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VISTOS:

Que, en cumplimiento al Comulnicado MEFP/VPCF/DGNGP/N® 15/2025 de 20 de noviembre de 2026
emitido en el marco de la Resolucion Ministerial N° 448 de 30 de octubre de 2025, Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 359/2026 de 17 de marzo de 2026 de “Compatibilizacion del RE-SABS
del SENAMHI”, Informe SENAMHI/DAF/BS/N® 032/2026 de 24 de marzo de 2026, emitido por fa Jefa
de la Unidad de Bienes y Servi¢ios, Informe Técnico DIR.GRAL./PLANF/N°013/2026 de 31 de marzo
de 2026, emitido por el Responsable de Planificacion y Desarrollo Organizacional, informe legal
DIR.GRAL./UAL/INF/N® 036/2026 de fecha 31 de marzo de 2026 v deméas documentacion todo en
cuanto se vio, se tuvo presente|y:

CONSIDERANDO .

Que articulo 232 de la Constitdc'\én Politica del estado establece que: “La Administracion Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, €tica, transparencia, |igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados”;| en el mismo marco el articulo Articulo 235 de texto constitucién
determina que, “Son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos; 1. Cumplir la Constitucion

|
v las leyes; 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica”.

Que el articulo 3 de la Ley 117$ de Administracion y Control Gubernamental de 20 de Julio de 1990,

sefiala que, “Los sisternas de Administracicn y de Control se aplicardn en todas las entidades del Sector
Publico, sin excepcion”.

Que el articulo 10 de la Ley 1178 determina que, “El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
establecerd la forma de contratacion, manejo y disposicidn de bienes y servicios. Se sujetard a los siguientes
preceptos: a) Previamente exigird la disponibilidad de los fondos que compromete o definird las
condiciones de financiamiento requeridas; diferenciard las atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y
llevar a cabo el proceso de contratacidn; simplificard los tramites e identificard a los responsables de la
decision de contratacidn con relgcion a la calidad, opertunidad y competitividad del precio del suministro,
incluyendo los efectos de los términos de pago. b) Las entidades empieardn los bienes v los servicios gue
contraten, en los fines previstas en la Programacidn de Operaciones y realizardn el mantenimiento
preventivo y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de su manejo. ¢ La
reglumentacion establecerd mecanismos para la baja o venta oportuna de los bienes tomando en cuenta
las necesidades especificas de las entidades propietarias. La venta de acciones de sociedades de economia
mixta y la transferencia ¢ liguidacion de empresas del Estado, se realizard previa autorizacion legal
especifica o genérica, con la debjda publicidad previa, durante y posterior o estas operaciones”.

Que el inc. b) del articulo 14 de!la norma antes mencionada sefiala “(...) b) Nivel Ejecutivo y Operativo; A
cargo de las entidodes ptiblicas|con las siguientes funciones, atribuciones y responsabilidades: Cumplir y
hacer cumplir las presentes normas bdsicas; Elaborar su reglamento especifico, en el marco de las normas
bdsicas, de los manuales contables e instructivos emitidos por el Organo Rector del sistema”.
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Que el Articulo 20 de |a referid?!a Ley 1178, dispone que, “Todos los sistemas de que trata la Ley serdn
regidos por drganos rectores, quyas atribuciones bdsicas son: (...) ¢) Compatibilizar o evaluar segun
corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad bdsica”; asimismo, el articulo 22 prevé
que, (...} el Ministerio de Fingnzas es la outoridad fiscal y drgano rector de los sistemas de {(...)
Administracidn de Bienes y Servicios (...); Estos sistemas se implantardn bajo la direccidn y supervision del
Ministerio de Finanzas”; actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que de igual forma el articulo 27 de la citada disposicion legal establece que, “Cada entidad del sector
publico debe elaborar en el marco de las Normas Bdsicas dictadas por los organos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracidn y Control Interno (...)".

Que e| inciso e) del Articulo |10 del Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sisterma de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) de 28 de junio de 2008, sefiala “/...) Las entidades puiblicos
tienen las siguientes funciones y Responsabilidades (...) e) Elaborar su Reglamento”.

Que el paragrafo | del Articulo 11 del citado Decreto Supremo, establece que “(...) /. Las entidades publicas
sometidas al ambito de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178,
deberdn elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector; El RE-SABS
deberd ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el ultimo

nivel de desconcentracidn para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, serd aprobado porla
entidad publica mediante Resolucidn expresa”.

Que el inciso a) del Articulo 36 del Decreto Supremo N° 0181, establece que; “La Unidad Administrativa

tiene como principales func:ones a) Elaborar el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para su
compatibilizacion”.

Que por Resolucion Administrativa N° 056/2021 de fecha 28 de diciembre de 2021, se aprueba el

Reglamento Especifico del Sisterma de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Servicio Nacional
de Meteorologfa e Hidrologia SENAMHI.

Que mediante Resolucién Administrativa N° 10/2025 de fecha 21 de mayo de 2025, se aprueba la “...)
modificacion al REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-
SABS) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia SENAMHI (...)".

Que mediante el articulo 1 del Decreto Supremo N° 8465 de fecha 04 de septiembre de 1968 se
determina que, “Crease el Servicio Nacional de Meteorologfa e Hidrologia con su sede principal en la
ciudad de La Paz, y con jurisdiction en todo el territorio boliviano” asimismo, el articulo 2 establece “F/
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia funcionard bajo la supervigilancia del Ministerio de Obras

Publicas, Comunicaciones y Trqnsportes gozard de autonomia técnica y administrativa, dentro de los
limites que establece este Decrelo”.

|
Que el Estatuto Organico del| Servicio Nacicnal de Meteorologfa e Hidrologia aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 043/2014 de fecha 06 de mayo de 2014, determina que, “Articulo 3°,_
Definicidn El Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia que tendrd como acrénimo SENAH! creado
pormandato del D.S. 08465/1968 de fecha 4 de septiembre de 1968, es una institucion de derecho publico,
organismo técnico - cientifico descentralizado del Estado, con autonomia de gestion técnico -

administrativo, patrimonio propjo, (...), a la fecha, bajo tuicién del Ministerio de Medio Ambiente y Agua”.
|
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El Articulo 15 del Estatuto Organice determina que, “La Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia es el Director General nombrado por Resolucicn Ministerial del Ente
Tutor, el titular de la Direccidn, ejerce la representacion oficial del organismo en todos los actos publicos y
privados y ante las instancias nacionales e internacionales; define y ejecuta las politicas institucionales
(.)%; asimismo, el articulo 16 determina “(...) Competencias y Funciones de la Direccidn General Los

competencias y funciones de la| Direccion General son ejercidas por el titular para: (...) f) Aprobar los
proyectos de Estatutos, manuales, reglamentos especificos {...)".

Que mediante Resolucidén Ministerial MDRyA/DESPACHO/N® 134/2026, de 18 de febrero de 2026, se
resuelve, “(...) Designar, al ciudadano KEVIN CAMPOS CAMPOS, con Cédula de Identidad 6280639

Santa Cruz, en el cargo de DIRECTOR GENERAL o.i. del SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA — SENAMHI (...)".

CONSIDERANDO 1.

Que por Comunicado MEFP/VIPCF/DGNGP/N® 15/2025 de 20 de noviembre de 2026, por el cual el
Ministerio de Encomia y Finanzas Publicas comunica a todas las entidades publicas que se emitié |a
Resolucion Ministerial N° 448 de 30 de octubre de 2025 que aprueba los Modelos Referenciales de

Reglamentos Especificos, corraspondiendo a todas las entidades publicas |a elaboracién de nuevos
reglamentos tomando en cuenta los reglamentos.

Que por Nota con CITE: SENAMHI/DIR.GRAL. /N°® 084/2026 de 04 de marzo de 2026 de referencia
“REMISION DEL REGLAMENTP ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL
SENAMHI COMPATIBILIZACION!", mediante la cual el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia,
remite a la Direccion General de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas, el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, para su revisién y
correspondiente proceso de cgmpatibilizacion,

Que por Nota con CITE: SENAMHI/DIR.GRAL./N® 088/2026 de 04 de marzo de 2026 de referencia
“REMISION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
DEL SENAMHI”, mediante la cual el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, remite a la Direccion
General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, el REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DH ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, para su revision vy
correspondiente proceso de compatibilizacion.

Que por Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 359/2026 de 17 de marzo de 2026, emitido por la
Direccién General de Normas |de Gestidn Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
mediante la cual se indica que, “(..) como resultado de la coordinacion y realizado los ajustes
correspondientes por su entidad, se manifiesta que RE-SABS de la entidad a su cargo es compatible con
la normativa vigente; por tonto, para su aplicacién, corresponde la aprobadas mediante Resolucion

expresa y remitir una copia de la misma a lo Direccidn General de Normas de Gestidn Publica, para su
registro v archivo”.

Que Mediante Informe SENAMi—H/DAF/BS/N" 032/2026 de 24 de marzo de 2026, emitido por |a Jefa de
la Unidad de Bienes y Servicios, se indica “La actualizacidn del RE SABS se realizé en funcién de los
cambios que el drgano redtor realizo en la normativa vigente, mediante el Comunicado
MEFP/VPCE/DGNGP/NS 015/2025 referido a la Resolucion Ministerial No 448 Nuevos Modelos
Referenciales de Reglamentois Especificos de los Sistemas de Administracion Gubernamental,
Reglamento Especifico de Contratacidn de Bienes y Servicios Especializados en el Extranjero (...); En este
sentido, analizado el RE SABS del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), aprobado
]
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con Resolucion Administrativa Ne 10/2025 de fecha 21 de mayo de 2025 y conforme al Articulo 6 ==

(Elaboracidn y Aprobacion del |Reglamento Especifico), que a la letra indica "El responsable de la
elaboracion del presente RE-SABS es la Unidod de Bienes y Servicios. El presente RE-SABS serd aprobado
mediante Resolucion Administrativa emitida por el Director General del Servicio Nacional de L.

