RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1683
Santa Cruz de la Sierra, 07 de noviembre de 2024

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que: /a
Autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la
administracion de sus recursos economicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del Gobierno Auténomo en el ambito de
su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizacién territorial y las entidades territoriales
descentralizadas y auténoma, conforme el articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad,
voluntariedad, solidaridad, equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad,
reciprocidad, equidad de género, subsidiariedad, gradualidad, coordinacién y lealtad institucional,
transparencia, participacidon y control social, provision de recursos econdémicos y preexistencia de
las naciones y pueblos indigena originario campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido por la norma suprema del ordenamiento
juridico boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania “(...) a dotarse de su
propia institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de
la autonomia reconocida en la Constitucién Politica del Estado.”

Que, en el principio de autogobierno esta inmersa la facultad de auto-organizacion que
poseen las entidades territoriales auténomas, la que en el caso de los gobiernos auténomos
departamentales quedaria comprendida dentro de sus competencias exclusivas previstas en el
articulo. 300-1 nim. 26) de la CPE.

Que, conforme a los articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa,
fiscalizadora y legislativa departamental en el ambito de sus competencias, y por un érgano
ejecutivo dirigido por el Gobernador en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien
ostenta ademas la potestad reglamentaria.

Que, El Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, establece en su Paragrafo |,
Articulo 18, lo siguiente: “La Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y
técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
ademas de las atribuciones que le confiere el presente Estatuto. ll. Esta compuesta por el
Gobernador o la Gobernadora, el Vicegobernador o la Vicegobernadora, los Secretarios o las
Secretarias Departamentales, los Subgobernadores o las Subgobernadoras y otros servidores
publicos previstos por Ley Departamental.” Agrega el articulo 19: (...) “La estructura, funciones y
niveles funcionarios, que conforman la Gobernacion, estan establecidos por Ley Departamental a
iniciativa de la Gobernadora o Gobernador.”

Que, asimismo, en el marco del autogobierno y organizacién institucional establecida en el articulo
39, paragrafo Il de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, “en virtud de su .
autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y
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reglamentarias en el ambito de su jurisdiccion y competencia.” Afade de igual forma el paragrafo
I (...) que: “Corresponde al Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz la organizacion y
la regulacién de sus d6rganos y entidades publicas, incluidas las de naturaleza empresarial e
instituciones desconcentradas o descentralizadas, asi como implementar el régimen juridico del
personal a su servicio y el sistema de control gubernamental, estableciendo los procedimientos
necesarios para garantizar el buen funcionamiento de su administracion y el de ésta en sus
relaciones con la ciudadania.”

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion, en su Articulo 30 numeral 2
dispone que “el Gobierno Auténomo Departamental esta constituido por dos érganos entre los que
se encuentra un Organo Ejecutivo, presidido por una Gobernadora o Gobernador e integrado
ademas por autoridades departamentales, cuyo numero y atribuciones seran establecidos en el
estatuto. La Gobernadora o Gobernador seré elegida o elegido por sufragio universal en lista
separada de los asambleistas.”

Que, el articulo 113 Inc. |, de la misma norma agrega que “La administracién publica de las
entidades territoriales auténomas se regira por las normas de gestion publica emitidas en el marco
de la Constitucion Politica del Estado y disposiciones legales vigentes”.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de Julio
de 1990, tiene como objeto regular los Sistemas de Administracién y de Control de los recursos
del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacion Integral del Estado.

Que, entre los sistemas que regula la sefialada Ley en su articulo 2, se encuentra el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios encargado de establecer la forma de contratacién, manejo y
disposicion de bienes y servicios.

Que, la precitada Ley en su articulo 3, establece que los sistemas de Administracion y de Control
se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcidn, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la
Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las
Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades
estatales de intermediacién financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones,
organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona
juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio. t .
Que, de igual forma, el articulo 27 de la Ley N° 1178, sefiala que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados
por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantaciéon. Sin perjuicio de aprobar sus
Reglamentos Internos o de funcionamiento respetando los parametros instituidos en las Normas
Basicas de cada uno de los subsistemas de la Ley N°1178. '

Que, el articulo 20 inc. ¢c) de la Ley N° 1178, dispone entre las atribuciones de los érganos .
rectores de cada sistema el de compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones
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especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares,
en funcién de su naturaleza y la normatividad basica.

CONSIDERANDO:

Que, por su parte el Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios como el conjunto de normas de
caracter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacién 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 Administracién y Control
Gubernamentales.

Que, en su Articulo 11 Paragrafo | del referido Decreto Supremo, se determina en relacién a la
ELABORACION DE REGLAMENTOS ESPECIFICOS. Lo siguiente: “Las entidades publicas
sometidas al ambito de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27 de la Ley N°
1178, deberén elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado por el Organo
Rector. El RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado
y aprobado hasta el dltimo nivel de desconcentracion para su compatibilizacion; una vez declarado
compatible, sera aprobado por la entidad pablica mediante Resolucion expresa.”

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en
su articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las
siguientes: “1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y
gjecutar la gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del
Departamento.”

Que, dentro de la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental se encuentran las
Resoluciones Departamentales: Firmadas Unicamente por la Gobernadora o el Gobernador para
la otorgacidén de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobacion de reglamentos
especificos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais,
designacién de Asesoras o Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros. (Art. 5
numeral 2).

Que, de acuerdo al inc. 4), articulo 09 de la Ley Departamental N° 284 entre las funciones de la
Gobernadora o Gobernador se encuentran las siguientes: (...) “Dictar Decretos Departamentales,
Resoluciones y cualquier ofro tipo de actos administrativos que correspondan para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones; representar legalmente al Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral departamental.”

Que, entre las instancias que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la Secretaria de
Gestién Institucional, que tiene entre sus atribuciones el de consolidar la capacidad institucional y
la eficiencia en la gestidén publica del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz. Dentro
de las Direcciones que conforman esta Secretaria se encuentra la Direccion de Planificacién.

