, |a
autorizacién de inicio de proceso de contratacion, adjuntando el certificado de

. inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

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

c) ElIRPA 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 bolivianos) y si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye
a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

d)  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
adjudicacion.

e) EI'RPA o RPC adjudlca e lnstruye ala Unldad Administrativa soilmte documentacion
para la formalizacion de la contratacion. -

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor, |a

- remite a la Unidad Juridica para |a verificacion de la legalidad de la documentacion y
la elaboracion del contrato para-la suscripcion de la MAE o Autoridad ‘'delegada
expresamente.

g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resol,ucmn
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 dela
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepeion. :

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectla la recepcion

verificando ‘el cumplimiento: de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o dlsconformldad

. Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando :

el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la instancia
competente. No se aplica a |a contratacion de agencias de viaje: _t-*;_tm---m.“*"'-'““

| ) ’

a). La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en i‘utas

nacionales; solicita la: Cemflcamon Presupuestaria a la Unidad Adminlstratwa yalRPA &

\3
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‘La Unidad Administrativa, ‘emite la Certificacion Presupuestaria 'y remite la '
documentacion @l RPA, incluyendo POA y PAC, para la autorizacion de la compra de -

pasajes.

El RPA verifica si la contratagion esta 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 la compra de pasajes.

La Unidad Administrativa efectua la compra de pasajes aéreos. _

El Responsable de Recepcion realiza la recepcion del pasaje y em|te su conformldad
0 dlsconformldad ; :

VI Suscnpceon a medios de comunicacién escrita o electronlca dlarlos revistas y
publicaciones espec:ahzadas : :

|a)

. b)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de

comunicacion escrita o electrénica a contratar, sollmta a la Unidad Administrativa la -~

Certificacion Presupuestana y al RPA o RPC, segun corresponda, la autonzacmn de
inicio del proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentamén remitida par la Unldad Solicitante,
emite la Certificacion-Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC.

.-EI'RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la

contratacion sea mayor a Bs20.000.- (Velnte mil 00/100 bolivianos) y si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e mstruye
ala Unidad Administrativa |a ejecucion 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, parala adjudicagion,
El RPA o RPC adjudica e instruye-a la Unidad Administrativa solicite documentacaon
para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor la
remite a Ja Unidad Juridicd para la verificacion de la legalidad de la documentacion.
En caso de formalizarse el proceso de contratacién  mediante contrato, la Unidad
juridica elabora y suscribe el documento.

En caso de Orden de Servicio la Unidad Admlri'lstratlva elabora y visa el mismo para '

la suscripcion dela MAE o Autoridad delegada expresamente

En caso de formalizarse el proceso mediante Orden de Compra u Orden de Servicio,
elabora y suscribe los mismos. De formalizarse mediante contrato, la Unidas Juridica
previa verificacion de la legalidad de |a dogumentacién elabora ef contrato. Asimismo.
YLB podra adherirse a los contratos elaborados por los proveedores, donde la Unidad
Juridica debera revisar dicho contrato emitiendo el informe legal de viabilidad.

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 Recepcion o Comision de: Recepeion, efectia IF Tecepeion.

verificando el cumpllmtento de las condiciones de la contratacién pd azeml’ur su

conformldad 0 dlsconformldad

Ir
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ViiL.

y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:.

a)

b}

c)

d)

La Unidad Solicitante ‘elabora las Especnflcaclones Técnicas, solicita a la Unidad
- Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad Sohcltante
emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA' o RPC,
El RPA o RPC verifica sila contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando |a
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (Veinte mil 00/100 bolivianos) y si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion € instruye
a la Unidad Administtativa la ejecucion del proceso.

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

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por-el proveedor, la
remite a la Unidad Juridica para la verificacion de |a legalidad de la documentacion.
En caso de formalizarse el proceso de. contratacion mediante contrato, la: Unidad
juridica elabora y suscribe el documento. :

En caso de Orden de Compra la Unidad Administrativa elabora y visa el mismo para
la suscripcion de la MAE o Autoridad delegada expresamente.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion medlante resolucron

expresa y motwada 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 Recepcion o Comision de Recepcion, efectla la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contrataciéon para emitir su
conformidad o disconformidad.

Contrataclon de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
‘promocion cultural, efemerldes y actos conmemorativos:

.a)

La Unidad Sollcutante determlna la contratacion de artistas; locales y otros servicios

relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos,
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 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
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (veinte mil 00/100 bolivianos) y si cuenta con la

Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e mstruye
a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que presfé‘ré’éT‘sTa’rv_lc—:cT_J —

y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la ﬁ|ud|cacxon o ,‘5/5“"'3 3

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite oeumentamon: o

Ll
L)

)

parala formallzamon de |a contratacion.
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’f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor, la :
remite a la Unidad Juridica para la verificacion de la legalidad de la documentacion.
En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante contrato la Unldad

juridica elabora, suscribe o visa el documento.

