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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
INE/DGE/ N° 76/2023
La Paz, 3 de mayo de 2023

VISTOS:

El Informe Técnico INE/DAS/USA/INF N°69/2023 de 25 de abril de 2023; Informe Legal INE-
AL-DSMB-133/2023 de 3 de mayo de 2023, asi como cuanto por demas ver y se tiene presente.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, sefiala: “La Administracion Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, ef iciencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados”.

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, establece: “... Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas

)

las entidades del Sector Publico, sin excepcion...”.

Que, el Articulo 10 de la Ley de Administracion y Control Gubemamentales N° 1178, de 20 de julio
de 1990, dispone: “El Sistema de Administracion de Blenes y Servicios establecerd la forma de
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios .

Que, el inciso ¢) del Articulo 20 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales,
dispone: “...Todos los sistemas de que trata la presente Ley serdn regidos por drganos rectores,
cuyas atribuciones bdsicas son: (..) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las
disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades -

75

similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad bdsica...”.

Que, el Articulo 27 de la Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178, de 20 de julio
de 1990, dispone: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las normas bdsicas
dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. | '

Que, el paragrafo I del Articulo 6 de la Ley N° 1405 de 1 de noviembre de 2021, de Estadisticas
Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia, determina lo siguiente: “El INE es una institucion
publica descentralizada, técnica-especializada, con autonomia de gestion . administrativa,
financiera, legal y técnica, con patrimonio propio, bajo tuicién del Ministerio de Plamf icacion del
Desarrollo, con sede principal en la ciudad de La Paz y con ofi icinas. en el territorio del Estado
Plurinacional de Bolivia”.

Que, el paragrafo I del Articulo 9 de la referida Ley N° 1405, establece que: “La Dlrectora 0
Director General Ejecutivo es la Mdxima Autoridad Ejecutiva del INE y serd deszgnado mediante
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Resolucion Suprema, de una terna propuesta por la Ministra o el Ministro de Planificacion del
Desarrollo™.

Que, el inciso e) del articulo 11 de la precitada Ley N° 1405, dispone entre las funciones de la
Directora o Director General Ejecutivo del INE, la de: “Emitir resoluciones administrativas,
normas y directrices técnicas en el marco de sus atribuciones.”

Que, el paragrafo I del Articulo 1 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas
‘Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB- SABS, y sus modificaciones
establece: “El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de
cardcter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el
manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los
sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales”. : o

Que, el inciso jj) del articulo 5 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB- SABS, y sus modificaciones
establece: que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — RE-
SABS es el: “Documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer los
aspectos especificos que no estén contemplados en las presentes NB-SABS. El mismo debe ser
compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la entidad”.

Que, el paragrafo I del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB- SABS, y sus modificaciones
establece: “L 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 desconcentracion para
su compatibilizacion;, una vez declarado compatible, serd aprobado por la entidad publica
mediante Resolucion expresa”.

Que, mediante Resolucion Suprema 27237 de 19/11/2020, se designa a Humberto Mario Arandia -
Claure como Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica- INE. .
CONSIDERANDO:

Que, mediante Nota Cite: INE/DAS/USA/NE N° 33/2023 de 4 de abril de 2023, suscrita por el
Director de Administracion y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica dirigida a la Directora
General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, se remite
el Cuadro Comparativo de modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (RE-SABS), solicitando su compatibilizacion.

Que, con Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 281/2023 de 13 de abril de 2023, suscrita por la
Directora General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
dirigida al Director de Administracion y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica, refiere: «...
Por lo expuesto las modificaciones realizadas al RE-SABS del Instituto Nacional de Estadistica, se
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mediante Resolucion expresa y remitir una copia de la misma a la Direccion General de Normas de
Gestion Publica para su registro y archivo...”

Que, el Informe Técnico INE/DAS/USA/ INF N° 69/2023, de 25 de abril de 2023 suscrito por el
Director de Administracién y Servicios, dirigido al Director General Ejecutivo refiere en su
desarrollo: “...Por lo expuesto, en el siguiente cuadro se muestran los Articulos modificados en el
RE-SABS del INE de forma resumida, que fueron compatibilizados por el Organo Rector:

Proceso de Contratacidn en la Modalidad de Contratacion Menor
Proceso de Contratacion en la Modalidad de Apovo Nacional a la Produccidn v Empleo - ANPE

Proceso de Contratacion en la Modalidad de Licitacion Pablica

Responsable de Contratacién Directs de Bienes v Servicics

Unidades Solicitantes

Comizion de Recepcion

Administracion de Almacenes

Maneio de Bienes de los Productos que sean Resultado de Servicios de Consultorias, Software v Otros Similares
3 | Baia de Bienes

Para el efecto, se adjunta en Anexo el Reglamento Especifico aprobado y compatibilizado”.

‘1‘}

Que, el citado Informe Técnico concluye y recomienda lo siguiente: “El RE-SABS del INE, fue
compatibilizado por el Organo Rector, por lo que, de acuerdo a normativa vigente, corresponde
aprobar las modificaciones al Reglamento mediante Resolucion expresa. Asimismo, se solicita
instruir a la Unidad de Asesoria Legal, la elaboracion del Informe Legal y la emision de
Resolucion de Aprobacion de las modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Instituto Nacional de Estadistica (INE) que
Sfueron compatibilizadas por la Direccién General de Normas de Gestion Publica mediante nota
cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 281/2023”,

Que, el Informe Legal INE-AL-DSMB-133/2023 de 3 de mayo de 2023, elaborado por la Unidad
de Asesoria Legal, concluye: “Las modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios del INE, contenidas en el Informe Técnico INE/DAS/USA/INF -
N°69/2023 de 25 de abril de 2023, han sido compatibilizadas ante el Organo Rector conforme lo
sefialado en la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 281/2023 de 13 de abril de.2023, en
consecuencia corresponde la aprobacién del “Reglamento  Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS)” del Instituto Nacional de Estadistica”, con las
modificaciones compatibilizadas ante el Organo Rector en aplicacion del Articulo 27 de la Ley N°
1178 y paragrafo I del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 0181, y sus modificaciones’,
recomendando, emitir la Resolucion Administrativa respectiva.