Meteorologia e Hidrologia, £n |este entendido, mediante la estructura mostrada anteriormente, se Emmmmm
logrard implantar en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI) las Normas Bdsicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), identificando las unidades y cargos de )
los servidores publicos respensables de fa aplicacidn y funcionamiento del Sistema de Administracion de ™

Bienes y Servicios (SABS) en la entidod, asi como los procedimientos inherentes a los procesos de gg® ™.
contratacion, manejo y disposicion de bienes”. Sl

Que por Informe que concluye y: recomienda “(...) £s pertinente la aprobacion del Reglamento Especifico
del sistema de Administracion de Bienes y Servicios RE SABS del SENAMHI mediante la emisidn de una
Resolucién Administrativa, al haber retornado lo respectiva compatibilizacion por el Ministerio de ™l
Economia y Finanzas Publicas y ja Direccion General de Normas de Gestidn Publicas, lo cual posibilitard
el accionar institucional para el contro! interno gubernamental en la entidad {...) se recomienda a su
autoridad derivar el presente Hforme mds la documentacion adjunto a la Unidad de Asesoria Legal,
previo andlisis legal, proceder con la elaboracion del informe legal y la respectiva Resolucidn
Administrativa de aprobacion. Posteriormente el RE - SABS del SENAMH! serd difundido dentro de la

entidad de la misma forma se deberd remitir una copia a la Direccion General de Normas de Gestion
Publica (..)". |

Que por Informe Técnico D&R.G;RAL./PLAN F/N°013/2026 de 31 de marzo de 2026, el Responsable de
Planificacion y Desarrollo Organizacional, indica “Lo actualizacidn del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracicn de Bienes y Servicios (RE SABS), responde a disposiciones legales, orientada
a la ordenacién de todos | 0s procesos de contratacion de bienes y servicios, procedimientos y
administracion de almacenes y activos fijos al interior del SENAMHI; Alineacion con las Normas
Basicas del Organo Rector, bajo el marco de la Ley N° 1178 (...): £l Area de Planificacién una vez
revisado y analizado el documento de Actualizacién del Reglamento Especifico del Sistema
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), concluye que el instrumento normative es de mucha
importancia para el SENAMH] para desarrollar las tareas concernientes a los procesos de contratacion
de bienes y servicios, administracion fue control de los activos fijos de la institucion. Asimisme, indicar
gue el documento normativo remitido al Organo Rector (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas)
para la compatibilizacion correlsporadfente, con respuesta favorable (...) se recomienda proseguir con
los trdmites respectivos, para lu elaboracion def informe legal y la Resolucion Administrativa para la
aprobacion por parte de la MAF y posterior aplicacion del instrumento normative”.

Que por informe legal DIR.GRAL./UAL/INF/N*® 036/2026 de fecha 31 de marzode 2026, emitido por
la Jefa de la Unidad de Asesoria Legal, se conlcuye y recomienda “(...) 1. £l Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de $fenes y Servicios (RE-SABS) del SENAMH! ha sido elaborado conforme
a la normativa vigente y a (os lineamientos emitidos por el drgano rector; 2. Cuenia con la
compatibilizacion favorable de la Direccidn General de Normas de Gestidn Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas Publ fccrsJ requisito indispensable para su aprobacion; (...) Se recomienda a la
Mdxima Autoridad Ejecutiva (M A.E.) Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia SENAMHI, l, Aprobar
mediante Acto Administrativo expreso el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
v Servicios (RE-SABS) en sus cuatro (4) Capitulo, seis (6) Secciones y treinta y siete (37) articulos; por los

argumentos expuestos en os Informes Técnicos y el presente Informe de orden Legal (...}".
|
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POR TANTO:

El Director General a.i,, del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en ejercicio de sus
competencias conferidas por | normativa juridico-administrativa vigente en el Estado Plurinacional

de Bolivia.

RESUELVE:

PRIMERO. — APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy Servicios (RE-

SABS) del Servicio Nacional de

(B) Seccicnes y treinta y siete {37

SEGUNDQ. — VALIDAR el informe SENAMHI/DAF/BS/N® 032/2026 de 24 de marzo de 2026, Informe

Técnico  DIR.GRAL./PLANF/N®

DIR.GRAL./UAL/INF/N°® 036/2026 de fecha 31 de marzo de 2026.

TERCERQ. — Se deja sin efecto

2021 y la Resolucion Administrativa N* 10/2025 de fecha 21 de mayo de 2025, asi como toda otra

disposicidn contraria a la prese

CUARTQO.- La Direccion Adminis

SENAMHI es la encargada del cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa, sea en estricto

cumplimiento alas formalidade
vigente.

Registrese, Comuniquese v Arc
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eteorologfa e Hidrelogia SENAMHI, en sus cuatro (4) Capitulos, seis
) articulos.

D13/2026 de 31 de marzo de 2026 e informe legal

a Resolucion Administrativa N° 056/2021 de fecha 28 de diciembre de

nte Resolucién Administrativa.

trativa Financiera del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia

s de administrativas que correspondan de conformidad a la normativa

nivese.

KCC/mafr
Ce/Archivo
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MINISTERIO
DE ECONOMIAY
FINANZAS PUBLICAS

La Paz, 17 de marzo de 2026
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 359/2026

Senor;

Kevin Campos Campos

Director General a.i.
SERVICIO NACIONAL D
Presente. -

|

De mi consideracidén: |

Cursa en este Despacho su nota con

F METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - SENAMHI £

//

74 5/

¢ ’,lf

Ref.: Compdtibilizacién del RE-SABS del SENAMHI

CITE: SENAMHI/DIR. GRAL. /N° 088/2026,

mediante la cual remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios (RE-
(SENAMHI), para su con

Al respecto, como

correspondientes por s
cargo es compatible
corresponde la aprobd
misma a la Direccién

SABS) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
npatibilizacion.

resultado de la coordinacién y realzados los ajustes
U enfidad, se manifiesta que el RE-SABS de la entidad a su
con la normativa vigente; por tanto, para su aplicacion,
cién mediante Resolucidn expresa v remitir una copia de la

archivo.

Asimismo, corresponde

responsabilidades esta

estructura organizacion

Con esTe mo’rlvo salud

General de Normas de Gestién PUblica, para su registro y

a lo enfidad asegurar que los cargos consignados y las
blecidas en el RE-SABS se encuentren contempladas en la
aly el Manual de Organizacion y Funciones vigentes.
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Mabel Vargas Romano
DIRECTORA GENERAL DF HORMAS DF GESTION PUBLICA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FIMAMZ AS PUBLICAS
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) DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

(RE-SABS) DEL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA (SENAMHI)

ARTICULO 1. (OBJETO)
El presente Reglamento
Servicios (RE-SABS), tieng
Administraciéon de Bienes
e Hidrologia (SENAMHI)

ARTICULO 2. (AMBITO DE
El presente RE-SABS es
diferentes dreas y unid
procesos inherentes al SA

ARTICULO 3. (BASE LEGA
El presente RE-SABS, tiene

a) Constitucidon Pg
b) Ley N° 1178,
Gubernamenta
c) Reglamenfo dt
mediante Decr
d) Decreto Suprer
Sistema de A
modificaciones;
e) Decreto Supre
Convenios Mar
f) Decreto Supre
Subasta Electrd
g) Resolucion Min
Reglamento de
h) Resolucion Min
i) Resolucion Min

Modelos de Do
de Apoyo Naci
Resolucion Min
Manual de Ops

)

Y
vy

CAPITULO |
GENERALIDADES

Especifico del Sistema de Administracién de Bienes vy
por objeto regular el funcionamiento del Sistema de
y Servicios (SABS) en el Servicio Nacional de Meteorologia

APLICACION)

de aplicacion obligatoria para todo el personal de las

ndes organizacionales que estén relacionadas con los
\BS.

L)

2 comao base legal las siguientes disposiciones:

litica del Estado;

de 20 de jlioc de 1990, de Administracion y Control
les;

= la Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado
eto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992;

mo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del
dministracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus
mo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, gue regula los
co y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);
mo N° 4453, de 14 de enero de 2021, gue establece la
nica y el Mercado Virtual;

isterial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el
| Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

sterial N° 088 de 29 de enero de 2021;

isterial N°® 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los
cumento Base de Contratacion {DBC) en las modalidades
onal a la Produccion y Empleo (ANPE) vy Licitacion Publica;
isterial N° 480, de 23 de ociubre de 2023, que aprueba el
sraciones del SICOES y sus modificaciones;
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k) Resolucion 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:

1) Resolucion Ministerial N° 058, de 7 de marzo de 2025, que aprueba los
Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) de Obras en las
modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion vy Empleo (ANPE) y
Licitacién Publica.

ARTICULO 4. (PREVISION)
En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/q su aplicacion, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones de la Ley N° 1178, las NB-SABS, su reglamentacion y otras disposiciones
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas (MEFP).

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SABS)
Es responsable de la elaboracion del RE-SABS el Director Administrativo Financiero.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SABS)

La aprobacién del RE-SABS es responsabilidad del Director General, mediante
hormativa expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible por el
Organo Rector de los Sisijemas de Administracion Gubermamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE-SABS)
La difusidn del RE-SABS es responsabilidad del Director Administrativo Financiero.

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE- SABS)

Es responsabilidad del Director Administrativo Financiero, la revisién del RE SABS,
con base a la experiencia institucional de su aplicacion, la efectividad y
oportunidad de sus procesos, su intemrelacién con otros sistemas y la dindmica
administrativa.