En caso de Orden de Servicio la Unidad Administrativa elabora y visa el mismo para
la suscripcion de-la MAE o Autoridad delegada expresamente.
g) 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.
h) El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion Ppara emitlr su

conformidad o disconformidad.

IX. Cursos de capacitacion 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 capacitacion adjuntando la oferta de la
Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria y a] RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion de la

capacitacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Sollcttante
emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC.

c) 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 bolivianos) y si cuenta con la
Certificacion. Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcion al

curso,

d) La Unidad Administrativa inscribe a los serwdores publicos a los cursos de

capacitacion.

e) La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso 0.l
finalizar el curso, para que la Unidad Admlmstratwa realice el pago o pagos

corresponqLentes

- X. La Contratacion Directa de Bieneswy Servicios provistos por Empresas Publicas,

Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal
Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayoritaria del Estado,
Entidades Financieras del Estado o con partlmpaclon Mayoritaria del Estado, asi

.como a sus Ft!lales o Subsidiarias, sera realizada de acuerdo con el siguiente

proceso

a) La Unidad Solicitante. elabora. las Especificaciones Técnicas y determina |a

contratacion del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, senialada en el - .|

paragrafo [l del Articulo 72 de |las NB- SABS que cumpla con los criterios \e§tablec;dos =i

para su contratacién.
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h)

S

La Unidad Solicitante, solicita a Ila Unidad Adﬁinistrativa la Certificacic‘)n‘

Presupuestaria y. al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion del inicio de
proceso de contratacion.
La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,

emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC'

dando curso a la autorizacion 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 contratacion sea mayor a Bs20.000.- (Vemte mil 00/100 bolivianos) v si cuenta con
la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de c:ontratacaon einstruye
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, seguin corresponda, para la adjudicacion.

ElI'RPA o RPC adjudicae instruye a la: Unldad Admlnlstratwa solicite documentacmn'

para la formalizacion de la contratacion.
La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor, la
remite a la Unidad Juridica para la verificacion de la legalidad ce la documentacion.
En caso de Orden de Servicio u Orden de Compra la Unidad Administrativa elabora y
visa la misma, para la suscripcion de la MAE o Autoridad delegada expresamente.
En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante contrato, la Unidad
- Juridica elabora, suscribe o visa el.documento, o en su defecto, podra revisar y/o
ajustar el contrato propuesto por el proveedor para su suscripcion o visado, en el
marco de la normativa vigente.
La MAE suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcmn mediante Resolucion
' Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establemdo en el Articulo 7'de la
Ley N® 2341 y designa al Responsable de Recepcién o/Comision de Recepcion.
El Responsable de' Recepcion. o Comision de Recepcién, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contrataciéon para emitir su
conformidad o disconformidad

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

SECCION Vil

CONTRATACION DIRECTA PARA ACTIVIDADES RELACIONADAS

DIRECTAMENTE CON EL GIRO EMPRESARIAL O DE NEGOCIOS

ARTICULO 20. (CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS) Los
responsables de la Contratacion Directa de bienes y servicios son: -

Jefe de Departamento de Medio Ambiente, Segundad Industrial y Salud Qoupacmnal

~ Gerente de Comercializacion
‘Gerente de Operaciones y Mantenimiento
-Gerente de Investigacion Ingenieria y Proyectos

Jefe de Departamento de Relacionamiento Institucional

Gerente Administrativo Fmanmero

Gerente de Geologia y Exploracion
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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
contratacién, esté directamente relacionado al giro empresarial y de negomos de la Empresa que

se aplica sin limite de cuantia y su proceso es el S|gu|ent§

RESPONSABLE

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDAD
Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
Estima el precio referencial respaldado con la. documentacion necesaria.
Solicita la Certificacion Presupuestaria y POA.

Selecciona al proponente en base a ofertas del mercado

e. Recomienda la Adjudicacion.

Toda esta documentacion debera ir acompafiada de un Informe Técnico de
justificacion de Contratacion Directa, dirigido al Responsable de Contratacion

Directa para actividades relacionadas directamente con el Giro Empresarial o
de Negocios.