POR TANTO: o

El Director General Ejecutlvo del Instituto Nacional de Estadistica, en ejercmo de sus funcmnes
espec1ﬁcas
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PRIMERO: APROBAR ¢l “Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios (RE-SABS)” del Instituto Nacional de Estadistica, con las modificaciones
compatibilizadas ante el Organo Rector cuyo texto adjunto forma parte integrante e indivisible de la
presente Resolucion Administrativa de conformidad al Informe Técnico INE/DAS/USA/INF
N°69/2023 de 25 de abril de 2023 y el Informe Legal INE-AL-DSMB-133/2023 de 3 de mayo de
2023.

SEGUNDO: El “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS)” del Instituto Nacional de Estadistica, entrard en vigencia a partir de la fecha de
emision de la presente resolucion. Los procesos de contratacion que se encontraren en curso
deberan continuar con la aplicacion del anterior reglamento, hasta su conclusion.

TERCERO: Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa N° 019/2020 de fecha 10 de febrero
de 2020 y toda disposicion legal contradictoria a la presente Resolucion Administrativa. -

CUARTO: La Direccién de Administracion y Servicios es responsable de su implementacion,
aplicacion, difusién y cumplimiento, debiendo remitir una copia de la presente Resolucion
Administrativa acompafiando un (1) ejemplar del “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)” del Instituto Nacional de Estadistica a
conocimiento de la Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas para su registro y archivo.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Vania

A
-

INSTITUTY

<)

INSTITUTO NACIONAL % SETADISTICA

Ce/Archivo
HMAC/VTAA/dsmb
INE-DAS-USA-225/2023
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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 OBJETIVO

Imblantar en el Instituto Nacional de Estadistica, las Normas Béasicas del Sistema de Administracidn de
Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los servidores
publicos responsables de la aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacién, manejo y disposicidn
de bienes, i

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades del Instituto
Nacional de Estadistica. ! \

ARTICULO 3  BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
La Base Legal del presente Reg%amehto Especifico es:

a) La Constitucion Politica del Estado; : 5

b) La Lley N° 1178, c}e 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

€) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica y Decreto Supremo N°® 26237, de 29 de junio de 2001, que lo

- modifica; =

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

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

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

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

h) Resolucidn Ministerial N© 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba el Reglamento de Contrataciones
con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del SICOES y los Modelos de Documento
Base de Contratacion (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo {ANPE) v
Licitacién Piblica. :

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD
Instituto Nacional de Estadistica - INE; COD: 0206

ARTICULOS MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

.\

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el (la) Director(a) General Ejecutivo(a).

ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

«  El Responsable de la elaboracién del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios (RE-SABS) es la Unidad de Servicios Administrativos.

+ El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucién emitida por la Direccién General Ejecutiva
previa compatibilizacion, :

ARTICULO 7 PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente
Reglamento Especifico, éstas serén solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS y
su reglamentacion.
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= ARTICULO8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, daré jugar a responsabilidades por la
funcién puablica segtn lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

capPiTULO 11
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién con las Unidades
Solicitantes.

SECCION I ,
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTiCULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designaréd como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) al: Jefe (a) de la Unidad de
Servicios Administrativos.

El servidor ptiblico designado por el Director General Ejecutivo, mediante Resolucion Administrativa, es €l
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor (hasta
Bs50.000), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y PAC cuando
~ corresponda;

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

¢) Autorizar el inicio del proceso de contratacién;

d) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos), se realizardn segin el
siguiente proceso:

RESPONSABLE '~ ACTIVIDAD

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

corresponda.

2. Estima el Precio Referencial.

UNIDAD SOLICITANTE | 5" ¢ jicita a fa Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC.

4. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de contratacidn, adjuntando

la documentacion respectiva.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | 1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
(Unidad de Servicios 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

Administrativos) 3. Remite toda la documentacidn al RPA para la autorizacidn correspondiente.

1. Verifica que la contratacién. estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la

; contratacién sea mayor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) vy
RPA que cuente con la certificacidon presupuestaria.

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion. :

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

1, Para la contratacién de bienes hasta Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100
bolivianos), obtiene: el “Reporte de Precios” o el "Reporte de No Existencia”
del Mercado Virtual, el cual debera archivarse en el expediente del proceso de

UN%?;?;% :‘GD?; gLS;ﬁJSNA contratacion y continua con el proceso de contratag:ién.

Administrativos) a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecc%lona al proveedor
registrado en el Mercado Virtual, el cual realizard la provision del
bien; :

b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del

3
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Mercado Virtual al proveedor que realizara la provision del bien.

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

respectiva adjudicacion.