Que, de acuerdo al Manual de Funciones (MOF) del GAD SC, la Direccién de Planificacion tiene
entre sus atribuciones guiar la elaboracion de Manuales de Procesos y sus Procedimientos,
Reglamentos Internos e Instrumentos Normativos en el modelo aprobado, asimismo supervisar
qgue los Reglamentos Especificos y normativa estén debidamente actualizados.
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CONSIDERANDO:

Que, mediante nota SDGI/DPLA/EOYM/N° 276/2024 de fecha 01 de octubre de 2024, |la Direccidn
de Planificacion remite para aprobacién de la MAE, el “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)” parte |, referente al Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz”, con el respectivo oficio de compatibilizacion
del Organo Rector MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 935/2024.

Que, el oficio de compatibilizacién del Organo Rector MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 935/2024,
de fecha 23 de septiembre de 2024, informa que el “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios del Gobierno Auténomo del Departamento de Santa
Cruz”, es compatible con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS), por lo tanto corresponde ser aprobado a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
Ley N°1178 y al Decreto Supremo 0181

Que, en lo que respecta a la elaboraciéon del documento, se debe indicar que los insumos sobre
los cuales ha sido proyectado la actualizacién del “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios del GAD SC” asi como la técnica metodologia empleada,
son responsabilidad exclusiva de la Direccién de Planificaciéon, por lo que la Direcciéon de
Desarrollo Autondmico mediante Informe Legal IL SJ DDA 2024 114 DSJ de fecha 06 de
noviembre, se pronuncia sobre el ambito competencial y normativo en los cuales debe
enmarcarse su aprobacién por la MAE del GAD SCZ.

Que, considerando lo antes mencionado y al existir los argumentos técnico y legal que justifican la
emisiéon de la nueva version del “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS) Parte |, referente al Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Departamental de Santa Cruz”, corresponde su aprobacion mediante Resoluciéon
Departamental.

POR TANTO:

El Gobernador en ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en
uso de las facultades que le confiere la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto Autonémico
del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N° 284 del Ejecutivo Departamental y
demas normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO (APROBACION).- Se aprueba el “Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) Parte |, para el Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, Version (V. 002)”, que se encuentra
compuesto por IV Capitulos, y 35 Articulos, que en anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién Departamental.

ARTICULO SEGUNDO (ACTUALIZACION).- El proceso de actualizacidon continua y permanente
del presente Reglamento se efectuara a través de la Direccién Administrativa en coordinacién con
la Direccién de Planificacion.
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ARTICULO TERCERO (CUMPLIMIENTO).- Queda encargada del cumplimiento de la presente
Resolucién, la Secretaria Departamental de Hacienda a través de las instancias correspondientes,
asi como todo el personal del Organo Ejecutivo Departamental.

ARTICULO CUARTO (DIFUSION).- La Direccién Administrativa, en coordinacion con la Direccién
de Planificacion seran los responsable de la difusién del presente Reglamento a nivel interno en el
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental.

ARTICULO QUINTO (ABROGATORIAS Y DEROGATORIAS).- Se abroga la Resolucion
Departamental N° 996 y se abrogan y derogan las disposiciones legales de igual o menor
jerarquia contrarias a la presente Resolucién Departamental que entrara en vigencia a partir de su
publicacién en la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO SEXTO (PUBLICACION).- Se instruye a la Secretaria Departamental de Justicia a
través de la Direccion de Desarrollo Autonoémico, la publicacién de la presente Resolucion en la
Gaceta Oficial del Departamento de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los siete dias del mes de noviembre del afio
dos mil veinticuatro.

Arq. Mario Joagtin Aguilera Cirbian
GOBERNADOR EN EJERCICIO LA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

(RE-SABS) DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

PARTE I
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) PARA EL ORGANO
EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO

Implantar en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su
reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los responsables de la aplicacién y
funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS), asi como de los
procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION

El presente apartado (PARTE I) es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 3. BASE LEGAL

Se constituye como Base Legal la siguiente:

a)
b)
)

d)

9)

La Constitucidn Politica del Estado;

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

La Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés
Ibdriez";

El Decreto Supremo N° 23318-4, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Ptblica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001,
que lo modifica;

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

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);

La Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta Electrénica y



GOBIERNO AUTONOMO

DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ PAGINA 2 DE 34

ORGANO EJECUTIVO VERSION 002
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) GESTION 2024
PARTE I

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

el Mercado Virtual Estatal;

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

i) Resolucion Ministerial N2 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacion Publica.

Jj)  Resolucién Ministerial N© 088, de 29 de enero de 2021.

k) Resolucién Ministerial N2 480, de 23 octubre de 2023, que aprueba el Manual de Operaciones
SICOES

1)  Resolucién Ministerial N? 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, los Modelos de Documento Base de
Contratacién (DBC) de Obras en las modalidades de Apoyo Nacional a la Producciény Empleo
(ANPE)y Licitacién Publicay modifica el numeral 14.1 del Manual de Operaciones del SICOES.

ARTICULO 4. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién
del presente apartado, éstas serdn solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en
las NB-SABS y su reglamentacion.

ARTICULO 5. ELABORACION Y APROBACION

El responsable de la elaboracién del presente apartado es el/la Profesional Experto, el/la
Responsable 1 y el/la Profesional 1, de la Direccién Administrativo dependiente de la Secretaria
Departamental de Hacienda del Organo Ejecutivo.

El documento declarado compatible por el Organo Rector, serd aprobado mediante Resolucién
Departamental emitido por el Gobernador o Gobernadora del Gobierno Auténomo .
Departamental de Santa Cruz. ;

ARTICULO 6. DIFUSION

La difusién del presente apartado serd responsabilidad de la Unidad Administrativa del Organo
Ejecutivo.

