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RESOLUCIQN DE DIRECTORIO GENERAL
SESION ORDINARIA No. 08/24

RDG - N° . 021/2024
FECHA : _ 25 de noviembre de 2024
ASUNTO : APROBAR EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

" ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS-EPNE) DE
LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE
- YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS - YLB.

- VISTOS:

La Resolumon de Directorio General RDG-N° 09/2023 de 01 de dlolembre de 2023, la
Resolucion de Directorio General RDG-N°® 013/2024 de 09 de octubre de 2024, la Nota
MEFP/NPCF/DGNGP/UNPE/N®1176/2024 de 18 de  noviembre de 2024, ‘el Informe
PRE-GCO-0009-INF/24 de 19 de noviembre de 2024, el Informe PRE-GPE-0019-INF/24 e
Informe PRE-GLE- 0100-INF/24, ambos del 20 de noviembre de 2024, todos 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-EPNE) y todo lo
demas que convmo very se tuvo presente; y

CONSIDERANDO‘

Que el AFUCLHO 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
administracién 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, prevé: "El Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacién, manejo y disposicion de bienes y
servicios”.

Que el Paragrafo Il del Articulo 11 del Decreto Supremo'N° 0181 de 28 de junio de 2009, de
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, establece: “//. Las
EPNE deberdn elaborar su RE-SABS-EPNE tomando como base el contenido minimo
elaborado por el-Organo Rector”. EI RE-SABS-EPNE debera ser remitido al Organo Rector
adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el ultimo nivel de desconcentracion
para su compatibifizacion; una vez declarado compatible, seré aprobado por el Directorio
mediante Resolucién-expresa.”.

Que el Articulo 5 del Estatuto de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, aprobado mediante
= Resolucion N°RDG 003/2017 de 03 de agosto de 2017, dispone: “YLB estd sujeta al
4\\ cumplimiento de la Ley N°928 de 27 de abril de 2017, Decreto Supremo N° 3227 de 28 de
"By ‘?:w Jjunio 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 Iegales vigentes y conexas.’
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Que el Paragrafo | del Articulo 13 del Estatuto de la Empresa Publica Nacional Estratégica derns
Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, aprobado mediante Resolucién de Directorioc General
RDG-N*® 003/2017 de C3 de agosto de 2017, prevé: “El Directorio de YLB es el maximo organo
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 Yacimientos de
Litio Bolivianos, aprobado mediante Resolucién de Directorio General RDG-N° 002/2017 de
03 de agosto de 2017, dispone entre las atribuciones del Directorio de la Empresa Publica
Nacional Estrategica de Yacimientos de Litio Bolivianos YLB: “Aprobar, proyectar reglamentos
. ¥ manuales necesarios para el funcionamiento de YLB conforme a la estructura organizativa”.

Que mediante Resolucién de Directorio General RDG — N° 09/2023 de 01 de diciembre de
2023, se aprobd 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.

Que la Resolucién de Directorioc General RDG-N° 013/2024 de 09 de octubre de 2024 dispone
en su parte resolutiva aprobar la nueva Estructura Organizacional de YLB.

CONSIDERANDO: .

Que la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N®1176/2024 de 18 de noviembre de 2024, de Iz
Direccion General de Normas de Politicas Publicas del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de Administracidon de Bienes y Servicios
sefiala que las modificaciones realizadas al RE-SABS de YLB, se encuentran en el marco de
la normativa vigente; por lo tanto, para su aplicacién corresponde Ia aprobacion de las
modificaciones mediante resolucion expresa y remitir una copia del mismo a la Direccién
General de Normas de Gestidn Publica., para su registro y archivo,

Que el Informe PRE-GCO-0009-INF/24 de 19 de noviembre de 2024, de la Gerencia de
Contrataciones de YLB concluy6 que: “La Gerencia de Contrataciones en coordinacién con
las areas organizacionales proceden a la revisién y consolidacion del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS-EPNE) de YLB que adecua
el documento a las necesidades empresariales, simplificando y agilizando los procesos para
la adquisicion y administracion de bienes y servicios. La modificacion del citado reglamento
adecua dichos procesos a fa nueva estructura organizacional de YLB aprobada mediante
Resolucion de Directorio General RDG-N° 013/2024 de 09 de ociubre de 2024: asimismo. el
RE-SABS-EPNE de YLB contiene todos los aspectos solicitados en las disposiciones emitidas
por el Ministerio de Economia y Finanzas en su calidad de Organo Rector del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios para la elaboracién del mismo. Asimismo, los Procesos
de Contratacién iniciados con el RE-SABS aprobado mediante la Resolucién de Directorio
General RDG-N® 09/2023 de 01 de diciembre de 2023, deberén prosequir hasta su conclusion
conforme lo establecido en dicha normativa. {...)".

1 Que el Informe PRE-GPE-0019-INF/24 de 20 de noviembre de 2024 emitido por la Gerencia
e Planificacién Estratégica de YLB, sefiala enire sus conclusiones “Mediante Resolucién de
7/ Directorio RDG-N°013/2024 de 09 de noviembre de 2024, que aprueba fa Estructura
Organizacional de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos

— YLB, en la que se realiza una reorganizacion en lo que corresponde a las éreas

a/i organizacionales y a la denominacion a la estructura de cargos. motivo por la cual se realizé
S %N la actualizacion al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
$EEF RN Servicios, remitido al MEFP para su compatibilizacion. Que mediante Nota del Ministerio de
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Economia y Finanzas Publicas MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1176/2024 de 18 de
noviembre de 2024, establece que efectuada la revisién correspondiente como resultado de
la coordinacion previa y realizados los ajustes correspondientes, se consideran compatibles
las modificaciones realizadas al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios. Por consiguiente, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios es factible de implementar y es coherente con la estructura
organizacional vigente y es compatible con fa - normativa vigente
(MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1176/2024).”. '

Que la Gerencia Legal de YLB mediante Informe PRE-GLE-0097-INF/24 de 19 de noviembre
de 2024 concluyo que “Con base en lo sefialado precedentemente, se concluye que es

pertinente la aprobacion_de las modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS-EPNE) de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, compatibilizado por el Organo Rector,
de conformidad a lo establecido por el Paragrafo Il del Articulo 11 del Décreto Supremo N°
@ 0181. En su;eC/on al’ principio de Seguridad Juridica, los Procesos de Contratacion iniciados
con el RE-SABS aprobado mediante la Resolucién de Directorio General RDG N°®09/2023 de
1de diciembre de 2023, deberan prosegurr hasta su conc/us:on conforme alo estab/ec;do en

dicha normat/va : :

Que en Ses:on Ordmana de Dlrectorlo N° 08, llevada a cabo el 25de novnembre de 2024, los
miembros del Directorio aprobaron el Reglamento Especifico del-Sistema de Administracion
de Bienes y Servmlos (RE-SABS-EPNE) de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacumlentos de Lmo Bolivianos - YLB.

