ESTADO PLURINACIONAL DE

@ cBIH BOLIVIA

EMPRESA BOLVIANA DE INDUSTRIALLZACION
DE HIDROCARBUROS

La Paz, 03 de agosto de 2021

RESOLUCION DE DIRECTORIO
EBIH/N°002/2021

TEMA: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPEC[EICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS PARA EMPRESAS PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS (RE-
SABS-EPNE) DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE INDUSTRIALIZACION  DE

HIDROCARBUROS -EBIH

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 363 Paragrafo | senala: “La Empresa
Boliviana de Indusirializacién de Hidrocarburos (EBIH) es una empresa autdrquica de
derecho publico, con autonomia de gestién administrativa, técnica y econdmica, bajo la
tuicién del Ministerio del ramo y de YPFB, que actda en el marco de la politica estatal de
hidrocarburos. EBIH serd responsable, de efectuar en representacién del Estado y denfro de
su teritorio, la industrializacién de los hidrocarburos”.

Que, el Decreto Supremo N° 29511 de 09 de abril de 2008, crea la Empresa Boliviana de
Industrializacién de Hidrocarburos que tiene como objeto principal, promover realizar y
ejecutar estudios y proyectos en el temitorio nacional y en el extranjero en las actividades
de industializacién de hidrocarburos, en materia de separacion de gas natural,
petroquimica, en general y ofras actlividades de industrializacion hidrocarburifera y
vinculadas a las mismas, comercializacién y distribucién de productos con valor agregado.

Que, los Arficulos 1y 2 del Decreto Supremo N° 0368 de 25 de noviembre de 2009 definen
las afribuciones de la Empresa Boliviana de Industrializacién de Hidrocarburos — EBIH,
establecen la estructura orgénica de EBIH, Establecen el patrimonio de EBIH y sus fuentes
de financiamiento y determina su naturaleza Institucional, como una empresa publica
nacional estratégica; autérquica de derecho publico, con autonomia de gestion,
administrativa, técnica, legal y econémica, personalidad juridica; patrimonio propio y M~

duracién indefinida. 3

Que, el Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0368 de 25 de noviembre de 2009, modificado ' -

bQ/ por el Decreto Supremo N° 384 de 16 de diciembre de 2009, establece que la Empresq .
Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos - EBIH estard dirigida por un Directorio|que | N
sera el érgano méximo de decision. AR 220

CONSIDERANDO: i;ﬁ‘ N
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Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administraci 0day gqntrotl\f
Gubernamentales, establece que los sistemas de Administracion y, QQ“QQQIIQP."&’QQ&“ o M
en todas las entidades del Sector PUblico, sin excepcidn; seﬁolondrdﬂ\ddémé‘s‘e‘ln‘ t Artisl

10, que el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios e téblecertax\ Jormat
contratacién, manejo y disposicién de bienes y servicios. N “,\» 4
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Que, el Arficulo 5, inciso kk, de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios aprobados por Decreto Supremo N° 181 y sus modificaciones, define al
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de Empresas
PUblicas Nacionales Estratégicas - RE-SABS-EPNE: Documento elaborado por las EPNE, en
base al contenido minimo establecido por el Organo Rector, que tiene por objeto
establecer los procedimientos necesarios para la contratacién de bienes y servicios. El
mismo debe ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por
la EPNE.

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas, como Organo Rector tiene la afribucion
de compatibilizar los RE-SABS y RE-SABS-EPNE, elaborados por las entidades publicas y EPNE,
en el marco de las presentes NB-SABS.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 11 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios aprobados por Decreto Supremo N° 181 y sus modificaciones, sefiala que
las EPNE deberdn elaborar su RE-SABS-EPNE tomando como base el contenido minimo
elaborado por el Grgano Rector, para luego ser remifido al Organo Rector adjuntando el
Organigrama actualizado y aprobado hasta el Ultimo nivel de desconcentracién para su
compatibilizacién; una vez declarado compatible, serd aprobado por el Directorio
mediante Resolucidn expresa.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021 se aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios de la Empresa
Publica Nacional Estratégica (RE-SABS-EPNE) elaborado en el marco del Decreto Supremo
N° 181 de 28 de junio de 2009 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios y sus modificaciones.

Que, el Arficulo 9 del Decreto Supremo N° 0368 de 25 de noviembre de 2009, aligual que el
Articulo 8 del Estatuto Orgdnico de la Empresa Boliviana de Industralizaciéon de
Hidrocarburos aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 01/2010 de fecha 22 de
septiembre de 2010 indican que:

"Son atribuciones del Directorio:

f) Aprobar los reglamentos, manuales y toda norma necesaria para que EBIH cumpla )

/\/ sus finalidades”. S/
Que, el Articulo 16 de los Estatutos de la EBIH, preve que las Resoluciones de Directorio serdn N
vdlidas por mayoria absoluta de votos de los Directores concurrentes a la reunion. KANANE '\\\i\k
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Que, el Informe Técnico EBIH/GAAF/MAPV/N® 11/2021, de 28 de julio de 2021; elaborado

por el Gerente de Asuntos Adminisirativos y Financleros que en su parte conclusiva sefala:
"Se concluye, que es una obligacién de cada entidad publica el contar con su
respectivo RE-SABS y mds a un fraténdose de una Empresa Estratégica del Estado, lo
cual, requiere proceso de Contratacién especlficos para el cumplimiento de sus
metas y objetivo. Y que teniendo que el RE-SABS-EPNE elaborado por la EBIH, ha sido
elaborado en base al modelo proporcionado por el érgano rector y ademdads
después de su revisién por este Ultimo, se ha determinado que es compatible por lo
que comesponde su aprobacién mediante resolucién expresa, se debe proseguir
con la mencionada aprobacion”

Que, el Informe Legal EBIH/GG/DAJ/N° 83/2021 de 28 de julio de 2021 emitido por el Asesor

Legal de la EBIH, sefiala en sus conclusiones:
“Por lo expuesto, teniendo en cuenta que el RE-SABS-EPNE de la EBIH, es compatible

con el Decreto supremo N° 181 del 28 de junio de 2009 de las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, conforme con el inciso f| del arficulo
9° del Decreto Supremo N° 0368 de fecha 25 de noviembre de 2009, al igual que el
arficulo 8° del Estatuto Orgdnico de la Empresa Boliviana de Industrializacion de
Hidrocarburos aprobado mediante Resolucion de Directorio N°01/2010 de fecha 22
de septiembre de 2010 es afribucién del Directorio de la EBIH la Aprobacién de
Reglamentos, manuales y toda norma necesaria para que EBIH cumpla sus

finalidades".

POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Boliviana de Industrializacién de Hidrocarburos - EBIH, en uso de sus
atribuciones conferidas,

RESUELVE

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios de la Empresa PUblica Nacional Estratégica, Empresa Boliviana de
Industriglizacion de Hidrocarburos (RE-SABS-EPNE-EBIH) en sus Tres (3)
Capitulos y Treinta (30) Articulos, constituyendo parte integrante e indivisible
de la presente resolucion,

& SEGUNDO.- La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros de la EBIH, queda
encargada de la ejecucién, cumplimiento y publicacién de la presente
Resolucién. N

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

e e e e e e Ew R .. v W o e i e e e e ke SRS ae S S

B calle Los Alamos N° 0463, Zona Norte, Av, Blanco Galindo Km. 3.5 j| www.eblh.gob.bo
6(591+4) 4663214 -(15) B Fax (591+4) 4663216  Cochabamba - Bollvia ) \ .