La modificacién del FﬁE—SABS se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revisién;
b) Por la emision de disposiciones normativas que dispongan su

modificacion,

EI RE-SABS modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo é del
presente Reglamento Especifico.
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ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El Director Administrativo| Financiero, es responsable de la conservacion y custodia
del RE-SABS aprobado, la documentacién desarrollada y considerada de
relevancia en el proceso de su elaboracién, aprobacién y/o modificacién: asf
como, de la documentacién relevante de las operaciones del SABS.

ARTICULO 10. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omisién de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcién PuUblica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglomentarias.

CAPITULO Nl
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 11. (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC)
El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion
con las Unidades Solicitantes.

ARTiCULO 12. (CONFORMACI()N DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIéN)
La Unidad Administrativg conformard y archivard el expediente de cada uno de
los procesos de contratacion.

Los procesos de contratacion realizados con apoyo de medios elecirénicos, donde
los documentos escritos fueron reemplazados conforme a reglamentacion emitida
- Zpor el Organo Rector, no requieren ser impresos.

SECCION |
AR MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

\
. -%)hmfcu LO 13. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)
1‘ \

= Se designarGd como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a:
Director Administrativo Financiero.

%= “;’;;?;;**\\ El servidor pUblico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el
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LA MODALIDAD

RE - SABS

DE CONTRATACION EN DE

CONTRATACION MENOR)
Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS),
se realizan de acuerdo con lo siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

corresponda.

w

. Gestiona la Certifi

b)

. Estima el precio referencial.
cacion Presupuestaria, certificacidon POA y PAC.
. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacidén Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA.

RPA
1. Verifica que la co
contratacion sea
cuente con la Cer
. Autoriza el inicio d
. Instruye ala Unidag

c)

d)

niratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
mayor a Bs20.000.- [VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy que
fificacion Presupuestaria.

e proceso de contratacion.

d Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Para la contratgcion de bienes, exceptuando medicamentos, hasta

Bs20.000.- (VEINTE

a) En caso de

Mercado V

MIL 00/100 BOLIVIANOS), obtiene: el Reporte de Precios o

el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual.

obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor

registrado gn el Mercado Virtual, el cual reaiizard la provision del bien:
b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona, por fuera del

rtual, al proveedor que realizard la provision del bien.

En ambos casos, remite informe de la seleccidn dirigido al RPA para la respectiva

adjudicacion.

2. Para la contratacion de obras y servicios generales hasta Bs20.000.- [VEINTE

MIL 00/100 BOLIVI
Consultoria hasta
conocimiento del

ANQOS). asi como, para la confratacion de Servicios de
Bs50.000.- {CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQOS), previo
mercado selecciona a un proveedor que ejecute la obra

o redlice la prestacion del servicio, considerando el precio referencial y las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la

seleccion dirigido

cl RPA para la respectiva adjudicacion.
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3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), identifica la oferta para realizar Ia
Consulta de Precios de acuerdo con lo siguiente:

~ a) Seleccional a un proveedor que cumpla con las condiciones

- requeridas |por la entidad para efectuar la prestacion del servicio
= general, la provisién del o los bienes o la ejecucién de g obra:

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

este sistema:

i. Lo oferta del proveedor identificado que contenga las

especificaciones técnicas, caracteristicas y  atributos,

cantidades, precio y/o demads condiciones de los bienes, obras

o servicios generales, que fueron requeridos. En el caso de
bienes se incluird la marca y origen, si corresponde.

~ i. La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
—~ proceso de contratacion y aceptacion para la publicacion de
- la oferta.

~ c) De registrarse alguna oferta econdmica en el plazo establecido,

genera el reporte electrénico del cual redlizara la comparacion de
precios y seleccionard al proponente con el precio mdés bajo. De no
registrarse ninguna oferta, seleccionard al proveedor de la oferta
inicialmente identificada;

d) Remite al RPA la seleccion efectuada para que se redlice la
adjudicacidn.

- e) RPA

1. Adjudica al proveedor seleccionado.

2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de| la documentacidn para la formdlizaciéon de o
contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Noftifica al proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacion v le solicita
la presentacion de documentos para la formalizacién de la contratacion.

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

3. En caso de formglizarse el procesoc de contratacién mediante orden de
compra u orden de servicio, elabora y suscribe estos documentos.

- g) UNIDAD JURIDICA
= 1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
_ adjudicado, de manera previa a la formalizacién de la contratacion
o " r" A AL e 5 I 4]
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mediante orden de compra, orden de servicio o contrato.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el

~ mismo, como constancia de su elaboracién vy lo remite a la MAE, para su
~ suscripcion.

- h) MAE

= 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante resolucidn

expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 dela ley N° 234].

™ 2. Designa al Resporsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de
- Recepcidn, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad
& Responsable de la Unidad Solicitante.
~ i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
- 1. Efectla la recepcién de ios bienes y servicios.
= 2. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para
- bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe
. de Conformidad o Disconformidad,
i SECCION II

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
= ARTICULO 15. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
~ NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA)
~ Se designard como RPA q: Director Administrativo Financiero.
- Ei RPA designado por la MAE, mediante Resoluciéon Administrativa, es el responsable

___de los contrataciones de bienes y servicios, en la modalidad de Apoyo Nacional a
‘ ***-5";;1;: Produccién y Empleo + ANPE, cuyas funciones estdn establecidas en el Articulo
VX3¢ 34.- de las NB- SABS.

3 WRTICULO 16. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
S NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE)

¥ La contratacién se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas,
para contrataciones mayores a Bs.50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)
hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS). De acuerdo con lo siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun cofrespondg.
2. Estima el precio referencial.
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3. Define el Método
de contratacion.
. Gestfiona ante o

certificaciéon POA

. Solicita al RPA, la ¢

UNIDAD ADMINIST
. Verifica la docum:
Emite la Certificac
. Elabora el Docur
Especificaciones
Unidad Solicitante
i. En caso de qu

elaborado en
En caso de que
el modelo de [

i

la naturaleza y
. Remite toda la do

RPA

. Aprueba el DBC v
. Instruye a la Unida
y el DBC,

DESARROLLO PRODUCTIVO,
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de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso

Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria,
vy PAC.
utorizacion de inicio del proceso de contratacion.

RATIVA

entacién remitida por la Unidad Solicitante.

ion Presupuestaria.

nentoc Base de Contrataciéon (DBC), incorporando las

Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la

de acuerdo con lo siguiente:

e el proceso sea por Solicitud de Propuestas, el DBC serd
base al modelo emitido por el Organo Rector;

el proceso sea por Cotizaciones, no serd necesario utilizar
)BC, debiendo crear la entidad un DBC, de acuerdo con
caracteristicas de la contratacion.

cumentacidn al RPA, solicitando la aprobacién del DBC.

tratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente
resupuestaria.
autoriza el inicio del proceso de contratacion.

d Administrativa realizar la publicacion de la convocatoria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Publica la convoct
en la Mesa de Pg
medios de comun

. Redliza las actividg
de cotizaciones o

i. Organiza y lley

Inspeccidén Prey

Atiende las Cg

Solicitante.

RPA

. Designa mediants
Comisiéon de Califig

atoria y el DBC en el SICOES y Gnicamente la convocatoria
rtes, opcionalmente podrd publicar lo convocatoria en
cacion alternativos de cardcter publico.

ides administrativas opcionales, previas a la presentacién
propuestas:

a a efecto la Reunién Informativa de Aclaraciéon vy la
via, en coordinacion con la Unidad Solicitante;

nsultas Escritas, si corresponde, coordina con la Unidad

> memordndum al Responsable de Evaluacién o g la
cacion.
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f) RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

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

2. Efectua la verificacién de los documentos presentados aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentd.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas
técnicas y econtmicas 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 con’renid'o de una o mds cotizaciones o propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.

S. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desigria pard su remision al RPA.

a) RPA

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacion:
I. Cuando la confratacién sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL

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

ii. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANQOS), gdjudica o declara desierta la contrataciéon mediante
nota elaborada por la Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién o
sustentacidn del mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentacion del
nforme decidiera bajo su exclusiva responsabiidad apartarse de la
~‘recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de
1° ;Eg_:a entidad y a la Confraloria General del Estado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Nofifica a los proponentes, la Resolucién Expresa o Nota de Adjudicacion o
de Declaratoria Desierta.

Y

o

remite a la Unidad

Qe 2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para Ia
%f”‘?’??:\ formalizacion de lo contratacion. En contrataciones mayores a Bs200.000.-
%EP» (DOSCIENTOS MIL DO/100 BOLIVIANOS), esta solicitud serd realizada una vez
L piep : 2 . 1 .

L S vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrative de
S~ Impugnacién.
3. Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacién la

Juridica, para su revision.

4. En caso de formalizarse el proceso de contfratacidon mediante orden de
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compra u orden de servicio, elabora y suscribe estos documentos.

)} UNIDAD JURIDICA
1. Revisa loy documentacion presentada por el proponente
adjudicado en goordinacidon con el Responsable de Evaluacidon o la
Comision de Calfficacion, de manera previa a la formalizacion de la
confratacion mediante orden de compra, orden de servicio o contrato.
2. Cuando el procesp se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el
mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE para su
suscripcion,

) MAE

1. Suscribe el conirato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién

Expresa y motivadp, 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 funcidn al RPA o a la Autoridad
Responsable de lo Unidad Solicitante.

k) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectia la recepcién de los bienes y servicios.
2. Habora y firma el|Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para
bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe
de Conformidad g Disconformidad.

SECCION 1l
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 17. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA -RPC)
~ Se designara como RPC @: Director Administrativo Financiero

> EIRPC, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable
“h de las confrataciones de bienes y servicios, bojo la modalidad de Licitacion
ZENATEN, Publica, cuyas funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

oo )

# &/  ARTICULO 18. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
N PUBLICA)

Tk <%\ La Llicitacién Piblica aplica cuando el monto de conirataciéon es mayor @
t“ §j" Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), de acuerdo con lo siguiente:
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a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,

segun corresponda.
. Estima el precio referencial.
- 3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso
- de contratacion.
= 4. Gestfiona ante lg Unidad Administrativa la Cerfificacién Presupuestaria,

certificacion POA y PAC.

