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Resolucion Administrativa GE N° 027/2025
30 de junio de 2025

TEMA: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS — RE-SABS-
EPNE DE LA EDITORIAL DEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA (VERSION 4).

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 3338 de 27 de septiembre de 2017, se crea la Empresa Piblica
“Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia” - EEPB, como empresa publica de tipologia estatal,
con personalidad juridica y patrimonio propio, duracién indefinida, autonomia de gestion técnica,
financiera, administrativa, legal y comercial, cuyo giro principal como Editorial comprende
actividades de impresion, disefio, edicién y comercializacién de libros, folletos, revistas,
publicaciones y cualquier otra actividad relacionada con la industria gréfica.

Que, la misi6n institucional de la EEPB consiste en “Contribuir al Vivir Bien, mediante la actividad
editorial y fomento a la produccion intelectual, prestando servicios de edicién e impresion grdfica
al Estado y poblacién en general, con calidad y excelencia promoviendo la matriz de los derechos
Sfundamentales como ser, el derecho a la comunicacion e informacion de las y los bolivianos, asi
como la independencia y soberania econémica e intelectual del Estado Plurinacional de Bolivia®.

Que, asimismo, el mencionado Decreto Supremo, en su articulo 7 (Atribuciones y Funciones del
Gerente Ejecutivo), establece que: “La empresa Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia, serd
administrada por un Gerente Fjecutivo designado por el Presidente del Estado Plurinacional de
Bolivia mediante Resolucién Suprema, con las atribuciones y funciones que se detallan a
continuacion: a) Ejercer la representacion legal de la empresa; b) Administrar los recursos para el
desarrollo de la empresa en el marco de la normativa legal vigente; ¢) Suscribir contratos,
convenios o acuerdos para el cumplimiento de las actividades de la empresa; d) Realizar las
acciones necesarias para garantizar el funcionamiento de la empresa; e) Aprobar la organizacion,
estructura, planes, programas, proyectos, reglamentos y manuales necesarios para el
Juncionamiento y desarrollo de actividades de la empresa, conforme a la estructura de costos del
emprendimiento; f) Aprobar el Plan Operativo Anual, presupuesto de la empresa 'y su
reformulacion conforme a necesidades de la empresa, para su posterior remision a las instancias
correspondientes; g) Gestionar la elaboracidn de los documentos legales y normativa interna quie
permitan el desenvolvimiento futuro de la empresa en el marco del régimen legal de la empresa
publica; h) Otras funciones para el cumplimiento de las actividades de la empresa.”

Que, por Resolucién Administrativa GE N° 023/2022 de 30 de junio de 2022, se aprobé el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Editorial del
Estado Plurinacional de Bolivia (Versién 3).

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional sefiala que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.
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Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, en su Articulo 10 prevé que el Sistema de
administracién de bienes y servicio establecerd la forma de contratacién, manejo y disposicion de
bienes y servicios, asimismo el Articulo 20, también prevé, que: “El Ministerio de Finanzas es la
autoridad fiscal y érgano rector de los sistemas de (...) Administracion de Bienes y Servicios; (...).
Estos sistemas se implantardn bajo la direccidn y supervision del Ministerio de Finanzas que
participard en el diseiio de la politica econdmica y serd responsable de desarrollar la politica
fiscal y de crédito piiblico del Gobierno™.

Que, el Decreto Supremo N° 0181, en su Articulo | sefiala: “El Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios es el conjunto de normas de cardcter juridico, técnico y administrativo que
regula la contratacién de bienes y servicios, el manejo y la disposicion de bienes de las entidades
piblicas, en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio
de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales”

Que, los Pardgrafo Iy 11 del Articulo 11 del Decreto Supremo sefialado establecen que las EPNE
deberin elaborar su RE-SABS-EPNE tomando como base el contenido minimo elaborado por el
Organo Rector. El RE-SABS-EPNE deberd ser remitido al Organo Rector adjuntando el
Organigrama actualizado y aprobado hasta el dltimo nivel de desconcentracion para su
compatibilizacién; una vez declarado compatible, serd aprobado por el Directorio mediante
Resolucién expresa.

Que, el Decreto Supremo N° 1497 de 20 de febrero de 2013, en su Articulo 1 sefala que tiene por
objeto establecer: los Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado — RUPE; asi
como introducir modificaciones al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — NB-SABS.

Que, el Decreto Supremo N°® 4453 de 14 de enero de 2021, en su Articulo 5 se incorpora el Articulo
83 Bis en el Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, con el siguiente texto: “ARTICULO 83 BIS.- (EMPRESAS
PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS). I. Las EPNE de acuerdo a su naturaleza juridica, en
base a su funcién de produccion y generacion de excedentes, podrdn realizar de manera directa sus
procesos de contratacion de bienes y servicios, destinados a cumplir con las actividades
relacionadas directamente con su giro empresarial o de negocios. Los procedimientos, garantias,

porcentajes de anticipo y demds condiciones para estas contrataciones deberdn ser reglamentados
por cada EPNE en su RE-SABS-EPNE”.

Que, la Resolucién Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, aprueba los contenidos minimos del
Reglamento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de Empresas Piblicas Nacionales
Estratégicas (RE-SABS-EPNE)”.

Que, el Decreto Supremo N° 4866 de 25 de enero de 2023, tiene por objeto realizar modificaciones
e incorporaciones al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

CONSIDERANDO:

Que, la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 423/2025 de 12 de junio de 2025, la Direccion
General de Normas de Gestion Publica del MEFP, comunica la revision efectuada al documento
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(Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — RE-SABS-EPNE) y
considera compatible a las siguientes modificaciones: a) Articulo 3. Base Legal; b) Articulo 10.
Proceso de Contratacién en la Modalidad de Contratacién Menor: c) Articulo 12. Proceso de
Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — RPA; d) Articulo 14.
Proceso de Contratacién en la Modalidad de Licitacién Piiblica; e) Articulo 21. Condiciones de la
Contratacién Directa; f) Suprime Articulo 22 Anticipo; g) Articulo 23. Unidades Solicitantes; h)
Articulo 26. Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién y i) Articulo 33. Baja de Bienes.
Asimismo, la nota refiere que las modificaciones realizadas al RE-SABS-EPNE, se encuentra en el
marco de la normativa vigente y para su aplicacién corresponde la aprobacién mediante Resolucién
expresa y remitir una copia a la Direccién General de Normas de Gestién Publica para su registro y
archivo.

Que, mediante Informe EDITORIAL/GAF-UAD-CC-INF 0010/25 de 30 de Jjunio de 2025, la
GAF, solicita la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios — RE-SABS-EPNE y presenta el cuadro comparativo de la normativa modificada y
actualizada y la misma fue compatibilizada por el Organo Rector de acuerdo a la Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 423/2025, misma que debe se aprobada por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la EEPB.

Que, el Informe EDITORIAL/GE-UPT-INF-0009/25 de 30 de junio de 2025, Ia Responsable de
la Unidad de Planificacién y Tecnologias de la Informacién, de la Editorial del Estado Plurinacional
de Bolivia (EEPB), refiere la actualizaciéon de Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios — RE-SABS-EPNE (RE05.1), y de la cual se extrae: i) El RE-
SABS de la EEPB constituye una normativa interna que regula los procedimientos de adquisicién y
disposicion de bienes y servicios, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a las
entidades publicas, ii) La Actualizacién del Reglamento referido, en su versién 4 fue elaborado por
la Gerencia Administrativa Financiera (GAF) y sometido a un proceso de compatibilizacién
normativa conjuntamente con la Direccién General de Normas de Gestién Piiblica del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas (MEFP), iii) La Unidad Administrativa de la GAF elaboré el
proyecto normativo actualizado y la misma fue remitido al Organo Rector, iv) Mediante Nota
MEFP/VCF/DGNGP/UNPE/N°® 423/2025 de fecha 13 de junio de 2025, el MEFP confirmo las
modificaciones propuestas al Reglamento referido y el mismo se encuentra debidamente alineadas
con la normativa vigente y con el contenido ha sido compatibilizado conforme a los lineamientos
técnicos establecidos por Ente Rector, v) Mediante Informe EDITORIAL/GAF-UAD-CC-INF-
0010/25, se formalizé la solicitud de aprobacién del Reglamento a la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) y vi) la Unidad de Planificacion concluye aprobar mediante Resolucién Administrativa el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — RE-SABS-EPNE
(RE05.1), asimismo, registrar el Reglamento referido en el sistema habilitado por el MEFP y la
Unidad Administrativa efectué la actualizacién de la ficha del Proceso de Gestién de Compras y
Contrataciones (P-205) del Manual de Procesos y Procedimientos.