00 OTW

UNIDAD i
ADMINISTRATIVA

1. Verifica que toda la documentac10n remitida por la Unidad Sohcstante cumpla
con los requisitos.

2. Emite Certificacion presupuestana : !

3. Remite toda la documentacion al Responsable del Praceso de Contratamén
Directa para Actividades Relacionadas Directamente con el Giro Empresarial
o de Negocios para Autorizacidn de inicio de proceso y adjudicacion.

1. Autoriza el inicio del proceso de contratacion previa verificacion de que |a

ADMINISTRATIVA

contratacion cuente con. Certificacion presupuestaria, esté inscrita en el
RESPONSABLE DR POA y PAC cuando corresponda. ilea
CONTRATACION e e Tl e Sl
: 2. Previa verificacion y analisis' de antecedentes adjudica la contratacion al
DIRECTA , e
proveedor recomendado por la unidad solicitarite.
3. Remite Antecedentes a la Unidad Administrativa.
; Notifica y solicita al adjudicado la presentacion de toda la documentaoién
UNIDAD para la formalizacion de la contratacion.

2. En caso de formalizarse el proceso de contratacion medlanie Orden de

Compra u Orden de Servicio, elabora y visa la misma, para la suscripcion de
la MAE o Autoridad delegada expresamente, ;

UNJDAD JURIDICA

Revisa los- documentos legales presentados para la formallzamon de la
contratacion.
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora y visa eI mismo, .

* como constancia de su elaboracidn y:lo remite & la IVIAE 0 autorldad delegada
para su suscripcion.

MAE

.RESPONSABLE DE

Suscribe el contrato, orden de compra u orden de servicio, pudrendo delegar

esta funcion mediante Resolucion expresa, motivada y publica, de acuerdo

al pracedimiento establecido en el Artlculo 7 de la Ley N°2341.

Designa al responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisidn de
. Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al Responsable de Contratacion.

Directa o a la Autoridad Respansable de la Unidad Sollmtante_______.__.__m

RECEPCION O
COMISION DE

- RECEPCION

Recepciona los bienes' y servicios debiendo emitir y SUSCFI‘,‘.)JD el Acta de -
Recepcion ylo el Informe  de Conformidad o Dlsconfont' ad, segln
corresponda, una vez verificado el cumplimiento o lncumph nto de las

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. *
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ARTICULO 22. (ANTICIPO).- Para cubrir los gastos de inicio, que correspondan Unicamente

al objeto del contrato, la suma total del anticipo sera hasta un maximo del veinte por ciento (20%
del monto total del Contrato.

'ARTICULO 23. (GARANTiAS).- Las garantias gue se podran solicitar son:

a) Garantla de Cumplimiento de Contrato. - Tiene el objeto de garantlzar la conclus:on
y-entrega del objeto del Contrato; sera por un monto de siete por ciento(7%) del monto

del Contrato, debera presentarse para la suscripcion del mismo y estar establecido en
las ET's o TDR’s.

Para la contratacién directa de bienes y servicios prestados por empresas publicas,
empresas publicas nacionales estratégicas o empresas con participacion estatal
mayoritaria, en reemplazo de la garantia de cumplimiento de Contrato, YLB debe

efectuar una retencion del siete por ciento (7%) de cada pago. En caso de una sola
entrega no se solicitara ninguna garantia. '

La vigencia de la garantia serd computable a partir de la firma del Contrato hasta la
recepcion definitiva del bien, servicio u obra. Esta garantia o la retencion, sera devuelta

al contratista una vez que se cuente con la conformidad de la recepcion definitiva
mediante un Informe Final. En cohtrataciones de servicio: generales o recurrentes |
discontinuos, no se requerira la garantia de cumplimiento de Contrato. Asimismo, esta
garantia no sera aplicable para consultorias individuales de linea.

En caso de procesos de contratacion directa por lotes, items, tramos o paquetes las

garantias serén aquellas que correspondan a cada lote, item, tramo o paquete, de
manera independiente.

b

~—

Garantia de Funcionamiento de Maqumarla y/o Equipo. - Tiene por objeto garantizar -
el buen funcionamiento y mantenimiento de la magquinaria y/o equipo objeto del
Contrato. Sera solicitada cuando YLB considere necesario, de acuerdo con las
condiciones establecidas en las ET’s. El monto de esta garantia sera hasta un maximo
de uno punto einco por ciento (1.5%) del monto del Contrato.