POR TANTO:

El Directorio de la Emprésa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos —
YLB, en uso .de sus atribuciones, facultades y responsabilidades confendas por el
ordenamlentOJurrdlco vigente. . -

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes
ﬂ/ Servicios (RE-SABS-EPNE) de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
. Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB compuesto por Cuatro (4) Capitulos y
" Treinta y Tres (33) Articulos, que en Anexo forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucion.

SEGUNDO: Las Unidades Organizacionales dependientes de YLB, quedan encargadas del
cumplimiento y ejecucion del RE-SABS-EPNE, aprobado mediante la presente
Resoluc:on -

TERCERO: Los Procesos_de Contratacién de Bienes y Servicios iniciados con el RE-SABS
: aprobado mediante Resolucion de Directorio General RDG-N°.09/2023 de 01 de
- - diciembre. de 2023, deberan concluir conforme lo previsto en la precitada

- normativa.

CUARTO: I Las Gerencias de Contrataciones, de Administracion y Finanzas; y de
Planificacién Estratégica, quedan encargadas de la socializacion, difusién,

" Teléfono Pl/oto 27 -15724 @ Fax: 2145711 - 2145724 Int. 2050 - 2060 = Comercializacion: 2145725 Int. 2098 - 2081
Av. Mariscal Santa Cruz, Edif.-Hansa, piso 19 @« lLaPaz - Bonwa pagina 3 de 4
www.ylb.gob.bo




cumplimiento y ejecucion de la presente Resolucion, en el marco de la normativa
legal vigente.

ll. La Gerencia de Planificacién Estratégica de YLB, queda encargada de la
remision de una copia de la presente Resolucion de Directorio, a ia Direccion
General de Normas de Gestion Péblica dependiente del Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, para su registro y archivo.

QUINTO: El RE-SABS-EPNE aprobado mediante la presente Resolucién, entrard en

vigencia a partir del dia siguiente habil de su aprobacién.

SEXTO: Dejar sin efecto la Resclucién de Directorio General RDG-N° 09/2023 de 01 de

diciembre de 2023 y cualquier otra disposicién contraria a la presente
Resolucion.

Registrese, comuniquese, cumplase y arc
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
v, ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA |
¢k EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA

.o (RE-SABS-EPNE)




Empresa PUblica Nacional Estratégica de

Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO). - El presente reglamento tiene por objeto, implantar en la Empresa
PUblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, las Normas Basicas del
Sistemna de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando
a las unidades organizacionales y cargos de los responsables de la aplicacion vy
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 aplicacion
obligatoria por todo el personal y unidades organizacionales de la Empresa PUblica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB.

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

a} Constitucién Politica del Estado; :

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

c) LeyN©928, de fecha 27 de abril de 2017, de creacidén de la Empresa PUblica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivionos — YLB.

d) Decreto Supremo N ° 23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Piblica y sus modificaciones;

e) Decreto Supremo N ° 0181, de fecha 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones,

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

g) Decreto Supremos N © 3227, de fecha 28 de junio de 2017, que reglamenta la Ley N °
928;

h) Decreto Supremos N ° 3627, de fecha 25 de julio de 2018, modificatorio al Decreto
Supremo N ° 3227;

i) Decreto Supremo N °© 4453 de fecha 14 de enero de 2021, que estable la Subasta
Electrénica y el Mercado Virtual Estatal;

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

k) Resolucion Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, que aprueba el Contenido
Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios para Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE);

I} Resolucién Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los Modelos de
Documento Base de Confratacién (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccidn y Empleo (ANPE) vy Licitaciéon Pblica;

m) Resolucién Ministerial N° 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES.

n} Resolucién Ministerial N° 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, los Modelos de Documento Base
de Conftratacién (DBC) de Obras en las modalidades de Apoyo Nacional a la
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios para
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE)

Produccién y Empleo (ANPE) vy Licitacion Publica y modifica el numeral 14.1 del Manuall
de Operaciones del SICOES.

ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD). - Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB.

ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE). - La Méxima Autoridad Ejecutiva de la
Empresa Piblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB es la o el
Presidente Ejecutivo (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 serd aprobado mediante Resoluciéon expresa emitida por el
Directorio de la Empresa PUblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB.

ARTICULO 7. (PREVISION). - En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o
diferencias en la interpretacion del presente Reglamento Especifico, éstas serdn 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 funcidon publica
segun lo establecido en el Capfiulo V de la Ley N° 1178. de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Confrol Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 9. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENORY). - Se designard como
Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) al:

a) GERENTE DE OPERACIONES;

b) GERENTE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA;

c) GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:;

d) GERENTE DE CONTRATACIONES;

e) GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO: o al
f) GERENTE DE PROYECTOS Y CONTRATOS.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién, es el responsable de las
confrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor, en cuantias de
hasta Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), cuyas funciones principales son las
siguientes:
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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 presupuestaria para la solicitud, mediante la
certificacion presupuestaria correspondiente;

c) Avutorizar el inicio del proceso de contratacion;

d) Adjudicar la confratacion.

ARTICULO 10. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR).
- Las confrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se
realizardn segun el siguiente proceso:

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR

RESPONSABLE ' ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
SOLICITANTE segun cormrresponda.

2. Estima el precio referencial, respaldando su esfimacion.

3. Solicita Certificacion Presupuestaria y POA

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

contratacion.

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

ADMINISTRATIVA 2.Emite la Certificacion Presupuestaria,

3. Remite foda la documentacion al RPA.

RPA 1. Verifica gue la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC

cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- [VEINTE MIL 00/100

BOLIVIANOS} y que cuente con la certificacion presupuestaria.

2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de

confratacion.

UNIDAD 1. Para ra. gonfratoci(?n de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil

ADMINISTRATIVA 00/100 bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No

Existencia en el Mercado Virtual Estatal, el cual deberd archivarse

en el expediente del proceso de contratacion.

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

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

En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigide al RPA para

la respectiva adjudicacién.

2. Para la confratacién de obras, y servicios generales menores o

y / Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi como, para la

(o YR contratacion de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta

\ / ,

Mil 00/100 bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona
, a un proveedor que redlice la prestacion del servicio, considerando
—— el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de
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Referencia y remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la

respectiva adjudicacion.

3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales

mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), idenfifica la oferta

de proveedores para redlizar la Consulta de Mercado de acuerdo
con el siguiente orden;

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

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2} dias hdbiles
computable a partir del dia siguiente de efectuado su registro:
i. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,

cantidades, precio y/o demds condiciones de los bienes,
obras o servicios, que fueron ofertados por el proveedor
identificado. En el caso de bienes se incluird la marca y
origen, si corresponde;

i. tLa Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones
del proceso de contratacidn y aceptacidn para la
publicacion de ofertg;

ii. Otrainformacidon que considere pertinente.

c) Posteriormente a la presentacion de ofertas genera el Reporte
Electrénico del cual realizard la comparaciéon de precios y
seleccionard al proponente con el precio mdas bajo. De no
registrarse ninguna oferta, seleccionard al proveedor de la
oferta inicialmente identificada.

d) Remite al RPA la selecciéon efectuada para que se redlice la
adjudicacién.