Para la contratacion de obras, y servicios generales hasta Bs20.000,00
(Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi como, para la contratacién de Servicios de
Consultoria hasta Bs50.000,00 ‘ (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos), previo
conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la prestacion
del servicio, considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia y remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la
respectiva adjudicacion. R

Para la contratacién de bienes, obras, servicios generales mayores a
Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100 bolivianos) hasta Bs50.000,00 (Cincuenta Mil
00/100 bolivianos), identifica la oferta de proveedores para realizar la
“Consulta de Precios” de acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para
efectuar la prestacion del servicio o la provisién de (1) (los) bien (es);

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

a. las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades,
precio y/o demas condiciones de los bienes, obras o servicios, que
fueron ofertados por el proveedor identificado. En el caso de bienes se
incluira la marca y origen, si corresponde;

b. La Declaracidn Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacion y aceptacion para la publicacién de oferta;

¢. Otra informacion que considere pertinente.

¢) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electronico del cual realizara la comparacién de precios y seleccionara al
proponente con el precio mas bajo. De no registrarse ninguna oferta,
seleccionara al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

d) Remite al RPA la seleccidn efectuada para que se realice la adjudicacidn.

'RPA

Adjudica al proveedor seleccionado.
Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacién para la formalizacién de la contratacidn.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
{Unidad de Servicios
Administrativos) y RPA

Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacidn y solicita la
presentacion de la documentacion para formalizar la contratacion.

Recibida la documentacién, remite a la Unidad Juridica para su revisién.

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

UNIDAD JURIDICA
(Unidad de Asesoria
Legal)

Revisa la legalidad de fa documentacién presentada por el proveedor :

adjudicado. ;

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, -firma o visa el
mismo,’' como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE, para su
suscripcion.

MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante resolucion

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

_Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisién de

Recepcidn, pudiendo delegar esta funcidn al RPA.

RESPONSABLE DE
RECEPCION Y/O
COMISION DE RECEPCION
Y/O CONTRAPARTE

Efecta la recepcion de los bienes y servicios generales.

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. :

b
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SECCION II

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACIéN DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - RPA

Se designara como RPA al: Jefe (a) de la Unidad de Servicios Administrativos.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las contrataciones de
bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Emplec — ANPE, sus funciones estén
establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

ARTICULO 13 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs50.000,00 :
(Cincuenta mil 00/100 bolivianos) hasta Bs1.000.000,00 (Un millén 00/100 bolivianos). Su proceso serd el

siguiente:
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda.
2. Estima el Precio Referencial.
3. Define el Método de Seleccidn y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de
UNIDAD SOLICITANTE Erseitaiasi
4, Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC.
5. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de contratacién, adjuntando
la documentacion respectiva.
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando las |
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad
UNIDAD ADMINISTRATIVA Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:

(Unidad de Servicios
Administrativos)

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

ii. En caso de que el proceso sea por Solicitud de Cotizaciones,
crea un modelo de DBC, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la
contratacion.

. Remite toda la documentacion al RPA, solicitando la aprobacién del DBC.

RPA

e

. Verifica que la contratacidn esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con

Certificacion Presupuestaria.

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

el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad de Servicios
Administrativos)

. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tnicamente la convocatoria en

la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de
comunicacion alternativos de caracter publico.

. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacién de

propuestas:

i, Organiza y lleva a efecto la Reunidén Informativa de Aclaracion y la
Inspeccién Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.

ii, Atiende las Consultas Escritas.

RPA

. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién o a la Comision

de Calificacion.

RESPONSABLE DE
EVALUACION / COMISION
DE
CALIFICACION/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

. En acto publico realizan la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de

los precios ofertados.

2. Efecttian la verificacién de los documentos presentados aplicando la Metodologia

Presentd/No Presentd.

. En sesién reservada y en acto continuo, evalda y califica las propuestas técnicas

y econdémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccidon vy
Adjudicacién, definido en el DBC.

. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre

5




Reglamento Especifico

el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta
técnica o econdmica.

. Elaboran el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta para su remision al RPA. . :

RPA

. Aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta :

. Adjudica o declara desierta la contratacién cuando:

i. La contratacion sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100

BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Expresa |-

elaborada por la Unidad Juridica.
ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100

BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota elaborada por la
Unidad Administrativa. :

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o

sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacion del

Informe decidiera bajo su exclusiva

responsabilidad aparatarse de Ia

recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de la
entidad y a la Contraloria General del Estado.

3.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del
proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad de Servicios
Administrativos) y RPA

L

2

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa o Nota de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

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

- Recibe y revisa la documentacién presentada para la formalizacion de la

contratacion y la remite a la Unidad Juridica.

. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden de Compra

u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA
(Unidad de Asesoria
Legal)

. Revisa la

documentacién presentada por el proponente

adjudicado en coordinacién con el Responsable de Evaluacion o la Comisién de
Calificacién. §

. Cuando el proceso 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

- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante resolucion

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

- Designa al Responsable de Recepcidon o a los integrantes de la Comisién de

Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA. .

RESPONSABLE DE
RECEPCION Y/O
COMISION DE RECEPCION
Y/O CONTRAPARTE

N s

. Efectdan la recepcion de los bienes y servicios. ,
. Elaboran y firman 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.

SECCION III ,
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -RPC

Se designara como RPC al: Director (a) de Administracién y Servicios.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las contrataciones de
bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacién Pdblica, sus funciones estin establecidas en el Articulo

33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

€)
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

b

. Elabora las

Especificaciones Técnicas o Términos
segln corresponda,

de Referencia,

. Estima el precio referencial.

Define el Método de Seleccion y Adjudicacidn a ser utilizado en el proceso de
contratacin.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y
PAC.

Solicita al RPC, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad de Servicios
Administrativos)

&

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacién Presupuestaria.

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

Remite toda la documentacién al RPC, solicitando la autorizacion de
publicacion del DBC.

RPC

W

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

Autaoriza el inicio del proceso de contratacién.

Instruye a la Unidad Administrativa realizar 1a publicacién de la convocatoria
y el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad de Servicios
Administrativos)

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria

en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en

medios de comunicacion alternativos de caracter publico.

Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de

pmpuestas

i, Llleva adelante la Inspecaon Previa en coordinacion con la Unidad
Solicitante;

fi.- Atiende las consultas escritas;

fii. Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracion en coordinacion con la
Unidad Solicitante.

RPC

Una vez realizada la Reunién de Aclaracién aprueba el DBC con enmiendas si
existieran mediante Resolucion Expresa.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién Expresa que
aprueba el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad de Servicios
Administrativos)

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Aprobacion
del DBC.

RPC

Designa mediante memorandum a la Comisién de Calificacion.

COMISION DE
CALIFICACION/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

En acto pablico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los
precios ofertados.

Efectlian la verificacién de los dccumentos presentados aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentd.

En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y
Adjudicacién, definido en el DBC,

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion
sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la
propuesta técnica 0 economica.

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

RPC

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

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la comp lementacién o
sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacién o
sustentacién del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacion, deberéd elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del Estado.
Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado
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del proceso de contratacién.

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucidn Expresa de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta.
2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para
UNzgﬁgaﬁfnggggw la fqrmai‘:zacién de la coqtratacié_nt'Esta solicitud sera real?gda una vez
Administrativos) vencido el plazo de interposicién del Recurso Administrativo de
Impugnacién.
3. Recibe y revisa la documentacién para la formalizacién de la contratacién ¥
la remite a la Unidad Juridica.

: 1. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en
UNIDAD JURIDICA coordinacion con la Comisién de Calificacion.

{Unidad de Asesoria Legal) | 2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién-y lo
remite a la MAE.

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
MAE 7 de la Ley N°2341.

2. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar
esta funcién al RPC.

1. Efectdan la recepcién de los bienes y servicios.

< : 2. Elaboran y firman el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para
COMISIONDE RECEPCION bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite
Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION 1V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcién es el Director General Ejecutivo quien autorizard la
contratacién mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacién por Excepcién serd realizado conforme dicte la Resolucidn que autoriza la
Contratacion por Excepcion.

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Instituto Nacional de Estadistica no realiza procesos de contratacion por emergencia declarados en el
marco de lo establecido en la Ley N° 2140.

ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/0 EMERGENCIAS

Ef Instituto Nacional de Estadistica no realiza procesos de contratacion por emergencia declarados en el
marco de lo establecido en la Ley N° 2140. -

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

- El Responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC (Director de Administracién ¥

Servicios) o el RPA (Jefe de la Unidad de Servicios Administrativos) designados por la MAE mediante
Resolucién Administrativa. £
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La Contratacién Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

1 Bienes con tarifas Gnicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita a la Unidad Administrativa la contratacién de gasolina, diésel,
: gas licuado y otros y la Certificacion Presupuestaria, POA y PAC,
UNIDAD SOLICITANTE 2. Solicita al RPA/RPC, la autorizacion de inicio del proceso de
contratacion, adjuntando la documentacion respectiva.
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la
Uﬁigﬁ% :GD::NS?;&? {;EVA Certificacién Presupuestarra y remite toda la documentacion al RPA o
Administrativos) RPC para la autorizacién de inicio de proceso de contratacson,
: incluyendo el POA y PAC.
1. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contrataciébn sea mayor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL 00/100
RPA/RPC BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
7 inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa
la ejecucién del proceso,
1. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de la documentacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA para la formalizacién de la contratacion.
{Unidad de Servicios 2. Siel plazo de entrega es hasta quince (15) dias calendario, elabora la
Administrativos) Orden de Compra y remite al RPA/RPC; caso contrario remite a la
Unidad Juridica para la elaboracion del contrato. '
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerde al procedimiento
MAE establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable o Comisién de Recepcion, pudiendo delegar
esta funcion al RPA/RPC.
RESPONSABLE/ 1. Efectan la recepcion, verificando el cumphmtento de las condiciones
COMISION DE RECEPCION de Ia contratacion.
: 2. Emiten y firman la Conformidad o Disconformidad.
11, Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga:
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia
UNIDAD SOLICITANTE eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y solicita el pago.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | 2. Verifica las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de
{Unidad de Servicios naturaleza andloga, previa Certificacion Presupuestaria y efectia los
Administrativos) pagos correspondientes. ‘
111. Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se aplica a la
contratacion de agencias de publicidad;
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. FElabora las especificaciones técnicas, estima el Precio Referencial,
determina el medio de comunicacién a contratar y solicita a la Unidad
UNIDAD SOLICITANTE Administrativa la Certificacion Presupuestaria, POA y PAC.
2. Solicita al RPA/RPC, la autorizacion de inicio del proceso de contratacion,
adjuntando la documentacion respectiva.
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1. Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante, emite la

(Unidad de Servicios
Administrativos)

Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o
RPC para la autorizacion de inicio de proceso de contratacxon incluyendo
el POA y PAC.

RPA/RPC

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea wmayor a Bs20.000,00 (VEiNTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) v si cuenta con la Certificacion Presupuestana autoriza el
inicio de proceso de contratacion e instruye a la Umdad Administrativa la
ejecucién del proceso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
{Unidad de Servicios

Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de la documentacion
para la formalizacion de la contratacion.
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Administrativos) 2. Si el plazo de entrega es hasta quince (15) dias calendario, elabora la
Orden de Servicio y remite al RPA/RPC; caso contrario remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcibn mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
MAE establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable o Comisién de Recepcién, pudiendo delegar
esta funcién al RPA/RPC.
RESPONSABLE/ | 1. Efectian la fgcepcién, verificando el cumplimiento de las condiciones de
COMISION DE RECEPCION £ shrmacin.
2. _Emiten y firman la Conformidad o Disconformidad.