Que, el Informe EDITORIAL/GAJ-INF-N° 0255 de 30 de junio de 2025, emitido por la Gerencia
de Asuntos Juridicos, se pronunci§ sefialando que: i) la EEPB se trata de una empresa publica
creada por el Decreto Supremo N° 3338, fundada en los derechos fundamentales a la comunicaci

e informacién. Es parte de la Administracién Piblica y conforme a su giro empresarial que
comprende las actividades de una Editorial, también tiene actividades relacionadas a la industria
grifica e impresién. Para su giro empresarial, la EEPB goza de autonomia, la cual le permite
generar disposiciones normativas internas o de autorregulacién. De este modo, la autonomia que
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goza la EEPB se traduce en la posibilidad de la emisién de normativa interna a nivel administrativo,
técnico u otro que permita el funcionamiento empresarial, ii) luego de la consideracion de
antecedentes técnicos, afirma que en el caso concreto se trata de la actualizacién del RE-SABS-
EPNE (Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de las
Empresas Piblicas), la cual es crucial y permitird operar para asegurar la eficiencia, transparencia y
legalidad en la gestién de sus recursos y los procesos de contratacién. Este proceso de actualizacién
permitird la operatividad y que el Reglamento referido cumpla las necesidades especificas de la
empresa, mejorar sus mecanismos de control interno y fortalecer la rendicién de cuentas en sus
operaciones, asimismo este Reglamento fue remitida al érgano rector que es el MEFP, para su
compatibilizacién; tal como sefiala la normativa descrita, i) el MEFP mediante Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 423/2025, confirmé las modificaciones propuestas al Reglamento
referido y el mismo se encuentra debidamente alineadas con la normativa vigente y con el
contenido ha sido compatibilizado conforme a los lineamientos técnicos establecidos por Ente
Rector, iv) La medida también es otra forma de manifestacién de la autonomia de la empresa pues
basicamente se trata de aprobar una norma que autorice la MAE de acuerdo a las razones técnicas
sefialadas en los Informes EDITORIAL/GE-UPT-INF 0009/25 y EDITORIAL/GAF-UAD-CC-INF
0010725, es decir no se identifica otro tipo de exigencia en vista de que se trata de disposiciones de
caricter interno, v) Concluye sefialando que existe las razones juridicas y técnicas expuesta para la
aprobacién del “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — RE-
SABS-EPNE” en su versién 4 y sea a través de una RA expresa, ademds se trata del ejercicio
legitimo de la autonomia de gestion de la EEPB, la Gerente Ejecutiva tiene las atribuciones para
dictar dichas medidas y en el presente caso se pone a consideracion las razones juridicas que
justifican la medida planteada y su aplicabilidad y cumplimiento sea a través de la GAF y la Unidad
de Planificacién y Tecnologias de la Informacidn.

Que, conforme a los antecedentes, habiéndose cumplido los presupuestos normativos, con la
finalidad de dar cumplimiento a la misién y realizar acciones que permitan administrar de buena
manera a la empresa mediante la institucionalizaciéon de acciones relevantes en el marco de la
autonomia administrativa, existen razones para la actualizacién del “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — RE-SABS-EPNE”.

POR TANTO:

La Gerente Ejecutiva de la Empresa Publica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia” en uso
de sus atribuciones y funciones establecidas por la normativa vigente.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR EL “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS — RE-SABS-EPNE” DE LA
EDITORIAL DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA (version 4).
Cuyo documento normativo entrard en actual vigencia a partir del 01 de julio de
2025, de conformidad a los alcances establecidos en los Informes
EDITORIAL/GE-UPT-INF-0009/25 y EDITORIAL/GAF-UAD-CC-INF-
0010/25, ambos de fecha 30 de junio de 2025.
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SEGUNDO.-

DEJAR SIN EFECTO todas las disposiciones contrarias a la presente Resolucién.
TERCERO.- La Gerencia Administrativa Financiera y la Unidad de Planificacién y Tecnologias
de la Informacion, quedan autorizadas para la realizacién de acciones respectivas

(publicacién, cumplimiento, difusién y registro), conforme los alcances y fines de
la presente Resolucidn.

Cidmplase, comuniquese, registrese y archivese.

EDITORIAL DEL ESTADO %
PLURINACIONAL 0F 30-iVEA

N
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%_ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE.
A ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
EDITORIAL o) ESTADD DE LA EMPRESA PUBLICA EEPB

PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RE05.1
Version N° 04

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° (OBJETO). -

El presente reglamento tiene por objeto, implantar en la Empresa Ptblica “Editorial del Estado
Plurinacional de Bolivia”, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes ¥ Servicios
(NB-SABS) y su reglamentacién, identificando a las unidades organizacionales y cargos de los
responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(SABS), asi como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicién
de bienes.

ARTICULO 2° (AMBITO DE APLICACION). —

El presente Reglamento, es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades organizacionales
de la Empresa Piblica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia”.

ARTICULO 3° (BASE LEGAL). —

Se constituye como Base Legal:

a. Constitucion Politica del Estado;

b. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

¢. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica y sus modificaciones;

d. Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Baésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

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

f.  Decreto supremo N° 3338, de 27 de septiembre de 2017 que crea la Empresa Pablica
“Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia”.

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

h.  Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del

Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

Resolucion Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, que aprueba Contenido Minimo para la

elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracian de Bienes y Servicios

para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE).

Resoluciéon Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los Modelos de Documento

Base de Contratacion (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

(ANPE) y Licitacién Puablica;

Resolucion Ministerial N° 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual de Operaciones

del SICOES.

Resoluciéon Ministerial N° 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el Reglamento de

Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos y modifica el numeral 14.1 del Manual de

Operaciones del SICOES.

- /4de34

*Elabyrado ’

w48 estade b )

| ColedMa 2, ke o Pacriemcy cale . Semotic < - D Vs Dret « Corval iins 1 D 8010 f

ks, .0

-Revisado |



%_ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
N2 ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
EDITORIAT o ESTADO DE LA EMPRESA PUBLICA EEPB

PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RE05.1
Versién N° 04

m. Resolucién Ministerial N° 058, de 7 de marzo de 2025, que aprueba los Modelos de Documento
Base de Contratacién (DBC) de Obras en las modalidades de Apoyo Nacjonal a la Produccién
¥ Empleo (ANPE) y Licitacién Pablica.

ARTICULO 4° (NOMBRE DE LA ENTIDAD). -

Empresa Pablica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia®.
ARTICULO 5° (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE). —

La Méxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa Pablica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia”
es ¢l (la) Gerente Ejecutivo (a).

ARTICULO 6° (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO). -
El responsable de la elaboracion del presente Reglamento es la Gerencia Administrativa Financiera.

El presente RE-SABS-EPNE ser4 aprobado mediante Resolucién Administrativa emitida por el (la)
Gerente Ejecutivo (a).

ARTICULO 7° (PREVISION). —

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del
presente Reglamento Especifico, éstas serdn solucionadas en los alcances Yy previsiones que se refieren
en el articulo 3 del presente reglamento.

ARTICULO 8° (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO). —

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS-EPNE, dara lugar a
responsabilidades por la funcién publica segiin lo establecido en el Capitulo V de la Ley N° 1178, de 20
de julio de 1990, de Administracién v Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION 1 )
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 9° (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR). -

Se designard como responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) al (la): Gerente
Administrativo (a) Financiero (a).

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién, es el responsable de las contrataciones
de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor, en cuantias 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 contratacién se encuentre inscrita en el POA y en el PAC. Para
el PAC la verificacion se realizara para contrataciones mayores a Bs20.000 (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS);
b. Verificar la disponibilidad de asignacién presupuestaria para la solicitud, mediante la
certificacién presupuestaria correspondiente;
¢. Autorizar el inicio del proceso de contrataci6n;
d. Adjudicar la contratacién,
ARTICULO 10° (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR). —

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se realizarin
. segun el siguiente proceso:

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR

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

| UNIDAD ! 2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacién.

| SOLICITANTE - 3. Gestiona la certificacién POA.

E ' 4. Gestiona la Certificacién Presupuestaria.

o | 5. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

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

’ | 2. Remite toda la documentacién al RPA solicitando la autorizacion para el

|
ADMINISTRATIVA | inicio del proceso de contratacion.

} | 1. Verifica que la contrataci6n esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la
5 5 contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
| BOLIVIANOS) y que cuente con la certificacién presupuestaria.
i RPA PRt i, =
| | 2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
‘t 3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
b contratacion.
| i 1. Para la contratacién de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100
, 4 bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia
! en el Mercado Virtual, el cual deber archivarse en el expediente del
i ' proceso de contratacién.
| a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor
. | registrado en el Mercado Virtual, el cual realizara la provision del
% bien;
raieci | b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del
3 i ADMINISTRATIVA | : 5 o i .
; Mercado Virtual al proveedor que realizara la provision del bien.
g En ambos casos, remite informe de recomendacién de la seleccion
| dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.
.1 2. Para la contratacién de obras, Y servicios generales hasta a Bs20.000
? (Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi como, para la contratacion de
Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100
bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor
: oo que realice la prestacion del servicio, considerando el precio referencial |
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. RESPONSABLE

— e el

y las Especificaciones Técnicas o Términos de 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), identifica la oferta de

proveedores para realizar la Consulta de Precios de acuerdo con el

siguiente orden:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
necesarias para efectuar la prestacion del servicio o la provisién del
(los) bien (es);

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

i. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,
cantidades, precio y/o demés 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;
La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacién y aceptacion para la publicacién de
oferta;

iii. Otra informacidn que considere pertinente.