ARTICULO 7. MODIFICACION

El presente apartado debérd ser ajustado y modificado por el/la Profesional Experto, el/la
Responsable 1 el/la Profesional 1, de la Direccién Administrativa dependiente de la Secretaria
Departamental de Hacienda, del Organo Ejecutivo cuando se modifiquen las Normas Bdsicas del
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Sistema y/o cuando se emitan disposiciones legales especificas que afecten el contenido de este
apartado.

Una vez declaradas compatibles las modificaciones por el Organo Rector, serd aprobado
nuevamente mediante Resolucién Departamental emitido por el Gobernador o Gobernadora del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO 8. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente apartado, dard lugar a
responsabilidades por la funcidén ptblica segiin 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.

ARTICULO 9. CUSTODIA Y SALVAGUARDA DE DOCUMENTACION

La secretaria (o), de la Direccién de Desarrollo Autonémico, dependiente de la Secretaria
Departamental de Justicia es responsable por la custodia y salvaguarda del presente apartado
y sus modificaciones.

ARTICULO 10. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)

La Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo es el Gobernador o
Gobernadora.

CAPITULO 11
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA CONTRATACIONES DEL ORGANO EJECUTIVO

ARTICULO 11. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo en coordinacién con
sus Unidades Solicitantes.

SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se podrd designar como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) a : Secretario
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(a), Director (a), Director (a) Departamental de Servicios, Gerentes de Establecimiento de
Salud y/o Hospitales, Administrador (a) en Organos Desconcentrados, designados
expresamente por la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

El servidor publico designado por el Gobernador o Gobernadora, mediante Resolucién
Expresa, es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de

Contratacion Menor hasta Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), cuyas
funciones son las siguientes:

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

b) Verificar la certificacién presupuestaria correspondiente;

¢) Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante proveido;

d) Adjudicar la contratacién.

ARTICULO 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se
realizan segtn el siguiente proceso:
a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segiin corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC.
4. Solicita al RPA, la autorizacidn de inicio de proceso de contratacién.
b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacidn al RPAy dando curso a la solicitud de autorizacion de inicio
del proceso de contratacion.
c) RPA
1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea
mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la certificacién
presupuestaria.
2. Autoriza el inicio de?proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.
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d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.

Para la contratacion de bienes hasta Bs. 20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), obtiene:
el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual, el cual deberd
archivarse en el expediente del proceso de contratacion.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado en el

Mercado Virtual, el cual realizard la provisién del bien;

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

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

adjudicacion.

Para la contratacién de obras, y servicios generales hasta Bs. 20.000 (Veinte Mil 00/100

Bolivianos), asi como, para la contratacién de Servicios de Consultoria hasta Bs. 50.000

(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a un

proveedor que realice la prestacién 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 adjudicacién.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs. 20.000 (Veinte

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 provision de (1) (los) bien (es);

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

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

ii. La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacion y aceptacioén para la publicacién de oferta;

iii. Otra informacién que considere pertinente.
¢) Deregistrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte Electrénico del
cual realizard la comparacién de precios y seleccionard al proponente con el precio
mds bajo. De no registrarse ninguna oferta, seleccionard al proveedor de la oferta
inicialmente identificada.
d) Remite al RPA la seleccién efectuada para que se realice la adjudicacion.

36

—t
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e) RPA

1. Adjudica al proveedor seleccionado.

2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la presentacion de
la documentacién para la formalizacién de la contratacién.

f) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacién y solicita la presentacién
de documentos para la formalizacién de la contratacién.

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

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

g) UNIDAD JURIDICA

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

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracién y lo remite al Gobernador o Gobernadora, para su
suscripcion.

h) GOBERNADOR O GOBERNADORA

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y
motivada, 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 Recepcién
mediante comunicacién interna, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efecttia la recepcién de los bienes y servicios.

2. Elaboray firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bienes y obras. En
servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o -
Disconformidad. (

SECCION 11
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEQ - RPA

Se podrd designar como Responsable del proceso de contratacién de apoyo nacional a la
producciény empleo ANPE (RPA) a: Secretario (a), Director (a), Director (a) Departamental
de Servicios, Gerentes de Establecimiento de Salud y/o Hospitales, Administrador (a) en
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Organos Desconcentrados, designados expresamente por la Mdxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

El RPA designado por el Gobernador o Gobernadora, mediante Resolucién Expresa, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional
a la Producciéon y Empleo - ANPE, sus funciones estdn establecidas en el Articulo 34.- de
las NB-SABS.

ARTICULO 15. 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
Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs. 1.000.000.- (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:
a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segtin corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de contratacion.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC.
5. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de contratacién.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Verifica la documentacién 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 Solicitante, de acuerdo con
lo siguiente:

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

il. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no serd necesario utilizar el modelo de
DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la
contratacion.

4. Remite toda la documentacién al RPA, solicitando la aprobacién del DBC.

¢c) RPA

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

2. Aprueba el DBCy autoriza el inicio del proceso de contratacién mediante proveido

3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC,
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d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tinicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de comunicacion
alternativos de cardcter publico.

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

i. Organizay lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracién y la Inspeccién Previa,
en coordinacién con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.
e) RPA

1. Designa mediante documento administrativo al Responsable de Evaluacién o a la

Comision de Calificacién
f)  RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

1. Enacto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestasy da lectura de los precios
ofertados.

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

3. En sesion reservada y en acto continuo, evaliia y califica las propuestas técnicas y
econdémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y Adjudicacién, definido
en el DBC.

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

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.

g) RPA
1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacién:

i. Cuando la contratacion sea mayor a Bs.200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Expresa elaborada
por la Unidad Juridica.

ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs.200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota elaborada por la Unidad
Administrativa.

) ok
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h)

b))

k)

2

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacion del
Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la recomendacién,
deberd elaborar un informe fundamentado dirigido al Gobernador o Gobernadora y a la
Contraloria General del Estado.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.

2,

3.

4.,

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

Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacién
de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs.200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), esta solicitud serd realizada una vez vencido el plazo de interposicién del
Recurso Administrativo de Impugnacion.

Recibida la documentacion para la formalizacién de la contratacién 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

1.

Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado, en coordinacién con
el Responsable de Evaluacion o la Comision de Calificacion.