V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas, cuando fa
entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de
inexistencia emitido por el SENAPE;

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las especificaciones técnicas, estima el. precio referencial y
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacidn Presupuestaria, POA y
PAC.
UNIDAD SOLICITANTE 2. Solicita al RPA/RPC, la autorizacion de inicio del proceso de
contratacion, adjuntando el Certificado de inexistencia del inmueble
: emitido por el SENAPE. :
' 1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la
UNI&?;Q??;%?;@(EVA Certificacién Presupuestar:ia y remite toda la documentacion al RPAE 0
Administrativos) RPC para la autorizacion del inicio de proceso de contratacién,
incluyendo el POA y PAC. ;
1. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL 00/100
RPA/RPC BOLIVIANOQS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
: inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del proceso.
1. Solicita al proveedor que arrendard el inmueble la presentacién de la
UNIDAD ADMINISTRATIVA documentacion para la formalizacién de la contratacion.
(Unidad de Servicios 2. Recibe y revisa la documentacién presentada por el proveedor que
Administrativos) arrendara el inmueble para la formalizacién de la contratacién y la
remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
MAE Articulo 7 de la Ley N°2341. : ;
2. Designa al Responsable o Comisién de Recepcidn, pudiendo delegar esta
funcion al RPA/RPC.
RESPéNS ABLE/ 1. Efectian la rgcepcién, verificando el cumplimiento de las condiciones de
COMISION DE RECEPCION la contratacién. : ‘ .
2. Emiten y firman la Conformidad o Disconformidad. 3

V. Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de los
pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la
contratacion de agencias de viaje;

RESPONSABLE ACTIVIDAD
; ; 1. Solicita a la Unidad Administrativa la compra de pasajes aéreos de
aerolineas en rutas nacionales y la Certificacién Presupuestaria, POA y
UNIDAD SOLICITANTE PAC. .
2. Solicita al RPA/RPC, la autorizacion de inicio del proceso de contratacién,
adjuntando la documentacidn respectiva.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | 1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite ia
(Unidad de Servicios Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o
Administrativos) RPC para la autorizacién de la compra de pasajes.
1. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la

RPA/RPC

contratacién sea mayor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL 00/100
: : 10



O

Reglamento Especifico

BOLIVIANOS) v si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza la
compra de pasajes e instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del
proceso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad de Servicios
Administrativos)

Solicita a la aerolinea la presentacién de la documentacion para la
formalizacién de la contratacién.

Si el plazo de entrega es hasta quince (15) dias calendario, elabora la
Orden de Compra y remite al RPA/RPC; caso contrario remite a la
Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
MAE Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable o Comisidn de Recepcion, pudiendo delegar esta
funcién al RPA/RPC,
RESPONSABLE/ | 1, Efectan la recepcién del pasaje.
COMISION DE RECEPCION .| 2. Emiten y firman la Conformidad o Disconformidad.
VI. Suscripcion a medios de comunicacion escrita ¢ electrénica: diarios, revistas vy pubhcacxones
especializadas;
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las especificaciones técnicas, determina el medio de
comunicaciéon escrita o electrénica a contratar, estima el Precio
-Referencial y solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
UNIDAD SOLICITANTE Presupuestaria, POA y PAC.
2. Solicita al RPA/RPC, la autorizacién de inicio del proceso de
contratacion, adjuntando la documentacion respectiva.
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la
Uﬂiggggngggfgggw‘ Certificacion Presupugst:ar’ia y remite toda la documentacion al RPA’ o]
Administrativos) RPC para la autorizacion de Iinicio de proceso de contratacion,
incluyendo el POA y PAC.
1. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contrataciéon sea mayor a °‘Bs20.000,00 (VEINTE MIL 00/100
RPA/RPC BOLIVIANOS) v si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
inicio de proceso de contratacidn e instruye a la Unidad Administrativa
la_ejecucion del proceso.
- | 1. Solicita al proveedor adjudicado que prestaré el servicio la presentacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA de la documentacion para la formalizacion de la contratacion.
(Unidad de Servicios 2. Si la entrega del servicio es hasta quince (15) dias calendario, elabora
Administrativos) la Orden de Servicio y remite al RPA/RPC; caso contrario remite a la
Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidon medaante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
MAE establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable o Comisién de Recepcidn, pudiendo delegar
esta funcién al RPA/RPC.
RESPONSABLE/ 1. Efec{égn la recepcién del servicio verificando el cumplimiento de las
COMISION DE RECEPCION coqd;cxongs_ de la contratacupn. : 4
2. Emiten y firman la Conformidad o Disconformidad,

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
1. Elabora las especificaciones técnicas, estima el Precio Referencial y
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, POA
UNIDAD SOLICITANTE y PAC. :
2. Solicita al RPA/RPC, la autorizacién de inicio del proceso de
contratacién, adjuntando la documentacion respectiva.
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la

(Unidad de Servicios
Administrativos)

Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o
RPC para la autorizacién de inicio de proceso de contratacién, |

incluyendo el POA y PAC.
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RPA/RPC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza
el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad
Administrativa |2 ejecucién del proceso. ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad de Servicios
Administrativos)

. - Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de la documentacion

para la formalizacion de la contratacidn.

Si el plazo de entrega es hasta quince (15) dias calendario, elabora Ia
Orden de Compra y remite al RPA/RPC; caso contrario remite a la
Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento

MAE establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable o Comisién de Recepci6n, pudiendo delegar
esta funcién al RPA/RPC.
RESPONSABLE/ 1. EfectGan la req;pcién verificando el cumplimiento de las condiciones
COMISION DE RECEPCION de la contratacian; . :
2. Emiten y firman la Conformidad o Disconformidad.