Escaneado con CamScanner

e e e T L Ry e e e S S



<BIH

EWREM IOLVIARADE INOUSTRIALIZACION

Begm Yamily Sdlas Hussy
DIR RA/- EBIH
Ministerio de Hidrocarburos y

Energlias

Carla Alejandra Flores Noya
DIRECTORA - EBIH

Yacimientos Petroliferos Fiscales

Bolivianos

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Blanca Karina Villacorta Murguia
DIRECTORA - EBIH
Ministerio de Hidrocarburos y
Energias

DIRECTOR - EBIH
acimientos Petroliferos Fiscales
Bolivianos

Industrializacién de Hidrocarburos

B calle Los Alamos N° 0463, Zona Norte, Av. Blanco Galindo Km. 3.5

a (591+4) 4663214 — (15) 2 Fax (591+4) 4663216 Cochabamba - Bolivia

| www.ebih.gob.bo

Escaneado con CamScanner



cBIH

EMPRESA BOLVIANA DE INDUSTRIALIZACION
DE HIDROCARBUROS

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

(RE-SABS-EPNE)

Elaborado en el marco del Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 de
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y

sus modificaciones y la Resolucion Ministerial N° 088 de 29 de enero de
2021.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO). - El presente reglamento tiene por objeto, implantar en la
Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, las Normas Bdsicas del
Sistemma de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion,
identificando a las unidades organizacionales y cargos de los responsables de la
aplicaciéon y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(SABS), asi como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion,
manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION). - El presente Reglamento, es de aplicacion
obligatoria por todo el personal y unidades organizacionales de la Empresa Boliviana
de Industrializacion de Hidrocarburos.

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 Administracion y Contfrol Gubernamentales;
c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones;

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

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

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

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

h) Resolucion Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, que aprueba el Manual de
Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido
Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios para Empresas PuUblicas Nacionales
Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los Modelos de Documento Base de Contratacion
(DBC) enlas modalidades de Licitacion Publica y Apoyo a la Produccién y Empleo
(ANPE).

ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD). - Empresa Boliviana de Industrializacién de
Hidrocarburos.

ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE). - La Mdaxima Autoridad
Ejecutiva de la Empresa Boliviana de Industrializaciéon de Hidrocarburos es el Gerente
General.
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ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO). - El
responsable de la elaboracidon del presente Reglamento es el Responsable de
Compras y Contrataciones.

El presente RE-SABS-EPNE serd aprobado mediante Resolucion emitida por el
Directorio de la EBIH.

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

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

CAPI'TUI;O Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION | )
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 9. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENORY). - Se designard
como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a: GERENTE DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS.

El servidor pUblico designado por la MAE, mediante Resolucién, es el responsable de
las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacidon Menor, en
cuantias de hasta Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQS), cuyas funciones
principales son las siguientes:

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

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

c) Autorizar el inicio del proceso de confratacion;

d) Adjudicar la contratacion.

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de

SOLICITANTE Referencia, segun corresponda.
2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.
3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.
4, Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de
confratacion.

UNIDAD 1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad

ADMINISTRATIVA

Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la
autorizacién para el inicio del proceso de contratacion.

RPA

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

2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

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

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

En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al

RPA para la respectiva adjudicacion.

2. Para la contfratacion de obras, y servicios generales

menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi como,

para la contratacion de Servicios de Consultoria hasta

Bs50.000 (Cincuenta Mil  00/100 bolivionos), previo

conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que

realice la prestacion del servicio, considerando el precio
referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia y remite informe de la seleccidon dirigido al RPA

para la respectiva adjudicacion.




Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos R.M. N°088/2021

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios para
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE)

Version N° 1

3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales
mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), identifica
la oferta de proveedores para readlizar la Consulta de
Mercado 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 provision de (l) (los) bien (es);

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

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

i. La Declaraciéon Jurada de cumplimiento de
condiciones del proceso de contratacion vy
aceptacién para la publicacion de oferta;

ii. Oftrainformacion que considere pertinente.

c) Posteriormente a la presentaciéon de ofertas genera el
Reporte Electronico del cual realizard la comparacién
de precios y seleccionard al proponente con el precio
mas bajo. De no registrarse ninguna oferta, seleccionard
al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

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

1. Adjudica al proveedor seleccionado.

RPA 2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor
adjudicado la presentaciéon de la documentacion para la
formalizacion de la contratacién.

UNIDAD 1. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de

ADMINISTRATIVA

los documentos para la formalizacion de la contratacion.

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

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

UNIDAD 1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada

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

MAE 1. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion

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

2. Designa al Responsable de Recepcidon o a los
infegrantes de la Comision de Recepcidn, pudiendo delegar
esta funcidon al RPA o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

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

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

Informe de Conformidad o Disconformidad.

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

ARTICULO 11.(RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA). - Se designard como RPA a: GERENTE DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS. El RPA designado por la MAE, mediante
Resolucion, es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE, sus funciones 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 EMPLEO - ANPE). - Se realizard mediante la solicitud de
cotizaciones o propuestas, para confrataciones mayores a Bs.50.000 (CINCUENTA MIL
00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).

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

2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.

3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser
utilizado en el proceso de contratacion.

4. Solicita  a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

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

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

2. Emite la Certificaciéon Presupuestaria.

3. Elabora el Documento Base de Contrataciéon (DBC),
incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de
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Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo

con lo siguiente:

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

i. 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
contratacion.

4, Remite toda la documentacién al RPA solicitando la

aprobacién del DBC y dando curso a la solicitud de

autorizacién de inicio del proceso de confratacion.

RPA 1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el
PAC y que cuente con Certificacion Presupuestaria.
2. Aprueba el DBC vy autoriza el inicio del proceso de
confratacion.
3. Instruye ala Unidad Administrativa realizar la publicacion de
la convocatoria y el DBC.
UNIDAD 1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES; vy
ADMINISTRATIVA | Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de
comunicacion alternativos de cardcter publico.
2. Redliza las actividades administrativas opcionales, previas a
la presentacién de propuestas:
i. Organiza y lleva a efecto la Reunidn Informativa de
Aclaracién y la Inspeccién Previa, en coordinacién con la
Unidad Solicitante.
i. Atiende las Consultas Escritas.
RPA 1. Designa mediante memordndum al Responsable de

Evaluaciéon o a la Comisidn de Calificacion.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

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

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

3. Ensesidn reservada y en acto continuo, evalta y califica las
propuestas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.

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

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

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacidén vy
Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta,
adjudica o declara desierta la contratacion:

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

ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS
MIL 00/100 BOLIVIANQOS), adjudica o declara desierta
mediante nota elaborada por la Unidad Administrativa. En
caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacién o sustentacion del mismo. Si una vez
recibida la complementacion o sustentacion del Informe
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, deberd elaborar  un informe
fundamentado dirigido ala MAE y ala Contraloria Generall
del Estado.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

UNIDAD
JURIDICA

1. Revisa la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacidén con el Responsable de
Evaluaciéon o la Comisidon de Calificacion.

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

MAE

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

2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes
de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta funciéon
al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
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RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCION

1. EfectUa la recepcidn de los bienes y servicios.

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

SECCION Il
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 13.(RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA
-RPC). - Se designard como RPC a: GERENTE DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y

FINANCIEROS.