A solicitud del proveedor y/o YLB, en sustitucion de esta garantia, el contratante podra
efectuar una retencién equivalente a la garantia solicitada. Esta garantia o la retencion,
seran devueltas al proveedor una vez concluido ‘el plazo estipulado en el Contrato,
siempre y cuando este hubiese cumplido con todas sus obligaciones -contra‘ctuales.‘

c) Garantia de Correcta Inversion de Anticipo. - Tiene por objeto garantlzar la
- devolucién del monto entregado al proponente, por concepto de anticipq-inieiat-sera
por un monto equlvalente al cien por ciento (100%) del anticipo otorgado'y: ebera tener

e
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unavigencia minima de noventa (90) dias calendario, computables a-partir ¢ e:la entrega “+ ,~, c%
del anticipo, debiendo ser renovada mientras no se deduzca el monto tothf‘ conforme < =
el contratista reponga el monto del anticipo, se podra reajustar la garantia en la misma % o=
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YLB solicitara cuando corresponda la renovacion de las garantlas
El monto total del anticipo estara de acuerdo al, Articulo 22° (ANTICIPO), dei presente
Reglamento :

ARTICULO 24. (MULTAS POR INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO)- Las multas por
incumplimiento de contrato, seran definidas por la Unidad Solicitante e insertadas en Ios
contratos para cada proceso de Contratac1on Directa.

La Suma de las Multas no podra exceder en ninglin caso el veinte por ciento (20%) del. mon’to
total del Contrato, caso contrario se debera proceder a la Resolucion del Contrato.

Cuando la contratacion se efectle por ‘Lotes, Items, Tramos o Paquetes, las multas seran
“calculadas respecto del monto corresponduente al Lote item Tramo o Paquete que hublese
sufrido retraso en su entrega :

El Departamento Financiero es el responsable del calculo y computo de muitas

.. SECCION Vil :
PART]CIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 25. (UNIDAD ADMINISTRATIVA).- La Unidad Administrativa de la Empresa
Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos, es la Gerencia Admmlstratlva
Financiera, cuyo Maximo Ejecutivo es la 0 el Gerente Administrativo Financiero. -

La o el Gerente sAdministrativo Financiero, velaréa por el cumplimiento de Ias funciones
establecidas en el Articulo 36 de las NB-SABS.

ARTICULO 26. (UNIDADES SOLICITANTES).- En la Empresa Publica Nacional Estrategica
de Yacimientos de Litio Bolivianos son |as Unidades Solucﬁantes de acuerdo con el Organlgrama
adjunto al presente RE- SABS son:

a) Gerencia Admmlstratlva Financiera

b) Gerencia de Planificacion Estrateglca

c) Gerencia Juridica

d) Gerencia de Geologiay Exploraci()n

e) Gerencia de Investigacion Ingenieria y Proyectos

f), Gerencia de Operaciones y Mantenimiento

g) Gerencia de Comercializacion

h) Unidad de Auditoria Interna

i) Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
j): Unidad de Transparencia Institucional

k) Unidad de Comunicacién Institucional .

) Jefatura de Gabinete E
m) Departamento de Medio Ambiente y Seguridad Industrlal y Salud Ocu;:ac::“qnal :
n) Departamento de Relacionamiento Institucional 3

G

E LT

o L M oy
(SRS e

ACINGEN]

‘\\}'?-f’.m" “F?.—";/! . 3
LA F’E’ESEN}\E‘—ES”COF’IA FIEL

Y AUTENTICA DEL OF

A
i
¥

20,23

LIGINAL:

..ae

A

HaPaz A e,




EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE | CODIGO: | YLB-GAF-RESP-01

- "YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS VERSION: | V3

‘Reglamento Especifico del Sistema de FECHA: 16/10/2023'

Administracion de Bienes y Servicios para Empresas | PAGINA: Pag. 22 de 31
PUblicas Nacionales Estratégicas [RE-SABS-EPNE) :

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

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Atticulo
85 de las NB-SABS. : ; :

ARTICULO 27. (COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE
EVALUACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
'EMPLEO - ANPE).- La Comision de Calificacién para la modalidad ANPE, sera designada por
el RPA, mediante Memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la presentacion de

- cotizaciones o propuestas.

La Comisién de Calificacién debera conformarse con servidores publlcos de la Unidad

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

Alternativamente, segln el objéto de la contratamon el RPA, mediante Memorandum designara
un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la Comisién . de
Calificacion.

La Com|510n de Calificacion o el Responsabre de Evaluacaén cumpliran las funciones establemdas
en el Articulo 38 de las NB-SABS.

ARTICULO 28. (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA) Sera
designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los des (2) dias habiles previos al acto
de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos de la Unidad Admlmstratlva
y Unidad Sohcatante

La Comision de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38 de las NB-SABS,

ARTICULO 29. (COMISION DE RECEPCION).- Sera designada por.la MAE o por el

responsable delegado por ésta (RPA, RPC o Autoridad Responsable de |la Unidad Solicitante),
medlante Memorandum, dentro los dias habiles previos a la recepcion de los bienes o servnc:os

La Comisién de Recepcion debera conformarse con servidores publicos de Ia Unidad
‘Admlmstratlva y de la Un:dad Solicitante segtn el objeto de contratacién.