1. Adjudica al proveedor seleccionado.

RPA 2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor
adjudicado la presentacion de la documentacidn para la
formalizacién de la contratacion.

UNIDAD 1. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de los

ADMINISTRATIVA

documentos para la formalizaciéon de la contratacién.

2. Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para
sU revision.

3. En caso de formalizarse el proceso de contfratacion mediante
Orden de Compra u Orden de Servicio, elabora y visa la misma para
la suscripcion de la MAE o autoridad delegada expresamente.

UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el
proveedor adjudicado.

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

MAE

1. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcién' mediante
Resolucion  expresa motivada y publica, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.




Empresa PUblica Nacional Estratégica de

Yacimientos cle Litio Bolivianos - YLB
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios pard
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE)

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

RESPONSABLE DE | 1.EfectUa la recepcién de los bienes y servicios.

RECEPCION O 2.Elabora y firma Acta de Recepcion o Informe de Conformidad o
COMISION DE Disconformidad para bienes y obras. En Servicios generales y
RECEPCION servicios de consultoriac emite Unicamente el Informe de

Conformidad o Disconformidad.

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

ARTICULO 11. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO — RPA). - Se designard como RPA a:

a) GERENTE DE OPERACIONES;

b) GERENTE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA;

c) GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS;

d) GERENTE DE CONTRATACIONES;

e) GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO; o al
f) GERENTE DE PROYECTOS Y CONTRATOS.

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 Produccion y Empleo — ANPE,
sus funciones estan establecidas en el Arficulo 34 de las NB-SABS.

ARTICULO 12. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
s PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE). - Se redlizard mediante la solicitud de cofizaciones o
fﬁ‘_"’""-’“:‘f‘: propuestas, para contrataciones mayores a Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)

{led 1 hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).
/ RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
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 contratacion.

4. Solicita Cerfificacion Presupuestaria y POA

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

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

ADMINISTRATIVA 2. Emite la Certificaciéon Presupuestaria.

3. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando

_ K/ las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,

elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:
i En caso de qgue el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en
base al modele elaborado por el Organo Rector;
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ii. En caso de gue el proceso sea por Cotizaciones, no serd
necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC,
de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la
confratacion.

4. Remite la documentacion al RPA, solicitando la aprobacién del
DBC vy dando curso a la solicitud de autorizacion de inicio de
proceso de confratacion.

RPA

1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y
gue cuente con Certificacion Presupuestaria.

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

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES; y Unicamente la

convocatforia en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la

convocatoria en medios de comunicacion alternativos de cardcter

publico.

2. Redliza los actividades administrativas opcionales, previas a la

presentacion de propuestas:

i. Organizay lleva a efecto la Reunidn Informativa de Aclaracion y la
Inspeccion Previa, en coordinacion con la Unidad Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas.

RPA

1. Desigra mediante memordndum al Fesponsable de Evaluacion o
d la Comision de Calificacion.

RESPONSABLE
EVALUACION
COMISION
CALIFICACION

DE
O
DE

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

2. EfectUa la verificacion de los documentos presentados aplicando
la Metodologia Presentd/No Presento.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las
propuestas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y
Adjudicacion, definido en el DBC.

4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracién sobre el contenido de una o mds propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.

5. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta pard su remisidon al RPA.

RPA

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

de Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta.”

la contratacion:

i. Cuando la contratacion sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL

00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante
Resolucion Expresa elaborada por la Unidad Juridica.

i. Cuando la confrataciéon 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 deberd solicitar la complementacién o sustentacion del
mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacién del
Informe decidiera bagjo su exclusiva responsabilidad apartarse de

TORRARLDL 1
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la recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido o la MAE y a la Contraloria General del Estado.

UNIDAD 1. Notifica alos proponentes la Adjudicacién o Declaratoria Desierta,
ADMINISTRATIVA remitiendo la Resolucion Expresa o Nota.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos
para la formalizacién de la contratacion. En contfrataciones mayores
a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud serd
realizada una vez vencido el plazo de interposicion del Recurso
Administrative de Impugnacion.

3. Recibida la documentaciéon para la formalizacién de la
contratacién remite la misma a la Unidad Juridica.

4. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante
Orden de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.
UNIDAD JURIDICA | 1. Revisa la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacion con el Responsable de Evaluacién o la
Comisién de Calificacion.

2. Cuando el proceso se formalice mediante confrato, elabora y visa
el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE
para su suscripcion.

MAE 1. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
: Resolucién expresa, motivada vy publica, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

2. Designa al Responsable de Recepciéon o a los integrantes de la
Comisién de Recepcioén, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE | 1. Efectia larecepcion de los bienes y servicios.

RECEPC[ON O 2. Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o
COMISION DE Disconformidad para bienes, obras. En servicios generales y servicios
RECEPCION de consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o

Disconformidad.

SECCIONm
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 13. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -RPC).
- Se designard como RPC al:

a) GERENTE DE OPERACIONES;

b) GERENTE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA;

c) GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS;

d) GERENTE DE CONTRATACIONES;

e) GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO; o al
f) GERENTE DE PROYECTOS Y CONTRATOS

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucién, es el responsable de las contrataciones
de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacién Publica, sus funciones estan establecidas
en el Articulo 33.- de las NB-SABS.
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ARTICULO 14. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA). - La
Licitacion Publica aplica cuando el monto de contrataciéon es mayor a Bs1.000.000 (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente: )

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
UNIDAD 1. Elabora los Especificaciones Técnices o Términos de Referencia,
SOLICITANTE segln corresponda.

2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.

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

4. Solicita Ceriificacion Presupuestaria y POA

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

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

ADMINISTRATIVA 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

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

4. Remite toda la documentacién al RFC solicitando la autorizacion
de publicacion del DBC, dando curse a la solicitud de autorizacion
de inicio de proceso de contratacion.

RPC 1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que

cuente con Certificacion Presupuestaria.

2. Autorizd el inicio del proceso de confratacion.

3.Instruye o la Unidad Administrativa realizar la publicaciéon de la

convocatoria y el DBC.

UNIDAD 1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES; y Unicamente |a

ADMINISTRATIVA convocaforia en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la

convocatoria en medios de comunicacion alternativos de cardcter

publico.

2. Ueva a cabo los actividades administrativas previas a la

presentacion de propuestas:

i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacion con la
Unidad Solicitante;

ii. Atiende las consultas escritas; -

ii. Orgoniza y lleva a efecto la Reunidn de Aclaracion en
coordinacion con la Unidad Solicitante.

RPC 1. Una vez realizada la Reunién de Aclaraciéon aprueba el DBC

mediante Resolucién Expresa.

2. Instruye a la Unidad Administrativa nohﬁcor la Resoluciéon Expresa

que aprueba el DBC.

UNIDAD 1. Notifica a los proponentes la aprobumon del DBC, remitiendo la
ADMINISTRATIVA | Resolucién Expresa. g
RPC 1. Designa mediante memordndum a la Comisidén de Calificacion.