Posteriormente a la presentacién de ofertas se genera el Reporte

Electronico del cual realizard la comparacion de precios y

seleccionard al proponente con el precio més bajo. De no registrarse

ninguna oferta, seleccionard al proveedor de la oferta inicialmente
identificada.

Remite al RPA la seleccion efectuada para que se realice la
_____adjudicacion. ]
1. Adjudica al proveedor seleccionado, solicitando la presentacién de la

documentacién para la formalizacién de la contratacion.

S

b)

il.

c)

d)

| UNIDAD
' ADMINISTRATIVA

i

|
"\ | UNIDAD
| JURIDICA

T

3. Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica para su
.. Tevisién. +
1. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor

=S SERLCES

Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de los documentos para
la formalizacioén de la contratacién.

' 2. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden de
| Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos, previa revisién
Juridica en los casos que se soliciten.

adjudicado.

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora y visa el
| mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE, para su
| suscripcion.
. 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién
" expresa motivada y ptblica, de acuerdo al procedimiento establecido en
. el Articulo 7 de la Ley N°2341.
| 2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comision
de Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al RPA
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| "RESPONSARIE ¢ B8 e NGy A ey
' RESPONSABLE DE | 1. Efectia la recepcion de los blel‘lE‘SS’ y/o servicios. . _ i
RECEPCION 2. Elaboray firma Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para
AT T bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite
COMISHRIDE I Informe de Conformidad o Disconformidad
| RECEPCION el Informe de Conformidad o Disconformidad.
SECCION II

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

. ARTICULO 11° (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — RPA). -

Se designara como RPA al (la): Gerente Administrativo (a) Financiero (a). El RPA designado por la
MAE, mediante Resoluci6n, es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE, sus funciones estdn establecidas en
el Articulo 34 de las NB-SABS.

ARTICULO 12° (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQ - ANPE). —

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs.50.000
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bsl1.000.000.- (UN MILLON 00/100

BOLIVIANOS).
"RESPONSABEE? (55 7 T SRCTIVIDAD s e
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, seglin |
‘ corresponda.
! 2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.
. | UNIDAD 3. Define ¢l Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de

SOLICITANTE contratacion.

4, Gestiona la certificacion POA.

5. Gestiona la Certificacién Presupuestaria.
6

1.

2. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la |
Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente: |

| UNIDAD i. En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al

| ADMINISTRATIVA ) modelo elaborado por el Organo Rccto.r;- .
| 1i. En caso de que 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 contratacidn.

3. Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacion del DBC y |
__._dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacion
1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con
_ Certificacion Presupuestaria,
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2. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.

| 3. Instruye ala Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y

T I - o}

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

! en la Mesa de Partes, opcionalmente podré publicar la convocatoria en medios

5 de comunicacion alternativos de cardcter publico.

| UNIDAD 2. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de

| ADMINISTRATIVA propuestas:

‘i i. Organizay lleva a efecto la Reuni6n Informativa de Aclaracién y la Inspeccién
Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.

. L 1i._Atiende las Consultas Escritas en coordinacién con la Unidad Solicitante.

i RPA 1. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién o a la Comisién |

| 7 - _de Calificacion. B

' i 1. Enacto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de |
los precios ofertados.

2. Efecttala verificacion de los documentos presentados aplicando la metodologia

: Presentd/No presenté.

| RESPONSABLE DE 3. En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas

‘ EVALUACI(')N 0] | presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién ¥ Adjudicacién, definido
' COMISION DE en el DBC.
' CALIFICACION 4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre

el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta
técnica o econdmica.
! 5. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o
L o Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.
1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion
0 Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacién:
: i. Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 |
. | BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Expresa |
|
|

elaborada por la Unidad Juridica.

RPA ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100

| BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota elaborada por la

| Unidad Administrativa. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacién o sustentacién del mismo. Si una vez recibida la
complementacién o sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de la recomendacién, deber4 elaborar un informe

___ fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

1. Notifica a los proponentes la Adjudicacién o Declaratoria Desierta, remitiendo |

Sy ; la Resolucién Expresa o Nota.
: 2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la
UNIDAD F formalizacién de la contratacién. En contrataciones mayores a Bs200.000.-
1 ADMINISTRATIVA (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una

vez vencido el plazo de interposicién del Recurso Administrativo de
Impugnacion.
3. Recibida la documentacién para la formalizacién de la contratacién mediante
| ___contrato remite la misma a la Unidad Juridica.

|
|
i
|
1
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RESPONSABLE:, o) v . .0 S ACHVIDAD, e T i
4. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Compra |
_______ oo | uOrden de Servicio, elabora y suscribe estos documentos. o
. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en |

coordinacion con el Responsable de Evaluacién o 1a Comisién de Calificacién. !
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora y visa el mismo,

_como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE para su suscripcion. |

| UNIDAD JURIDICA

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
; expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el |
| MAE . Articulo 7 de la Ley N°2341. |
! 12, Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de |
] Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al RPA.
|
1
s

' RESPONSABLEDE |-

' 1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios. i
' RECEPCION O 1 2. Elaboray firma Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bienes y |
COMISION DE ‘E obras. En Servicios generales y servicios de consultoria emite el Informe de |
'RECEPCION | Conformidad o Disconformidad. |

SECCIONTII
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ABTiCULO 13° (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA -RPC). —

Se designara como RPC a (la): Gerente Administrativo (a) Financiero (a).
EI RPC, designado por la MAE mediante Resolucién, es el responsable de las contrataciones de bienes

y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion Ptblica, sus funciones estan establecidas en el Articulo 33.-
de las NB-SABS.

. ARTICULO 14° (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA). —

La Licitacion Pablica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000 (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:

RESPONSABEE 1700 oo 0 I ACHIVIDADE e

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin |
ko, | corresponda. |

oo | . 2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion. |

/ : | UNIDAD - 3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de |

(J ' SOLICITANTE ' contratacién.
2 | 4. Gestiona certificacién POA.
/] | 5. Gestiona la Certificacién Presupuestaria.
' L | 6. Solicita al RPC, la autorizaci6n de inicio de proceso de contrataci6n,
Z# ‘ | UNIDAD | 1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante. !
Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, claborados por la Unidad Solicitante.

b,

.
T e
! \
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__contratacion.

o e RTINS e
Remite toda la documentacién al RPC solicitando la autorizacién de publicacién |
del DBC, dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de |

Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC ¥ que cuente con

Certificacion Presupuestaria. |
Autoriza el inicio del proceso de contratacién, |
Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria Y

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES; y tinicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios |
de comunicacién alternativos de carécter publico. |
Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de
propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacién con la Unidad |
Solicitante;
ii.  Aticnde las consultas escritas; |
iii.  Organizay lleva a efecto la Reunion de Aclaracion en coordinacién con la |
__Unidad Solicitante. - N
Una vez realizada la Reunién de Aclaracién aprueba el DBC mediante |
Resolucién Expresa.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucion Expresa que aprueba !

RESPONSABLE
' RPC 2,
3.
____________________ el DBC.
[1.
|
2.
| UNIDAD l
- ADMINISTRATIVA |
. o
| B 2.
i - i el DBC.
' UNIDAD 1.
' ADMINISTRATIVA | Expresa.
'RPC__ 1L
| iy
5

| |
® |3.

' COMISION DE
. CALIFICACION

| 4,

|

L

_Designa mediante memorandum a la Comisién de Calificacion.

En acto publico realiza la apertura piblica de propuestas y da lectura de los |
precios ofertados. !
Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la metodologia |
Presentd /No Presento. f
En sesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas |
presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacion, definido en
el DBC, f
Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre ‘
el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta
técnica o econdmica.
Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o

_Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién |
o Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de Calificacién, adjudica o |
declara desierta la contratacion de bienes o servicios, mediante Resolucion |
Expresa. i

" 2 H | i
676 RPC ‘ 2. En caso de no aprobar el Informe deberi solicitar la complementacién o |

 Cate 300 22, et b, Par g call M. Sempétes - s i Gk  Cnl i (o841.9) 0000

sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacién
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la !
recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado dirigidoalaMAE y |

| ala Contraloria General del Estado.
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] i3, 'fﬁ‘éi}ﬁye a la Unidad Administrativa notificar a los prbBBHéntes el resultado del
L | proceso de contratacion. o |
| ' 1. Notifica a los proponentes la Adjudicacién o Declaratoria Desierta, remitiendo
: | la Resolucion Expresa,

12, Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la
| UNIDAD | i 4 .. \ . .

! formalizacion de la contratacion. Esta solicitud ser4 realizada una vez vencido
| ADMINISTRATIVA | - e c o

; | el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

i 3. Recibida la documentaci6n para la formalizacion de la contratacién la remite a _
| la Unidad Juridica. _ e ] i
/1. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en
| coordinacién con la Comisién de Calificacién.

2. Elabora y visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo remite a la

............

,_MAE. _ | S g
| 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
|
|

expresa motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el |
_ Articulo 7 de la Ley N°2341. |
2 Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta |
 funcién al RPC 0 a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante. .
5 ] 1. Efectta la recepcién de los bienes y servicios.
| . (2. Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para bienes |
{ COMISION DE i S . . ;
: B i y obras. En Servicios generales y servicios de consultoria emite el Informe de
i RECEPCION : . .
| Conformidad o Disconformidad.