5. Solicita al RPC, la gutorizacién de inicio del proceso de contratacién.,

)
N

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacjon Presupuestaria.

& 3. Elabora el DBC inhcorporando Especificaciones Técnicas o Términos de
& Referencia, elaborados por ia Unidad Solicitante.
—~ 4. Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la autorizaciéon de

~ publicacion deil DBC.

c) RPC
1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente
con Certificacién Presupuestaria.
2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria
& y el DBC.

~ d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
- 1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria
I~ en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en

medios de comunicacién alternativos de cardcter publico.
2. Lleva a cabo los actividades administrativas previas a la presentacion de
propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacién con la Unidad
Solicitante.
ii. Afiende las consultas escritas, si comresponde, coordina con la Unidad
Solicitante.
ii. Organizay lleva a efecto la Reunidn de Aclaracién en coordinacion con
la Unidad Solicitante.

RPC
1. Una vezrealizada la Reunién de Aclaracion aprueba el DBC con enmiendas
si existieran mediante Resolucion Expresa.

ol i W
& k )T 10 | 41
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UNIDAD ADMINIST
. Nofifica a los prop
del DBC.

RPC
. Designa mediants

COMISION DE CAl
. En acto publicore
precios ofertados.
. Efectia la verifig
Metodologia Prese

. En sesion reservag

técnicas y econ
Selecciéon y Adjud
. Cuando correspor
sobre el contenid
propuesta técnica
. Elabora el Informs
Declaratoria Desie

RPC
. En caso de aprg
Adjudicacién ©
Cadlificacion, adju
servicios, mediante

. En caso de no ap

sustentacion del
sustentacion del

apartarse de lareg
dirigido a la MAE @

CTIVO,

RE - SABS ('.‘1 senamhi

RATIVA

onentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Aprobacién

> memordndum a la Comisién de Calificacidn.

IFICACION
aliza la apertura pUblica de propuestas y da lectura de los

jacion de los documentos presentados aplicando la
>nto/No Presento.

da y en acto continuo, evalta y califica las propuestas
pmicas presentadas de acuerdo con el Método de
cacién, definido en el DBC.

da, convoca a todos Ios proponentes para la aclaracién

o de una o mds propuestas, sin que ello modifique la
0 economica.

= de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion o
rta para su remision al RPC,

bar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Declaratoria Desierta emitido por la Comision de
dica o declara desierta la contrataciéon de bienes o
2 Resolucion Expresa.

robar el Inferme deberd solicitar la complementacién o
mismo. Si una vez recibida la complementacién o
Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
omendacion, deberd elaborar un informe fundamentado
e la entidad y a la Contraloria General del Estado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Nofifica a los pro

Declaratoria Desie

. Solicita al propon

la formalizacion d
plaz

vencido el
Impugnacion.

ponentes, la Resolucion Expresa de Adjudicacién o de
rta.

enfe adjudicado la presentacion de documenios para
e la contratacion. Esta solicitud serd realizada una vez
o de interposicion del Recurso Administrative de

mentacion para la formalizacion de la contrataciéon la
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remite a la Unidad Juridica, para su revisidn.

UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en
coordinacién con la Comisién de Cadlificacion, de manera previa a la
suscripcidn del contrato.
Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracidn y lo
remite a la MAE para su suscripcion.

k)

P —

oy

g < i
T

‘.l‘)s o~

MAE
1. Suscribe el conftrg

to, pudiendo delegar esta funcidén mediante Resolucidn

Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo

7 de la Ley N° 2341,

. Designa a los inte
esta funcién ai RP(

COMISION DE REC
1. EfectUa la recepc
Elabora v firma el
bienes y obras. En

de Conformidad g

MODAL

grantes de la Comisién de Recepcion, pudiendo delegar
C 0 ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

EPCION

on de los bienes y servicios.

Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para
servicios generales y servicios de consultoria emite Informe
Disconformidad.

SECCION IV
DAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 19. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

Resolucién que autoriza |

Una vez formalizadag ia

presentada a la Conirala

...~ El Responsable de las Contrataciones por Excepcién es la MAE, quien autorizard Ia
~ contrataciéon mediante R

esolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

"/ ARTICULO 20. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)
El proceso de Coniratg

cion por Excepcién serd realizado conforme dicte la
a Contratacidon por Excepcion.

contratacion, la informacién de la contratacién serd
ria General del Estado y registrada en el SICOES.

12 | 41
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SECCION V

P
&

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 21.

(RESPONSABLE

DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O

EMERGENCIAS)
El Responsable de la Contratacién por Desastres y/o Emergencias es la MAE.

ARTICULO 22. (PROCESO
Las Contrataciones por D

DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS)
esastres y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte

la Resolucion de Declargtoria de Desastres y/o Emergencias, de acuerdo con g

Ley N° 602, de 14 de nov

MODALIDAD DE

embre de 2014, de Gestion de Riesgos.

SECCION VI
CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 23. (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

El responsable de la Con

tratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA

designados en los Articulos 15y 17 del presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 24. (PROCESO

DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

Las Contrataciones Direg
lo siguiente:
I. Bienes con tarifas Onii
y ofros
a)
licuado y oftros,
Presupuestaria,
autorizacién de
correspondda;

de contratacio
correspondal);

cuando la co
BOLIVIANCS) vy

La Unidad Soli¢i

tas de Bienes y Servicios serdn realizadas de acuerdo con
cas y reguladas por el Estado: gasoling, diésel, gas licuado

ifante solicita la confratacion de gasolina, diésel, gas
gestiona ante la Unidad Administrativa la Certificacion
certificacion POA, PAC (cuando corresponda) vy la
inicio del proceso de contfratacion al RPA o RPC, segun

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentaciodr

al RPA o RPC para la autorizacién de inicio del proceso
n. incluyendo la cerlificaciéon del POA y PAC (cuando

El RPA o RPC verifica si la contfratacién estd inscrita en el POA, en el PAC

iratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
5i cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el

inicio del proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del mismo;

%t‘\f%
CL ..—
D

\\4,, ;\ CY

-\;\.
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d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor y remite la
documentacidn al RPA o RPC, segin corresponda, para la adjudicacion:;

e) El RPA o RPC|adjudico e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacidn para la formalizacién de la contratacion;

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada para la
formalizacion de la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
revision. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante
orden de compra, elabora y suscribe este documento:

g) La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacién
mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo vy lo
remite a la MAE para su suscripcion;

h)  La MAE suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido enlel Articulo 7 de la Ley N° 2347 y designa al Responsable de
Recepcién o Cpmisién de Recepcion;

i) El Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcion, efectia la
recepcion verfficando el cumplimiento de las condiciones de Ig
contratacion para emitr  Acta de Recepcidn o Informe de
Disconformidad.

ll.  Servicios piblicos: energia eléctiica, agua y otros de naturaleza andloga
a) La Unided Soligitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de
consumo de ehergia eléctrica, agua y ofros de naturaleza andloga y
solicita el pago
b) La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia
eléctrica, agua y ofros de naturaleza andloga y previa Certificacion
Presupuestaria efectUa los pagos correspondientes.

Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién.

No se aplica a la contratacién de agencias de publicidad

a) Lo Unidad Soliciifcm’te elabora las Especificaciones Técnicas, determing el
medio de comunicacién a contratar, gestiona ante la Unidad
Administrativa lo Certificacion Presupuestaria, certificacién POA y PAC
(cuando comesponda) y la aqutorizacién de inicio del proceso de
confratacion al RPA o RPC, segin corresponda:

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentaciéon remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo la certificacién POA y PAC (cuando
corresponda);
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zrifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
ntratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
50 de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la
roceso;

ministrativa invita en forma directa al proveedor que

prestard el servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacion;

El RPA o RPC

adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacién para la formalizacion de la contratacion:

La Unidad Adm
formalizacién d
revision. En cas
orden de servic

inistrativa recibida la documentacion presentada para la
e la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
o de formalizarse el proceso de contrataciéon mediante
io, elabora y suscribe este documento;

La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacion

mediante co
remite a ka MAE
La MAE suscrib
Resolucion Expr
en el Arficulo 7
o Comision de |
El Responsable
recepcién ver
contfratacion p

La Unidad Solici
la Unidad Admi
y PAC {(cuand
proceso de cor
La Unidad Adt

htrato, elabora, fima o visa el
L para su suscripcion;

e el confrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
esa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcidn
Recepcion;

de Recepcidn o Comisidn de Recepcidn, efectia la
ficando el cumplimiento de las condiciones de la

ara emitir Informe de Conformidad o Disconformidad.

mismo  y o

muebles para funcionamiento de centros educativos o de

tante elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona ante
histrativa la Certificacion Presupuestaria, certificacion POA
o corresponda) y solicita la autorizacidn de inicio del
tratacion al RPA o RPC, segun corresponda;

ministrativa, verifica la documentacion remitida por la

Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la auterizacién del inicio del proceso
de confratacion, incluyendo la certificacién POA y PAC (cuando

corresponday);

El RPA o RPC verifica si la contratacidon estd inscrita en el POA, en el PAC

cuando la co
BOLIVIANOS) y
inicio del proce

piratacidn sea mayor a Bs20.000.- [VEINTE MIL 00/100
si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
so de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la

gjecucion del mismo;

9 N
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A4

ministrativa invita en forma directa al proveedor que
mueble y remite la documentacién al RPA o RPC, segun
ara la adjudicacion;

adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
N pard la formalizacién de la contratacién:

inistrativa recibida la documentacion presentada para la

formalizacion de la confratacion la remite a la Unidad Juridica, para su

revision;