COMISION . DE [ 1. En acto publico redliza la apertura piblica de propuestas y da
CALIFICACION lectura de los precios ofertados.
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2. Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando
la Metodologia Presentd/No Presentd.

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

4. Cuando corresponda, convoca a fodos los proponentes para la
aclaracién sobre el contenido de una o mdas propuestas, sin que ello
modifigue la propuesta técnica o econémica.

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

6. Efectida la verificacion técnica de los documentos presentados por
el proponente adjudicado.

RPC

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion
de Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por la Comision de
Cadlificacién, adjudica o declara desierta la contratacion de bienes o
servicios, mediante Resolucion Expresa.

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

3. Instruy= a la Unidad Administrativa rotificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacion.

r-s AN

R

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos
para la formalizacién de la contratacion. Esta solicitud serd realizada
una vez vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo
de Impugnacion.

3. Recibida la documentacion para la formalizacion de la
confratacion la remite a la Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA | 1.Revisa la documentacion presentada  por el proponente
adjudicado en coordinaciéon con la Comision de Calificacion.
2. Elabora y visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo
remite d la MAE.

MAE 1.Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion mediante

Resolucidn expresa motivada y publica, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Arficulo 7 de la Ley N°2341.

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

COMISION DE
RECEPCION

1. Efectia larecepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma Acta de Recepciéon e Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes, obras. En servicios generales y servicios
de consultoriac emite Unicamente el Informe de Conformidad o
Disconformidad.
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SECCION IV .
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 15. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION). - El Responsable de la
Contrataciéon por Excepcidn es la o el Presidenta (e) Ejecutfiva (o) quien autorizard la
contratacion mediante Resolucion Expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 14. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION). - El proceso de Contratacion
por Excepcién serd realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza la Confratacion por
Excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la informaciéon de la contratacion serd presentada a la
Contraloria General del Estado vy registrada en el SICOES.
. SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 17. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS). - El
Responsable de la Confratacién por Desastre y/o Emergencias es el Presidente (a) Ejecutivo

().

ARTICULO 18. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS). - Las
Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte la Resolucion
de Declaratoria de Desasire 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 informaciéon de la contratacion serd presentada a la
Coniraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

ssc_c:l(’)N Y
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 19. (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS). - El
responsable de la Confratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo con lo establecido en los Arficulos 11 y 13 del presenie Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con los siguientes
procesos.

. Bienes con tarifas Onicas y reguladas por el Estado: Gasolina, Diésel, gas
licuado y ofros. '
b
a) La Unidad Solicitante, solicita la contrataciéon de gasolina, diésel, gas licuado y ofros,
solicita ala Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segin
corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
b) LaUnidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emife la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC;
¢) EIRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacion sea mayor a Bs20.000.- (Veinte mil 00/100 bolivianos) v si cuenta con la
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a)

h)
i)

al

b)

d)

e)

Certificacion Presupuestaria, 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 de gasolina, diésel, gas
licuado y otfros y remite la documentacién al RPA o RPC, segin 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 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 Unidad
juridica suscribe y/o elabora 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 funciéon 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 Recepcidn o Comisidén de Recepcidn, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contfratacion para emifir su
conformidad o disconfermidad;

Il.  Servicios PUblicos: Energia Eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga.

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

La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia eléctrica, agua
y otros de naluraleza andloga, previa Certificacion Presupuestaria efectia los pagos
correspondientes.

lll. Medios de Comunicacién: Televisiva, radial, escrita u ofros medios de difusién.
No se aplica a la contratacion de agencias de publicidad.

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicaciéon a confratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certfificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacién de inicio de proceso
de contratacién. :

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificaciéon Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC,
incluyendo POA y PAC, dando curso @ la qutorizacion de inicio del proceso de
contratacion;

El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contfratacion sea mayor a Bs20.000.- (Veinte mil 00/100 bolivianos) y si cuenta con la
Certificaciéon Presupuestaria, 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 prestard el servicio
y remite la documentacién al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacién;
El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion
para la formalizacion de la contratacion.
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)

h)

e)

f)

g

h)

La Unidad Administrativa recibida la documentacién 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 suscrioe el documento. En caso de Orden de Compra u Orden de
Servicio 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 funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Arficulo 7 de la
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcion;

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

IV. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades
publicas; cuando la enfidad no cuente con infraestructura propia y en casos
de exirema necesidad, previo cerlificado de inexistencia emitido por el
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE.

La Unidad Solicitante elabora los Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certfificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la
auterizacidn de inicio de proceso de contratacion, adjuntando el certificado de
inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE;

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

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor gue arrendaré el
inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacién; ‘

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad AdmlﬂlSTFGTIVO solicite documentacién
para la formalizacién 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 de la documentacion
y la elaboracion del contrato para la suscripcion de la MAE o Autoridad delegada
expresamente;

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
expresa y motfivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién,
pudiendo delegar esta funcién al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

El Responsable de Recepcidn o Comision de Recepcidn, efectla la recepcidn
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emifir su
conformidad o disconfermidad.
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V. Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales; siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Onicas y reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contralacién de agencias de viajes

a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerclineas en rutas
nacionales, solicita la Certificacion Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al RPA
a autorizacidn de inicio del proceso de confratacion;

b} La Unidad Administrativa, emite la Certificacién Presupuestaria y remite la
documentacién al RPA, incluyendo POA y PAC, para la autorizacién de la compra de
pasajes.

c) El RPA verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/1 CO BOLIVIANQOS) v si cuenta con
la Certificacion Presupuastaria, autoriza la compra de pasajes;

d) La Unidad Administrativa efectia la compra de pasajes aéreos.

e} ElResponsable de Recepcion realiza la recepcién del pasaje y emite su conformidad
o disconformidad.

VI.  Suscripcién a medios de comunicacién escrita » electrénica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacion escrita o electrénica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, lq autorizacion de
inicio del proceso de coniratacion.

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

c) ElRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacion 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 ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio
y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

e) ElRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién
para la formalizacion de la contratacion:;

\ 2 f) Lo Unidad Administrativa recibida la documen’rc:cmn presen’fc:do por el proveedor, la

' remite a la Unidad Juridica para la verificacién de ol legalidad de la documentacién.

' En caso de formalizarse el proceso de confratacion mediante contrato, la Unidad
juridica elabora y suscribe el documento.

En caso de Orden de Servicio la Unidad Adm:mstro IVO elabora y visa el mismo para g -
suscripcion de la MAE o Autoridad delegada exprescamen'fe

g) En caso de formalizarse el proceso mediante Ordeh de Compra u Orden de Servicio,
elabora y suscribe los mismos. De formalizarse medlon’re contrato, la Unidas Juridica
previa verificacién de la legalidad de la dodumentacion elabora el contrato.
Asimismo. YLB podrd adherirse a los contratos elaborados por los proveedores, donde
la Unidad Juridica deberd revisar dicho contrato ‘emitiendo el informe legal de
viabilidad. La MAE suscribe el contrato, pudiendo’ ‘delegar esta funcién medianté
Resolucion Expresa y rofivada, de acuerdo ‘al procedimiento establecido en el
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h)

b)

c)

d)

Arficulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidon, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condliciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconfermidad.