SECCION 1V )
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 15° (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION). —

El responsable de la Contratacién por Excepcion es el (la) Gerente Ejecutivo (a) quien autorizara la
contratacion mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 16° (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION). —

El proceso de Contratacion por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza la
Contratacién por Excepcion.

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 17° (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O

o yERGENCIAS). -

o ZJE] responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el (la) Gerente Ejecutivo.
. 0 12 de 34
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ARTICULO 18° (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS).—

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la Resolucién 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 contratacién, la informacién de la contratacién sera presentada a la Contraloria
General del Estado y registrada en el SICOES. :

SECCION VI
¢ MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 19° (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS). —

El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo con lo establecido en los Articulos 11y 13 del presente Reglamento Especifico.

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

1. BIENES CON TARIFAS UNICAS Y REGULADAS POR EL ESTADO; GASOLINA, DIESEL, GAS
LICUADO Y OTROS

RESPONSABLE PROCESO

. UNIDAD 1. Elabora la solicitud de gasolina, diésel, gas“ licuado y- otros, j.{nlu_s_tiﬁcaﬁao la |
SOLICITANTE necesidad y referenciando la tarifa regulada. |
2. Gestiona certificacién POA !

3. Gestiona certificacién Presupuestaria
4. Programacion en el PAC cuando corresponda. E
. : ‘5. Solicita al RPA o RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacién de |
Bienes o Servicios. :‘
'UNIDAD ‘1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
|

ADMINISTRATIVA 2. Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacion de
inicio de proceso.

RPAORPC 1. Verifica que el requerimicnto se encuentre inscrito on ol POA, PAC (si |
corresponde) cuente con la Certificacién Presupuestaria, las Especificaciones |

Técnicas, Precio Referencial con tarifa regulada y su documentacion de respaldo.

2. Autoriza el inicio de proceso de Contratacién e instruye a la Unidad Administrativa |

| la ejecucion del proceso.

UNIDAD ~ Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas licuado y otros y remite la
ADMINISTRATIVA = documentacién al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacién.
RPA O RPC Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la

formalizacion de la contratacién.

"UNIDAD ~ Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe 1a Orden de Comprao
MINISTRATIVA ' la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato. !
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RESPONSABLE ' ~ PROCESO =
'UNIDAD JURIDICA 1. Revisa la legalxdad de la documentacion | ;Sreseniadé por el pr()ponente ad]udlcado
2. Elabora, firma o visa el contrato de forma previaa su suscripcion como responsable

de su elaboracién y gestiona la firma del mismo. |

3. Remite el proceso de contratacion y el contrato a la MAE. .

- ~ 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién cxpresa k
. AUTORIDAD motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la :
EJECUTIVA Ley N°2341. |

2. Designaal Responsable o a los integrantes de la Comisién de Recepcidn, pudiendo
delegar esta funcién al RPA o RPC.,

- RESPONSABLE DE  Efecttiala recepcion verificando el cumpllrmento de las condiciones de Ia ¢ contratacion

. RECEPCION O  para emitir su conformidad o disconformidad.
- COMISION DE
RECEPCION |
UNIDAD 1. Recibe Ia documentacién del proccso y si corresponde informa mediante el
ADMINISTRATIVA SICOES la conclusmn del proceso de contratacmn '

2. MEDIOS DE COMUNICACION TELEVISIVA, RADJIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE
DIFUSION. NO SE APLICA A LA CONTRATACION DE AGENCIAS DE PUBLICIDAD

RESPONSABLE —— . . B 5
"UNIDAD 1. Elabora las espemﬁcacmnes técnicas, determina el medio de comunicacién a ;
SOLICITANTE contratar, el precio y la justificacién.
2. Gestiona certificacion POA w
3. Gestiona certificacién Presupuestaria !
4. Programacién en el PAC cuando corresponda. i
5. Solicita al RPA o RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacién de
. Bienes o Servicios.
'UNIDAD 1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
ADMINISTRATIVA 2. Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacién de

inicio de proceso.

'RPAORPC 1. Verifica que el req:lenmlcnto se encuentre inscrito en el POA PAC (s:m
corresponde) cuente con la Certificacion Presupuestaria, las Especificaciones
Técnicas, Precio Referencial y su documentacién de respaldo.

2. Autoriza el inicio de proceso de Contratacién ¢ instruye a la Unidad Administrativa |

la eJecucmn del proceso.

UNIDAD ' Invita en forma directa al proveedor quc prestara el servicio y remite la documentacton ‘
ADMINISTRATIVA al RPA o RPC, segiin corresponda, para la adjudlcamon F
RPA O RPC Adjudlca e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la

formalizacién de la contratacmn

UNIDAD Recibida la documentacion por el proveedor el: aysuscrlbe la Orden de Servicio
7ADMINISTRATIVA o remite a la Umdad Juridica para la e]aboracxon del contrato. |

i
'

14de34

Revisado
) nwaz‘ﬂ '«...‘“h\i _ )
Eik]l: e da Pr\abwurmll&m"w) - foru ¥ botrea C«M!Mmpﬁi ?)?ﬂﬂ“ /
FIaBA - 1s Par. Raduia




% REGLAMENTOQ E§PECiFICO DEL SISTEMA DE RE05.1
'I:___M N ADMINISTRACION DE BI’ENES Y SERVICIOS Ve No 04
Eglnmlylgkmggﬂgg DE LA EMPRESA PUBLICA EEPB
”RESP_(_)NSABi;EW i - PROCESO )

2, Elabora, firma o visa el contrato de forma | prewa asus SUSCr!pCan como responsable
de su elaboracién y gestiona Ia firma del mismo. ,
3. Remiteel proceso de contratacion y el contrato a la MAE.

MAXIMA 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién expresa
AUTORIDAD motivada y pliblica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7dela |
EJECUTIVA Ley N°234].

B o delegar esta funcién al RPA o RPC. !
RESPONSABLE DE  Efectiala recepcion verificando el cumpllmlento de las condiciones de la contratacién ‘

RECEPCION O para emitir su conformidad o disconformidad.

i
2. Designa al Responsable o a los integrantes de la Comisién de Recepcidn, pudiendo |

[ ) COMISION  DE
RECEPCION :
. UNIDAD T, Recibe Ia documentacién del proceso y si corresponde “informa mediante el
- ADMINISTRATIVA - SICOES la LOI]CIUSIOI‘I del | proceso de contrataclon

3.  ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO DE OFICINAS, CUANDO NO
CUENTE CON INFRAESTRUCTURA PROPIA Y EN CASOS DE EXTREMA NECESIDAD,
PREVIO CERTIFICADO DE INEXISTENCIA EMITIDO POR EL SENAPE

RESPONSABLE ' ~ PROCESO ;
UNIDAD _ 1. Elabora las especificaciones técnicas, determina el inmueble por arrendar, el |
SOLICITANTE precio, la justificacién y adjunta certificado de inexistencia de inmueble !

emitido por el SENAPE en coordinacion con Activos Fijos.
Gestiona certificacion POA

Gestiona certificacién Presupuestaria

Programacion en el PAC cuando corresponda.

o W N

Solicita al RPA 0 RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacién de |
. Bienes o Servicios.

. UNIDAD 1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante. -
ADMINISTRATIVA 2. Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacion de

inicio de proceso.

RPA O RPC 1. Verifica que el requerm{le-ntojse encuentre inscrito en el POA, PAC (51-5
corresponde), cuente con la Certificacién Presupuestaria, las Especificaciones |

Técnicas, Precio Referencial y su documentacion de respaldo :

2. Autoriza el inicio de proceso de Contratacién e instruye a la Unidad Administrativa |

la cjecucmn del proceso.

' UNIDAD Invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y remite la |
ADMINISTRATIVA documentacmn al RPA o RPC, » segun ¢ corresponda, para Ia___a}lg!_}lnd;ca!f_!_g.p ‘

RPA O RPC Adjudlca e mstruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la ‘

formalizacion de la contratacién I

: UNIDAD - Recibida la documentacién presentaaé por el proveedor que arrendars el inmueble la \
S AR ADMINISTRATIVA remite a la Unidad Jurldlca para la elaboraci i

IDAD JURIDICA 1.
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PROCESO !

2. Elabora firma o visa el contrato de forma prev1a"a sust suscnpcnon como ;esponsable |
de su elaboracién y gestiona la firma del mismo.

3. Remite el proceso de contratacién y el contrato a la MAE.

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

2. Designaal Responsable o a los integrantes de la Comisién de Recepcion, pudiendo |
delegar esta funcion al RPA o RPC. |
RESPONSABLE DE Efectia la recepcion verificando el cumpilmlento de las condiciones de la contratacién |

RECEPCION O | para emitir su conformidad o disconformidad.

o COMISION  DE
: RECEPCION
- UNIDAD 1. Recibe la documentacién del pmceso y si corresponde informa mediante el
ADMINISTRATIVA - SICOES la conclusién del proceso de contratacnon

4.  ADQUISICION DE PASAJES AEREOS 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 LA CONTRATACION DE AGENCIAS

DE VIAJE
RESPONSABLE
- UNIDAD 1. Solicita la compra de pasajes aéreos en rutas nacionales }ustlf' cando la
SOLICITANTE necesidad.