Altematlvamente solo para la modalidad ANPE y Contratacion Menor, la MAE o el responsable
delegado por ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designara un
Responsable de Recepcion, mediante Memorandum, que asumira las funciones de la Comisién

de Recepcién. :
g

La Comision de Recepcson y el Responsable de Recepcion cumpllran las funmones lstablec:adas

en el Artlculo 39.- de las NB-SABS. 2
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CAPITULOIIl
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 30. (CONDICIONES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES) El
. manejo de bienes de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Boltwanos :
sera regulado de manera interna y bajo su exclusiva responsabmdad

El mane;o de estos blenee; estara sujeto a reglamentaclon espemal que podra tomar como

referencia el contenido de las NB- SABS enlas partes afmes a Su operacion y control.

/L CARTULDIWG ¢ ”
SUBSISTEMA DE DISPOSIGION DE BIENES

ARTICULO 31, (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES) Los tipos y

modalldades de disposmon de blenes son los siguientes: .

a) Disposicion Temporal con las modalidades de: ;
1. Arrendamiento; : :
2. Prestamo de Uso 0 Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades'de:

1. Enajenacion;
2. Permuta.

ARTICULO 32. (RESPONSABILIDAD POR LA~ DISPOSICION DE BIENES)

- Responsable por la disposicion de bienes es la o el Présidente Ejecutivo, -quien debera .

precautelar el cumphmlento de lo establecido en el Sub3|stema de Dlsposmuon de Blenes

ARTICULO 33 (BAJA DE BIENES) .La baja de hienes no se constltuye en una modahdad
de disposicion; con51ste en la exclusion de unbien en forma fisica y de los registros contables de
la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las. causales establecidas en el Ar’nculo
' 235 de las NB-SABS, son los sngmentes i .

a) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOS!CION DEFINITIVA DE BIENES

1 JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO :
Efectuada la disposicion definitiva de bienes, solicitara a la o el Gerente Admlnlstratlvo

- Financiero, autorizar: la baja de bienes fisica y contable, ‘adjuntando la siguiente. ‘

documentaCion
‘ . Resolucion de dlsposw!on de bienes.

s

ii.' ‘Contrato o convenio de transferenma deﬂnltlva

iii. Acta de entrega de bienes. =
- . 1585 R P i
iv.  Otros documentos relativos a la disposicion definitiva. <
: ! 5
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2 LA OEL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Autorizara e instruird al Jefe de Departamento Administrativo y Jefe de Departamento
Financiero efectuar la baja fisica y contable de los bienes dispuestos, de los reglstros de
la entidad.
| 3
3. En un plazo de diez (10) dias habiles despues de concluido el proceso ‘de disposicion
definitiva de bienes, el/la Jefe del Departamento Administrativo debe remitir:
i. - Un ejemplar de toda la documentacion al area contable de |a entidad, para la baja
correspondiente.
ii. Nota al SENAPE, informando sobre Ia disposicion de mmuebles vehiculos,
maguinaria 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 O LOS BIENES

i. De forma inmediata a la deteccion del hecho de hurto, robo o pérdida: deI Vi

los bienes, elabora informe pormenorizado de las circunstancias enla que el
o'los bienes fueron hurtados robados o perdidos y lo remite a su nnmedlato
superior.

il Cuida la no alteracion del escenario del hecho para facilitar la posteriar
investigacion policial, si correspondiera. p

iii. - Efectla la denuncia pertlnente ala FELCC, si corresponde :

2 RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS ‘

i. Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes, cantldad
valor y otra informacién que se considere importante.

ii. Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la ba}a y las
caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo los ‘siguientes
documentos: _ | '

Informe pormenorizado del responsable 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, env:a‘
nota explicativa al seguro adjuntando la documentacion respaldatoria.

» Solicita a la Unidad Juridica el informe |legal.

* o o o

3. UNIDAD JURIDICA
i. - Con base en la informacion rec1b|da y Ia documentacmn de las diligencias

elaborara |a Resolucion gue autorice la baJa por robo, hurto-o per

ii. Sicorresponde, inicia las acciones legales pertmentes contra log fElncmnarlos
encargados del o los bienes que fueron hurtades, robados o:pera ldos y remite
la documentacion a la o el Gerente Administrativo Financiero.