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

ABTI’CULO 14.(PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA). - La Lici’rociéln PUblica aplica cuando el monto de contratacidon es mayor
a Bs1.000.000 (UN MILLON 00/100 BOLIVIANQS), su proceso es el siguiente:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNIDAD 1.Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de

SOLICITANTE Referencia, segun corresponda.
2.Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.
3.Define el Método de Seleccidon y Adjudicacion a ser utilizado
en el proceso de contfratacion.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.
5.Solicita al RPC, la autorizacidn de inicio de proceso de
contratacion.

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

ADMINISTRATIVA | 2.Emite la Certificacién Presupuestaria.
3.Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.
4. Remite toda la documentacion al RPC solicitando la
autorizaciéon de publicaciéon del DBC, dando curso a la
solicitud de autorizacidbn de inicio del proceso de
contratacion.

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

PAC y que cuente con Certificacion Presupuestaria.
2.Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
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3.Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de
la convocatoria y el DBC.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1.Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES; y Unicamente
la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd
publicar la convocatoriac en medios de comunicacion
alternativos de cardcter publico.
2.Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la
presentacion de propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacion con
la Unidad Solicitante;
i. Atiende las consultas escritas;
ii. Organiza y lleva a efecto la Reunidon de Aclaracion en
coordinacion con la Unidad Solicitante.

RPC

1.Una vez realizada la Reunién de Aclaracién aprueba el DBC
mediante Resolucidn Expresa.
2.Instruye a la Unidad Administrativa nofificar la Resolucion
Expresa que aprueba el DBC.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1.Notifica a los proponentes la aprobacién del DBC,
remitiendo la Resolucidn Expresa.

RPC

1.Designa  mediante memordndum a la Comision de
Calificacion.

COMISION DE
CALIFICACION

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

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

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

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

5.Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta para su remisiéon al RPC.
6. Efectuar la verificacién técnica de los documentos
presentados por el proponente adjudicado

RPC

1.En caso de aprobar el Informe de Evaluacion vy
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
emitido por la Comision de Cadlificacién, adjudica o declara
desierta la contratacion de bienes, obras o servicios, mediante
Resolucion Expresa.

2.En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacion o sustentacién del mismo. Si una vez
recibida la complementacion o sustentacidon del Informe
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decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacioén, deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE y a la Confraloria General del Estado.
3.Instruye ala Unidad Administrativa notificar alos proponentes
el resultado del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

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

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

UNIDAD 1.Revisa la documentacién presentada por el proponente

JURIDICA adjudicado en coordinacién con la Comisién de Calificacion.
2.Elabora y visa el contrato, como constancia de su
elaboracioén y lo remite a la MAE.

MAE 1.Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcidn

mediante Resolucidn expresa motivada y publica, de acuerdo
al procedimiento establecido en el Arficulo 7 de la Ley N°2341.
2.Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion,
pudiendo delegar esta funcidn al RPC o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

COMISION DE
RECEPCION

1.EfectUa la recepcidn de los bienes, obras y servicios.

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

SECCION IV

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 15.(RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION). - El Responsable de
la Contratacidén por Excepcion es el Gerente General quien autorizard la contratacion
mediante Resolucidn expresa, motivada técnicamente y legalmente.

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

Una vez formalizada la contfratacion, la informacion de la contfratacion serd
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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sepcléN Y,
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

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

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

Una vez formalizada la contfratacion, la informacion de la contfratacion serd
presentada a la Contraloria General del Estado vy 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 Arficulos 11 y 13 del presente
Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado: Gasolina, Diésel, gas
licuado y ofros.

» La Unidad Solicitante solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y
otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria 'y al RPA
o RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de
confratacion.

> La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y POA, y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la autorizacidn de inicio de proceso de
confratacion;

» El RPA o RPC verifica si la contfratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la confratacidon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de confratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso;

» La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasoling,
diésel, gas licuado y otros y remite la documentacion al RPA o RPC, segin
corresponda, para la adjudicacion;
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b)

Con la aceptacion del Proveedor El RPA o RPC lo adjudica e instruye a la
Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

La Unidad Administrativa, recibida la documentacion elabora y suscribe la
Orden de Compra o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato;

La MAE suscribe el contfrato, pudiendo delegar esta funcidbn mediante
Resolucion expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de
Recepcién o Comision de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcidén al RPA,
RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante;

El Responsable de Recepcidon o Comisidon de Recepciodn, efectia larecepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contfratacion para emitir
su conformidad o disconformidad;

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

La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de
consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga, dando
conformidad de los servicios, para proceder al pago;

La Unidad Administrativa, previa Certificaciéon Presupuestaria efectia los
pagos correspondientes.

c) Medios de Comunicacion: Televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion.
No se aplica a la contratacion de agencias de publicidad.

La Unidad Solicitante solicita la contratacion de un Medio de Comunicacion,
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y POA, y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la autorizacidén de inicio de proceso de
contratacion;

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa Medio de Comunicacion vy
remite la documentacién al RPA o RPC, segUn corresponda, para la
adjudicacion;

Con la aceptacion del Proveedor El RPA o RPC lo adjudica e instruye a la
Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion de la
contratacion.
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>

La Unidad Administrativa, recibida la documentacion elabora y suscribe la
Orden de Servicio o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato;

La MAE suscribe el contfrato, pudiendo delegar esta funcidon mediante
Resolucion expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Arficulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de
Recepcion o Comision de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcion al RPA,
RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante;

El Responsable de Recepcion o Comision de Recepciodn, efectua larecepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir
su conformidad o disconformidad

d) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades
puUblicas; cuando la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de
extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el Servicio
Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE.

>

La Unidad Solicitante solicita la contrataciéon del Arrendamiento de inmueble,
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion;
La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, recaba el certificado de inexistencia del inmueble emitido por el
SENAPE, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000. (VEINTE MIL 00/100 Bolivianos) y
si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
confratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del proceso.
La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendard
el inmueble y remite la documentacién previa aceptacion de este al RPA o
RPC, segun corresponda, para la adjudicacion;

Conla aceptacion del proveedor, EI RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad
Administrativa  solicite documentaciéon para la formalizacion de la
confratacion.

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

La MAE suscrioe el contfrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comisidon de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o RPC o a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
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>

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

e) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales; siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viajes

>

La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en
rutas nacional y solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA, la autorizaciéon de inicio de proceso de contratacion;
La Unidad Administrativa, emite la Certificacidon Presupuestaria y remite la
documentacién al RPA para la autorizacion de la compra de pasqjes;

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

La Unidad Administrativa efectua la compra de pasajes aéreos.

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

f) Suscripcion a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas

>

La Unidad Solicitante solicita la contratacion de un Medio de Comunicacion
escrita o electréonica, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, seguUn corresponda, la autorizacion de inicio de
proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y POA, y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion;

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al medio de comunicacion
escrita o electronica y remite la documentacion al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacion;

Con la aceptacion del Proveedor El RPA o RPC lo adjudica e instruye a la
Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

La Unidad Administrativa, recibida la documentacion elabora y suscribe la
Orden de Servicio o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato;
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g)

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucion expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Arficulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de
Recepcion o Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta funcidon al RPA,
RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante;

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

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

La Unidad Solicitante solicita la adquisicidon de repuestos, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y remite toda la
documentaciéon al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del
proceso de contratacion;

El RPA o RPC verifica si la contfratacion estd inscrita en el POA y en el PAC
cuando la contfratacion sea mayor a Bs20.000 (VEINTE MIL 00/1 00 BOLIVIANOS)
Y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
confratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del proceso;
La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del repuesto y
remite la documentacion previa aceptacion de este al RPA o RPC, segin
corresponda, para la adjudicacion;

Con la aceptacién del proveedor, El RPA o RPC lo adjudica, e instruye a la
Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentaciéon por el proveedor del
bien, elabora y suscribe la Orden de Compra o remite a la Unidad Juridica
para la elaboracion del contrato;

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucion expresa y motivada y publica, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Arficulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de
Recepcién o Comision de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcidén al RPA,
RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante;

El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir
su conformidad o disconformidad.
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j) Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos.