Gestiona certificacion POA
Gestiona certificacion Presupuestaria i
Programacién en el PAC cuando corresponda.

Ao o

Solicita al RPA o RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacién de |
. Bienes o Servicios.
UNIDAD 1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
' ADMINISTRATIVA 2. Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacién de
inicio de proceso.
RPA O RPC 1. Verifica que el requenfﬁigﬁﬁg se encuentre inscrito en el POA, PAC (si
corresponde) cuente con la Certificacion Presupuestaria, las Especificaciones
Técnicas, Precio Referencial y su documentacion de respaldo.

2. Autoriza el inicio de procese de Contratacién e instruye a la Unidad Administrativa

Ia ejecucion del proceso

' UNIDAD ;
- ADMINISTRATIVA  la Contratacién
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UNIDAD JURIDICA ~ Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el propcmente ad]udlcado
Elabora, firma o visa el contrato de forma previa a su suscripcién como responsable
de su elaboracion y gestiona la firma del mismo.

Remlte el proceso de ccmtratacxon yel contrato al RPA/RPC.
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" RESPONSABLE

MAE N

‘Suscribe el contrato, pudlendo dc]egar esta funcién mediante Resolucién cxpresa

motivada y ptiblica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la |
Ley N°2341. |
Designa al Responsable o a los integrantes de la Comisién de Recepcidn, pudiendo |
delegar esta funcién al RPA o RPC.

RESPONSABLE DE Efecttia la recepcion verificando el cumphmlento de las condiciones de la contratacién i
. RECEPCION O  para emitir su conformidad o disconformidad [

. COMISION  DE
RECEPCION

'UNIDAD 2.
ADMINISTRATIVA

SICOES la conclusnon de] proceso de contratacmn

5. SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA (DIARIOS,
REVISTAS Y PUBLICACIONES ESPECIALIDADES)

' RESPONSABLE
' UNIDAD
' SOLICITANTE

‘UNIDAD 1

. ADMINISTRATIVA 2.

'RPAORPC 1.

~ PROCESO ‘
1. Elabora las espccnﬁcaclones tecmcas determina el ‘medio de comunicacién a
contratar, el precio y la justificacidn.
Gestiona certificacién POA !
Gestiona certificacion Presupuestaria
Programacién en el PAC cuando corresponda. ;
Solicita al RPA o RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacion de |
Bienes o Servicios. .

ARSI

Revisa la documentacion remitida por 1a Unidad Solicitante.
Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacion de |
inicio de proceso.

Verifica que el requerlmlentc; ‘se encuentre inscrito en el POA PAC (stl
corresponde) cuente con la Certificacién Presupuestaria, las Especificaciones |
Técnicas, Precio Referencial y su documentaci6n de respaldo. i
2. Autoriza el inicio de proceso de Contratacién e instruye a la Unidad Administrativa E
. la ejecucion del proceso.
UNIDAD  Invita en forma directa al proveedor que prestarai el servicio y remite la documentacién ‘
i ADMINISTRATIVA al RPA o RPC, ‘;egun corresponda, para la adjudicacion. i
RPA O RPC - Ad)udlca e instruye a la Unidad Administrativa_ solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacién. |
& UNIDAD ~ Recibida Ia documentacién presentadé;gf el proveedor, elabora y suscribe la Ordeﬁm;
ADMINISTRATIVA de Servzcm o remite a la Unidad Juridica para la elaboracmn del contrato. |
"UNIDAD JURIDICA | Revisa la legalldad de la documentacién presentada por el proponente adjud;cado 1
2. Elabora, firma o visa el contrato de forma previaa su suscripcién como responsable i
de su elaboracién y gestiona la firma del mismo.
3. ‘

Remite el proceso de contratacién y el contrato a la MAE. |
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RESPONSABLE
 MAXIMA
- AUTORIDAD

' EJECUTIVA

. RESPONSABLE DE

. RECEPCION 0
COMISION DE

' RECEPCION

' UNIDAD

' ADMINISTRATIVA

PROCESO
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién expresa |
motivada y piiblica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la |
Ley N°2341. i
2. Designa al Responsable o a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo |
. delegar esta funcién al RPA o RPC, g}
Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion |

i
!

para emitir su conformidad o disconformidad.

1. Recibe la documentacién del proceso y si corresponde informa mediante el |

6. ADQUISICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR: CUANDO SE REQUIERA PRESERVAR LA
GARANTIA Y CONSIGUIENTE CALIDAD DEL EQUIPO Y/O MAQUINARIA

RESPONSABLE

. UNIDAD
. SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RPA O RPC

" UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RPA O RPC

' UNIDAD
. ADMINISTRATIVA

1. Elabora las esp'éciﬁéaci'onﬁég-técr;i}:as, determina el "[;rdveedo;_e_l_ pregi(; y la
Jjustificacién.

Gestiona certificacién POA

Gestiona certificacion Presupuestaria
Programacion en el PAC cuando corresponda.

Solicita al RPA o RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacién de

Bienes o Servicios. |

I Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, |
2. Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacion de |
: inicio de proceso.
‘1. Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si |
corresponde) cuente con la Certificacién Presupuestaria, las Especificaciones |
Técnicas, Precio Referencial y su documentacién de respaldo. |

2. Autoriza el inicio de proceso de Contratacién e instruye a la Unidad Administrativa |
la ejecucion del proceso.
 Invita en forma directa al proveedor del bien y remite la documentacion al RPA o |

formalizacién de la contratacion.
Recibida la documentacion presentada por el proveedor del bien elabora y suscribe
la Orden de Compra o remite a la Unidad Juridica para la elaboraci6n del contrato

UNIDAD JURIDICA 1. Revisa la legalidad de la documentacién pi‘esérifa&f-z-p-(;r el proiaonente édjﬁdicé’d'é.

MAXIMA
AUTORIDAD
. EJECUTIVA

 Cale 340,22 et . Parersmc ycae M Segert - s Vs Ok « erid b (0011 260010

2. Elabora, firma o visa el contrato de forma previa a su suscripcién como responsable |
de su elaboracién y gestiona la firma del mismo.
3. Remite el proceso de contratacién y el contrato a la MAE.
‘1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolugién expresa
motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N°2341, |
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' B 2. Designaal Responsable o a los integrantes de Ia Comision de Recepcidn, pudiendo |
_ S _ delegaresta funciénal RPAoRPC__ N
RESPONSABLE DE Efectiiala recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia contratacién |
- RECEPCION O para emitir su conformidad o disconformidad.

COMISION DE

RECEPCION ,
UNIDAD 1. Recibe la documentacién del proceso y si corresponde informa mediante el |

| ADMINISTRATIVA SICOES la conclusion del proceso de contratacién.
7. CONTRATACION DE ARTISTAS, LOCALES Y OTROS SERVICIOS RELACIONADOS CON

. EVENTOS DE PROMOCION CULTURAL

RESPONSABLE . ) ) * ‘
UNIDAD 1. Elabora las especificaciones técnicas, determina el artista, local u otro a !
SOLICITANTE contratar, el precio y la justificacién. !

13
Gestiona certificacién POA ‘

Gestiona certificacién Presupuestaria
Programacién en el PAC cuando corresponda.

S

Solicita al RPA o RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacién de |
Bienes o Servicios. ‘
UNIDAD 1. Revisala documentacién remitida por la Unidad Solicitante, !
ADMINISTRATIVA 2. Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacion de
| inicio de proceso.

RPAORPC 1. Verifica que ¢l requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si
corresponde) cuente con la Certificacion Presupuestaria, las Especificaciones

Técnicas, Precio Referencial y su documentaci6n de respaldo.

i |

. 2. Autoriza el inicio de proceso de Contratacién e instruye a la Unidad Administrativa 3
la ejecucién del proceso.

'UNIDAD | Invita en forma directa al provesdor que prestara of sorvicio y remite la documentacién |

. ADMINISTRATIVA = al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacién. f‘

'RPAORPC Adjudica ¢ instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para |

formalizacion de la contratacién. }

UNIDAD i Recibida la documentacién presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden |
ADMINISTRATIVA  de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato. !

UNIDAD JURIDICA 1. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado. |

2. Elabora, firma o visa el contrato de forma previa a su suscripcién como responsable :

de su elaboracién y gestiona la firma del mismo. ‘

_ 3. Remite el proceso de contratacién y el contrato a la MAE..
) r) MAXIMA . 1. Suscribe el contrétb, punﬂénﬁo cie_lé-géi‘ esta funcién mediante _l-i'ésolugan'exp:;ésa
4 AUTORIDAD motivada y puiblica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
2  EJECUTIVA Ley N°2341. |

2. Designa al Responsable o a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo
delegar esta funcion al RPC |
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RESPONSABLE N - PROCESO |
' RESPONSABLE DE = Efectdia la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién |
RECEPCION O para emitir su conformidad o disconformidad. ;
COMISION DE
RECEPCION
UNIDAD 1. Recibe Ia documentacién delﬁpr‘(‘)ceso y si é'a;fesponde informa mediante el _;
- ADMINISTRATIVA SICOES Ia conclusion del proceso de contratacién.