VIl.  Adquisicion de repuestos del proveedor, cucndo se requiera preservar la
garantia y consiguiente calidad del ¢quipo y/o maquinaria.

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

a Unidad Administrativa, verifica la documentacién 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 estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacion 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;

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite la
documentacion al RPA o RPC, segun cormresponda, para la adjudicacién;

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion
para la formalizacién de la contratacién

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 conirato, la Unidad
juridica elabora y suscribe el documento.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante resolucion
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de la
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepciéon o Comisién de Recepcién;

El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién, efectla la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconfermidad.

VIll.  Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promoci6n cultural, efemérides y actos conmemorativos.

a 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, seguin
comesponda, la autorizacion del inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda tla 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) y si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria, 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 prestard el servicio
y remite la documentacion al RPA o RPC, segUn corresponda, para la adjudicacion;
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f)

h)

a)

b)

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor, la
remite a la Unidad Juridica para la verificaciéon de la legalidad de la documentaciéon.
En caso de formalizarse el proceso de contratacidon mediante contrato, la Unidad
juridica elabora, suscribe o visa el doccumento.

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

La MAE suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucidn
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 Recepcidn;

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

IX.  Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, Institutos, Academias y
otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean
definidas por la Entidad Contratante.

La Unidad Sclicitante solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la
Universidad, instituto, academia u ofros, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacion de la
capacitacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentaciéon al RPA o RPC.
El RPA o RPC verifica si la contratacion 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 y autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al
curso.

La Unidad Administrativa inscribe a los servidores pUblicos a los cursos de capacitacién.
La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RFC, durante el curso o al finalizar
el curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos correspondientes.

X.  Contratacién Directa de Bi:éénes‘y Servicios provistos por Empresas Piblicas,
Empresas Piblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Parficipacién Estatal
Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacién Mayoritaria del Estado,

Entidades Financieras del Estado o con participacién Mayoritaria del Estado, asi

como a sus Filiales o Subsidiarias.

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

La Unidad Solicitante, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria
y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de
contratacion;

[CPIFELDELD
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c) LaUnidad 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 inicie de proceso de confratacion;

d) ElIRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA vy 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 confratacion e instruye a
la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso;

e} La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien o servicio y
remite la documentacidin al RPA o RPC, seguin corresponda, para la adjudicacion.

f} El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion
para la formalizacién de la contratacion

g) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor, la
remite a la Unidad Juridica para la verificacién de la legalidad de la documentacion.
En caso de Orden de Servicio u Orden de Compra la Unidad Administrativa elabora v
visa la misma, para la suscripcion de la MAE o Autoridad delegada expresamente. En
caso de formalizarse el proceso de contrataciéon mediante contrato, la Unidad Juridica
elabora, suscribe o visa el documento, o en su defecto, podrd revisar y/o ajustar el
contrato propuesto por el proveedor para su suscripcion o visado, en el marco de la
normativa vigente.

h) La MAE suscribe el confrato pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucidn
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N° 2341 y designa ai Responsable de Recepcién o Comisidén de Recepcidn;

i) El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contfrataciéon para emitir su
conformidad o disconformidad

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacién serd
presentada a la Contraloria General del Estado y regisirada en el SICOES.

SECCION VII
" CONTRATACION DIRECTA PARA ACTIVIDADES RELACIONADAS DIRECTAMENTE CON EL GIRO
ps % EMPRESARIAL O DE NEGOCIOS

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

a) GERENTE DE OPERACIONES;

g\t&bnfeé;é\ b) GERENTE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA; ,

4 ]([}3?], 3\ c) GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS;’ :

POl o d) GERENTE DE CONTRATACIONES; ; e
N e) GERENTE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO; o al ‘ £

f) GERENTE DE PROYECTOS Y CONTRATOS

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




(\

m

—

- R
Empresa PUblica Nacional Estratégice de

Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE)

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

3. Solicita la Certificacién Presupuestaria y POA.

4, Selecciona al proponente en base a ofertas del mercado.

5. Recomienda la Adjudicacion.

UNIDAD SOLICITANTE

Toda esta documentacion deberd ir acompanada de un Informe
Técnico de justificaciéon de Contratacién Directa, dirigido al
Responsable de Contratacion Directa para actividades relacionadas
directamente con el Giro Empresarial o de Negocios.

1. Verifica que toda la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante cumplacon los requisitos.

UNIDAD 2. Emite Certificacion presupuestaria.

ADMINISTRATIVA 3. Remite toda la documentacién al Responsable del Proceso de

Confratacién  Directa  para  Actividades  Relacionadas

Directamente con el Giro Empresarial o de Negocios pard

Autorizacién de inicio de proceso y adjudicacion.

1. Autoriza el inicio del proceso de contratacion previa verificacion
de que la contratacion cuente con Certificacién presupuestaria,

RESP
OINSABLE LE esté inscrita en el POA y PAC cuando corresponda.

CONTRATACION

DIRECTA 2. Previa verificacion y andlisis de antecedentes adjudica la
confratacion al proveedor recomendado por la unidad
solicitante.

3. Remite Antecedentes o la Uniddd Administrativa.

1. Nofifica y solicita al adjudicado la presentacion de foda la

UNIDAD documentacionpara la formalizacion de la contratacion.

ADMINISTRATIVA 2. En caso de formalizarse el proceso de confratacion mediante
Orden deCompra u Orden de Servicio, elabora y visa la misma,
para la suscripcion de la  MAE o Autoridad delegada
expresamente,

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

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora y
visa el mismo,como constancia de su elaboracién y lo remite a la
MAE o autoridad delegadapara su suscripcion.

UNIDAD JURIDICA

A
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MAE

1. Suscribe el contrato, orden de compra u orden de servicio,
pudiendo delegar esta funcidon mediante Resolucién expresa,
motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Arficulo 7 de la Ley N°2341.

2. Designa al responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Corrisién de Recepcion, pudienco delegar esta funcién al
Responsable de Contfratacion Directa o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O Actd  de Recepcidén y/o el Informe de Conformidad o |
COMISION DE Disconformidad, segin corresponda, una vez verificado el
RECEPCION cumplimiento o incumplimiento de lasEspecificaciones Técnicas

Recepciona los bienes y servicios debiendo emitir y suscribir el

f—

o Términos de Referencia.

ARTICULO 22.- ANTICIPO:

Se establece que, para cubrir los gastos iniciales, correspondientes Unicamente al
objeto de la contratacién, la entidad publica podré otorgar un anticipo, gue no
deberd exceder el Cincuenta por ciento (50%) del monto total de la confratacion.

ARTICULO 23.- GARANTIAS:

a)

b)

Garantia de Cumplimiento de Confrato. - Tiene el objeio de garantizar la conclusién y
enfrega del objeto del Contrato; serd por un monto de siete por ciento (7%) del monto
del Contrato, deberd presentarse para la suscripcion dzl mismo y estar establecido en
las ET's o TDR's,

Para la confratacion dicecta 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; cado pago. En caso de una sola
entrega no se solicitard ninguna garantia.