>

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

La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y POA, y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la autorizacidén de inicio de proceso de
contratacion;

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al artista, local u otros servicios
relacionados con eventos de promocidon cultural, efemérides y actos
conmemorativos y remite la documentacion al RPA o RPC, segUn corresponda,
para la adjudicacion;

Con la aceptacion del Proveedor El RPA o RPC lo adjudica e instruye a la
Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizaciéon de la
confratacion.

La Unidad Administrativa, recibida la documentacion elabora y suscribe la
Orden de Servicio o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato;

La MAE suscrioe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucion expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de
Recepciéon o Comision de Recepciéon, pudiendo delegar esta funcion al RPA,
RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante;

El Responsable de Recepcidon o Comisidon de Recepciodn, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir
su conformidad o disconformidad

k) Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas PuUblicas,
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal
Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayoritaria del Estado,
Entidades Financieras del Estado o con participaciéon Mayoritaria del Estado, asi
como a sus Filiales o Subsidiarias.

>

La Unidad Solicitante solicita la confratacion del bien o servicio, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizaciéon de inicio de proceso de contfratacion.
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> La Unidad Administrativa, revisa la documentaciéon remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y POA, y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la autorizacidén de inicio de proceso de
confratacion;

» El RPA o RPC verifica si la contfratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contrafacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de confratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso;

» La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien o
servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion;

» Con la aceptacion del Proveedor El RPA o RPC lo adjudica e instruye a la
Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizaciéon de la
contratacion.

> La Unidad Administrativa, recibida la documentacion elabora y suscribe la
Orden de Compra, Orden de Servicio o la remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato;

> La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucion expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Arficulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de
Recepcidon o Comision de Recepcidon, pudiendo delegar esta funcion al RPA,
RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante;

» ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectla la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir
su conformidad o disconformidad

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacion serd
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES cuando el
monto sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).

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

ARTICULO 20.(CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS). - La MAE designara
como responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios (RPCD) a: GERENTE
DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS.

ARTICULO 21.(CONDICIONES DE LA CONTRATACION DIRECTA). -

La EBIH de acuerdo a su naturaleza juridica puede realizar de manera directa sus
procesos de contratacion de bienes, obras y servicios con una cuantia mayor a Bs.
20.000 (Veinte Mil Bolivianos), siempre y cuando estas estén destinadas a cumplir con
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las actividades relacionadas directamente con su giro empresarial y de negocios o
para el cumplimiento de contratos que tenga la EBIH con terceros, teniéndose como
ejemplo la adquisicion de materia prima, equipamiento, contrataciéon de obras
relacionadas a la planta o a la produccién, compra de productos terminados,
contratacién de consultorias, disenos, etc., para este fin se estipula lo siguiente:

> Procedimiento:

a) La Unidad Solicitante elaborard el informe técnico, debiendo presentar las

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y el precio referencial
para solicitar el Inicio del Proceso de Contratacion Directa al RPCD.
La Unidad Solicitante elaborard la ndmina de los posibles proponentes a ser
invitados, esta nomina se obtendrd dependiendo de las particularidades de
cada proceso de contratacion, pudiendo realizarse convocatorias en medios
de prensa y solicitando registros en medios digitales para conocer de la
existencia de proveedores de bienes, obras y servicios, asi mismo también se
podrd obtener de la base de datos de la EBIH de antiguos proveedores, etc.

b) ElI RPCD, autorizard el Inicio del Proceso de Contratacion Directa, remitiendo
toda la documentacion a la Unidad Administrativa.

c) La Unidad Administrativa elaborard las invitaciones a los posibles proponentes,
en base ala ndmina proporcionada por la Unidad Solicitante, para su posterior
remision con la firma del RPCD, determinando el dia, hora y lugar para la
presentacion de propuestas y adjuntando las Especificaciones Técnicas,
Términos de Referencia, condiciones y caracteristicas de proceso de
contratacién elaboradas por la Unidad Solicitante.

d) El RPCD mediante memordndum, nombrard a la Comision de Calificacion o
Responsable de Evaluaciéon para el Proceso de Contratacion Directa con
mdaximo 2 dias previos a la Apertura de Propuestas.

e) El funcionario designado para la recepcion de propuestas, verificard que las
mismas cumplan con el horario y plazo mdximo establecido para la
presentaciéon, y posteriormente lo remitird a la Comision de Calificacion o
Responsable de Evaluacion.

f) Finalizado el plazo de Recepcion de Propuestas establecido, la Comision de
Cadlificacion o Responsable de Evaluacion elaborara un acta de cierre de
recepcién de propuestas.

h) La Comisidn de Calificacion o Responsable de Evaluacion en sesion reservada
en un plazo maximo de cinco (5) dias hdbiles posteriores a la fecha de
presentacion de propuestas, evaluard las propuestas y emitird el Informe de
Evaluacion y Recomendacion al RPCD.

i) El RPCD previa revisién del Informe de Evaluacién y Recomendacion, podrd
pedir complementacion y/o sustentacion del mismo. Debiendo la Comision de
Cdlificacion o Responsable de Evaluacion elaborar inmediatamente su
respuesta.

j) El RPCD recibido el Informe de Evaluacion y Recomendaciéon, y su
complementacion si correspondiese, adjudicard al proponente recomendado
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o declarard desierto el Proceso de Contratacién Directa. Este acto deberd ser
realizado mediante Nota de Adjudicacién o de Declaracion Desierta para
procesos con cuantia menor a Bs1.000.000.00, caso contrario deberd
elaborarse la Resolucion Administrativa.

k) Cualquier decision contraria a la recomendada en el Informe de la Comisién
de Cadlificacion o del Responsable de Evaluaciéon serd responsabilidad del
RPCD, quien deberd remitir a la MAE el informe que respalde dicha decision
para su conocimiento de forma inmediata.

l) El RPCD a tiempo de notificar al proponente adjudicado o remitir la Resolucion
de Adjudicacién, deberd solicitar la presentacién de la documentaciéon
requerida para la firma de contrato detallada en las Especificaciones Técnicas
o Términos de Referencia enviados en la invitacion, debiendo determinar el
plazo para la presentacion de estos documentos, el cual no podrd ser mayor
a diez (10) dias hdbiles. Si el plazo requerido por el proponente adjudicado
fuese mayor, deberd presentar una nota de justificacién respaldada al RPCD
por el tiempo adicional. El RPCD, segun la justificacién podrd aceptar o no la
ampliacion del plazo, comunicando de forma escrita esta decision al
proponente adjudicado.

m) El RPCD recibida la documentacion requerida para la firma de contfrato
remitird a la Comision de Calificacion o al Responsable de Evaluaciéon y a la
Unidad Juridica para la elaboracion de los informes respectivos, mismos que
de ser favorables dardn paso a la elaboracidn del contrato para
contrataciones mayores a Bs. 200.000,00 (Doscientos Mil bolivianos) o para la
elaboracion de la Orden de Compra o de Servicio, para contrataciones con
cuantias inferiores a la citada.