8. CURSOS DE CAPACITACION OFERTADOS POR UNIVERSIDADES, INSTITUTOS,
ACADEMIAS 'Y OTROS, CUYAS CONDICIONES TECNICAS O ACADEMICAS Y

. ECONOMICAS NO SEAN DEFINIDAS POR LA ENTIDAD CONTRATANTE
RESPONSABLE PROCESO |

 UNIDAD 1. Determina el proveedor, hace referencia al curso y su programa a contratar, |

. SOLICITANTE el precio y la justificacion.

; 2. Gestiona certificacién POA
3. Gestiona certificacién Presupuestaria
4. Programacion en el PAC cuando corresponda. ‘
5. Solicita al RPA o RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacién de |

Bienes o Servicios.
. UNIDAD 1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante. i
ADMINISTRATIVA 2. Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacién de |
inicio de proceso. ‘
RPA O RPC 1. Verifica que el rcéﬁéri;r_l-iéntbﬁée encuentre inscrito en el POA, PAC V(Si
corresponde) cuente con la Certificacion Presupuestaria, las Especificaciones |
Técnicas, Precio Referencial y su documentacién de respaldo. :
2. Autoriza el inicio de proceso de Contratacién e instruye a la Unidad Administrativa -

. la ejecucion del proceso.

- UNIDAD Inscribe a los servidores piblicos a los cursos de capacitacion.
ADMINISTRATIVA ) - S !

: UNIDAD Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al finalizar el mismo, para
SOLICITANTE que la Unidad Financiera realice el pago o pagos correspondientes.

Nota.-

1.- En caso de que la Empresa tenga suscrito convenios con Universidades, Institutos, Academias y otros no

AT, correspondera el citado proceso.
/ ; ,r' 2.- Si los montos no superan los bs. 20.000.00 (Veinte mil 00/100 bolivianos) no se realizara este proceso.

¥
(féf S 9. Bienes y Servicios provistos por Empresas Piblicas, Empresas Piblicas Nacionales Estratégicas,

oy Empresas con Participacién Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion
Mayoritaria del Estado, Entidades Financieras del Estado o con participacién Mayoritaria del Estado,
asi como a sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando:

a) Su misién institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios;
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b) Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones establecidas por la entidad
convocante;

¢) Los precios de su propuesta econémica fueran iguales o menores a los precios de mercado;

d) Los b:enes Y servicios ofertados cuenten con Ia calidad requerlda

RESPONSABLE | PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE ‘1. Elabora las Especxﬁcacmnes - Técnicas o Términos de Referencia y
' determina la contratacién de bien o servicio provisto por una Empresa
Publica, Empresa Publica Nacional Estratégica, Empresa con
Participacién Estatal Mayoritaria, Entidad Financiera con Participacion
Mayoritaria del Estado, Entidad Financiera del Estado o con participacién
. Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filial o Subsidiaria ¥ que cumplan
con los criterios establecidos para su contratacion.
2. Gestiona certificacién POA
3. Gestiona certificacién Presupuestaria
‘ 4. Solicita la autorizaci6n del i inicio de proceso de contratacion al RPA o RPC.
UNIDAD o 1. Revisa la documentacién r remitida por la Unidad Solicitante,
ADMINISTRATIVA '2. Remite al RPA o RPC toda la documentacién generada para su autorizacién de |
inicio de proceso.

RPA O RPC A 1. Verifica que el requenmlento se encuentre inscrito en el POA PAC (snm
corresponde) cuente con la Certificacién Presupuestaria, las Especificaciones
Técnicas, Precio Referencial y su documentacién de respaldo.
‘2. Autoriza el inicio de proceso de Contratacién e instruye a la Unidad Administrativa:
la ejecucion del proceso.
UNIDAD - Invnta en forma directa al provecdor que prestara el servicio y remite la documentacién

ADMINISTRATIVA ~al RPA o RPC, segun corresponda para la adJudlcacmn
RPA O RPC ' Adjudlca ¢ instruye a la Unidad Administrativa solicite  documentacion para
formallzacuon de la contratacion. :
. UNIDAD ' Recibida la documentacién presentada por el proveedor elabora y suscribe la Orden
ADMINISTRATIVA de Serv:cm o remite a la Unidad Juridica para la elaboracmn deI contrato. :
UNIDAD JURIDICA ! 1. Revisala legalldad de la documentacién presentada por el proponente adjudlcado

2. Elabora, firma o visa el contrato de forma previa a su suscripcion como responsable
: de su elaboraci6n y gestiona la firma del mismo.
3. Remite el proceso de contratacién y el contrato a la MAE.
MAXIMA AUTORIDAD 1. Suscribe el contrato, pudlendo delegar esta funcién mediante Resolucién expresa
EJECUTIVA : motivada y piblica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N°2341.
'2.  Designa al Responsable o a los integrantes de la Comisién de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad Res esponsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE | ! Efectia la recepcion verificando el cumpllmlento de las condiciones de la contratacién
RECEPCION O COMISION para emitir su conformidad o disconformidad.

DE RECEPCION

UNIDAD 1. Recibe la documentacién del proceso y si corrcsponde informa mediante el

! ADMINISTRATIVA SICOES la conc]usmn deI proceso. de contratacmn
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SECCION VII

CONTRATACION DIRECTA PARA ACTIVIDADES RELACIONADAS DIRECTAMENTE
CON EL GIRO EMPRESARIAL O DE NEGOCIOS

ARTICULO 20° (CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS). -

EI Responsable del Proceso de Contratacién Directa - RPCD relacionadas con el Giro Empresarial de
la Empresa Publica "Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia", es el personal con cargo de Gerente,
designado por Resolucién Expresa de la MAE vy tiene las siguientes funciones:

I. Verificar que la Solicitud de Contratacién se encuentre inscrita en el POA yenel PAC; y
cuente con la Certificacion Presupuestaria correspondiente.

II. Autorizar el Inicio del Proceso de Contratacion Directa mediante proveido inserto o
documento escrito.

IT1. Rechazar o aceptar las excusas presentadas por las Unidad Solicitante y/o Proponente.

V. Aprobar el Informe de Adjudicacién o solicitar su complementacion o sustentacion.

V. Cancelar, Suspender o Anular el proceso de contratacién en base a justificacién técnica y
legal, mediante proveido inserto.

VI. Adjudicar la contratacion directa de bienes, servicios.

VII. Autorizar de manera escrita la ampliacién de plazos para la presentacion de documentos

para la formalizacion del proceso de contratacién directa.

ARTICULO 21° (CONDICIONES DE LA CONTRATACION DIRECTA). —

Las Contrataciones Directas de Bienes y Servicios, podran realizarse cuando el objeto de la contratacion,
est¢ directamente relacionado al giro empresarial: y de negocios de la Empresa, que se aplica sin limite
de cuantia y su proceso es el siguiente:

v" ADJUDICACION POR LOTES, ITEMS, TRAMOS O PAQUETES
La adjudicacion por lotes, items, tramos o paquetes que solicitara la Empresa Pablica “Editorial del

Estado Plurinacional de Bolivia” se realizara conforme el articulo 24 del Decreto Supremo 0181 NB-
SABS y sus modificaciones.

L PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA RELACIONADAS
DIRECTAMENTE CON EL GIRO EMPRESARIAL

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios para actividades relacionadas directamente con el Giro
Empresarial, seré realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

RESPONSABLE © . ACTIVIDAD =~ R ;
1. Elabora especificaciones técnicas o términos de referencia.
2. Estima el precio referencial respaldado con la documentacién necesaria.
" UNIDAD 3. Selecciona al proponente en base a ofertas del mercado.
SOLICITANTE 4. Recomienda la Adjudicacién.
5. Gestiona certificacion POA.
6. Gestiona certificacién Presupuestaria.

22-de 34
" Elaborydo 7 Revisado, -
- - e dwpbnolendebe = )
Cade VMo 22 oot hi Pareroracay el M Serrpérien - 2ows Vs Ddores = Contrl telefdnes (+981-5 218 1 . L/ '/

€ en. 1




EDITORIAL v ESTADO

PLURINACIONAL DE BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
DE LA EMPRESA PUBLICA EEPB

REO05.1
Version N° 04

RESPONSABLE

RPCD

. UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

MAE

RESPONSABLE DE

RECEPC}ON 0]
COMISION DE
RECEPCION

k o ATV AN L e e ey
Toda esta documentacion deber4 ir acompaiiada de una Nota Interna con Jjustificacion de
Contratacién Directa, dirigido al Responsable de Contratacion Directa RPCD.

1. Autoriza el inicio del proceso de contratacion previa verificacion de que la
contratacién cuente con certificacién presupuestaria, esté inscrita en el POA yPAC
cuando corresponda.

2. Previa verificacion y andlisis de antecedentes, adjudica la Contratacién al |
proponente recomendado por la Unidad Solicitante.