VIIL

Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias, y otros, cuyas

condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean definidas por la entidad contratante.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita a la Unidad Administrativa el curso de capacitacién adjuntando
la oferta de la Universidad, instituto, academia u otros y la
UNIDAD SOLICITANTE Certificacion Presupuestaria, POA y PAC. :
; 2. Solicita al RPA/RPC, la autorizacion de la capacitacién, adjuntando la
documentacion respectiva. !
UNIDAD 1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la
ADMINISTRATIVA Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o
(Unidad de Servicios RPC para la autorizacion de inicio de proceso de contratacién,
Administrativos) incluyendo el POA y PAC.
1. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
RPA/RPC contratacién sea mayor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza
a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso.
UNIDAD 1. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de la documentacion
ADMINISTRATIVA para la formalizacion de la contratacién y la remite a la Unidad
(Unidad de Servicios Juridica. :
Administrativos) .
1. Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
MAE establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable o Comisién de Recepcién, pudiendo delegar
esta funcion al RPA/RPC.
1. Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion.
UNIDAD SOLICITANTE 2. Elabora informe dirigido al RPA/RPC, durante el curso o al finalizar el
Curso.
1. EfectGan la recepcion del servicio.
COMIgfgbﬁ%%sé?éE{?CIéN 2. Emiten y firman el Informe de Conformidad o Disconformidad.
IX. La Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Plblicas, 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 Subsidiarias, serad realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y
determina la contratacién del bien o servicio provisto por una Empresa o
Entidad, sefialada en el pardgrafo 1I del Articulo 72 de las NB-SABS, que
UNIDAD SOLICITANTE cumpla con los criterios establecidos para su contratacion.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al
RPA o0 RPC, segln corresponda, la autorizacién del inicio de proceso
de contratacién.
UNIDAD Verifica la documentacién remitida por {2 Unidad Solicitante, emite
ADMINISTRATIVA la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion al
-(Unidad de Servicios RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio de proceso de
Administrativos) contratacién.
verifica si la contratacion estd inscrita en el POAy en el PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL
RPA/RPC 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
UNIDAD Solicita al prqveefdor adjudicado la ,[‘Jresentacién de la documentacion
ADMINISTRATIVA para la formalizacién de la contrataqon. J ;
(Unidad de Servicios , Si el plazo de entrega es hasta quince gls) dias calendario, elabora la-
Administrativos) Orden de Compra u Orden ds‘e Servicio y remite al RPA/RPC; caso
contrario remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
MAE establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
Designa al Responsable o Comisién de Recepcion, pudiendo delegar
esta funcién al RPA/RPC. i
RESPONSABLE/ Efecttian la recepcidn verificando el cumplimiento de las condiciones de
COMISION DE la contratacion.
RECEPCION Emiten y firman la Conformidad o Disconformidad,

SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Instituto Nacional de Estadistica es la Direccidén de Administracion y Servicios,
cuyo Maximo Ejecutivo es el/la Director(a) de Administracién y Servicios,

El/la directora (a) de Administracion y Servicios, velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en
el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES

En el Instituto Nacional de Estadistica las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto al
presente RE-SABS son:

a) Direccion General Ejecutiva.

b) Direccién de Censos y Encuestas.

¢) Direccién de Administracion y Servicios. !

d) Direccion de Estadistica e Indicadores Econdmicos y Sociales,
e) Direccién de Cuentas Nacionales.

f) Direccién de Informatica, Cartografia e Infraestructura Espacial.
g) Unidad de Auditoria Interna.

h) Unidad de Planificacion y Gestion de Proyectos.

i} Unidad de Difusion y Comunicacion,

j) Unidad de Asesoria Legal.

k) Responsable de Transparencia y enlace de organizaciones sociales

Los requerimientos de las dreas dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas precedentemente,
canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.
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Las Unidades Solicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 35.- de las
NB-SABS,

ARTICULO 23 COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

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

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

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

La Comisién de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo
38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 24 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Seré designada por el RPC, mediante memorangdum, dentro de los tres (3) dias habiles previos al acto de

apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos de la Unidad Administrativa y Unidad
Solicitante.

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

ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC o RPA o Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante), mediante memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la recepcion de
bienes o servicios. :

La Comisién de Recepcion deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y' de la
Unidad Solicitante segln el objeto de contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o Autoridad

Responsable de la Unidad Solicitante), designard un Responsable de Recepcion, mediante memoréndum,
que asumird las funciones de la Comisién de Recepcion.

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcién cumplirin las funciones establecidas en el Articulo
39.- de las NB-SABS.

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracién de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el (fa) Director (a) de Administracién y
Servicios. :

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Instituto Nacional de Estadistica cuenta con un Ajmacén Central.

14
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El Almacén estd a cargo del Técnico de Activos Fijos y Almacenes.
Las funciones del respohsable del Almacén Central son las siguientes:

a) Administrar los materiales y suministros de acuerdo a disponibilidad de recursos.

b) Realizar la recepcién basada en documentos que autoricen su ingreso, verificando la cantidad y
atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los bienes para contrataciones menores.

¢) Registrar los ingresos y salidas de materiales, suministros, donaciones y publicaciones.

d)} Realizar requerimientos de materiales con bajo stock en existencia.
Informar oportunamente sobre materiales y suministros cercanos a su fecha vencimiento.

f) [Identificar, codificar, clasificar, almacenar y resguardar los materiales, summnstros y publicaciones
segln espacios y proyectos.

g) Informar y solicitar baja de materiales.

h) Mantener un kardex fisico valorado de materiales, suministros y publicaciones.

ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

: ~ La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esté a cargo del drea de Activos Fijos y Almacenes
C cuyo responsable es el Especialista de Activos Fijos y Almacenes.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a) Organizacién para la administracién de activos fijos muebles e inmuebles. \

b) Recepcion de bienes, adquiridos por la institucion, para su incorporacion al registro de activos
fijos muebles e inmuebles.

¢} Incorporar donaciones recibidas y reportarlas oportunamente al Area de Contabilidad.

d) Asignacién y reasignacion de activos fijos muebles, instalaciones y ambientes, con registro
documentado. /

e) . Codificacién, identificacion, ubicacion y destino del bien mueble.

f) Realizar las gestiones para el registro de derecho propietario de los activos fijos muebles e
inmuebles.

g) Implementar politicas de mantenimiento y salvaguarda de activos fijos muebles, inmuebles, y

- vehiculos.

h) Efectuar inspecciones y control fisico de inmuebles.

i} Hacer cumplir las normas, instructivos y procedimientos.

j)  Participar en procesos de disposicion de bienes muebles e inmuebles.

k) Efectuar el control fisico y periédico de los depésitos de activos fijos muebles,

1)  Efectuar el registro, control y archivo de la documentacién de activos fijos.

m)  Efectuar oportunamente el inventario generdl para formar parte de los Estados Financieros.

n) Realizar segu:muento a los trémites referidos a la identificacion de bienes faltante para su
recuperacion o baja de acuerdo a procedimientos

o) Otras tareas encomendadas por la Direccion de Administracion y Servicios.

ARTiCULO 30 MANEJIO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES -

La incorporacién, registro, codificacién (en el sistema de activos fijos) v asignacién de activos fijos
intangibles adquiridos por la Institucién, estd a cargo del drea de activos fijos y almacenes.

La asignacién de los mismos se realizard mediante la correspondiente Acta de Asignacién a la Unidad
Solicitante.

La distribucion evinstalacién de los activos intangibles estard a cargo de la Direccidon de Informédtica,
Cartografia e Infraestructura Espacial y/o Direccion de la Unidad Solicitante.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposicidn Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
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Préstamo de Uso o Comodato

b)  Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1.
7

Enajenacion
Permuta

ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicidn de bienes es el/la Director(a) General Ejecutivo, quien deberéd precautelar
el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

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

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

10

3.

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Efectuada la disposicion definitiva de bienes, solicitard ‘al DIRECTOR DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Ia autorizacién la baja de bienes fisica y contable, adjuntando la

-siguiente documentacion:

i Resolucion de disposicion de bienes. p
ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva,
iii. Acta de entrega de bienes.
iv. Otros documentos relativos a la disposicién definitiva.
DIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Autorizara e instruird a la Jefatura de la Unidad de Servicios Administrativos, Especialista
de Activos Fijos y Almacenes y Jefe de la Unidad Financiera efectuar la baja fisica y
contable de los bienes dispuestos, de los registros de la entidad.
En un plazo de diez (10) dias habiles después de concluido el proceso de disposicién
definitiva de bienes, el/la Especialista de Activos Fijos y Almacenes debe remitir:
i Un ejemplar de toda la documentacién al drea contable de |a entidad, para la baja
correspondiente.
ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos,
maquinaria y equipo, cuando corresponda.

il.  Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de bienes
efectuada. :

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

1.

CUSTODIO DEL ACTIVO F1IO
i De forma inmediata a la deteccion del hecho de hurto, robo o pérdida del o los
bienes, elabora informe pormenorizado de las circunstancias en la que el o los
bienes fueron hurtados, robados o perdidos y lo remite al inmediato superior o
Encargado Departamental. : :
il Cuida la no alteracién del escenario del hecho para facilitar la posterior investigacién
policial, si correspondiera.
iii. Efectda la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.
ESPECIALISTA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES g
i, Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes, cantidad, valor
y otra informacion que se considere importante,
ii. Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la baja y las
caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo los siguientes documentos:
« Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.
» Denuncia a la FELCC, (si corresponde)
« Acta de verificacion del o los' bienes.
» Si el o los bienes estdn asegurados, dentro del plazo establecido, envia nota
explicativa al seguro adjuntando la documentacién respaldatoria.
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« Solicita a la Unidad Juridica el informe legal.

UNIDAD JURIDICA

i. Con base en la informacion recibida y la documentacién de las diligencias policiales y
del Ministerio Publico, emite el informe legal correspondiente y elaborard la Resolucion
que autorice la baja por robo, hurto o pérdida.

il. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios
encargados del o los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la
documentacion al Director de Servicios Administrativos.

MAE {

Suscribe la Resolucidon que autoriza la baja respectiva e instruye a la Jefatura de la Unidad

de Servicios Administrativos proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la

Unidad Juridica y realizar la baja de los bienes en los registros correspondientes.

ESPECIALISTA DE ACTIVOS Y ALMACENES

i.  De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Unidad Juridica, solicita si corresponde,
la reposicién del o los bienes al funcionario responsable en el plazo de diez (10) dias
habiles.

ii. Realiza la baja de los bienes e inventario y actuahza los listados de activos fijos o
almacenes (segln sea el caso)

iii. Sicorresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o equipo.

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

CUSTODIO DEL ACTIVO

Segun lo dispuesto en el informe legal, debera restituir del o los bienes con otro u otros de

similares o mejores caracteristicas, conforme venﬂcac;én y certificacion de la mstancna

técnica correspondiente.

c) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

3

2l

3’

5.