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracién y lo remite al Gobernador o Gobernadora para su
suscripcion.

GOBERNADOR O GOBERNADORA

1.

2.

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
Designa al Responsable de Recepcidén o a los integrantes de la Comisién de Recepcion
mediante documento administrativo, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1.
2.

Efectiia la recepcién de los bienes y servicios.

Elaboray firma el Acta de Recepcidn o Informe de Disconformidad para bienes y obras. En
servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o
Disconformidad.
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SECCION II1
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 16. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA
(RPC)

Se podrd designar como Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacién Publica

(RPC) a: Secretario (a), Director (a), Director (a) Departamental de Servicios, Gerentes de

Establecimiento de Salud y/o Hospitales, designados expresamente por la Mdxima

Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental

de Santa Cruz.

EI RPC, designado por el Gobernador o Gobernadora, mediante Resolucién Expresa es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios bajo la Modalidad de Licitacién Publica,
sus funciones estdn establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 17. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs.1.000.000.- (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:
a) UNIDAD SOLICITANTE
. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segtin corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de contratacién.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC.
5. Solicita al RPC, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.
b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante. -

=

2. Emite la Certificacién Presupuestaria.

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

4. Remite toda la documentacién al RPC, solicitando la autorizacién de publicacién del DBC.

¢) RPC

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

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion mediante proveido.

3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.
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d)

g)

h)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoriay el DBC en el SICOES y tinicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de comunicacién
alternativos de cardcter publico.

2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas:

i. Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacién con la Unidad Solicitante;
ii. Atiende las consultas escritas;
iii. Organiza y lleva a efecto la Reunion de Aclaracién en coordinacién con la Unidad
Solicitante.

RPC

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

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

RPC

1. Designa a la Comisién de Calificacién mediante comunicacion interna.

COMISION DE CALIFICACION

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

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

3. En sesidn reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas técnicas y
econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacidn, definido
en el DBC. K

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

5. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta para su remisién al RPC.

RPC

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de Calificacién, adjudica o declara desierta
la contratacién de bienes o servicios, mediante Resolucién Expresa.

2. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién o sustentacién del

®
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mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacién del Informe decidiera bajo
su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido al Gobernador o Gobernadora y a la Contraloria General del

Estado.

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

de contratacion.
j) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacién

de la contratacién. Esta solicitud serd realizada una vez vencido el plazo de interposicién

del Recurso Administrativo de Impugnacién.

3. Recibida la documentacién para la formalizacién de la contratacién la remite a la Unidad

Juridica.
k) UNIDA JURIDICA

1. Revisa la documentacidn presentada por el proponente adjudicado en coordinacién con

la Comisidn de Calificacion.

2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite al

Gobernador o Gobernadora para su suscripcion.
I) GOBERNADOR O GOBERNADORA

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

2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion mediante documento
administrativo, pudiendo delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la

Unidad Solicitante.
m) COMISION DE RECEPCION
1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elaboray 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.
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SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacién por Excepcion es el Gobernador o Gobernadora, quien
autorizard la contratacién mediante Resolucién Administrativa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 19. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacién por Excepcién serd realizado conforme dicte el/la Resolucién Expresa,
que autoriza la Contratacién por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacién, 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/0 EMERGENCIAS

ARTICULO 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/0 EMERGENCIAS

Elresponsable de la Contratacién por Desastres y/o Emergencias es el Gobernador o Gobernadora.

ARTICULO 21. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/0 EMERGENCIAS

Los Procesos de Contratacién por Desastres y/o Emergencias, se realizaran conforme dicte el/la
Reglamento de Emergencia aprobado, una vez se haya declarado Desastre y/o Emergencia,
conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 22. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado
de acuerdo con lo establecido en los Articulos 14 y 16 del presente apartado.

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

L Bienes con tarifas tnicasy reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:
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a) La Unidad Solicitante solicita la contratacién de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita
a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC,
segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacién.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacidn Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para la
autorizacién de inicio de proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC.

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la
Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas
licuado y otros y remite la documentacién al RPA o RPC, segiin corresponda, para la
adjudicacién.

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor, elabora
Y suscribe la Orden de Compra o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del
contrato

g) El Gobernador o Gobernadora suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién, efectiia la recepcién verificando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o
disconformidad.

IL. Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga:
a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de
energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y solicita el pago.
b) La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y
otros de naturaleza andloga, previa Certificacién Presupuestaria efectiia los pagos
correspondientes.
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IIl. Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se
aplica a la contratacion de agencias de publicidad:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicaciéon a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestaria el POA y PAC, y al RPA o RPC, segiin corresponda, la autorizacién de inicio
de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando
curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con
la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a
la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

e) EI RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién
del contrato.

g) El Gobernador o Gobernadora suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcion.

h) El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectiia la recepcién verificando el |
cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o
disconformidad.

IV. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud:
a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria el POA y PAC y al RPA o RPC, segiin
corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para
la autorizacion del inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

-
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¢) El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con
la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a
la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendard el inmueble
y remite la documentacién al RPA o RPC, segtin corresponda, para la adjudicacién.

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacidn de la contratacién.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor que
arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

9) El Gobernador o Gobernadora suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn, efectiia la recepcién verificando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o
disconformidad.

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

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria el POA y PAC, y al RPA o RPC, segiin
corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién, adjuntando el
certificado de inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para
la autorizacién del inicio del proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC.

¢) EI RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con
la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a
la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendard el inmueble
y remite la documentacién al RPA o RPC, segtin corresponda, para la adjudicacién.

\\
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e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacion de la contratacién.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor que
arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

g) El Gobernador o Gobernadora suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcion.

h) El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectila la recepcién verificando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o
disconformidad.

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

a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
nacionales, solicita la Certificacién Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al RPA la
autorizacion de inicio del proceso de contratacién.

b) La Unidad Administrativa, emite la Certificacién Presupuestaria y remite la
documentacion al RPA para la autorizacién de la compra de pasajes.