3. Remite Antecedentes a la Unidad Administrativa.

1. Notifica y solicita al adjudicado la presentacién de toda la documentacin para la
formalizacion de la contratacién.

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

- 1. Revisa los documentos legales presentados para la formalizacién 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 para su suscripcién. e |
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién expresa |
motivada y plblica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°2341,
‘2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de Recepcion,
pudiendo delegar esta funcion al Responsable de Contratacién Directa o a la Autoridad
_ Responsable de la Unidad Solicitante. N
1. Recepciona los bienes y servicios debiendo emitir y suscribir el Acta de Recepcién y/o el
Informe de Conformidad (o Disconformidad) segin corresponda, una vez verificado el
cumplimiento o incumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia -

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

v" 11 OTRAS CONDICIONES

GARANTIAS

Las Garantias que solicitar la Empresa Publica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia” estan
sefialados en los articulos 20 y 21 del Decreto Supremo 0181 NB-SABS y sus modificaciones

v' III MULTAS POR INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO, ORDEN DE COMPRA U
ORDEN DE SERVICIO

Las multas por incumplimiento de Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio, serén definidas e

Cale 142 77 exte do. Povock ey coe M, Sergerny
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La suma de las Multas no podré exceder en ningiin caso el veinte por ciento (20%) del monto total del
Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio, caso contrario se debera proceder a la Resolucién del
Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio.

Cuando la contratacion se efectué por lotes, items, Tramos o Paquetes, las multas seran calculadas
respecto del monto correspondiente al Lote, ftem, Tramo o Paquete que hubiese sufrido retraso en su
entrega. :

La Unidad Financiera, es responsable del célculo y computo de multas.,

. SECCION VIII _
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 22°0 (UNIDAD ADMINISTRATIVA). —

La Unidad Administrativa de la Empresa P(iblica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia” es la
Gerencia Administrativa Financiera, cuyo Méximo Ejecutivo es el (la) Gerente Administrativo (a)
Financiero (a).

El (La) Gerente Administrativo Financiero velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en
el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 23° (UNIDADES SOLICITANTES). —

En la Empresa Publica “Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia” las Unidades Solicitantes, de
acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

Gerencia Ejecutiva.
Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion y Prevencién de la Violencia hacia las
mujeres.
Unidad de Auditoria Interna.
Unidad de Planificacion y Tecnologias de la Informacion.
Gerencia Administrativa Financiera.
Unidad de Finanzas.
Unidad Administrativa.
Area de Recursos Humanos.
Area de Compras y Contrataciones.
Area de Activos Fijos y Almacenes.
Gerencia de Comercializacion, Produccién y Gestion Editorial.
Unidad de Gestién Editorial,
. Unidad de Comercializacién y Disefio.
Unidad de Produccion y Méquinas.
Unidad de Gestién de Calidad y Logistica.
Gerencia de Asuntos Juridicos.
Area de Anilisis Juridico.

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

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

ARTICULO 24° (COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION
EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE), —

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
. Memorandum, dentro de los dos (2) dias hébiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

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

Alternativamente, seglin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum, designara un
Responsable de Evaluacién, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones

0 propuestas. Este responsable asumir4 las funciones de la Comisién de Calificacion.

La Comision de Calificacién o el Responsable de Evaluacién cumpliran las funciones establecidas en el
Articulo 38.- de las NB-SABS

ARTICULO 25° (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA). —
Sera designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos al acto
de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos de la Unidad Administrativa y
Unidad Solicitante.

. La Comision de Calificacion cumpliré las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 26° (RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION). —

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPA, RPC, RPCD), mediante
Memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

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

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designard un Responsable de Recepcién, mediante
Memorandum, que asumira las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comisién de Recepcién y el Responsable de Recepcion cumpliran las funciones establecidas en el
Articulo 39.- de las NB-SABS.
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CAPITULO 111

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
ARTICULO 27° (CONDICIONES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES). —

El manejo de bienes de la empresa publica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia, sera regulado
de manera interna y bajo su exclusiva responsabilidad.

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

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

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

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

2) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
a. Enajenacion;
b. Permuta,

ARTICULO 29° (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES). —

El responsable por la disposicién de bienes es el (la) Gerente Ejecutivo de la Editorial de Estado
Plurinacional de Bolivia, quien debera precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema
de Disposicién de Bienes.

ARTICULO 30° (BAJA DE BIEN ES). —

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusién de un bien
en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de
las causales establecidas en el Articulo 235.- de las NB-SABS, son los siguientes:

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

1. El (La) responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales.
Efectuada la disposicion definitiva de bienes, solicitard al Gerente Administrativo
Financiero, autorizar la baja de bienes fisica y contable, adjuntando la siguiente

documentacion:
i. Resolucién de disposicion de bienes.
26de34
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ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva,
i, Acta de entrega de bienes.
iv. Otros documentos relativos a la disposicion definitiva.
2, El (La) Gerente Administrativo Financiero autorizard ¢ instruira al Jefe de la Unidad

Administrativa y al Jefe de la Unidad Financiera a efectuar la baja fisica y contable de
los bienes dispuestos, de los registros de la entidad.

3. En un plazo de diez (10) dias hébiles después de concluido el proceso de disposicion
definitiva de bienes, el/la Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios
Generales debe remitir;

i. Un ejemplar de toda la documentacién al area contable de la entidad, para la
. baja correspondiente.
ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos,
maquinaria y equipo, cuando corresponda.
iii. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicién de bienes
efectuada.

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

FORTUITA,
L EL/LA FUNCIONARIO(A) 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 pormenorizado de las circunstancias en la que el o los
bienes fueron hurtados, robados o perdidos y lo remite a su inmediato superior.
ii. Cuida la no alteracién del escenario del hecho para facilitar la posterior
investigacion policial, si correspondiera.
iii. Efectiia la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.
2. El/La Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
. i. Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacion que se considere importante.
ii. Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la baja y las
caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo los siguientes documentos:
* Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.
¢ Denuncia a la FELCC, (si corresponde)
e Acta de verificacion del o los bienes.
* Sielolos bienes estdn asegurados, dentro del plazo establecido, envia nota
explicativa al seguro adjuntando la documentacion respaldatoria.
¢ Solicita a la Gerencia de Asuntos Juridicos el informe legal.
3. La Gerencia de Asuntos Juridicos
i, Con base en la informacién recibida y la documentacién de las diligencias

policiales y del Ministerio Publico, emite el informe legal correspondiente y
claborard la Resolucién que autorice la baja por robo, hurto o pérdida.

ii. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios
encargados del o los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la
documentacion a la Gerencia Ejecutiva.
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4. El/La Gerente Ejecutiva

Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye a la Gerencia
Administrativa Financiera proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la
Gerencia de Asuntos Juridicos y realizar la baja de los bienes en los registros
correspondientes.
3. El Jefe de la Unidad Administrativa y al Jefe de la Unidad Financiera
i.  De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Gerencia de Asuntos Juridicos,
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

. 0 almacenes (segin sea el caso)
iii.  Si corresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o
equipo.
iv.  Realiza la baja de los bienes de los regjstros contables.
6. EL/LA FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O 1.OS BIENES

Segln lo dispuesto en el informe legal, debera restituir del o los bienes con otro u otros
de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacién y certificaciéon de la
instancia técnica correspondiente.

¢) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

1. El/La Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si encuentra bienes con
estas condiciones, informa al Jefe de la Unidad Administrativa comunicando el estado
e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

2. El/La Jefe de la Unidad Administrativa
i. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
. recomendacion de baja del o los bienes, detallando la causal de baja.
i, Elabora un acta de verificaci6n en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere importante.
iii. Remite la documentacion a la Gerencia de Asuntos Juridicos para el andlisis y
emision del informe legal.
3. La Gerencia de Asuntos Juridicos

Efectta anélisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el informe
de recomendacién dc baja de bienes y lo remite a la Gerencia Ejecutiva
4, El/La Gerente Ejecutiva
i. Previa revision y anélisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes y solicita a
la Unidad Juridica que elabore la Resolucién que autorice la baja de bienes de
la institucion.
ii. Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva, instruye a la Gerencia
Administrativa Financiera que realice la baja de los bienes en los registros
fisicos y contables correspondientes.