TECNICO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si encuentra bienes con

estas condiciones, informa a la Jefatura de la Unidad de Servicios Administrativos

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

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

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

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

iii. ~ Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el andlisis y emision del informe
legal.

UNIDAD JURIDICA

Efectia andlisis de la documentacion, eiabora el informe legal vy lo incluye en el informe de

recomendacion de baja de bienes vy lo remite al Director de Administracion y Servicios.

MAE

i. Previa revision y analisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes y solicita a la
Unidad Juridica que elabore la Resolucidn que autorice la baja de bienes de la
institucién.

ii. Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva, instruye al Técnico de Activos
Fijos y Almacenes que realice la baja de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

TECNICO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y EL JEFE DE LA UNIDAD FINANC!ERA

i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o0 almacenes (segtn sea el caso).

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

d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

1.

ESPECIALISTA DE ACTIVOS FI1JOS Y ALMACENES

- Verifica de forma periddica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos. Si encuentra

bienes’ con estas condicicnes, informa a la Jefatura de la Unidad de Servicios
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Administrativos comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos -a estas

causales de baja.

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS :

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

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

iii. Remite la-documentacién a la Unidad Juridica para el andlisis y emisidn del informe
legal.

UNIDAD JURIDICA

Efectia andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo incluye en el informe de

recomendacion de baja de bienes y lo remite al Director de Admamstracion y Servicios.

MAE

Previa revision y analisis 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

que elabore la Resolucion que serd suscrita por éste, autorizando la baja de bienes.

ESPECIALISTA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y EL JEFE DE LA UNIDAD

FINANCIERA

b Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes {segiin sea el
caso).

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

i.  Entrega gratuita de bienes a entidades publicas

Publicard en el SICOES y en otros medios de difusién, el o los bienes para la
entrega gratuita por ftems de manera total o parcial, a una o varias entidades
publicas interesadas, sefialando las caracteristicas que permitan la identificacion,
ubicacién, condicién actua! y otra informacién necesaria; esta publicaciéon deberd
efectuarse por un plazo minimo de quince (15) dias habiles; el dia de vencimiento

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

Deberd recabar de la entidad interesada, la manifestacién de interés que sefiale el o L

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

A la conclusién del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la lista de
entidades publicas interesadas, priorizara la entrega a aquellas entidades publicas
que brinden servicios de educacion, salud o bienestar social, en ese orden,
considerando ademas los fundamentos que la entidad beneficiaria sefiale respecto al
destino que le daréd al o los bienes a ser entregados; de no existir éstas o que los
fundamentos no sean suficientes, se procederd a la priorizacién de las entidades
plblicas que cuenten con menor presupuesto asignado a la gestion en curso, de
acuerdo a los datos publicados en el SIGEP.

En el caso de bienes destinados para los servucuos de educacion, brindados por
Unidades Educativas Fiscales o Institutos de Técnicos y Tecnoldgicos de carécter
fiscal, de manera previa a la entrega gratuita, deberd considerar las necesidades
identificadas por el Ministerio de Educacién publicadas en su portal web.

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

if. Destruccion de bienes:
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De no existir propuestas en la subasta al alza o a su conclusién existieran saldos de
bienes, iniciard las gestiones necesarias para la destruccién de los mismos, en el
marco de la normativa ambiental u otras disposiciones cotrespondientes.
MAE
Para la entrega o destruccién de los bienes, mediante Memordndum de designacidn se
designara una comisién conformada por representantes de la Unidad Administrativa,
Unidad Juridica y como veedor la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
COMISION
Elaborara el Acta correspondiente de la entrega o la destruccién, misma que debe ser
suscrita por todos sus integrantes y remitida al. Maximo Ejecutivo de la Unidad
Administrativa para su suscripcion.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Suscribird el Acta de entrega o la destruccion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Archivard los documentos correspondientes, debidamente suscritos por el Director de
Administracién y Servicios, conjuntamente, al Acta de entrega o destruccién de bienes
emitida por la Comisién).

e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

1.

v

4.

7.

CUSTODIO DEL ACTIVO FLIO

De forma inmediata a la deteccién del hecho elabora informe pormenorizado de las

circunstancias acontecidas y lo remite al inmediato superior o Encargado Departamental.

ESPECIALISTA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

i Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes, cantidad, valor

y otra informacion que se considere importante.

ii. Comunica a los organismos publicos pertinentes y a la empresa aseguradora, si

corresponde.

fii. Remite toda la informacidn a la MAE.

MAE

Toma conocimiento del informe e instruye al Director de Administracion y Servicios se

inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la investigacion de lo acontecido,

proceder con la baja y reposicién, si corresponde, del o los bienes dafiados y los registros
respectivos.

ESPECIALISTA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

i Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y pérdidas
ocasionadas por el siniestro.

ii. Efect(ia, si corresponde, las diligencias respectivas a mstancxas policiales en
coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias necesarias ante la empresa
aseguradora, si corresponde, elevando los informes que sean necesarios.

UNIDAD JURIDICA

I Elabora el informe legal y la Resolucion de baja por siniestros

ii. Si corresponde, inicia las acciones legates pertinentes.

iii. Remite la resolucion y antecedentes a la MAE.

*MAE

i Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Jefe de la Unidad
de Servicios Administrativos y al Jefe de la Unidad Financiera que incluya la baja
de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

ji. Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacién con el
ESPECIALISTA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES se iniclen las. gestiones
respectivas contra los responsables de lo acontecido.

ESPECIALISTA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y EL JEFE DE LA UNIDAD

FINANCIERA S :

s Actualiza el Inventario y los listados_de activos fijos 0 almacenes (segln sea el
€aso).

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