¢) El RPA verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién
sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

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

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

VIL. Suscripcion a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacién escrita o electrénica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacién Presupuestaria el POA y PAC y al RPA o RPC, segiin corresponda, la
autorizacion de inicio del proceso de contratacién.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando
curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC.

=0
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¢) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con
la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a
la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

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

e) EI RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién
del contrato.

g) El Gobernador o Gobernadora suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcién.

h) El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn, efectila la recepcion verificando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o
disconformidad.

Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y

consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria el POA y PAC y al RPA o RPC, segin
corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, .

emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando
curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacidn, incluyendo el POA y PAC.

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con
la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a
la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite la
documentacion al RPA o RPC, segtin corresponda, para la adjudicacidn.

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacion.
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f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor del
bien, elabora y suscribe la Orden de Compra o remite a la Unidad Juridica para la
elaboracién del contrato.

g) El Gobernador o Gobernadora suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucién expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcidn.

h) EI Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcidn, efectiia la recepcién verificando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o
disconformidad.

IX. Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a) La Unidad Solicitante determina la contratacidn de artistas, locales y otros servicios
relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos,
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria el POA y PAC y al RPA
0 RPC, segun corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando
curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacidn, incluyendo el POA y PAC.

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con
la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a
la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

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

e) EI RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacién.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién
del contrato.

g) El Gobernador o Gobernadora suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcion.

\a~
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
h) EI Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcidn, efectila la recepcién verificando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o
disconformidad.

X. Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, institutos, academias y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas y econdémicas no sean definidas por la
entidad contratante.

a) La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacién adjuntando la oferta de la
Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria el POA y PAC, y al RPA o RPC, segiin corresponda, la
autorizacion de la capacitacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para
la autorizacidn de inicio del proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC.

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con
la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al
curso.

d) La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion.

e) La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al finalizar
el curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos correspondientes.

XI. La Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Piublicas,
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacién 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, serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas y determina la contratacién
del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, sefialada en el pardgrafo II del
Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los criterios establecidos para su contratacién.

b) La Unidad Solicitante, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria
Y al RPA o RPC, segtin corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de contratacién.

¢) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.
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d) El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POAy en el PAC cuando
la contrataciéon sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 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.

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

f) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién
para la formalizacién de la contratacion.

g) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica
para la elaboracion del contrato.

h) El Gobernador o Gobernadora suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcién.

i) El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcidn, efectiia la recepcién verificando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o
disconformidad.

SECCION vII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 23. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental .
de Santa Cruz es la Secretaria Departamental de Hacienda, cuyo Mdximo Ejecutivo es el
Secretario o Secretaria Departamental de Hacienda.

El Secretario o Secretaria Departamental de Hacienda velard por el cumplimiento de las
funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 24. UNIDADES SOLICITANTES
En el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental, se constituyen como
Unidades Solicitantes las siguientes:

a) Unidades, Equipos y Direcciones de las Secretarias Departamentales.

b) Despacho de la Gobernacién

£
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c) Auditoria General

d) Asesoria General

e) Instituto Crucefio de Estadistica (ICE).

f) Agencia Tributaria Departamental de Santa Cruz (ATD-SC)
g) Escuela Crucefia de Administracion Publica (ECAP)
h) Hospital Japonés

i) Hospital San Juan de Dios

J) Hospital de Nifios “Dr. Mario Ortiz Suarez”

k) Hospital de la Mujer “Dr. Percy Boland Rodriguez”
1) Banco de Sangre Regional Santa Cruz

m) Instituto Oncolégico del Oriente Boliviano

n) Subgobernaciones de las 15 provincias

o) Hospital de Montero

p) Unidades Desconcentradas.

q) Unidades de Subgobernaciones.

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

ARTICULO 25, COMISION DE CALIFICACION Y/0 RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comision de Calificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante

comunicacion interna, dentro de los tres (3) dias hdbiles previos a la presentacién de

cotizaciones o propuestas.

La Comisién de Calificacién deberd conformarse con representantes de la Unidad -

Administrativa y de la Unidad Solicitante segtin el objeto de la contratacién.

Alternativamente, segtn el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Comunicacién Interna,

designard un Responsable de Evaluacién, dentro de los tres (3) dias hdbiles previos a la

presentacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la

Comisiéon de Calificacion.

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

ARTICULO 26. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante comunicacién interna, dentro de los cinco (5) dias hdbiles

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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previos al acto de apertura de propuestas.

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

ARTICULO 27, COMISION DE RECEPCION

Serd designada por el Gobernador o Gobernadora o por el responsable delegado por esta
autoridad RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante, mediante Comunicacién
Interna dentro de los diez (10) dias hdbiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

La Comisién de Recepcidn deberd conformarse con representantes de la Unidad Administrativa
y de la Unidad Solicitante segtin el objeto de la contratacién.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, el Gobernador o Gobernadora o el
responsable delegado por esta autoridad RPC, RPA o autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante, designard un Responsable de Recepcién, mediante Comunicacién Interna, dentro
de los tres (3) dias hdbiles previos a la recepcién de bienes y servicios. Este responsable asumird
las funciones de la Comisién de Recepcién.

La Comisién de Recepcién o el Responsable de Recepcién cumplirdn las funciones establecidas
en el Articulo 39.- de las NB-SABS

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES PARA EL ORGANO EJECUTIVO

ARTICULO 28. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANE]JO DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

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

ARTICULO 29. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director (a) Administrativo

(a).

ARTICULO 30. ADMINISTRACION DE ALMACENES

Los Almacenes del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz estdn
a cargo del Responsable 1, Responsable de Almacén.
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Las funciones del Responsable 1, Responsable de Almacén son las siguientes:

a) Certificar la no existencia de materiales y suministros.

b) Registro de ingresos de materiales y suministros en el sistema informdtico de Almacén,
previa verificacién de la documentacion pertinente.