5 Jefe de la Unidad Administrativa y el Jefe de la Unidad Financiera
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i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segin sea el
caso).
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

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

1. El/La Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
Verifica de forma periédica la existencia de bienes con vencimiento, en
descomposicién, con alteraciones o deterioros. Si encuentra bienes con estas
condiciones, informa al Jefe de la Unidad Administrativa comunicando el estado e
identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.
2. El/La Jefe de la Unidad Administrativa
¢ Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacién
de baja del o los bienes, que deberd contener las causales de baja y considerando,
cuando corresponda, la normativa ambiental u otras disposiciones.
e FElabora un acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere importante.
* Remite Ja documentacién a la Gerencia de Asuntos Juridicos para el analisis y
emision del informe legal.
3. La Gerencia de Asuntos Juridicos
Efecta analisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el informe
de recomendacién de baja de bienes y lo remite a la Gerencia Ejecutiva
4, El/La Gerente Ejecutiva
Previa revision y anélisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo,
aprueba el informe y solicita a la Gerencia de Asuntos Juridicos que elabore la
Resolucion que serd suscrita por éste, autorizando la baja del o los bienes e instruyendo
su posterior destruccidn,
i. Jefe de la Unidad Administrativa y el Jefe de la Unidad Financiera Actualiza el
Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segiin sea el caso)
ii.  Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.
¥ El/La Gerente Administrativo Financiero
Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se realice la
destruccién de los bienes, considerando 1a normativa ambiental u otras disposiciones
correspondientes.

e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y
OBSOLESCENCIA

1. El/La responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
Verifica de forma periddica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos. Si
encuentra bienes con estas condiciones, informa al Jefe de la Unidad Administrativa
comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a estas causales de baja.
2. El/La Jefe de la Unidad Administrativa
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1, Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, detallando las causales de baja.
ii. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere importante.
ii. Remite la documentacién a la Gerencia de Asuntos Juridicos para el analisis y
emision del informe legal.
3. La Gerencia de Asuntos Juridicos

Efectiia anlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo incluye en el informe
de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Gerencia Ejecutiva.
4. El/La Gerente Ejecutiva
. Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo,
aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes y solicita a la Gerencia de
Asuntos Juridicos que elabore la Resolucién que serd suscrita por éste, autorizando la
baja de bienes.

5. Jefatura de la Unidad Administrativa/ Jefatura d la Unidad Financiera
i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segiin sea el
caso).

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

1. Entrega gratuita de bienes a entidades publicas:

Publicara en el SICOES y en otros 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, sefialando las caracteristicas que permitan la identificacién,
ubicacion, condicion actual y otra informacién necesaria; esta publicacién debera
efectuarse por un plazo minimo de quince (15) dias h4biles; el dia de vencimiento

. de este plazo, y de no existir interesados, este plazo podra ser ampliado por otros
quince (15) dias habiles.

Debera recabar de la entidad interesada, 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 interés, hasta antes del plazo limite
establecido en la convocatoria.

A la conclusion del plazo sefialado en la convocatoria, con base en Ia lista de
entidades publicas interesadas, priorizar4 la entrega a aquellas entidades publicas
que brinden servicios de educacién, salud o bienestar social, en ese orden,
considerando ademas los fundamentos que la entidad beneficiaria sefiale respecto
al destino que le dard al o los bienes a ser entregados; de no existir &stas o que los
fundamentos no sean suficientes, se procedera a la priorizacién de las entidades
publicas que cuenten con menor presupuesto asignado a la gestion en curso, de
acuerdo a los datos publicados en el SIGEP.
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En el caso de bienes destinados para los servicios de educacién, brindados por
Unidades Educativas Fiscales o Institutos de Técnicos y Tecnologicos de caracter
fiscal, de manera previa a la entrega gratuita, debera considerar las necesidades
identificadas por el Ministerio de Educacion publicadas en su portal web.

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

ii. Entrega gratuita de bienes a instituciones privadas:

. Procedera a la publicacién de una nueva convocatoria en el SICOES, por un plazo
minimo de quince (15) dias hébiles, dirigida a instituciones privadas que brinden
servicios de bienestar social, educaci6n, salud, ambientales, asi como a
organizaciones sociales; esta convocatoria contemplara tiinicamente los bienes o
saldo de bienes no entregados en el procedimiento sefialado precedentemente.

Debera recabar de la institucion privada interesada la manifestacion de interés
que sefale el o los bienes (ftems) y las cantidades requeridas, asi como los
fundamentos sobre el rubro y el destino que se dar4 al o los bienes; o la solicitud
del retiro de su interés, hasta antes del plazo limite establecido en la convocatoria.

A la conclusién del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la lista de
instituciones privadas interesadas, entregard los bienes de forma gratuita,
considerando ademas los fundamentos presentados; de no existir éstas o que los
fundamentos no sean suficientes, proceder4 a la Subasta al Alza.

iii. Subasta al Alza:

Agotado ¢l procedimiento sefialado precedentemente y si alin existieran bienes,
pondré 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 naturales o juridicas privadas. En
caso de no existir interesados, podra volver a convocar por un plazo similar al de
la primera convocatoria.

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

iv. Destruccion de bienes:
De no existir propuestas en la subasta al alza o a su conclusién existieran saldos
de bienes, iniciard las gestiones necesarias para la destruccién de los mismos, en
el marco de la normativa ambiental u otras disposiciones correspondientes.
7 El/La Gerencia Ejecutiva '
Para la entrega o destruccién de los bienes, mediante Memorandum designara una
comisién conformada por representantes de la Gerencia Administrativa Financiera,
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Gerencia de Asuntos Juridicos y como veedor la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion.

8. Comisién
Elaborard el Acta correspondiente de la entrega o la destruccién, misma que debe ser
suscrita por todos sus integrantes y remitida al Gerente Administrativo Financiero para
su suscripcion.

48 El/La Gerente Administrativo Financiero
Suscribird el Acta de entrega o la destruccion de los bienes.

10. Unidad Administrativa
Archivara los documentos correspondientes, debidamente suscritos por el Gerente

. Administrativo Financiero, conjuntamente, al Acta de entrega o destruccién de bienes

emitida por la Comision.

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

1. El/La Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de edificaciones
de propiedad de la entidad. Verificada la citada necesidad, informa al Jefe de la Unidad
Administrativa, comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta
causal de baja.
2, El/La Unidad Administrativa
1. Previa verificacion de la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial
de edificaciones de propiedad de la entidad, elaborard en coordinacién con el
Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales el informe
pertinente técnico de verificaciéon respectiva del o los bienes a desmantelar

. dirigido al Gerente Fjecutivo, adjuntando informes técnicos especificos, si fuesen
necesarios.
ii. Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacidn que considere importante.
iii. Comunica a los organismos piiblicos, si corresponde.
iv. Remite toda la informacion a Gerente Ejecutivo.
3. El/La Gerente Ejecutiva
i Instruye al Gerente Administrativo Financiero inicie las acciones necesarias para
efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.
i. Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, si corresponde.
4, El/La Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
i. Remite antecedentes a la Gerencia de Asuntos Juridicos, solicitando la
claboracion del informe legal y la Resolucion que autorice la baja de los bienes
desmantelados.
ii. Comunica la situacion a la empresa aseguradora.
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5. La Gerencia de Asuntos Juridicos

Efectua andlisis legal de la documentacién, elabora el informe legal y la Resolucion
respectiva y remite la documentacion al Gerente Ejecutivo.

6. El/La Gerente Ejecutivo
Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva, e instruye al Gerente
Administrativo Financiero que realice la baja de los bienes en los registros fisicos y
contables correspondientes.

L Jefatura de la Unidad Administrativa/ Jefatura de 1a Unidad Financiera Actualiza
el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segiin sea el caso).
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

g) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

1. EL/LA 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. El/La Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
1. Elabora un Acta de verificacién en la cual se consigne ¢l o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere importante.
ii. Comunica a los organismos pablicos pertinentes y a la empresa aseguradora, si
cotresponde.
iii. Remite toda la informacion a Gerente Ejecutivo.
3. El/La Gerente Ejecutivo

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

. 4. El/La Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
i. Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y pérdidas
ocasionadas por el siniestro.
ii. Efectua, si corresponde, las diligencias respectivas a instancias policiales en

coordinacion con la Gerencia de Asuntos Juridicos y las diligencias necesarias
ante la empresa aseguradora, si corresponde, elevando los informes que sean

necesarios,
5 La Gerencia de Asuntos Juridicos
1 Elabora el informe legal y la Resolucién de baja por siniestros
ii. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.
iii. Remite la resolucién y antecedentes al Gerente Ejecutivo.

El/La Gerente Ejecutivo
i Firma Ja Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al Gerente
Administrativo Financiero que incluya la baja de los bienes en los registros
fisicos y contables correspondientes.
ii. Si corresponde instruye a la Gerencia de Asuntos Juridicos para que en
coordinacion con el Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios
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Generales sc inicien las gestiones respectivas contra los responsables de lo

acontecido.
7. El/La Responsable de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
i Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segiin sea el
€aso).
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
CONTROL DE CAMBIOS
Nerudn Descripcién de los cambios alicya il beche doaiqbanich
revisada : Versién | de la nueva versién
. Actualizacion del reglamento acorde a las necesidades de la empresa,

mismo que fue compatibilizado.

Se modificaron los articulos: Articulo 3. Base Legal; Articulo 10,
Proceso de Contratacion en la Modalidad de Contratacién Menor;
Articulo 12. Proceso de Contratacion en la Modalidad de Apoyo
3 Nacional a la Produccién y Empleo-ANPE; Articulo 14. Proceso de 4 01/07/2025
Contratacion en la Modalidad de Licitacién Pablica; Articulo 21.
Condiciones de la Contratacion Directa; Articulo 23. Unidades
Solicitantes; Articulo 26. Responsable de Recepcién o Comision de
Recepcién; Articulo 33, Baja de bienes y se suprimi6 el Articulo 22.
Anticipo.
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