La Unidad Juridica, elabora, firma o visa el contrato y lo remite a la MAE

para su suscripg

La MAE suscrib
Resolucidn Expr
en el Articulo 7
o Comisién de §

El Responsal

on;

e el contfrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
esa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
de la Ley N°® 2341 y designa al Responsable de Recepcion
Recepcion;

le de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la

recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de I

contratacion

ara emitir Acta de Recepcidn o Informe de

Disconformidad.
Arrendamiento de i

cuente con infraestryctura propia y en casos de extrema necesidad, previo
certificado de inexist
La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona ante
la Unidad Administrativa la Cerlificacién Presupuestaria, cerificacién POA

y PAC {[cuand
proceso de cor
el cerfificado ds
La Unidad Adr

muebles para funcionamiento de oficinas, cuando no

encia emitido por el SENAPE

b corresponda} y solicita la autorizacidon de inicio del
fratacién al RPA o RPC, segln corresponda, adjuntando
> inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE:

ninistrativa, verifica la documentacién remitida por la

Unidad Solicitante, emite la Cerlificacion Presupuestaria y remite toda la

documen'rociérll al RPA © RPC para la autorizacién del inicioc del proceso

c)

de confratacign, incluyendo la certificacion POA y PAC (cuando

correspondaq);

El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la coniratacion sea mayor a Bs20.000.- {VEINTE MIL 00/100

BOLIVIANQOS) vy
inicio del proce

5i cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
so de confratacién e instruye a la Unidad Administrativa la

ejecucién del mismo;
La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
arrendard el inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, seguin

corresponda, p
El RPA o RPC

documentacion

ara la adjudicacion;
adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
para la formalizacion de la contratacion;

16 | 41




Vi

- @ )
A% £

DESARROLLO PRODU{
RURAL Y AGUA

A o)
Teroun, 78
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inistrafiva recibida la documentacién presentada para la
e la contratacién la remite a lo Unidad Jurdica, para su
uridica, elabora, firma o visa el lo
PAra su suscripcion;

e el contrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante
esay motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcion
Recepcion.

de Recepcidn o Comision de Recepcioén, efectia la

contrato vy

recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la

contfratacion

Disconformidad.

para emitir Acta de Recepcidn o Informe de

Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y

cuando el costo de

los pasajes se sujete a tarifas Gnicas y reguladas por la

instancia competente. No se aplica a la contratacién de agencias de vigje
a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en

rutas nacionales,

Certificacion Presy

sefidlando las especificaciones técnicas, gestiona la
puestaria ante la Unidad Administrativa v solicita al RPA la

autorizacion de inicio del proceso de contratacion:

b)

La Unidad Administrativa, emite la Certificacion Presupuestaria y remite Ia

documentfacion al RPA para la autorizacién de la compra de pasajes:

El RPA verifica sila
contratacion sea

c)

contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si

cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasaijes;

La Unidad Admi
suscripcidn del co
e) El Responsable de

d)

Suscripcion a medios
publicaciones espec
a) La Unidad Solici

nistrativa emite la Orden de Compra o gestiona la
ntrato para la compra de pasajes aéreos;
Recepcion realiza la recepcion del pasqje.

de comunicacion escrita o elecirdnica: diarios, revistas y
jalizadas
tante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el

medio de comunicacion escrita o electrénica a contratar, gestiona ante
la Unidad Administratfiva la Certificacién Presupuestaria, certificacion POA
y PAC ([cuandop corresponda) y solicita la autorizacién de inicio del
proceso de contratacién al RPA o RPC, segin corresponda;

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Cerfificaciéon Presupuestaria y remite toda lo
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de confratacion, incluyendo la certificacion POA y PAC {cuando
correspondayl;

a’.‘:‘_\;’*.‘ /9;»,\ ]7 I 4"

22 iy 5 \\

Yy
\}“? LCYT k_).e;‘)

Ncs/

. e ’)——-\_“‘--.



M,

VIiL.

Atigy,

<)

d)

f)

g)

h)

) @ .
3 5

a9

o

DESARROLLO PRODUCTIVO,

RURAL Y AGUA

El RPA © RPC ve
cuando la co
BOLIVIANCS) vy
inicio de proces
gjecucion del n
La Unidad Ad

senambhi

RE - SABS (;,

erifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
htratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el
50 de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
NiSMo;

ministrativa invita en forma directa al proveedor que

prestarG el seryicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun

corresponda, p
El RPA © RPC

ara la adjudicacion;
adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacion para la formalizacién de la contratacién:

La Unidad Administrativa

formalizacién d

recibida la documentacion para la
e la contratacién la remite a ia Unidad Juridica, para su

revision. En caso de formalizarse el proceso de contratacidn mediante

orden de servic

o, elabora y suscribe este documento:

La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacion

mediante

conirato,

elabora, fiima o visa el mismo y lo

remite a la MAE para su suscripcion;
La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante

Resolucion expresa y motivada, de acuerdo al

establecido en

procedimiento
el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de

Recepcion o Comisidn de Recepcidn;

El Responsable

de Recepcién o Comision de Recepcion, efectia la

recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacién para emitir Informe de Conformidad o Disconformidad.

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

a)

"

c)

La Unidad Sofici
la Unidad Admi
y PAC [cuand

tante elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona ante
mistrativa la Certificacion Presupuestaria, certificacion POA
0 corresponda) y solicita la autorizacidn de inicio del

proceso de contratacion al RPA o RPC, segun corresponda;
La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la

documentaciér

al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del

proceso de contratacion, incluyendo la certificaciéon POA y PAC (cuando

correspondal;

El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC

cuando la co
BOLIVIANOS) y

miratacidn sea mayor o Bs20.000.- [VEINTE MIL 00/100
5i cuenta con la Certificaciéon Presupuestaria, autoriza el

inicio del proceso de coniratacién e instruye a la Unidad Administrativa la
gjecucion del mismo;
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g)

h)
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La Unidad Admr
remite la docu
adjudicacion;
El RPA o RPC

DESARROLLO PRODUGTIVO,

RE - SABS {" senamhi

A\ 4

inistrativa invita en forma directa al proveedor del bien y
mentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la

adjudica e instruye a la Unidad Administrafiva solicite

documentacion para la formalizacién de la contratacidn:

La Unidad Adm

inistrativa recibida la documentacion presentada para la

formalizacion de la contratacién la remite o la Unidad Juridica, para su

revision. En cc15|
orden de comp
La Unidad Jurid
mediante
remite ala MAE
La MAE suscribs
resolucion expre
en el Articulo 7
o Comision de R
El Responsable
recepcion veri
contfratacion

Disconformidad.

contrato,

o de formalizarse el proceso de contrataciéon mediante

ra, elobora y suscribe este documento:

ica en caso de formalizarse el proceso de contratacion
elabora, firma o visa el mismo y lo
para su suscripcion;

e el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
2sa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcion
lecepcion;

de Recepcién o Comision de Recepcidn, efectia la
ficando el cumplimiento de las condiciones de la
para  emifir Acta de Recepcidén o Informe de

Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos
a)

La Unidad Solic
servicios relacio

tante solicita la contratacién de artistas, locales y otros
hados con eventos de promocién cultural, efemérides y

actos conmemorativos, gestiona ante la Unidad Administrativa o

Certificacion
contratacion al

Unidad Solicitan
documentacion

corresponday);
El RPA o RPC ve

A
corresponda)

proceso de con

resupuestaria, certificaciéon POA y PAC
solicita la autorizacién de inicio del
RPA o RPC, segin corresponda;

(cuando
proceso de

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la

te, emite la Cerlificacion Presupuestaria y remite toda la
al RPA o RPC dando curso a la auterizacién de inicio del
fratacion, incluyendo certificacién POA y PAC (cuando

rifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC

cuando la con

BOLIVIANOS) y

inicio del proces
ejecucion del m

tratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
i cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
© de coniratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ismo;

g
r
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prestard el sen
corresponda, p
El RPA o RPC
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W/

ministrafiva invita en forma directa al proveedor que

icio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun

ora la adjudicacion;

adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacion para la formalizacion de la contratacion;

La Unidad A
formalizaciéon d
revision. En cas
orden de servic
La Unidad Jurid
mediante cor
remite a la MAE

f)

g)

h)

dministrafiva  recibida la  documentacién para  la
e la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
o de formalizarse el proceso de contratacién mediante
o, elabora y suscribe este documento;

ica en caso de formalizarse el proceso de contratacién
rato,  elabora, fima o visa el mismo y o
Para su suscripcion;

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante

Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido

en el Articulo 7 ¢
o Comision de R
El Responsable
recepcion ver

de la Ley N° 2341 y designa ai Responsable de Recepcion
ecepcion;
de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la

ficando el cumplimiento de las condiciones de Ia

confratacion para emitir Informe de Conformidad o Disconformidad.

Cursos de capacitad
ofros, cuyas condic
definidas por la entid
a)

La Unidad Solig
oferta de la Un
Unidad Adminis;
PAC [cuando c¢
de contratacior

Unidad Solicitan

corresponday);

capacitacion,
constancia de

documentacién
de coniratacid

El RPA o RPC ve
cuando la confratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS]} vy 3
la Unidad Administrativa la inscripcion al curso;
La Unidad Adm

ion ofertados por Universidades, institutos, academias y
ones técnicas o académicas y econdmicas no sean
ad contratante

itante solicita el curso de capacitaciéon adjuntando I
iversidad, instituto, academia u ofros, gestiona ante la
rativa la Certificacion Presupuestaria, certificacion POA y
prrespondal v solicita la autorizacion del inicio del proceso
al RPA o RPC, segin comresponda;

La Unidad Administrativa, verifica la documentaciéon remitida por la

te, emite la Ceriificacion Presupuestaria y remite toda la
al RPA o RPC para la autorizacién de inicio del proceso
n, incluyendo la Certificacion POA y PAC [cuando
rifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
i cuenta con la Certificaciéon Presupuestaria y autoriza o
inistrativa inscribe a los servidores pUblicos a los cursos de

cuyo documento de inscripcion se constituird en
ormalizacién de la contratacién;
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La Unidad Solici
o finalizado el rr
pagos correspo

e)

Confratacion Directa

DESARROLLO PRODUCTIVO,

senamhi

RE - SABS ""J

tante eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso

Nismo, para que la Unidad Administrativa redlice el pPago o
ndientes.