o) Una vez firmado el contrato u Orden de Compra/Servicio, se deberd remitir
una copia a la Unidad Administrativa para los fines de registro en el SICOES e
informar a la CGR en los tiempos establecidos.

q) El RPCD, mediante memordndum expreso deberd designar a la Comisiéon de
Recepcidn o Responsable de Recepcion del Proceso de Contratacién Directa.

r) La Comision de Recepcidn o Responsable de Recepcidn elaborard el Acta de
Recepcién de los Bienes, Obras o Servicios remitiendo posteriormente al Unidad
Administrativa un original para adjuntar a la carpeta del Proceso de
Contratacion Directa.

s) La Comision de Recepcion o Responsable de Recepcidn emitird su Informe de
Conformidad o Disconformidad de Recepcidén posterior a la fecha de
Recepciéon o ala entrega, la misma que deberd recomendar al RPCD el pago
o solicitar la subsanacién de todas las observaciones presentadas en el acto
de recepcion.

t) La Comision de Recepcidén o Responsable de Recepcion, emitird un informe
adicional al RPCD, una vez subsanadas las observaciones, recomendando el
pago del bien o servicio.
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> Garantias:
Tipos de Garantia:
Los tipos de garantia serdn los establecidos en el D.S. 0181 en su art. 20.
Garantias Segun el Objeto
Las garantias segun el Objeto son las senaladas en el art. 21 del DS 0181.
> Anticipo:

Para cubrir los gastos iniciales, correspondientes Unicamente al objeto de la
contratacion, la entidad publica podrd otorgar un anticipo, que no deberd
exceder al treinta por ciento (30%) del monto total de la contratacion.

La EBIH en la invitaciéon definird si existe la posibilidad de otorgar o no anticipo
en la contratacién y el porcentaje de este, siempre y cuando no exceda lo
definido lineas arriba.

Este anticipo serd otorgado previa solicitud del proveedor o contratista y
aceptacién del contratante.

En el caso de obras, elaboracién de estudios a diseno final, supervisién técnica
vinculados a la obray provisién de bienes el anticipo no se considera para fines
tributarios un pago parcial del monto del contrato.

Para la adquisicidon de bienes inmuebles en construccién se podrd otorgar un
anticipo que no deberd exceder el cincuenta por ciento (50%) del monto total
del contrato.

SECCION VIl ]
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 22.(UNIDAD ADMINISTRATIVA). - La Unidad Administrativa de La Empresa
Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos es la GERENCIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS cuyo Mdximo Ejecutivo es el Gerente de Asuntos
Administrativos y Financieros.

El Gerente de Asuntos Administrativos y Financieros velard por el cumplimiento de las
funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.
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ARTICULO 23.(UNIDADES SOLICITANTES). - En La Empresa Boliviana de Industrializacién
de Hidrocarburos las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto
al presente RE-SABS son:

Gerencia de Proyectos
Gerencia de Operaciones
Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Presupuestos
Departamento de Contabilidad
Departamento de Aimacenes y Activos Fijos
Departamento de Compras y Contrataciones
Profesional de Ingenieria
Departamento de Auditoria Interna
Departamento de Transparencia

. Departamento de Comunicacion Social
Secretaria Ejecutiva
Profesional en Proyectos
Encargado de Evaluacion de Proyectos
Responsable De Marketing Y Comercializacion
Encargado de Archivo

meToOB3ITATTS@TeQNDTE

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

Las Unidades Solicitantes cumpliran 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 Cadlificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,
mediante Memordandum, dentro de dos (2) dias hdbiles previo a la presentacion de
cotizaciones o propuestas.

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

Alternativamente, segun el objeto de la confratacion, el RPA, mediante
Memordndum, designard un Responsable de Evaluaciéon, dentro de dos (2) dias
hdbiles previo a la presentacidn de cotizaciones o propuestas. Este responsable
asumird las funciones de la Comision de Calificacion.

La Comision de Cadlificacién o el Responsable de Evaluacion cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.
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ARTICULO 25.(COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA). - Serd
designada por el RPC, mediante Memordandum, dentro de los fres (3) dias hdbiles
previo al acto de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos
de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

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

ARTICULO 26.(COMISION DE RECEPCION). - Serd designada por la MAE o por el
responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante), mediante Memordndum, dentro de los ocho (8) dias hdbiles previos a la
recepcion de bienes y servicios.

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

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 Recepcion, mediante Memordndum, que asumird las funciones de
la Comisién de Recepcidn.

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

CAPITULO 1lI
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

El manejo de estos bienes estard sujeto a reglamentacién especial, que podrd tomar

como referencia el contenido de las NB-SABS en las partes afines a su operacion y
control.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

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

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

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enagjenacion;

2. Permuta.

ARTICULO 29.(RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES).- El Responsable por
la disposicion de bienes es Gerente General, quien deberd precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

ARTICULO 30.(BAJA DE BIENES).- La baja de bienes no se constituye en una modalidad
de disposicion; consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros
contables 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) DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

La baja de bienes procederd concluido el proceso de disposicion, de acuerdo a lo
establecido en el inciso a) del Pardgrafo Il del Articulo 187 de las NB-SABS.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTO
ESPERADO

ACTIVOS FIJOS

Emite informe Técnico, via la Unidad
Administrativa, recomendando la baja
de bienes, una vez finalizada la
disposiciéon definitiva de los mismos;
debiendo justificar su solicitud,
adjuntando toda documentacién
respaldatoria, la cual es dirigida a la
Mdaxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

*Informe Técnico
*Resolucion Expresa de
Baja

*Contrato de
Transferencia definitiva
*Actas de entrega de
bienes

*Otros documentos
relativos a la
disposicién
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En caso de considerar suficientes los
argumentos vy justificaciones contenidas
en el informe técnico de solicitud de

*Requerimiento de
Informe Legal,
Resolucion Expresa y

MAE baja, remite a Unidad Juridica para que | Confrato de
elabore el Informe legal y la Resolucion | Transferencia (cuando
de baja del bien correspondiente. corresponda)
Emite Informe legal, Resolucion de baja
(cuando corresponda).
UNIDAD . *Informe Legal
' Una vez se cuente con dichos " s
JURIDICA : . Resolucidn Expresa
documentos, remite conjuntamente
con el legajo del proceso a la MAE para
su consideracion y firma respectiva.
Remite a la Unidad Juridica la *Resolucion Expresa
MAE Resoluaon de bOJCI: debidamente debidamente firmada
firmada y acompanada de todo el < | .
legajo del proceso. mas 1egajo
UNIDAD Recibe la documentacion *Legajo autorizado a
JURIDICA debidamente firmada por la MAE, yla  |la Unidad
remite a la Unidad Administrativa Administrativa (GDEE)
Una vez obtenida la documentacion
remitida por la Unidad Juridica, autoriza
a través de proveido la baja de bienes
de forma fisica y contable mediante
nota escrita a Activos Fijos adjuntando | 4 | egajo autorizado
UNIDAD la siguiente documentacion:

ADMINISTRATIVA

a) Resolucion de baja del bienes

b) Detalle de los items a ser dados de
baja.

c) Acta de entfrega de bienes.

d) Otros documentos relativos.

para registrar la
baja

ACTIVOS FIJOS

Una vez obtenida la documentacion
remitida por la Unidad Administrativa,
realiza las acciones correspondientes
para eliminar de sus registros ( registro
en el VSIAF) y de forma fisica €l o los
bienes aprobados para su baja
definitiva.

e Retiro de registros
de los bienes dados
de baja

e Retiro fisico de los
bienes dados de
baja
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CONTABILIDAD

Registra la baja del activo en los libros
contables.

e Registro en libros

b) HURTO, ROBO, PERDIDA FORTUITA O SINIESTROS

ADMINISTRATIVA

empresa aseguradora (informe de aceptaciéon de
siniestro), envia nota escrita indicando la forma de
indemnizacion del bien.

INSTRUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPERADO
Eleva informe a la Unidad Administrativa de lo ant q
i ; 1 nforme de
RESPONSABLE sgcedldo odjunfoc;IQ Ac"rgs de Ep’rrego de Ac"nvos
Fijos, Actas de Verificacion consignando el bien, hurto, robo o
DEL BIEN . . S - - .
cantidad, valor y ofra informacién que considere pérdida fortuita
importantes.
EfectUa acciones ante el Seguro.
UNIDAD Con base en la informacidon proporcionada por la

*Informe

ACTIVOS FIJOS

Andaliza la informacidn proporcionada por la
Unidad Administrativa, indicando la viabilidad de
la reposicion. Complementa la informacién con
datos técnicos del bien.

El Responsable de Activos Fijos y el Jefe de la
Unidad Administrativa, emiten informe Técnico
solicitando la baja de bien, adjuntando toda
documentacioén respaldatoria, la cual es dirigida a
la Mdxima Autoridad Ejecutiva.

*Informe Técnico
*Informe de
Seguro

*Datos técnicos
del bien

En caso de considerar suficientes los argumentos y
justificaciones contenidas en el informe técnico de

*Requerimiento
de Informe

aprobado y la Resolucion Expresa de autorizacién

MAE solicitud de baja, remite a Unidad Juridica para L
y Legal, Resolucion
que elabore el Informe legal y la Resolucion
Expresa de baja de bien. Expresa
Emite el Informe legal y Resolucidon Expresa
UNDAD autorizando la baja de bienes. *Informe legal
. Resolucic
JURIDICA Una vez se cuente con dichos documentos, remite Eeso veton
conjuntamente con el legajo del proceso a la MAE xpresa
para su consideracion y firma respectiva.
MAE Remite a la Unidad Juridica el Informe Legal *Resolucion

Expresa
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de baja, debidamente firmada y acompanada de

debidamente

todo el legajo del proceso. firmada
*Legajo
e lLegaqjo
) B ) ) autorizado @
UN[DAD Recibe la documentacion debidamente firmada la Unidad
JURIDICA por la MAE, para proseguir con la baja. Administrativa
(GDEE)
Una vez obtenida la documentacion remitida por
la Unidad Juridica, autoriza a través de proveido la
baja de bienes de forma contable mediante nota
escrita al Responsable de Activos Fijosy a Legaijo
UNIDAD Contabilidad, adjuntando la siguiente

ADMINISTRATIVA

documentacion:

a) Resolucion Expresa autorizando la baja del bien.
b) Detalle de los items a ser dados de baja.
c) Otros documentos relativos a la baja.

autorizado para
registrar la baja

RESPONSABLE
ACTIVOS FIJOS

Una vez obtenida la documentacion remitida por
la Unidad Administrativa, realiza las acciones
correspondientes para quitar de sus registros en el
Sistema Informatico de Activos Fijos.

*Retiro de
registros de los
bienes dados de
baja

*Retiro fisico de
los bienes dados
de bagja

CONTABILIDAD

Registra la baja del activo en los libros contables.

*Registro en libros

c) Mermas
INSTRUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPERADO
Eleva informe a la Unidad Administrativa de lo
sucedido adjuntado Actas de Entrega de

RESPONSABLE | Materiales, Actas de Verificacion *Informe

DE ALMACENES | consignando la cantfidad, valor y otra

informacién que considere importantes de la
merma detectada del material inflamable
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sujeto a evaporizacion, adjuntando detalles
técnicos.
Analiza la informacién proporcionada por el
Responsable de Almacenes, y eleva informe
UNIDAD Técnico, solicitando la baja por mermas, *Informe
ADMINISTRATIVA | adjuntando toda documentacion
respaldatoria, la cual es dirigida a la M&xima
Autoridad Ejecutiva.
En caso de considerar suficientes los
argumentos y justificaciones contenidas en el | «Requerimiento de
MAE mfgrme ’rec,:n‘lco de solicitud de baja remite a Informe Legal,
Unidad Juridica para que elabore el Informe Resolucion E
legal y la Resoluciéon Expresa de baja por esolucion Expresa
merma.
Emite el Informe legal y Resoluciéon Expresa
autorizando la baja por mermas.
UNIDAD . *Informe legal
‘ Una vez se cuente con dichos documentos, " C
JURIDICA . . . Resolucidn Expresa
remite conjuntamente con el legajo del
proceso a la MAE para su consideraciéon y
firma respectiva.
Remite a la Unidad Juridica el Informe Legal *Respluaon Expresa
MAE aprobado y la Resolucién Expresa de debidamente
autorizacién de baja, debidamente firmada y | firmada
acompanada de fodo el legajo del proceso. | *Legajo
UNIDAD Recibe la documentacion debidamente *Legajo autorizado
JURIDICA firmada por la MAE, para proseguir con la a la Unidad

baja.

Administrativa
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Una vez obtenida la documentacién remitida
por la Unidad Juridica, autoriza a través de
proveido la baja de bienes de forma
contable mediante nota escrita al
Responsable de Activos Fijos y Contabilidad,
adjuntando la siguiente documentacion:

a) Resolucioén Expresa autorizando la baja del
bien.

b) Detalle de los items a ser dados de baja.
c) Otros documentos relativos a la baja.

*Legajo autorizado
para registrar la
baja

RESPONSABLE
DE ALMACENES

Una vez obtenida la documentacion remitida
por la Unidad Administrativa, realiza las
acciones correspondientes para registrar la
merma en el Sistema Informdtico de
Administracion de Aimacenes.

*Retiro de registros
de los bienes dados
de baja

*Retiro fisico de los
bienes dados de
baja

CONTABILIDAD

Registra la baja por mermas en los libros
contables.

*Registro en libros

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deteriores

INSTRUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPERADO
Eleva informe a la Unidad Administrativa
solicitando la baja por vencimiento,
RESPONSABLE descomposicion, adjuntado Actas de Entrega | *Informe
DE ALMACENES . . .
de Materiales, consignando la canfidad, valor
y otra informacién que considere importantes
Analiza la informacidén proporcionada por el
Responsable de Almacenes, y eleva informe
Técnico, solicitando la baja por vencimientos,
UNIDAD descomposiciones y alteraciones o deterioros, | *Informe
ADMINISTRATIVA P Y '

adjuntando toda documentacién
respaldatoria, la cual es dirigida a la Mdxima
Autoridad Ejecutiva.
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En caso de considerar suficientes los
argumentos vy justificaciones contenidas en el
informe técnico de solicitud de baja por