La vigencia de la garartia serd computable a partir de la firma del Contrato hasta la
recepcion definitiva del bien, servicio u obra. .Esta garantia o la retencién, serG
devuelta al contratista una vez que se cuente coh la conform|dc1d de la recepcion
definitiva mediante un Informe Final. En conTrcmc:ones de servicio generales o
recurrentes discontinuos, no se requerird la garantia de cumplimiento de Contrato.
Asimismo, esta garantia no serd aplicable para consultorias individuales de linea.

En caso de procesos de contratacion directa por lotes, items, framos o paquetes, las -
garantias serdin aquellas gue correspondan a cada lote, item, framo o paquete, de
manera independiente.

Garantia de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo. - Tiene por objeto garantizar
el buen funcionamiento y mantenimiento de la maguinaria y/o equipo objefo del
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Contrato. Serd solicitada cuando YLB considere necesario, de acuerdo con las
condiciones establecidas en las ET's. El monto de esta garantia serd hasta un maximo
de uno punto cinco por ciento (1.5%) del monto del Contrato.

A solicitud del proveedor y/o YLB, en sustitucion de esta garantia, el confratante podra
efectuar una retencién equivalerte a la garantia solicitada. Esta garanfia o la
retencion, seran devueltas al proveedor una vez concluido el plazo estipulado en el
Confrato, siempre y cuando éste hubiese cumplido con todas sus obligaciones
confractuales.

c) Garantia de Correcta Inversién de Anticipo. - Tiene por objeto garantizar la devolucion
del monto entregado al proponente, por concepto de anficipo inicial; serd por un
monto equivalente al cien por cienfo (100%) del anticipo otorgado y deberd tener una
vigencia minima de noventa (90) dias calendario, computables a partir de la enfrega
del anficipo, debiendo ser renovada mientras no se deduzca el monto total; conforme
el contratista reponga el monto del anticipo, se podrd reajustar la garantia en la misma
proporcion.

YLB solicitara cuando corresponda la renovacion de las garantios.
El monto total del anticipo estard de acuerdo al, Articulo 22° (ANTICIPO), del presente
Reglamento.

ARTICULO 24. (MULTAS POR INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO). -

Las multas por incumplimiento de contrato, serdn definidas por la Unidad Solicitante e
insertadas en los contratos, para cada proceso de Contratacion Directa.

La Suma de las Multas no podra exceder en ningln caso el veinte por ciento (20%) del monfo
total del Contrato, caso contrario se deberd proceder a la Resolucion del Confrato. |
Cuando la contratacién se efectie por Lotes, items, Tramos o Paquetes, las multas serdn
calculadas respecto del monto correspondiente al Lote, ftem, Tramo o Paguete que hubiese
sufrido retraso en su entrega

El Departamento Financiero es el responsable del cdlculo y cédmputfo de multas.

SECCION VIl
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

//\;17;,;{;% ARTICULO 25. (UNIDAD ADMINISTRATIVA). - La Unidad Administrativa de la Empresa Publica
g § ,« Nacional Esfratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, es la Gerencia de
4 ?:1 | E Contrataciones, cuyo Mdaximo Ejecutivo es la o el Gerente de Contrataciones.

b S/ El Gerente de Conirataciones velard por el cumplimiento de las funciones establecidas en el

ZARGIRL 5
L Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 26. (UNIDADES SOLICITANTES). - En la Empresa Poblica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama
adjunto al presente RE-SABS son:

a) GERENCIA DE OPERACIONES
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b) GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

c) GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

d) GERENCIA LEGAL

e) GERENCIA DE CONTRATACIONES

f) GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

g) GERENCIA DE PROYECTOS Y CONTRATOS

h) DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
i) DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
j) DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

k) UNIDAD DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

) UNIDAD DE AUDITOR{A INTERNA

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
precedentemente, canalizardr 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 27. (COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE).- La Comision de
Cdlificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante Memordndum,
dentro de dos (2) dias hdbiles previo a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

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

Alfernativamente, segin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memordndum
designard un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la
presentaciéon de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la
Comision de Calificacién.

La Comision de Cdlificacidon o el Responsable de Evaluccién cumpliran las funciones
establecidas en el Arficulo 38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 28. (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA). - Seré designada por
el RPC, mediante Memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previo al acto de apertura

de propuestas, y estard integrada por servidéfes p'IL’fb_ﬁcos de la Unidad Administrativa y Unidad -

Solicitante.

La Comision de Calificacién cumplird las funciones establecidas en el Arficulo 38.- de las NB-
SABS. T

ARTICULO 29. (COMISION DE RECEPCION). - Serd designada por la MAE o por el responsable
delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsdble de la Unidad Solicitante), mediante
Memordndum, dentro de los dias hébiles previos a la recepcion de los bienes o servicios.

La Comisidn de Recepcion deberd conformarse .con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.

L.
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Alternativamente, sélo para ia modalidad ANPE y Confratacion menor, lo MAE o el
responsable delegado por ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad So!icitgnfe},
designard un Responsable de Recepcidn, mediante ide mordndum, que asumird las funciones
de la Comision de Recepcion.

Lo Comision de Recepcién y el Responsable di: Recepcion cumplirén las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO IlI
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 Bolivianos - YLB,
serd regulado de manera interna y bajo su exclusiva responsabilidad.

El manejo de estos bienes estard sujeto a reglamentacion especial, que podra tomar
comoreferencia el contenido de las NB-SABS en las partes afines a su operacion y conftrol.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES).- Los tipos y modalidades
de disposicidon de bienes son los siguientes:

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

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Endjenacion;
2. Permuta.

ARTICULO 32. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES).- ElResponsable por

=3 la disposicion de bienes es el Presidente Ejecutive, quien deberaprecautelar el cumplimiento

de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 33. (BAJA DE BIENES).- La baja de bienes no se constituye en una modalidad de
disposicion; consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables dela
entidad, cuyos proceses, de acuerdo con cada und 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. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Efectuada la disposicion definitiva de bienes, solicitard al Gerente Administracion y
Finanzas, autorizar la baja de bienes fisica y contable, adjuntando la siguiente
documentacion:
i. Resolucion de disposicion de bienes.



Empresa PUblica Nacional Estratégica de

Yacimientos de Litio Bolivicnos - YLB
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE) |

ii. Confrato o convenio de transferencia definitiva.
iii. Actade entrega de bienes.
iv. Otros documentos relativos a la disposicién definitiva.

2. EL GERENTE DEADMINISTRACION Y FINANZAS
Autorizard e instruird al Jefe de Deparfamento de Administracion y Jefe de
Departamento de Finanzas efectuar la baja fisica y contable de los bienes dispuestos,
de los registros de la enfidad.