] de Bienes y Servicios provistos por Empresas Piblicas,

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

como a sus Filiales o
a) La Unidad Solic

la contratacién

Subsidiarias.
itante elabora las Especificaciones Técnicas y determina
del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad,

sehalada en el Paragrafo Il del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con

ios criterios esta

b) Lo Unidad So

Certfificacién  Presupuestaria,

comresponda]
confratacién al

blecidos para su contratacion;
icitante, gestiona. ante la Unidad Administrativa la
cerfificacion POA y PAC (cuando
y solicita la autorizacién del inicio del proceso de
RPA o RPC, segun corresponda;

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la

Unidad SoiiciTorLTe, emite la Certfificacion Presupuestaria y remite toda la

documenfociéljw

al RPA o RPC, incluyendo certificacién POA y PAC

(cuando corres
proceso de con
El RPA o RPC ve
cuando la con
BOLIVIANQS) vy
inicio de proces

d)

ejecucion del m

La Unidad Adm

e)

ponda), dando curso a la autorizacidn de inicio de
fratacion;

rifica si la confratacién esta inscrita en el POA, en el PAC
fratacidon sea mayor a Bs20.000.- [VEINTE MIL  00/100
5i cuenta con la Cerfificacion Presupuestaria, autoriza el
o de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ismo;

nistrativa invita en forma directa al proveedor del bien o

servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segUn corresponda,

El RPA o RPC

La Unidad A

documentos;

mediante

documentacion

La Unidad Jurid
cor
remite a la MAE

para la adjudicacion;

adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
para la formalizacion de la contratacion;

dministrafiva  recibida la documentaciéon para o

formalizacion de la coniratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
revision. En caso de formalizarse el proceso de contrataciéon mediante
orden de compra u orden de servicio, elabora y suscribe estos

Cca en caso de formalizarse el proceso de contrataciéon
trato, elabora, fima o visa e mismo y lo
para su suscripcion;
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La MAE suscrib
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e el confrafo pudiendo delegar esta funcidn mediante

Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento sstablecido

en el Artficulo 7

de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcidn

o Comisién de Recepcidn;

El Responsable
recepcion ver
contratacioén

Disconformidad
de Conformida

ficando el
para  emitir

de Recepcidn o Comisidén de Recepcidn, efectla la
cumplimiento de las condiciones de la

Acta de Recepcién o Informe de
pard bienes y obras. En servicios generales emite Informe

d o Disconformidad.

ontratacion, por cualquiera de las causales sefaladas, la

informacién de la contratacion serd presentada a la Contraloria General del Estado
y registrada en el SICOES,

SECCION Vii

PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 25. (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

La Unidad Administrativg
cuyoc Mdximo Ejecutivo &
cumplimiento de las fung

ARTICULO 26. (UNIDADES
Las Unidades Solicitantes
SABS son;

a)
b)
<)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i
k)
)

Direccion Gene
Direccion Adm
Direccién de M
Direccién de Hi

Direccién de Re

Meteorolbdgico.
Direccién Depa
Direccion Depa
Direccion Depa
Direccion Depa
Direccion Depa
Direccidn Depa
Direccidén Depa

de la Entidad es la Direccién Administrativa Financiera,
s el Director Administrative Financiero, quien velard por el
iones establecidas en el Arficulo 34 de las NB-SABS.

SOLICITANTES)
de acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-

eral

nistrativa Financiera.

eteorologia,

drologia.

=des, Tecnologias de Informacion y Archivo Hidrolégico vy

rfamental de Oruro
rtfamental de Potosi
tamental de Cochabamba
rfamental de Santa Cruz
rtfamental de Beni

rfamental de Tarija
rfamental de Pando
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Los requerimientos de |
sefialadas precedenten
mismas.

Las Unidades Solicitantes
en el Articulo 35 de las N

ARTiCULO 27. (COMISIO

....-

/ARTICULO 29. (comisid
Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por éste (RPC, RPA o
'%, Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memordandum, dentro

‘J’u

LA MODAL
- ANPE)

La Comisidn de Calificag

mediante Memorandum
de cotizaciones o propu
Unidad Administrativa vy ¢

Alternativamente, segu
Memorandum, designarg
hdabiles previos a la presg
asumird las funciones de

La Comision de Cdlific

funciones establecidas e

ARTICULO 28. (COMISIO

LTIVO,

senamhi

RE - SABS 6,
&

as unidades dependientes de las Unidades Solicitantes

nente, canalizardn sus requerimientos a través de las

5 cumpliran estrictamente con las funciones establecidas
B-SABS.

N DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN
IDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

i6n para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,
dentro de los dos (2) dias hdbiles previos a la presentacion
estas, y estard conformada por servidores publicos de la
de la Unidad Solicitante.

h el objeto de la confratacién, el RPA, mediante
1 un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos {2) dias
=ntacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable
la Comision de Cdlificacién.

acién o el Responsable de Evaluacidén cumplirdn las
n el Articulo 38 de las NB-SABS.

N DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA).

Serd designada por el RRC, mediante Memorandum, dentro de los cuatro {4) dias

hébiles previos al acto
servidores pUblicos de la

I'de los dos (2) dias habi

Solicitante.

.. /fa Comision de Cadlificag
i de las NB-SABS.

conformada por servido

de apertura de propuestas y estard conformada por
Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.
ion cumplira las funciones establecidas en el Arficulo 38

N DE RECEPCION).

es previos a la recepcion de bienes y servicios y estard
res publicos de la Unidad Administrativa y de la Unidad

» “% Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado

)} por ésta (RPA o Autorid
Responsable de Recepci
la Comision de Recepcid

aod Responsable de la Unidad Solicitante), designard un
én, mediante Memordndum, que asumird las funciones de
47
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La Comisién de Recepci
establecidas en el Articu

%

ARTICULO 30. (COMPON
Los componentes del Suk

a) Administracion de A
b} Administracién de A
c) Administracién de A

CTIVO,

RE - SABS (§ senamh

5n y el Responsable de Recepcidn cumpliran las funciones

0 39 de las NB-SABS.

CAPITULO 1l

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES)

bsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
\Imacenes;

vctivos Fijos Muebles;

\ctivos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 31. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES)

El responsable principal,

Activos Fijos y Aimacenes

ARTICULO 32. (ADMINIST
La Entidad cuenta con u

El Almacén estd a carg
funciones son las siguient
ay)

derivados de los
Meteorologia e Hid
verificando la docu

facil y segura deim

*Administracion de

Proceder al registr

Verificar el materi
cantidad, precio y ¢

Recomendar medid
una adecuada co
pérdidas y deteriorg

Planificar, organiza
Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

Aplicar todos los g

Administracién de B

Codificar los materig
por primera vez, de

ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Encargado de

D

RACION DE ALMACENES)
n Almaceén Ceniral.

jo del Encargado de Activos fijos y Almacenes, cuyas
es:

o, confrol, resguardo de los materiales y suministros
procesos de contratacién del Servicio Nacional de
rologia, mediante el Formulario de Entrada de Almacén,
mentacion de respaldo.

ol recibido cotejando con el requerimiento, calidad,
rondiciones.

as de salvaguarda, de higiene y seguridad industrial para
nservaciéon y mantenimiento, evitando dafios, mermas,
y de las existencias, asi como para lograr la identificacién

onipuleo de los bienes.

[y contfrolar el movimiento del almacén del Servicio

rrocedimientos establecidos en el Titulo lll, Capitulo I
Almacenes” del D.S. 0181 Normas Bdsicas del Sistema de
enes y Servicios.

lles existentes en el Almacén y los materiales que ingresan
acuerdo a la clasificacion por objeto del gasto vigente,
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para su clasificacion, ubicacion, verificacién y manipuleo, manteniendo
actualizados los registros kardex.

Conftrol y revision |periddica del kdrdex individual de los materiales en
existencia haciendo cruces de informacién con los saldos fisicos.

Entrega de materidl de acuerdo a solicitud debidamente autorizada por el
superior de la Unidgd Solicitante.

i) Conftrolar el buen uso y realizar el seguimiento de provision de material
requerido, realizando la solicitud de stock con el fin de evitar agotamiento de
material.

Ejecutar los procedimientos de baja de los bienes de consumo, de acuerdeo a
lo establecido en los procedimientos para la baja del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidr‘oiogl’cs del presente reglamento.

Levantar inventariog fisicos periddicos de materiales y suministros existentes en
los almacenes, para cotejarlos con el Kardex de existencias.

ARTICULO 33. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd o cargo de la Unidad
de Bienes y Servicios quyo responsable es el Encargado de Activos Fijos vy
Almacenes, quien cumplird las siguientes funciones:

a)

Proceder al registro de los activos fijos derivados de los procesos de
contratacion del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia o por
transferencias o dopaciones, mediante el Formulario de Ingreso de Activos
Fijos.

Distribuir racionalme
Nacional de Meteor
Coordinar con la Un
muebles e inmuebls
impuestos correspor
Aplicar todos los pro
D.S. 0181 Normas BA&
Lievar el control de ¢

znte los bienes en las diferentes Unidades del Servicio
ologia e Hidrologia.

dad Juridica, el registro del derecho propietario de bienes
25 @ nombre del SENAMHL, y el frdmite de exencién de
diente.

cedimientos establecidos en el Titulo Iil, Capitulo lii y IV del
sicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
compra de Activos Fijos y su registro de ingresos.