*Requerimiento de

MAE vencimientos, descomposiciones, Informe Legal,
alteraciones o deteriores, remite a Unidad Resolucion Expresa
Juridica para que elabore el Informe legal y la
Resolucion Expresa de baja por merma.
Emite el Informe legal y Resolucidon Expresa
autorizando la baja por vencimientos,
descomposiciones, alteraciones o deterioros.
UNIDAD *Informe legal
JURIDICA Una vez se cuente con dichos documentos, *Resolucion Expresa
remite conjuntamente con el legajo del
proceso a la MAE para su consideraciéon y
firma respectiva.
Remite a la Unidad Juridica el Informe Legal | Reésolucion Expresa
MAE aprobado y la Resolucién Expresa de debidamente
autorizaciéon de baja, debidamente firmada y | firmada
acompanada de fodo el legajo del proceso. | *Legajo
Recibe la documentacion debidamente *Legajo autorizado
UNIDAD . . .
: firmada por la MAE, para proseguir con la ala Unidad
JURIDICA . . .
baja. Administrativa
Una vez obtenida la documentacion remitida
por la Unidad Juridica, autoriza a través de
proveido la baja de bienes de forma contable
mediante nota escrita al Responsable de
Activos Fijos y Contabilidad, adjuntando la | *Legajo autorizado
UNIDAD siguiente documentacién: | para registrar la
ADMINISTRATIVA ’ baia
a) Resolucion Expresa autorizando la baja del
bien.
b) Detalle de los items a ser dados de baja.
c) Otros documentos relativos a la baja.
*Retiro de registros
Una vez Qb’renido Ig plocgmen’ros:ién remitida | de los bienes dados
RESPONSABLE por Ig Unidad Adm|n|§fro’r|vo, realiza !os de baja
DE ALMACENES acciones correspondientes para registrar la *Retiro fisico de los

merma en el Sistema Informdatico de
Administracion de Almacenes.

bienes dados de
baja

CONTABILIDAD

Registra la baja por mermas en los libros
contables.

*Registro en libros
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Instruye a la Unidad Administrativa verificar la
destruccion e incineraciéon de los materiales
dados de baja, si estos estdn contemplados
gue tengan caracteristicas especiales como
los alimentos, medicamentos y/o reactivos de
laboratorio.

*Eleva instructivo

e) Inutilizacién

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTO
ESPERADO

RESPONSABLE
ACTIVOS FIJOS

El Responsable de Activos, emiten informe
Técnico, via la Unidad Administrativa
recomendando la baja de bienes por
inutilizacién; debiendo justificar su solicitud,
adjuntando toda documentacion
respaldatoria, la cual es dirigida a la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

El Informe Técnico debe establecer
claramente que se efectuard la recuperacion
de componentes y otros que sean Utiles para
la empresa, de aquellos bienes que van
hacer inutilizados.

*Informe técnico

Revisa los antecedentes y justificativos del
informe de recomendacién de baja por
inutilizacion; de considerar pertinentes los

*Requerimiento de

MAE argumentos y justificaciones contenidas en el |Informe Legal y
informe. Solicita a la Unidad Juridica el Resolucioén Expresa
Informe Legal y Resolucién Expresa para la
baja de bienes por inutilizacion.
Emite el Informe legal, Resolucion Expresa
para la baja de bienes por inutilizacion.
UNIDAD . *Informe Legal
. Una vez se cuente con dichos documentos, .,
JURIDICA . . . *Resolucidn Expresa
remite conjuntamente con el legajo del
proceso a la MAE para su consideracion y
firma respectiva.
Remite a la Unidad Juridica la Resolucion *Resolucion Expresa
MAE Expresa para la baja de bienes por debidamente

inutilizacion, debidamente firmada y
acompanada de todo el legajo del proceso.

firmada
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*Legajo

UNIDAD
JURIDICA

Recibe la documentacion debidamente
firmada por la MAE, para proseguir con la
baja.

*Legajo autorizado
a la Unidad
Administrativa

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Una vez obtenida la documentacion remitida
por la Unidad Juridica, autoriza a fravés de
proveido la baja de bienes por inutilizacion de
forma fisica y contable mediante nota escrita
al Responsable de Activos Fijosy a
Contabilidad, adjuntando la siguiente
documentacion:

a) Resolucién de Expresa de disposicion de
bienes.

b) Detalle de los items a ser dados de baja.
d) Otros documentos relativos a la
disposicion.

Instruye realizar la recuperacién de las partes,
accesorios y componentes que sean Utiles y/o
gue signifiguen retorno econémico de los
bienes inutilizados.

*Registro de baja'y
la recuperacion de
partes.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibe instruccién y la documentacion del
proceso, en coordinacién con de personal
técnicamente capacitado realiza la
recuperacion de partes, componentes y
accesorios de los diferentes bienes y otros que
sean Utiles para la empresa.

Asimismo, en el caso de que EBIH no cuente
con el personal técnicamente capacitado
para atender el proceso de recuperacion de
partes, componentes y accesorios, previa
justificacion, una de las partes intervinientes
podrd requerir la contrataciéon de personal
especializado externo o empresas consultoras
quienes realicen el trabajo.

Levanta un acta de las partes, accesorios y
componentes de los bienes a ser utilizados
por alguna unidad de EBIH.

*Recuperacion de
componentes de
bienes




Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios para

Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS-EPNE)

R.M. N°088/2021
Version N° 1

Emite informe de las piezas recuperadas para
su posterior utilizacion.

Realiza las acciones correspondientes para
quitar de sus registros en el Sistema, los bienes
dados de baja.

CONTABILIDAD

Registra la baja del activo en los libros
contfables.

*Registro en libros

f) Obsolescencia

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTO
ESPERADO

RESPONSABLE
ACTIVOS FIJOS

El Responsable de Activos Fijos, emite informe
Técnico, via la Unidad Administrativa,
recomendando la baja de bienes por
obsolescencia; debiendo justificar su solicitud,
adjuntando toda documentacion
respaldatoria, la cual es dirigida a la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

El Informe Técnico debe establecer
claramente que los bienes que van hacer
inutilizados, se efectuard la recuperacion de
componentes y otros que sean Utiles para la
empresa.

*Informe Técnico

Revisa los antecedentes vy justificativos del
informe de recomendacién de baja por
obsolescencia; de considerar pertinentes los

*Requerimiento de

MAE argumentos vy justificaciones contenidas en el |Informe Legal y

informe, solicita a la Unidad Juridica un Resolucion Expresa
Informe Legal y Resolucién Expresa para la
baja de bienes por obsolescencia.
Emite el Informe legal y Resolucién Expresa
para la baja de bienes por obsolescencia.

UNIDAD . *Informe Legal

JURIDICA Una vez se cuente con dichos documentos, *Resolucion Expresa

remite conjuntamente con el legajo del
proceso a la MAE para su consideracion y
firma respectiva.
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Remite la Resolucién Expresa para la baja de
bienes por obsolescencia debidamente

*Resolucion Expresa
debidamente

MAE firmada y acompanada de todo el legajo del |firmada
proceso la Unidad Juridica. *Legajo
Recibe la documentacion debidamente *Legajo autorizado
UNIDAD . . .
‘ firmada por la MAE, para proseguir con la a la Unidad
JURIDICA . . .
baja. Administrativa
Una vez obtenida la documentacion remitida
por la Unidad Juridica, autoriza a través de
proveido la baja de bienes por obsolescencia
de forma fisica y contable mediante nota
escrita a la Unidad Administrativa -
Responsable de Activos Fijos y a
Contabilidad, adjuntando la siguiente
documentacion: _ )
*Registro de baja 'y
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

a) Resolucioén Expresa de disposicion de
bienes.

b) Detalle de los items a ser dados de baja.
d) Otfros documentos relativos a la
disposicién.