3. En un plozo de diez (10} dias hdbiles después de concluido el proceso de
disposiciéndefinitiva de bienes, el personal responscble de Activos Fijos debe remitir:
i. Un ejemplar de toda la documentacién al drea contable de la entidad,
para la bajacorrespondiente.
i. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos,
© magquinaria y equipo, cuando corresponda.
ii. Informe a la Contfraloria General del Estado, sobre la disposicion de
bienesefectuada.

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 deteccién del hecho de hurto, robo o
pérdida del o los bienes, elabora informe pormencrizado de las
circunstancias en la que elo los bienes fueron hurtados, robados o
perdidos vy lo remite o su inmediato superior.
ii. Cuida la no dalteracion del escenario del hecho para facilitar la
- posterior investigacion policial, si correspondiera.
ii. EfectUa la denuncia pertinente a la FELCC, si comresponde.

2. RESPONSABLE DE ACTIVOS FLJOS
i. Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad,valor y ofra informacién que se considere importante.
ii. Elaborainforme técnico detoliodo acerca de las causales de la baja y
J las caracteristicas del o 103 blenes adjuntando al mismo los siguientes

4 documentos:

o Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.

* Denuncia d la FELCC, (si corresponde)

* Acta e verificacién del o los bienes.

« Siel o los bienes estan asegurgdos, dentro del plazo establecido,
envianota explicativa al seguro adjuntando la documentacion
respaldatoria.

» Solicita @ la Unidad Juridica gl informe legal.

3 UNIDAD JURIDICA
i. Con base en la informacién recibida y la documentacion de las
diligencias policiales y del Ministerio PUblico, emite el informe legal
correspondiente y elaborard la Resolucion que auterice la baja por
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robo, hurto o pérdida.

ii. Si comesponde, inicia las acciones legales pertinentes confra los
funcionariosencargados del o los bienes gue fueron hyrtados, robados
o perdidos y remitela documentacion al Gerente de Administraciéon y
Finanzas.

4. EL GERENTE DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Jefe de
Departamento  de  Administracion — proceder conforme a  las
recomendaciones efectuadas por la Unidad Juridica y realizar la baja de
los bienes en los registros correspondientes.

5. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION/ RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
i. Deacuerdoalo expues?o en el informe de la Unidad Juridica, solicita si

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

ii. Realiza la baoja de los bienes e inventario y actualiza los listados de
activos fijos o almacenes (segin sea el caso)

iii. Si comresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos,
maquinaric: y/o equipo.

iv. Readliza 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 y
certificacion de la instancia técnica correspondiente.

c) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ALMACENES
Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si encuentra
bienescon estas condiciones, informa a su inmediato superior comunicando
el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.
2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
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. Elaboraun acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad,valor y ofra informacion que se considere importante.
iii. Remite la documentaciéon a la Unidad Juridica para el andlisis y
emision delinforme legal.
3. UNIDAD JURIDICA :
Efectia andilisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye
en el informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Gerente
de Administracién y Finanzas,
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4. EL GERENTE DE ADMIMNISTRACION Y FINANZAS
i. Previa revisiéon y andlisis del inferme de recomendaciones y en caso de
estarde acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de
bienes y solicita a la Unidad luridica que elabore la Resolucion que
autorice la baja debienes de la institucion.

ii. Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva, instruye al Jefe
de Departamento de Administracion y Jefe de Finanzas que realice la
baja de los bienes en los registros 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. Procesala bajade los bienes de los registros contables que
correspondan.

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

1: RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES
Verifica de forra periédica la existencia de bienes con vencimientfo, en
descomposicion, con alieraciones o deterioros. Si encuentra bienes con
estas condiciones, informa al Jefe de Departamento de Administracion
comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal
de baja.

2. JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

e Verifica el estado del o los bienes y elcbora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, que deberd contener las
causales debaja y considerando, cuando corresponda, la normativa
ambiental u otras disposiciones.

e Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad,valor y ofra informaciéon que se considere importante.

» Remite la documentacién ala Unidad Juridica para el anohs:s y emision
del informe legal.

3. UNIDAD JURIDICA
N% 7 Efectia andlisis de |2 documentacion, elabora el informe legaly lo incluye en el
(] D g

2o % informe de recomendacion de baja de bienes y lo remite al Gerente de
L5 ’ Z Administracion y Finanzas.
\ GRE o
2. pomet® -
4. EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe vy solicita a la Unidad Juridica que elabore la
Resolucion que serd suscrita por éste, autorizando la baja del o los bienes e
instruyendo su posterior destruccion.

\‘5"; oS ﬁ/ . .
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5. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES
i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun
sea el caso)
ii. Procesala baja de los bienes de los registros contables que
correspondan.

6. EL GERENTE DEADMINISTRACION Y FINANZAS
Cumplide el procedimiento seficlado precedentemente, verifica que se
realice ladestruccion de los bienes, considerando la normativa ambiental
u ofras disposiciones correspondientes.

e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

1. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES
Verifica de forma periédica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos.
Si encuenira bienes con estas condiciones, informa al Jefe de
Departamento de Administraciéon comunicando el estado e identificando
el o los bienes sujetos a estas causales de baja.

2. JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

i. Verifica el estado del o los bienes y elcbora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, detallando las causales de
baja.

ii. Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne el o los
bienes,cantidad, valor y otra informacién que se considere
importante.

iii. Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el andilisis y
emision dzlinforme legal.

3. UNIDAD JURIDICA
EfectUa andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye
en el informe de recomendacion de baja de bienes vy lo remite al Gerente
de Administracion y Finanzas.

4, EL GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS !
Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar
de acuerdo, aprueba el informe de recomencdaciones de baja de bienes y

,\;Luzée,;;;-_ solicita a laUnidad Juridica que elabore la Resolucidn que serd suscrita por
(f" y’a\%, A éste, autorizandola baja de bienes.
e | 1] £ [ "
GAr * ‘
o ; o 5.  RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES '
ZHPGRRY

i Actudliza el Inventario y los listodos de activos fuos o almacenes
(segun seael caso).
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros confables que
corresponden. i
¥
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6. UNIDAD ADMINISTRATIVA
i Entrega gratuita de bienes a entidades publicas:

Publicard en el SICOES y en otfros medios de difusion, el o los bienes
para la entrega gratuita por items de manera total o parcial, a una o
varias entidades publicas interesadas, senalando las caracteristicas
qgue permitan la identificacién, ubicacidn, condicién actual y otra
informacidn necesaria; esta publicacién deberd efectuarse por un
plazo minimo de quince (15) diashdbiles; el dia de vencimiento de este
plazo, y de no existir interesados, esteplazo podrd ser ampliado por
ofros quince (15) dias habiles.

Deberd recabar de la entidad interesada, la manifestacién de interés
que sefale el o los bienes (items) y las cantidades requeridas, asicomo
los fundamentos de la necesidad; o la solicitud del retiro de su interés,
hasta antes del plazo limite establecido en la convocatoria.