Responsable de que la Institucién cuente con la documentacién legal de los

bienes que son de s

L propiedad o estén bajo su cargo, asi como el regisiro y

custodia de dicha documentacién en las instancias que correspondan.

Levantar inventarios

Control” y efectua
Presupuestos.

periodicos de Activos Fijos, cotejar con el “Kérdex de
I conciliociones correspondientes con Contabilidad y
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h) Elaborar listado de
mismaos.
i)  Controlary redlizar e
)} Codificar los Activos
k) Mantener archivos
)
publicos.
m) Programar y realizar
n) Gc—:-nerc:rim‘ormocic’)|
y la disposicién de b
o)

ARTICULO 34. (MANEJO
SERVICIOS

El Encargado de Activos

L Recibird los produg

los mecanismos de guard

ingreso y copias para las
Il Procedera al ingr

DESARROLLO PRODUCTIVO,

RE - SABS (4., senamhi

W/

bienes en desuso, obsoletos y otros para baja de los

I seguimiento de provisién de Activos Fijos gue se requiera.
Fijos mediante clasificacion establecidao.

de documentacion de adquisiciones de Activos Fijos.
Elaborar reportes del movimiento de los Activos Fijos asignados a los servidores

inventarios fisicos periddicos de los Activos Fijos.

n bdsica necesaria para la administracién de Activos Fijos
ienes.
Programar las adquisiciones de activos, bajas fransferencias, revallo, ete.

DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES)

Fijos y Aimacenes;

tos digitales de los servicios de consultoria, estableciendo

ado y cuidado de la informacién digital con la respectiva
verificacion de la existenag
unidades solicitantes.

250 y registro producto del servicio de consultoria y/o

ia de los documentos digitales, con el control de la salida,

Software, previa verificacion y conformidad de la Unidad Solicitante, mediante
nota de recepcion, don
especificaciones técnica
Hl.

Procedera a la enf
nsultorias, y en el casg

de se especifique, las caracteristicas del producto Y sus
5, cuando corresponda.

rega del producto a la Unidad Solicitante, en el caso de
de Software a la Unidad de Sistemas para su control y

ta de enfrega.

CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

5 /ARTICULO 35. (TIPOS Y M
“Los fipos y modalidades d

a) Disposicién Tempord
I. Amrrendamiento.
2. Préstamo de Usg
b)
1. Enajenacion.
2. Permuta.

DDALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)
e disposicion de bienes son los siguientes:
| con las modalidades de:

o Comodato.

Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
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ARTICULO 36. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)
El Responsable por la disposicién de bienes es la MAE, quien deberd precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsisterna de Disposicién de Bienes.

ARTICULO 37. (BAJA DE BIENES)

La baoja de bienes no se

constituye en una modalidad de disposicidn; consiste en

la exclusién de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad,

CUYyO0Ss procesos, de acu
Articulo 235 de las NB-SA

l. Procedimiento de Ba
a) ENCARGADOD
Efectuada la disposicidn

erdo con cada una de las causales establecidas en el
BS, son los siguientes:

ja de Bienes por Disposicién Definitiva de Bienes
E ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
definifiva de bienes, solicitard al Director Administrativo

Financiero, autorizar la baja de bienes fisica y contable, adjuntando la siguiente

documentacion:

I
i.
i
iv.

Resolucion
Contrato ¢
Acta de el
Oftros doct

de disposicién de bienes.

) convenio de fransferencia definitiva.
ntrega de bienes.

imentos relativos a la disposicidn definitiva.

b) DIRECTOR ADMI
Autorizara e instruird al E
Unidad de Contabilidad ¢
de los registros de la entic

c)
Almacenes deb

i. Un ejempl
entidad, p

il. Informe al

NISTRATIVO FINANCIERO
ncargado de Activos Fijos y Almacenes y al Jefe de Ia

efectuarla baja fisica y contable de los bienes dispuestos,
lad.

En un plazo de diez (10) dias hdbiles después de concluido el proceso de
disposicion definitiva de bienes, el Encargado de Activos Fijos vy

e remitir:
or de toda la documentacion al drea contable de Ig
ora la baja correspondiente.

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

o Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de

bienes efectuada.

Il. Procedimiento de Baja de Bienes Por Hurto, Robo O Pérdida Fortuita.,

a)
i. De forma

FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

nmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o

pérdida del o los bienes, elabora informe pormenorizado de las
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circunstancias en la que el o los bienes fueron hurtados, robados o

& perdidos y lo remite a su inmediato superior.

~ i. Cuida la no alteracion del escenario del hecho para facilitar la
o3 posterior investigacion policial, si corespondiera.

- i. Efectla ld denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.

b) ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
i. Elaboraun Acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad, valor y ofra informacién que se considere importante.
i. Elaborainforme técnico detallado acerca de las causales de la baja
y las caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo los
siguientes documentos:

|

~ e Informe pormenorizado del responsabie del o los bienes.

~ e Denuncia ala FELCC, (si corresponde)

= e Acta de verificacién del o los bienes.

- e Sielolosbienes estén asegurados, dentro del plazo establecido,
= envia nota explicativa al seguro adjuntando la documentacidn
_ respaldatoria.

_ » Solicita a la Unidad Juridica el informe legal.

& c) UNIDAD JURIDIGA

o Con base en la informacién recibida vy la documentaciéon de las diligencias
& policiales, del Ministerio RUblico y si coresponde del seguro, emite el informe legal
& correspondiente y elaborard la Resolucion que autorice la baja por robo, hurto o
~ pérdida.

-~ _ d) DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

= 7=\ /suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Encargado de
_ \ Vi Activos Fijos y Almacenes y al Jefe de la Unidad de Contabilidad, proceder

.4 sconforme a las recomendaciones efectuadas por la Unidad Juridica y redlizar lo
baja de los bienes en los registros correspondientes.

3_? g} e) ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES, JEFE DE LA UNIDAD DE
¥ CONTABILIDAD

l. De acuerdo alo expuesto en el informe de la Unidad Juridica, solicita

si corresponde, la reposicion del o los bienes al funcionario

responsable en el plazo de veinte (20) dias habiles.

Redliza la baja de los bienes e inventario v actualiza los listados de

activos fijos o almacenes {segin sea el caso)

Informa al SENAPE en el caso de bienes sujetos a registro.

Redliza la baja de los bienes de los registros contables.
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f)  FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
Segun lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir el o los bienes con otfro u

ofros de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacion y certificaciéon de
la instancia técnica correspondiente.

lll. Procedimiento de Baja de Bienes por Mermas

a) ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si encuentra bienes
con estas condiciones, informa al Jefe de Unidad de Bienes y Servicios
comunicando el estado| e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de
baja.

b}  JEFE DE UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

i. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, detallando Ia causal de
baja.

i. FElabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los
bienes, cantidad, volor y otra informacion gue se considere
importante,

ii. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para el andlisis y
emision del informe legal.

c) UNIDAD JURIDICA
EfectUa andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendacipn de baja de bienes y lo remite al Director Administrativo
\/ Financiero.

d) DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

i.  Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones Yy en caso
de estar de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de
baja de bienes y solicita a la Unidad Juridica gue elabore la
Resolucion|que autorice la baja de bienes de la entidad.

i. Suscribe lo| Resolucion que autoriza la baja respectiva, instruye al
Encargadqg de Activos Fijos y Almacenes y al Jefe de la Unidad de
Contabilidad que realice la baja de los bienes en los registros fisicos
y contables comrespondientes.
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. Actualiz
(segun seq

ii. Procesa |
correspon

IV. Procedimiento de
Alteraciones o Deteri

a) ENCARGADOD
Verifica de forma peri
descomposicion, con a
condiciones, informa al
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)E ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES, JEFE DE LA UNIDAD DE

0 el Inventario v los listados de activos fjos o almacenes
0 el caso).
a baja de los bienes de los registros contables que

dan.

Baja de Bienes por Vencimientos, Descomposiciones,
oros.

E ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

6dica lo existencia de bienes con vencimiento, en
teraciones o deterioros. Si encuentra bienes con estas
Jefe de Unidad de Bienes y Servicios comunicando el

estado e identificando e| o los bienes sujetos a esta causal de baja.

b) JEFE DE UNIDAD) DE BIENES Y SERVICIOS
.. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, que deberd contener Ias
causales de baja y considerando, cuando corresponda, la
normativalambiental u otfras disposiciones.
ii. Elaboraunactade verificacion enla cual se consigne el o los bienes,
cantidad, valor y otra informacién que se considere importante.
i. Remite lo documentacién a la Unidad Juridica para el andlisis y
emision del informe legal.
c) UNIDAD JURIDICA

EfectUa andlisis de la do
= rme de recomendaci
\ .~ Financiero.

cumentacion, elabora el informe legal v lo incluye en el
On de baja de bienes y lo remite al Director Administrativo

NISTRATIVO FINANCIERO

Jel informe de recomendaciones y en caso de estar de
forme y solicita a lo Unidad Juridica que elabore la
crita por éste, autorizando la baja del o los bienes e
estruccion.

d) DIRECTOR ADMII
5 Previa revision y andilisis ¢
g” acuerdo, aprueba el in
:  7/Resolucién que serd sus
Wl instruyendo su posterior d

=

ENCARGADO DI
CONTABILIDAD
Actualiza el Inve
seqa el caso).

F ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES, JEFE DE LA UNIDAD DE

2ntario y los listados de activos fijos o almacenes (segin
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ii. Procesala baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

f)  DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se realice Ig
destruccién de los bienes, considerando g normdafiva ambiental u otras
disposiciones correspondientes.