¢) Realizar la identificacién, codificacion, clasificacién y almacenamiento de materiales y
suministros.

d) Realizar la asignacién de espacios segtin la clase de material, velocidad de rotacién, peso
Yy volumen a que permitan facilitar la recepcion y entrega de los bienes y materiales.

e) Mantener un adecuado control, manipuleo y salvaguarda de los materiales y suministros
existentes en almacén.

f)  Preverla continuidad del suministro de bienes de las diferentes unidades organizacionales
dependientes del GAD, evitando asi la interrupcion de sus operaciones cotidianas.

g) Atender las solicitudes de material realizado por las diferentes unidades organizacionales
dependientes del GAD.

h) Registrar la salida de materiales y suministros en el sistema informdtico de Almacén,
previa verificacién de la documentacion pertinente.

i)  Realizar Inventario Fisico de la existencia de materiales y suministros en el almacén.

J)  Elaborar Inventario Valorado de la existencia de materiales y suministros en el almacén.

k) Resguardar la documentacién de respaldo de los movimientos realizados en la gestién.

)  Realizar las gestiones correspondientes para la Disposicion y/o Baja de Materiales y
suministros.

m) Otras funciones que le sean designadas por su inmediato superior.

ARTICULO 31. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles del Organo Ejecutivo estd a cargo del -
Profesional Experto Responsable de Activo Fijo.
Las funciones que cumple el Profesional Experto Responsable de Activo Fijo son:
a) Realizar el registro de los activos fijos nuevos, donados, dotados, y en desuso en el Sistema
de Activos Fijos.
b) Codificary vifietear los activos fijos registrados.
¢) Realizar la asignacidn y establecer la responsabilidad de los activos fijos.
d) Elaboracién de documentacién de entrega y devolucion de activos fijos.
e) Realizar los controles como ser inventarios de manera periédica e inspecciones
sorpresivas a los ambientes donde fueron asignados.
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f)  Efectuar la autorizacién de ingreso y salida de activos fijos mediante el documento
disefiado para este fin, con el propésito de controlar los movimientos de activos.

g) Organizar la administracién de activos fijos muebles e inmuebles basados en las
operaciones de distribucién, salvaguarda, mantenimiento y control.

h) Solicitar y gestionar la contratacion de seguros para prevenir riegos de pérdida
econdémica.

i)  Remitir informacion de acuerdo a solicitudes.

J)  Efectuar la transferencia de activos fijos con el propdsito de controlar los movimientos de
activos fijos.

k) Realizar la Declaracién Jurada de Bienes del Estado en el SENAPE.

I) Llenado de formulario SICEPA del SENAPE para la compra de vehiculos.

m) Llenado de formulario SIBI del SENAPE para el alquiler de inmuebles.

n) Realizar la Certificacion de No Existencia de activos fijos.

0) Registrar la firma en el Certificado de NO DEUDOR emitido por Recursos Humanos,
referente a no tener activos fijos a su nombre o bajo su responsabilidad.

p) Realizar las gestiones para la contratacion del SOAT para el Parque Automotor del
Organo Ejecutivo del GADSC.

q) Realizar seguimiento a la presentacién de la Inspeccién Técnica Vehicular.

r) Gestionar el saneamiento del derecho propietario de los inmuebles y vehiculos del Organo
Ejecutivo del GADSC.

s) Conciliar los registros de activos fijos con Contabilidad.

t) Realizar las gestiones correspondientes para la Disposicion temporal o definitiva de
activos fijos.

u) Otras funciones inherentes al cargo.

ARTICULO 32. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES.

Posterior a la recepcién de los activos intangibles por la Unidad solicitante (software, sistemas
digitales, otros de esta naturaleza), la Unidad Solicitante requerird a la Direccién de Tecnologia e
Innovacidn la verificacién de los activos intangibles y remitird al Responsable de Activo Fijo Fijos
para proceder al registro de activos institucionales y a su codificacién respectiva, no se requerird
la codificacién fisica.
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_CAPITULO IV )
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES PARA EL ORGANO EJECUTIVO

ARTICULO 33. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicién Temporal con las modalidades de:
i.  Arrendamiento
ii.  Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicién Definitiva, con las modalidades de:
i.  Enajenacién
ii.  Permuta

ARTICULO 34. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes en el Organo Ejecutivo es el Gobernador (a) del

Departamento de Santa Cruz, quien deberd precautelar el cumplimiento de lo establecido en el
Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 35. BAJA DE BIENES

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

a) Proceso de Baja de bienes por Disposicion Definitiva de Bienes

1. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo, efectuada la disposicion definitiva de
bienes, solicitard al Secretario (a) Departamental de Hacienda, autorizar la baja de
bienes fisica y contable adjuntando la siguiente documentacién: '

i.  Resolucién de Disposicién de Bienes.
ii.  Contrato o Convenio de transferencia definitiva.
ifi.  Acta de Entrega de Bienes.
iv.  Otros documentos relativos a la disposicion definitiva.

2. El Secretario (a) Departamental de Hacienda
Autorizard e instruird al Profesional Experto Responsable de Activo Fijo; efectuar la baja
fisica y contable de los bienes dispuestos, de los registros de la Entidad.

3. En un plazo de diez (10) dias hdbiles después de concluido el proceso de disposicién
definitiva de bienes, el Profesional Experto Responsable de Activo Fijo debe remitir:
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i.  Unejemplar de toda la documentacidn al drea contable de la entidad, para la baja

correspondiente.

ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos,

maquinaria y equipo, cuando corresponda.

iii. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicién de bienes

efectuado.

b) Proceso de Baja De Bienes por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita

1. Funcionario Responsable del o los bienes.

I De forma inmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o pérdida del o los

bienes, elabora informe pormenorizado de las circunstancias en la que el o los

bienes fueron hurtados, robados o perdidosy lo remite a su inmediato superior.

i, Cuida la no alteracién del escenario del hecho para facilitar la posterior

investigacién policial, si correspondiera.
iii. Efectia la denuncia pertinente a la FELCC si corresponde.
2. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo:

I Elabora un Acta de Verificacién en la cual consigne del o los bienes, cantidad,

valory otra informacidn que se considere importante.

iL. Elabora Informe 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 responsable del o los bienes.

e Denuncia a la FELCC (si corresponde).
e Acta de verificacién del o los bienes.

e Sielolosbienes estdn asegurados, dentro del plazo establecido, envia nota
explicativa al seguro adjuntando la documentacion respaldatoria. '

e Solicita a la Unidad Juridica el Informe Legal.
3. La Unidad Juridica:

i.  Con base a la informacién recibida y la documentacién de las diligencias policiales

y del Ministerio Publico; emite Informe legal correspondiente y elaborard

Resolucién que Autorice la baja por Robo, Hurto o Pérdida.

ii.  Si corresponde inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios
encargados del o los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la

documentacién al Secretario (a) Departamental de Hacienda.

4. El Secretario (a) Departamental de Hacienda.
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Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al Profesional Experto
Responsable de Activo Fijo proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la
Unidad Juridica y realizar la baja de los bienes en los registros correspondientes.

El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo:

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 hadbiles.

Funcionario responsable del o los bienes.

Segtn lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir del o los bienes con otro u otros
de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacién y certificacién de la
Instancia Técnica Correspondiente.

¢) Proceso para baja de bienes por mermas

1.

3.

El Responsable 1, Responsable de almacén.

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

estas condiciones informa al Director Administrativo comunicando el estado e

identificando el o los bienes sujetos a esta causa de baja.

El Responsable 1, Responsable de Almacén.

I. Verifica el estado de o los bienes y elabora el Acta de verificacién en la cual consigne
de los bienes, cantidad, valor y otra informacién que se considere importante.

ii. ‘Elabora el Informe Técnico de Recomendacién de Baja de o los bienes, detallando la
causal de baja. '

iii. Remite a la Unidad Juridica, para el andlisis y el Informe Legal.

La Unidad Juridica

Efectiia el andlisis de la documentacién, elabora el Informe Legal, y lo adjunta al informe

de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Secretario (a) Departamental de

Hacienda.

El Secretario (a) Departamental de Hacienda:

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

il. Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva, instruye al Responsable de
Bodega dependzfente de la Direccién Administrativa que realice la baja de los bienes
enlos fegistros fisicos y al Equipo de Contabilidad Integrada que realice la baja de los
bienes de los registros contables correspondientes.
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

5. El Responsable 1 Responsable de Almacén

I.  Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segiin sea el caso).
ii. ~ Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

d) Proceso para baja de bienes por vencimientos, descomposiciones, alteraciones o
deterioros

1.

El Responsable 1 Responsable de Almacén

Verifica de forma periédica la existencia de bienes con vencimiento, en descomposicion,

con alteraciones o deterioros. Si encuentra bienes con estas condiciones informa al

Director Administrativo, comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a

esta causal de baja.

El Responsable 1 Responsable de Almacén

L. Verifica el estado del bien o los bienes y elabora el informe Técnico de
Recomendacion de baja del o los bienes que deberd contener las causales de baja
Yy considerando cuando corresponda la normativa ambiental y otras
disposiciones.
il.  Elabora el acta en la cual consigne de o los bienes, la cantidad, el valor, y otra

informacién que se considera importante.

iil.  Remite a la Unidad Juridica, para el andlisis y la emisién del Informe Legal.

La Unidad Juridica:

Efectua el andlisis de la documentacién, elabora el Informe Legal, y lo adjunta al informe

de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Secretario (a) Departamental de

Hacienda.

El Secretario (a) Departamental de Hacienda:

Previa revisién y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo

aprueba el informe y solicita a la Unidad Juridica que elabore la Resolucién que serd

suscrita por €|, autorizando la baja del o los bienes e instruyendo su posterior

destruccion.

El Responsable 1 Responsable de Almacén

I. Actualiza el Inventario y los listados de almacenes.

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

El Secretario (a) Departamental de Hacienda.

Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se realice la

destruccion de los bienes, considerando la normativa ambiental u otras disposiciones

correspondientes.
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e) Proceso para Baja de Bienes por Inutilizacién u Obsolescencia

1.

ET Responsable 1 Responsable de Almacén; o el Profesional Experto Responsable de

Activo Fijo (segiin corresponda)

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

bienes con estas condiciones informa al Director Administrativo, comunicando el estado

e identificando el o los bienes sujetos a estas causales de baja.

El Responsable 1 Responsable de Almacén; o el Profesional Experto Responsable de

Activo Fijo (segun corresponda)

L. Verifica el estado del o los bienes y elabora el Informe Técnico de recomendacién de
baja del o los bienes, detallando las causales de baja.

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

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

La Unidad Juridica.

Efectiia el andlisis de la documentacidn, elabora el Informe Legal, y lo adjunta al informe

de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Secretario (a) Departamental de

Hacienda.

El Secretario (a) Departamental de Hacienda

Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo

aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes y solicita a la Unidad Juridica

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

El Responsable 1 Responsable de Almacén; o el Profesional Experto Responsable de

Activo Fijo

L. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o-almacenes (segiin sea el

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA realiza:

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 items de manera total o parcial, a una o varias Entidades Piblicas
interesadas, sefialando las caracteristicas que permitan la identificacién, ubicacién,
condicidén actual y otra informacién necesaria; esta publicacién deberd efectuarse
por un plazo minimo de quince (15) dias hdbiles; el dia de vencimiento de este plazo,

\%
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Yy de no existir interesados, este plazo podrd ser ampliado por otros quince (15) dias
habiles.
Deberd recabar de la entidad interesada, la manifestacién de interés que sefiale el 0
los bienes 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, priorizard la entrega a aquellas entidades publicas
que brinden servicios de educacién, salud o bienestar social, en ese orden,
considerando ademds los fundamentos que la entidad beneficiaria sefiale respecto
al destino que le dard 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
publicas que cuenten con menor presupuesto asignado a la gestién en curso, de
acuerdo a los datos publicados en el SIGEP. En el caso de bienes destinados para los
servicios de educacién, brindados por Unidades Educativas Fiscales o Institutos de
Técnicos y Tecnoldgicos de cardcter 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 ptblicas interesadas, realizard el
procedimiento para la entrega gratuita de bienes a instituciones privadas.