Instruye realizar la recuperacién de las partes,
accesorios y componentes que sean Utiles y/o
que signifique retorno econémico de los
bienes dados de baja por obsolescencia.

la recuperacion de
partes.

RESPONSABLE
ACTIVOS FIJOS

Emite informe de las piezas recuperadas para
su posterior utilizacion.

Recibe instruccién y la documentacion del
proceso, y procede con la bagja

Realiza las acciones correspondientes para
quitar de sus registros en el Sistema
Informdtico de Activos Fijos los bienes dados
de bqja.

*Reqistro

CONTABILIDAD

Registra la baja del activo en los libros
contfables.

*Registro en libros
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g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no

sera dado de baja

RESPONSABLE ACTIVIDAD IN:;?:&EDNOTO
Mediante un Informe Técnico dirigido a la
Unidad Administrativa solicita el
UNIDAD desmantelamiento total o parcial de
SOLICITANTE | edificaciones, debiendo presentar informes del *Informe Técnico
(responsable | bien, actas de verificaciéon respectivas que se
del bien) levantardn consignando el bien, cantidad,
valor y otra informacién que se considere
importante.
Recibe la documentaciéon; en caso de
considerar suficientes los argumentos y *Informe Téchico
UNIDAD justificaciones contenidas en el informe de

ADMINISTRATIVA

solicitud de baja, solicita al Responsable de
Activos Fijos Y el respaldo del derecho
propietario y datos técnicos del bien.

*Comunicacion
Interna

RESPONSABLE
ACTIVOS FIJOS

El Responsable de Activos Fijos, emite informe
Técnico, via la Unidad Administrativa
recomendando la baja de bienes baja de
bienes por desmantelamiento total o parcial
de edificaciones; debiendo justificar su
solicitud, adjuntando toda documentacion
respaldatoria, la cual es dirigida a la M&xima
Autoridad Ejecutiva.

El Informe técnico deberd contener el Informe
de la Unidad solicitante, documento de
derecho propietario, datos técnicos del bien.

*Documentacion
de respaldo de
Derecho
Propietario
*Comunicacion
interna

Recibe la documentacién. En caso de
considerar suficientes los argumentos y
justificaciones contenidas en el informe de

*Requerimiento de

MAE solicitud de baja, requerird a la Unidad Juridica | Informe Legal y
el Informe Legal, Resolucién Expresa de baja Resolucion Expresa
por desmantelamiento total o parcial de
edificaciones.
Emite el Informe legal, Resolucion Expresa por
desmantelamiento total o parcial de *Informe Legal
UNIDAD edificaciones. * ;2
JURIDICA Resolucidon
Expresa

Una vez se cuente con dichos documentos,
remitird conjuntamente con el legajo del
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proceso a la MAE para su consideraciéon y
firma respectiva.
Remite la Resolucién Expresa de baja por "Resolucion
desmantelamiento total o parcial de Expresa
MAE edificaciones, debidamente firmada y debidamente
acompanada de todo el legajo del proceso la | firmada
Unidad Juridica. *Legajo
Recibe la documentacién debidamente *Legajo autorizado
UNIDAD . . .
‘ firmada por la MAE, para proseguir con la a la Unidad
JURIDICA . L .. .
disposicion. Administrativa
Una vez obtenida la documentacion remitida
por la Unidad Juridica, autoriza a través de
proveido la baja de bienes de forma fisica y
contable mediante nota escrita a la Unidad
Administrativa -Responsable de Activos Fijosy a | _ .
UNIDAD la Contabilidad, adjuntando la siguiente Legajo autorizado

ADMINISTRATIVA

documentacion:

a) Resolucion Expresa de baja por
desmantelamiento total o parcial de
edificaciones.

b) Detalle de los items a ser dados de baja.

c) Otros documentos relativos a la disposicion.

para registro de
baja

RESPONSABLE
ACTIVOS FIJOS

Una vez obtenida la documentacion remitida
por la Unidad Administrativa, realiza las
acciones correspondientes para eliminar de sus
registros y de forma fisica el o los bienes
aprobados para su baja definitiva.

*Retiro de registros
de bienes dados
de bagja

*Retiro fisico de
bienes dados de
baja

CONTABILIDAD

Registra la baja del activo en los libros
contables.

*Registro en libros
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h) Siniestros
INSTRUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPERADO
Eleva informe a la Unidad Administrativa de lo
sucedido adjuntado Actas de Entrega de
RESPONSABLE | A ctivos Fijos, actas de verificacion “Informe del Siniestro
DEL BIEN . . .
consighando el bien, cantidad, valor y otra
informacién que considere importante.
EfectUa gestiones ante el Seguro.
UNIDAD Remite nota escrita de la informacion

ADMINISTRATIVA

proporcionada por la empresa aseguradora,
que indica la viabilidad de la reposicion del
bien siniestrado.

*Informe

RESPONSABLE
ACTIVOS FIJOS

El Responsable de Activos Fijos emite informe
Técnico, via la Unidad Administrativa
recomendando la baja de bienes por
siniestro; debiendo justificar su solicitud,
adjuntando toda documentacion
respaldatoria, la cual es dirigida a la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

El informe técnico contendrd documentos de
la viabilidad de la reposicidn por parte de la
empresa de seguro.

*Informe Técnico
*Informe de Seguro

Recibe la documentacion. En caso de
considerar suficientes los argumentos y
justificaciones contenidas en el informe de

*Requerimiento de

MAE solicitud de baja por Siniestro, requerird a la Informe Legal y
Unidad Juridica el Informe Legal, Resolucion | Resolucion Expresa
Expresa autorizando la baja de bienes
correspondiente por siniestro.
Emite el Informe legal, Resolucion Expresa
autorizando la baja de bienes.
UNIDAD . *Informe legal
. Una vez se cuente con dichos documentos, " .
JURIDICA . . . Resolucidn Expresa
remite conjuntamente con el legajo del
proceso a la MAE para su consideracion y
firma respectiva.
Remite el Informe Legal y la Resolucion *Resolucion Expresa
MAE Expresa de autorizacién de baja firmada

debidamente firmada y acompanada de

*Legajo
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todo el legajo del proceso a la Unidad

Juridica.

Recibe la documentacion debidamente
UNIDAD ) .
JURIDICA firmada por la MAE, para proseguir con la

disposicién.

*Legajo autorizado
a la Unidad
Administrativa

Una vez obtenida la documentaciéon remitida
por la Unidad Juridica, autoriza a través de
proveido la baja de bienes de forma
contable mediante nota escrita a la Unidad
Administrativa-Responsable de Activos Fijos) y

UNIDAD a la Unidad Administrativa, adjuntando la
ADMINISTRATIVA | siguiente documentacion:

a) Resolucién Expresa autorizando la baja del
bien.

b) Detalle de los items a ser dados de baja.
c) Otros documentos relativos a la baja.

*Remite legajo
autorizado para
registrar la baja

Una vez obtenida la documentaciéon remitida
por la Unidad Administrativa, realiza las
acciones correspondientes para quitar de sus
registros en el Sistema Informdtico de Activos
Fijos.

RESPONSABLE
ACTIVOS FIJOS

*Retiro de registros
los bienes dados de
baja

*Retiro fisico de
bienes dados de
baja

CONTABILIDAD Registra la baja del activo en los libros

*Registro en libros

contfables.
UNIDAD EfectUa la devolucién del bien siniestrado al | *Acta de
ADMINISTRATIVA | Seguro. devolucién