V. Procedimiento de Baja de Bienes por Inutilizacién y Obsolescencia

a) ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
Verifica de forma periddica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos. Si
encuenira bienes con estas condiciones, informa al Jefe de Unidad de Bienes y
Servicios comunicando &l estado e identificando el o los bienes sujetos a estas
causales de baja.

b)  JEFE DE UNIDAD) DE BIENES Y SERVICIOS
i. Verifica ellestado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, detallando las causales de
baja.
i. Elaboraun acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad, valor y ofra informacién que se considere importante.
ii. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para el andlisis y
emisién del informe legal.

c) UNIDAD JURIDICA
EfectUa andlisis de la documentacién, elabora el informe legal v lo incluye en el
informe de recomendacion de baja de bienes y lo remite al Director Administrativo
Financiero.

. d} DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

V3" Previa revisién y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
% wae_acuerdo, aprueba el infofme de recomendaciones de baja de bienes y solicita a
: la Unidad Juridica que elabore la Resolucién que serd suscrita por éste, autorizando

)~ e) ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS Y ALMACENES, JEFE DE LA UNIDAD DE

CONTABILIDAD
. i.  Actualiza el Inveniario y los listiados de acfivos fijos o almacenes {segun
- ) sea el caso).
ii. Procesa la bgja de los bienes de los registros contables que
corresponden.
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f)  UNIDAD ADMIN

i
Publicara en el SICOES y
gratfuita por items de m
interesadas, sefalando
ubicacién, condicién act
efectuarse por un plazo
de este plazo, y de no e
quince (15) dias hdbiles.

Debera recabar de la er
el o los bienes (items) v g
necesidad; o la solicifut
establecido en la convog

A la conclusion del plaz

entidades pUblicas intere

que brinden servicios d
considerando ademds
respecto al destino que I¢
o gue los fundamentos n
entidades publicas gue g

curso, de acuerdo alos d

En el caso de bienes de

Unidades Educativas Fisc

e manera previa a la
/" identificadas por el Minist

~Ir=“Vencido el plazo y cuang
=, procedimiento para la en

Enirega gratvita de bienes a instituciones privadas:

Procederd a la publicacid
minimo de quince {15} d

servicios de bienestar
organizaciones sociales;

saldo de bienes no entreg

CTIVO,

senamhi
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A4

ISTRATIVA

Enirega gratuita de bienes a entidades publicas:

=n ofros medios de difusion, el o los bienes para la entrega
anera tofal o parcial, a una o varias entidades publicas

las  caracteristicas que permitan g identificacion,
ualy ofra informacién necesaria; esta publicacién deberd

minimo de quince (15) dias hdbiles; el dia de vencimiento
Xistir interesados, este plazo podrd ser ampliado por otros

fidad interesada, la manifestacién de interés que sefiale
s cantidades requeridas, asi como los fundamentos de Ia
d del refiro de su interés, hasta antes del plazo limite
catoria.

b sefidlado en la convocatoria, con base en la lista de
sadas, priorizard la enfrega a aquellas enfidades publicas
e educacion, salud o bienestar social, en ese orden,
los fundamentos que la entidad beneficiaria sefiale
2 dard al o los bienes a ser enfregados; de no existir &stas
© sean suficientes, se procederd a la priorizacién de las
uenten con menor presupuesto asignado a la gestion en
atos publicados en el SIGEP.

stinados para los servicios de educacion, brindados por
nles o Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de cardcter fiscal,
enfrega gratuita, deberd considerar las necesidades
erio de Educacion publicadas en su portal web.

do no existan enfidades publicas interesadas, redlizard el
frega gratuita de bienes a instituciones privadas.

n de una nueva convocatoria en el SICOES, por un plazo
as hdbiles, dirigida a instituciones privadas que brinden
social, educacién, salud, ambientales, asi como «
2sta convocatoria contemplard Unicamente los bienes o
jados en el procedimiento sefialado precedentemente.

§
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Deberarecabar de la institucion privada interesada la manifestacion de interés que
senale el o los bienes (items) y las cantidades requeridas, asi como los fundamentos
sobre el rubro y el destino que se dard al o los bienes: o la solicitud del retiro de su
interés, hasta antes del plazo limite establecido en Ia convocatoria,

A la conclusién del plazo sefAalado en la convocatoria, con base en Ia lista de
instituciones privadas interesadas, enfregara los bienes de forma gratuitg,
considerando ademds los fundamentos presentados: de no existir estas o que los
fundamentos no sean suficientes, procederd a la Subasta al Alza,

iii. Subasta al Alza:

Agotado el procedimien

to sefialado precedentemente v si aun existieran bienes,

pondrd 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
primera convocatoria.

Concluida la Subasta al
hubiese realizado la ofert

iv. Destruceid

podrd volver a convocar por un plazo similar al de la

Alza, se entregardn los bienes o lote de bienes al que

a econOmica mas alta.

n de bienes:

De no existir propuestas &
bienes, iniciard las gestio
marco de la normativa a

g) DIRECTOR GENE

~vei. Para la entrega o destry
&\ una comision conformad

/ '_ Juridica y como veedor |

h) COMISION

para su suscripcion.

N la Subasta at Alza o a su conclusidn existieran saldos de

nes necesarias para la destruccién de los mismos, en el
mbiental u ofras disposiciones correspondientes.

RAL

ccion de los bienes, mediante Memordndum designard
a por representantes de la Unidad Administrativa, Unidad
0 Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

= ¢ Elaborard el Acta correspondiente de la entfrega o la destruccién, misma que debe
* ser suscrita por todos sus i

ntegrantes y remitida al Director Administrativo Financiero

i) DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Suscribirg el Acta de entfrega o la destruccién.
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NISTRATIVA
0s correspondientes, debidamente suscritos por el Director
O conjuntamente, al Acta de entrega o destruccion de

bienes emitida por la Comisién.

VI. Procedimiento de B

gja de Bienes por Desmantelamiento Total o Parcial de

Edificaciones, excepto el terreno que no serd dado de baja.

a) ENCARGADOD
Verifica la necesidad
edificaciones de propied
al Jefe de Unidad de Bie
0 los bienes sujetos a est

b)  JEFE DE UNIDAD

l. Previa v

erificacion

E ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

de efectuar el desmantelamiento total o parcial de
lad de la entidad. Verificada la citada necesidad, informa
znes y Servicios comunicando el estado e identificando el
0 causal de baja.

DE BIENES Y SERVICIOS

de la necesidad de efectuar el

desmantelamiento total o parcial de edificaciones de propiedad de

la entidad
el informe
bienes a

elaborard en coordinacion con Responsable de Catastro
pertinente técnico de verificacién respectiva del o los
desmantelar dirigido @ Director General, adjuntando

informes técnicos especificos, si fuesen necesarios.
ii. Elaborar un acta de verificacion en Ia cual se consigne el o los

bienes, ca
Comunical
Remite tog
c) DIRECTOR GENE
i. Instruye al

necesarias
ii. Asimismo,

correspong

d)
de los bien
ii. Comunica

e) UNIDAD JURIDIC

EfectUa andlisis legal de g
respectiva y remite la dog

ENCARGADO DE
i. Remite antecedentes
elaboracién del informe legal v la Resolucion que autorice la baja

nfidad, valor y ofra informacién que considere importante.

a los organismos pUblicos, si corresponde.
a la informacién al Director General.

RAL

Director Administrativo Financiero inicie las acciones
para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva,

instruye se comunique a la empresa aseguradora, si
le.

ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

a la Unidad Juridica, solicitando Ia

es desmantelados.
la situacién a la empresa aseguradora, si corresponde.

A
documentacion, elabora el informe legaly la Resolucidn
umentacion al Director Administrativo Financiero.
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Firma la Resolucién que
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NISTRATIVO FINANCIERO
autoriza la baja respectiva, e instruye al Encargado de

Activos Fijos y Almacenes y al Jefe de la Unidad de Contabilidad gue realice la

baja de los bienes en los

registros fisicos y contables correspondientes.

g) ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES, JEFE DE LA UNIDAD DE

CONTABILIDAD

i.  Actuadliza el Inventario v los listados de activos fijos.
i. Procesa la baja de los bienes de los registros contfables que

corresponden.

VIl. Procedimiento de Bqg

a) FUNCIONARIO {
De forma inmediata a la

ja de Bienes por Siniestros

ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
deteccion del hecho elabora informe pormenorizado de

las circunstancias acontecidas y lo remite a su inmediato superior.

b) ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

i. Elaboraun

cantidad,

i. Comunicd
aseguradg

ii. Remite tog

¢} DIRECTOR GENE
Toma conocimiento del

Acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes,
valory otra informacién que se considere importante.

a los organismos pUblicos pertinentes y a la empresa
bra, si corresponde.

1a ia informacién a Director General

RAL
nforme e instruye al Director Administrativo Financiero se

inicien las acciones regpectivas a objeto de realizar ia investigacion de lo

acontecido, proceder ¢

I. Elabora, s

on la baja y reposicidn, si comresponde, del o Ios bienes
spectivos.

d) ENCARGADO DE ACTIVOS Y ALMACENES

es necesario, informes complementarios de dafios y

peérdidas gecasionadas por el siniestro.

i. EfectUa, s| corresponde, las diligencias respectivas a instancias
policiales en coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias
necesarias ante la empresa aseguradora, si corresponde, elevando
los informes que sean necesarios,

e) UNIDAD JURIDICA
.. Elabora el informe legal y la Resolucién de baja por siniestros
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ii.  Remite la resolucidn Y antecedentes a la MAE,

f) DIRECTOR GENERAL

I.  Firma la Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al
Encargado de Activos Fijos y Almacenes y al Jefe de la Unidad de
Contabilidad, que incluya Ia baja de los bienes en los registros fisicos
y contables correspondientes.

ii. Si corresponde instruye @ la Unidad Juridica para gue en
coordinacion con el Encargado de Activos Fijos y Almacenes se
inicien las gestiones respectivas contra los responsables de lo
acontecido.

g) ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS Y ALMACENES, JEFE DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

L. Actudliza el Inventario v los listados de activos fijos.

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