Ala conc usidn del plazo sefialado en la convocatoria, con base enla
lista deentlidades plblicas interesadas, priorizard la entrega a aquellas
enfidades publicas que brinden servicios de educacion, salud o
bienestar social, en eseorden, considerando ademds los fundamentos
gue la entidad beneficiaria sefale respecto al destino que le dard al
o los bienes a ser enfregados; de no existir éstas o que los fundamentos
no sean suficientes, se procederd a la pricrizacion de las entidades
publicas que cuenten con menor presupuestoasignado a la gestion en
curso, de acuerdo a los datos publicadoes en el SIGEP.

En el caso de bienes destinados para los servicios de educacion,
brindadospor Unidades Educativas Fiscales o Institutos de Técnicos y
Tecnolégicos de cardcter fiscal, de manera previa a la enfrega
gratuita, deberd considerar las necesidades identificadas por el
Ministerio de Educaciéon publicadas en su portal web.

Vencido el pluzo y cuando no existan enfidades publicas interesadas,
redlizard el procedimiento para la enfrega grafuita de bienes o
instituciones privadas.

ii. Entrega gratuita de bienes d instituciones privadas:

Procederd a la publicacién de una nueva convocatoria en el SICOES,
por unplazo minimo de quince (15) dias habiles, dirigida a instituciones
privadas que brinden servicios de bienestar social, educacion, salud,
ambientales, asicomo a organizaciones sociales; esta convocatoria
contemplard Unicamentelos bienes o saldo de bienes no entregados
en el procedimiento sefalado precedentemente.
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Deberd recabar de la institucion privada interesada la manifestacion
de interés que senale el o los bienes (items) y las canfidades
requeridas, asi como los fundamentos sobre el rubro y el destino que se
dard ol o los bienes;o la solicitud del retiro de su interés, hasta antes del
plazo limite establecidoen la convocatoria.

Ala conclusion del plazo senalado en la convocatoria, con base enla
lista deinstituciones privadas interesadas, entregard los bienes de
forma gratuita, considerando ademds los fundamentos presentados;
de no existir éstas o que los fundamentos no sean suficientes,
procederd a la Subasta al Alza.

iii. Subasta al Alza:

Agotado el procedimiento senalado precedentemente y si aon
existieran bienes, pondrd los mismos en subasta al alza, sin un precio
base, pudiendo ofertarlos por ftems o lotes, a fravés de una
convocatoria publicada en el SICOES, minimo por quince (15) dias
hdébiles, dirigida a personas naturaleso juridicas privadas. En caso de
no existir interesados, podrd volver a convocar por un plazo similar al
de la primera convocatoria.

Concluida la subasta al alza, se entregardn los bienes o lofe de bienes
al quehubiese realizado la oferta econémica mds alta.

iv. Destruccion de bienes:

De no existir propuestas en la subasta al alza o a su conclusion
existieran saldos de bienes, iniciard las gestiones necesarias para la
destruccién de losmismos, en el marco de la normativa ambiental u
otras disposiciones correspondientes.

7. EL PRESIDENTE EJECUTIVO
Para la entrega o destruccion de los bienes, mediante Memordndum
designard una comisién conformada por representantes de la Unidad
Administrativa, Unidad Juridica y como veedor la Unidad de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcién.

8. COMISION :
Elaborard el Acta correspondiente de la entrega o la destruccidn, misma
gue debe ser suscrita por todos sus integrantes y remitida al Mdximo
Ejecutivo de la UnidadAdministrativa para su suscripcion.

9. EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SuscribirG el Acta de entrega o la destruccion.
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10. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Archivard los documentos correspondientes, debidamente suscritos por el
Gerente de Administracion y Finanzas, conjuntamente, al Acta de entrega o
destrucciéon debienes emifida 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 total o parcial de
edificaciones de propiedad de la entidad. Verificada la citada necesidad,
informa al Jefe de Departamento de Administracién, comunicando el
estado e identificando el olos bienes sujetos a esta causal de baja.

2. JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Previa verificacion de la necesidad de efectuar el desmantelamiento
total o parcial de edificaciones de propiedad de la entidad,
elaboraré en coordinacion con la Gerencia Legal el informe
pertinente técnico de verificacion respectiva del o los bienes a
desmantelar dirigido al Presidente Ejecutivo, adjuntando informes
técnicos especificos, si fuesen necesarios.

Elaborar un acta de verificacién en la cual se consigne del o los
bienes, cantidad, valor y otra informacién gue considere imporfante.
Comunica a los organismos pUblicos, si corresponde.

Remite toda la informacién al Presidente Ejecutivo.

3. EL PRESIDENTE EJECUTIVO.

Instruye al Gerente de Administracion y Finanzas inicie las acciones
necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.
Asimismo, instruye se comunigue a la empresa aseguradora,
corresponde.

4, RESPONSABLE DE ACTIVOS FLJOS
i.

Remites antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracion
del informe legal y la Resolucion que autorice la baja de los bienes
desmantelados.

Comunica la situaciéon a la empresa aseguradora.

5. UNIDAD JURIDICA

EfectUa andlisis legal de la documentacion, elabora el informe legal v la
Resolucion respectiva y remite la. documentacién ol Gerente de
Administracion y Finanzas.

f*
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6. EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Firma la Resolucion que autoriza la baja respactiva, e instruye al Personal
Responsable de: Activos Fijos o Almacenes que realice la baja de los bienes
en los registros fisicos y contables correspondientes.

7. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O ALMACENES
i Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos 0 almacenes (segin
seael caso).
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
corresponden.

9) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

i FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
De forma inmediata a la deteccién del hecho elabora informe
pormenorizado de las circunstancias acontecidas y lo remite a su Inmediato
Superior.

2, RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
i Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes,
canfidad. valor y ofra informacién que se considere importante.

i. Comunica a los organismos publicos pertinentes y a la empresa
aseguradora, si corresponde.
iii. Remite toda la informacién al Presidente Ejecutivo.

3. EL PRESIDENTE EJECUTIVO
Toma conocimiento del informe e instruye al Gerente de Administracién y
Finanzas se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar Ia
investigacion de lo acontecido, proceder con la baja y reposicion, si
corresponde, dzl o los bienesdanados y los registros respectivos.

4, RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

i Elabora, si es necesario, informes ccmplementarios de dafos v
pérdidas ocasionadas por el siniestro.

ii. Efectua, si corresponde, las diligencas respectivas a instancias
policiales en coordinacién con la Unidad Juridica v las diligencias
necesarias ante laempresa aseguradora, si corresponde, elevando

los informes que sean necesarios.

5 UNIDAD JURIDICA :
i. Elabora el informe legal y la Resolucion de baja por siniestros
ii. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.
iii. Remite la resolucion y antecedentes al Presidente Ejecutivo.

6. EL PRESIDENTE I:JECUTIVO
i Firma lc Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al
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Gerente de Administracion vy Finanzas gue incluya la baja de los
7.

bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

Si corresponde instruye o la Unidad Juridica para que en
coordinacién conel Personal Responsable de Activos Fijos se inicien
las gestiones respectivas contra los responsables de lo acontecido.

RESPONSAEBLE DE ACTIVOS FLIOS O ALMACENES
i.

(segln sea el caso).
ii.

corresponden.

Actuadliza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes
Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
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