BE LIFIO B0
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4. LA O EL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Suscribe la ‘Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al Jefe de
Departamento Administrativo  proceder conforme a las recomendaciones

efectuadas por la Unidad Juridica y realizar Ia baja de los bienes en los registros
correspondientes. : :

5. JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE ACTiVOS FIJOS :
~ i. De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Unidad Juridlca solicita si -

corresponde, la reposicion del o los bienes al funcionario responsable en el
plazo de diez (10) dias habiles.

ii.  Realiza la baja de los bienes e inventario y actualiza los listados de activos
fijos e-almacenes (seguin sea el caso) ;

ii. Si corresponde informa al SENAPE sobre la baja de vehlculos maqulnarla
y/o equipo. . ,

iv. Realiza |la baja de los bienes de los registros contables.

6. RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

Segun lo dispuesto en el informe legal, debera restituir el o los bienes-con otro u
otros de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacion certmcacnon
de la instancia tecnlca correspondiente.

c) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

Bk b FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ALMACENES

Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si encuentra bienes -
con estas condiciones, informa a su inmediato superior comunicando el estado e
identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

2.7 . JEFEDEL: DEPARTAMENTO ADMINlSTRATIVO

i. Verifica el estado del o los bienes y elabora el mforme técnico  de
recomendacién de baja del o los bienes, detallando |a causal de baja.

L i. Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne €l o los blenes cantldad
ﬁm : valor y otra informacién que se considere importante. :
¢ Vap ii. Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el analisis y emision del
K}@ \F v@ informe legal.

LoppaR :
Rl

3. UNIDAD JURIDICA

Efectua analisis de la documentacién, elabora el informe legal 'y lo incluye en el

informe de recomendacion de baja de bienes y lo remite a la o el Gerente
Admlmstratlvo Financiero,

o

4. LAO EL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO CJ T :

¥ o
i.  Previa revision y analisis del informe de recomendaciones y e gaso de estar = fok
de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja> de bienes ff \5’ =

& solicita a la Unidad Juridica que elabore la Reso]uclon que aut’qrjce la baja dé- & <1
b|enes de la institucion. {;; U W :
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" i,  Suscribe la’Resolucion que autoriza la baja respectiva, instruye al Unidad de
Activos Fijos/Unidad de Contabilidad que realice la baja de los bienes en Ios
reglstros fisicos y contables correspondientes.

5. ~ RESPONSABLE DE ALMACENES

i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea
el caso).

ii. ~ Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan

d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO; DESCOMPOSICIONESi,
ALTERACIONES O DETERIOROS.

1. . RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES i
Verifica de forma .periddica la existencia de . bienes con venmmrento en -
descomposicion, con alteraciones o deterioros. Si encuentra bienes con estas
condiciones, informa al Jefe del Departamento Administrativo comunicando el
estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

1 2. JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
i o \erifica 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. '
» Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes, cantidad, -
valor y otra informacion que sé considere importante.

* Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el analisis y em|3|én del
informe legal. :

3.  UNIDAD JURIDICA

Efectia analisis de la documentacion, elabora €l informe legal y o incluye en el

informe de recomendacién de baja de bienes 'y lo remite a la o el Gerente |
Administrativo Rinanciero.

4. LA O EL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe y solicita a la Unidad Juridica que elabore la

Resolucnon que sera suscrita por éste, autorizando la*baja del o los bienes e
instruyendo su posterior destruccion.

5. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES

1. Actualiza el Inventario y los listados de actwos fijos o almacenes‘(segﬂﬁ*sea—— TR L
el.caso) Q

Ii. Procesa la baja de los bienes de los reglstros contables que co;rqspondan
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6. LA O EL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO ;
Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se 'realice la’

destrucciéon de los bienes, considerando la normatwa ambiental’ u otras
disposiciones correspondlentes

e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

1 RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES ;
Verifica de forma periodica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos Si
encuentra bienes con estas condiciones, informa al Jefe del Departamento

Administrativo comunicando el estado e identificando el o los bierles sujetos a
estas causales de baja.

20 = JBFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
i, Verifica el estado del o los bienes y elabora el mforme técnico de
- recomendacion de baja del o los bienes, detallando las causales de baja.
i.  Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad, valor y otra informacion que se considere importante.

i, Remite la documentamon a la Unidad Juridica para el andlisis y’ emlsmn del
mforme legal.

- 3. UNIDAD JURIDICA

Efecttia analisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendacion de baja de bienes y lo remite a la o-el Gerente
Administrativo Fmanmero

4. LA O EL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Previa revisién y andlisis del informe de recomendaciones v en caso de-estar de.
acuerdo, aprueba el informe de récomendaciones de baja de bienes y solicita a la

Unidad Juridica que elabore la Resolucion que sera suscrita por éste, autorlzando
la baja de bienes.

5. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS/UNIDAD DE ALMACENES

i. Actualiza el Inventarlo y los |istados de activos fijos o armacenes (segun sea
el caso).

Procesa Ia baja de !os blenes de los reglstros contables que corresponden

S UNIDAD ADMINISTRATIVA
' I. Entrega gratuita de bienes a entidades publlcas
Publicara en el SICOES y en otros medios de difusion, el o los biehes para
' la entrega gratuita por items de manera total o parcial, mruma o Varias
entidades publicas interesadas, sefialando las caracteristic §que permltah 43
la identificacion, ublcac1on condicién: actual vy otra mformacmn necesaria; !
esta publicacion debera efectuarse por un plazo minimo de qeince (15) dias
habiles; el dia de vencimiento de este plazo y de no existir ir

oy L'l.

etesados, estey O
plazo podra ser ampliado por otros quince (15) dias habiles. | > S5
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Debera recabar de la entidad interesada, la manifestacion de interés que

) sefiale el o los bienes (items) y las cantidades requeridas, -asi-como los
fundamentos de la necesidad; o la solicitud del retiro de su mteres ‘hasta
antes del plazo limite establecido en la convocatoria.

Ala conclusion del plazo sefalado en la.convocatoria, con base en |a lista de
entidades publicas interesadas, priorizara la entrega a aquellas entidades
publicas que brinden servicios de educacion, salud o bienestar sogial, en ese
orden, considerando ademas los fundamentos que la entidad beneficiaria
sefiale respecto al destino que le dara al o los bienes a ser entregados; de
no existir eéstas o que los fundamentos no sean suficientes, se procedera a
la priorizacion de las entidades publicas que cuenten con menor presupuesto
asignado a la gestion en curso, de acuerdo a los datos publicados en el
SIGEP. \

En el caso de bienés destinados para los servicios de educacion, brindados

- por Unidades Educativas Fiscales o Institutos de Teécenicos y Tecnolégicos de
caracter fiscal, de manera previa a la entrega gratuita; debera considerar las
nece5|dades identlﬂcadas por el Ministerio de Educacion pubhcadas en su
portal web

Vencido el plazo y cuando no existan entidades publicas interesadas,
realizara el procedimiento para la entrega gratuita de blenes a 1nsf|tu0|ones
pnvadas : : :

i. Entrega gratuita de bienes a instituciones privadas:
Procedera a la publicacién de una nueva convocatoria en el SICOES, porun
plazo minimo de quince (15) dias habiles, dirigida a instituciones privadas
que brinden servicios de bienestar social, educacion, salud, ambientales, asi
como a organizaciones sociales; esta convocatotia contemplara Unicamente
los bienes o saldo de bienes no entregados en el procedlmlento sefalado
precedentemente : :

Debera recabar de la institucién privada interesada la manifestacion de
interés que sefiale el o los bienes (items) y las cantidades requeridas, asi
como los fundamentos sobre el rubro y el destino que se dara al o los bienes;
o la solicitud del retiro de su mteres ‘hasta antes del plazo limite establecido
enla convocatoria. :

A Ia conclusion del plazo sefalado en la convocatoria, con base en la lista de
instituciones privadas interesadas, entregara los bienes de forma gratuita,— -
cansiderando ademas los fundamentos presentados; de no egastir estas o -
que los fundamentos no sean suficientes, procedera a la Subasta al Alza,

<:’-7

jii. ~ Subasta al Alza:
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Agotado el procedimiento sefialado precedentemente y si aun existieran
bienes, pondra los mismos en subasta al alza, sin un precio base, pudiendo

- ofertarlos por items o lotes, a través de una convocatoria publicada en el
SICOES; minimo por quince (15) dias habiles, dirigida a personas haturales
o juridicas privadas. En caso de no existir interesados, podra volver a
convocar por un plazo similar al de la primera convocatona

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

iv. Destruccion de bienes:

De no existir propuestaé enla subasta al alza o a su _Co.n_clusién existieran
saldos de bienes, iniciara las gestiones hecesarias para la destruccioh de los

mismos, en el marco de la normativa ambiental u otras dlSpOSICIOﬂGS
correspondientes.

s LA O EL PRESIDENTE EJECUTIVO

Para la entrega o destruccion de los bienes, mediante Memorandum designara una
comision’ conformada por representantes de la Unidad Administrativa, Unidad
Juridica y como veedor la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

8. COMISION

Elaborara el Acta correspondlente de la entrega o la destrucmon misma que. debe

ser suscrita por todos sus integrantes y remitida al Maximo E}ecutlvo de la Unidad
Admmlstratlva para su suscrlpmon :

9. LA O EL GERENTE ADMINISTRATNO FINANCIERO
Suscribira el Ac:ta de entrega o la destruccion. *

10. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Archivara los documentos correspondientes, debidamente suscntos por el Jefe del

Departamento’ Administrativo, conjuntamente, al Acta de entrega o destrucmon de
bienes emltlda por la Comisién. ;

f) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O

PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE
' BAJA.

1. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

- Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento totali.g parcial dq:# o
edificaciones de propiedad de la entidad. Verificada la citada neces dgad informa af; =
Jefe del Departamento Administrativa, comunicando el estado e |derfhﬂcando elar o
los bienes sujetos a esta causal de baJa = g .1- o
2 00 =
2. JEFE DEL DE_PARTAMENTQ ADMINISTRATIVO e E E'_w\)
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i. . Previa verificacion de la nece5|dad de efectuar el desmantelamtento total o
parcial de edificaciones de propiedad de la entidad, elaborara en
coordinacién con Gerencia Juridica el informe per‘rlnente técnico de
verificacion respectiva del o los bienes a desmantelar dirigido a la o el
Presidente Ejecutivo, adjuntando informes técnicos especificos, su fuesen
necesarios.

ii. Elaborar un acta de verificacion en la cual se consngne del o los bienes,
cantidad, valer y otra informacién que considere importante..

il. Comunica a los organismos publicos, si corresponde.

iv. Remite toda la informacién ala o el Presidente Ejecutivo.

LAOEL PRESIDENTE EJECUTIVO.

i, Instruye a la o el Gerente Administrativo Financiero m|C|e las acciones
necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja respectwa

ii. Asnmlsmo lnstruye se comunlque ala empresa aseguradora, si corresponde

"~ UNIDAD DE ACT[VOS FIJOS

i, Remites antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracion del .

informe legal y la’ Resolucion que autorice la baja de ‘los bienes
desmantelados.

- ‘ii.r Comunlca la situacion a la empresa aseguradora.

GERENCIA JURIDICA :
Efectua analisis legal de la documentacion, elabora el informe legal y. |a Resolucion

. respectiva y remite la documentacién g la o el Gerente Admm;stratlvo Financiero.

LAOEL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva, e instruye a la Unldad de

Activos Fijos que realite la baja de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS/UNIDAD DE ALMACENES

el Actualiza el Inventario y los listados de actlvos fijos 0 almacenes (segun sea

el caso).
ii. Procesa la baja de'los bienes de los registros contables gque corresponden

g) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

1.

2.

: FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

De forma inmediata a la deteccion del hecho elabora informe pormenonzado de

las circunstancias acontecidas y lo remite a su Inmediato Superior.

S i

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS :7: : w
I Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o-los bienes, 8
cantidad, ‘valor y-otra informacion que se considere importante 2 B
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ii. Comunica ‘a los organismos publicos pertinentes y a'la empresa.
aseguradora, si corresponde. 3
iii. Remite toda la informacion a la o el Presidente Ejecutivo.
¥
3. LA O EL PRESIDENTE EJECUTIVO
Toma conocimiento del informe e instruye a la o el Gerente Administrativo
Financiero se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la investigacion
- de lo acontecido, proceder con |a baja y reposicion, si c:orresponde del e los bienes .
‘dariados y los reglstros respectivos.

4. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
‘ I, Elabora, si es necesario, informes: complementarlos de’dafios y perdldas
; ocasionadas por el siniestro. ‘
i. Efectla, si corresponde, las diligencias respectivas a instancias policiales
en coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias necesarias ante la-
empresa aseguradora si corresponde elevando los informes que sean .
necesarios.

5. UNIDAD JURIDICA
i. Elabora el informe legal y la Resolucnon de baja por siniestros
ii. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.
il. Remite la resolucion y antecedentes a la o el Presidente Ejecutivo.

6. LA O EL PRESIDENTE EJECUTIVO
| i. Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye a la Maximo
Ejecutivo de la Unidad Administrativa que incluya la baja de los bienes en
los registros fisicos y contables correspondientes.
- Si corresponde instruye.a la Unidad Juridica para que en coordinacion con
. la Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa se inicien las gestiones -
respectivas contra los responsables de lo acontecido.

T RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES

i Actualiza el Inventario y los Ilstados de activos fijos o almacenes (segun
sea el caso).

ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden
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