il. Entrega gratuita de bienes a Instituciones Privadas:

Procederd a la publicacion de una nueva convocatoria en el SICOES, por un plazo
minimo de quince (15) dias hdbiles, dirigida a instituciones privadas que brinden
servicios de bienestar social, educacién, salud, ambientales, asi como a °
organizaciones sociales; esta convocatoria contemplard vnicamente los bienes o
saldo de bienes no entregados en el procedimiento sefialado precedentemente.
Deberd recabar de la institucién privada interesada la manifestacion de interés que
seriale el o los bienes 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 la convocatoria.

A la conclusién del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la lista de
instituciones privadas interesadas, entregard los bienes de forma gratuita,
considerando ademds los fundamentos presentados; de no existir éstas o que los
fundamentos no sean suficientes, procederd a la Subasta al Alza.
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iii. Subasta al Alza:
Agotado el procedimiento sefialado precedentemente y 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, podrd volver a convocar por un plazo similar al de la
primera convocatoria.
Concluida la subasta al alza, se entregardn los bienes o lote de bienes al que hubiese
realizado la oferta econémica mds alta.

iv. Destruccién de bienes:

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

7. El Gobernador o Gobernadora.
Para la entrega o destruccién de los bienes mediante comunicacién interna designard
una comisién conformada por representantes de Almacén o Activos Fijos (segin
corresponda) dependiente de la Direccién Administrativa, la Unidad Juridica y como
veedor la Oficina Anticorrupcién.

8. COMISION.
Elaborard el Acta correspondiente de la entrega o la destruccién, misma que debe ser
suscrita por todos sus integrantes y remitida al (Secretario Departamental de Hacienda)
para su suscripcion del Acta de entrega o la destruccion.

9. El Secretario Departamental de Hacienda.
Suscribird el Acta de entrega o la destruccién.

10. Direccién Administrativa (Almacenes o Activo Fijo):
Archivard los documentos correspondientes, debidamente suscritos por el Secretario
Departamental de Hacienda conjuntamente, al Acta de entrega o destruccién de bienes
emitida por la Comisién.

f)  Proceso para baja de bienes por desmantelamiento total o parcial de edificaciones,
excepto el terreno que no serd dado de baja

1. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo
Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de edificaciones de
propiedad de la entidad. Verificada la citada necesidad informa al Profesional Experto

\O
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9)

Responsable de Activo Fijo, comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos
a esta causal de baja.
2. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo:
L. Previaverificacién de la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial
de la edificacién de propiedad de la entidad, elaborard en coordinacién con la
Direccion de Obras Piblicas el informe pertinente técnico de verificacion
respectiva del o los bienes a desmantelar dirigido al Gobernador o Gobernadora,
adjuntando informes técnicos especificos, si fuesen necesarios.
ii.  Elaborar un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere importante.
iii.  Comunica a los organismos piblicos, si corresponde.
iv.  Remite toda la informacién al Gobernador o Gobernadora.
3. El Gobernador o Gobernadora:
L. Instruye al Secretario Departamental de Hacienda inicie las acciones necesarias
para que efectuar el desmantelamiento y la baja respectiva
ii.  Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, si corresponde
4. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo:
I.  Remite los antecedentes a la Unidad Juridica solicitando la elaboracién del Informe
Legal y la Resolucién que autorice la baja de bienes desmantelados.
ii.  Comunica la situacién a la Empresa Aseguradora.
5. La Unidad Juridica.
Efectiia el andlisis legal de la documentacidn, elabora el Informe Legal y la Resolucidn
respectiva, que autoriza la baja del o los bienes y remite la documentacién al Secretario
(a) Departamental de Hacienda.
6. El Secretario (a) Departamental de Hacienda. .
Firma la Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al Profesional Experto
Responsable de Activo Fijo que realice la baja de los bienes en los registros fisicos y
contables correspondientes.
7. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo
I.  Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos 0 almacenes (segtin sea el caso).
il.  Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
Proceso de baja de bienes por Siniestro

1. Funcionario responsable del o los bienes.
De forma inmediata a la detencién del hecho elabora informe pormenorizado de las
circunstancias acontecidas y lo remite a su inmediato superior.

02
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2. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo
i.  Elabora acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes, cantidad, valor y
~ otra informacidén que considere importante.
il.  Comunica a los organismos publicos pertinentes via la empresa aseguradora si
corresponde.
iii.  Remite toda la informacién al Gobernador o Gobernadora.

3. El Gobernador o Gobernadora.
Toma conocimiento del informe e instruye al Secretario (a) Departamental de Hacienda
se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la investigacién de lo acontecido,

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

4. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo
L. Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y pérdidas ocasionadas
por el siniestro.
ii.  Efectia si corresponde las diligencias respectivas a instancias policiales en
coordinacion con la Unidad Juridica y las diligencias necesarias con la empresa
aseguradora si corresponde elevando los informes que sean necesarios.

5. La Unidad Juridica:
L. Elabora el Informe Legal y la Resolucién de baja por siniestro.
il.  Sicorresponde inicia las acciones legales pertinentes.
iii.  Remite la Resolucidn y antecedentes al Gobernador o Gobernadora.

6. El Gobernador o Gobernadora:

L. Firma la Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al Secretario
Departamental de Hacienda para que incluya la baja de los bienes en los registros
fisicos y contables correspondientes.

ii.  Sicorresponde instruye a la Secretaria Departamental de Justicia en coordinacién
con el Profesional Experto Responsable de Activo Fijo se inicie las gestiones |
respectivas contra los responsables de lo acontecido.

7. El Profesional Experto Responsable de Activo Fijo

L. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos.
ii.  Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
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