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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ- UGJN 0077/2021°

La Paz, 18 de junio de 2021

VISTOS:

Nota UAD 0526/2021, de 17 de marzo de 2021.

Nota Externa ANH 04808 DPE 0056/2021, de 22 de marzo de 2021.
Nota Externa ANH 10172 DPE 0118/2021, de 25 de mayo 2021.
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0731/2021 de 2 de junio de 2021
INF-TEC-DPE-UDI 0052/2021, de 8 de junio de 2021.

Informe Legal UGJN 0138 /2021 de 18 de junio de 2021.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 365 establece: “Una institucion autarquica de
derecho publico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y econdmica, bajo la tuicion del
Ministerio del ramo, sera responsable de regular, controlar, supervisar y fiscalizar las actividades de
foda la cadena productiva hasta la industrializacion, en el marco de la politica eslatal de
hidrocarburos conforme con la ley”.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, que
regula los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y su relacion con los
Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversion Publica.

Que, el Articulo 2 de la Ley N° 1178, establece el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
como uno de los Sistemas destinados a la ejecuciéon de las actividades programadas por las
entidades publicas, cuya aplicacion es obligatoria para todas aquellas instituciones que forman parte
del Organo Ejecutivo, consiguientemente, es obligatorio para la Agencia Nacional de Hidrocarburos

Que, el Decreto Supremo No. 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funciéon Publica.

Que, el Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, aprueba las modificaciones del
Reglamento de Responsabilidades por la Funcién Publica.

estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, en su articulo 138 sefiala que
la Superintendencia de Hidrocarburos, pasa a denominarse Agencia Plurinacional de Hidrocarburos,
razon social que fue modificada por Agencia Nacional de Hidrocarburos, mediante publicacion de FE
DE ERRATAS en la Gaceta Oficial de Bolivia N° 0004 de 19 de febrero de 2009.

: f Que, el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer la

/ Que, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, establece que el Sistema de
; Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico y
administrativo que regula la contrataciéon de bienes y servicios, el manejo y la disposicién 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.

Que, el referido Decreto Supremo N° 0181, en el siguiente articulado establece:

Articulo 6 (AMBITO DE APLICACION) Las presentes NB-SABS y los instrumentos elaborados
por el Organo Rector, son de uso y aplicacion obligatoria por todas las entidades publicas
sefaladas en los Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178 y toda entidad publica con personeria
juridica de derecho publico, bajo la responsabilidad de la MAE y de los servidores publicos
responsables de los procesos de coniratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios”.

ARTICULO 10.- (FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS).
Las entidades publicas tienen las siguientes funciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir las presentes NB-SABS y su reglamentacion;
b) Implantar el SABS;
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c) Generar y proporcionar informacion de la aplicacién del SABS para seguimiento y
evaluacion de la gestion ptiblica;

d) Registrar obligatoriamente en el SICOES, la informacién establecida en las presentes
NB-SABS, utilizando los programas o formularios definidos por el Organo Rector para el
efecto;

e) Elaborar su Reglamento Especifico

ARTICULO 11.- (ELABORACION DE REGLAMENTOS ESPECIFICOS). I. Las entidades
publicas sometidas al &mbito de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27
de la Ley N° 1178, deberan elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado por
el Organo Rector. EI 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, seréa aprobado por la entidad plblica mediante
Resolucién expresa(...)".

Que, el Decreto Supremo N° 3548, de 02 de mayo de 2018, tiene por objeto realizar modificaciones
e incorporaciones al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Que, el Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, tiene por objeto en el marco de la
transparencia y la lucha contra la corrupcion en las contrataciones estatales: “a. Establecer la
Subasta Electronica y el Mercado Virtual Estatal; b. Realizar modificaciones e incorporaciones
al Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios - NB-SABS”.

Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, se aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos.

Que, la Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, aprueba entre otros el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Que, la Resolucion Ministerial N° 569 de 30 de julio de 2015, que aprueba el Manual de operaciones
del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES.

Que, la Resolucion Ministerial N® 751 de 27 de junio de 2018, aprueba los Modelos de Documentos
Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE y
Licitacién Publica.

Que, la Resolucién Ministerial N® Ministerial N° 262 de 10 de julio de 2020, aprueba los Modelos de
Documentos Base de Contratacion para las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y
Empleo — ANPE y Licitacién Publica.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° DJ 0103/2019, de 28 de mayo de 2019,
aprueba el Reglamento de la Normativa Interna de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0123/2019, de 25 de junio de 2019,
aprueba el Reglamento del Sistema de Organizacion Administrativa de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0034/2020, de 4 de septiembre de 2020,
aprueba el Reglamento del Sistema de Gestién Antisoborno de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0074/2020, de 10 de octubre de 2020,
aprueba el Reglamento del Sistema de Gestion de la Calidad de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0119/2020, de 30 de diciembre de 2020,
aprueba el Reglamento de Gestion de la Continuidad del Negocio de la ANH.
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Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N°¢ 0027/2021, de 8 de febrero de 2021,
aprueba los ajustes de la Estructura y Manual de Organizacién y Funciones de la ANH.

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0036/2021, de 18 de febrero de 2021,
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0027/2021, de 18 de febrero de 2021,
aprueba la Estructura Organizacional de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, y se complementa
mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0040/2021, de 22 de febrero de 2021,

Que, el Instructivo MEFP/VPCF/DGNGP/N® 001/2021, de fecha 04 de febrero de 2021, emitido por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, mediante el cual instruye la modificacion del RE-
SABS en el marco del Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, referente a la subasta
electrénica y mercado virtual Estatal.

CONSIDERANDO:

Que, la Direccién de Administracion y Finanzas (DAF), mediante Nota UAD 0526/2021, de 17 de
marzo de 2021, remite a la Direccion de Planificacion y Estadistica, el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), para su revision y su posterior
remision al Organo Rector para su compatibilizacion.

Que, a través de Nota Externa ANH 04808 DPE 0056/2021, de 22 de marzo de 2021, la Direccién
de Planificacion y Estadistica (DPE), remite a la Direccion General de Normas de Gestion Publica
dependiente Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, las modificaciones efectuadas vy
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), para su
compatibilizacion.

Que, la Direccion General de Normas de Gestién Publica dependiente del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, a través de Nota con Cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0404/2021, de 29 de
marzo de 2021, hace conocer a la Entidad los aspectos pertinentes y no pertinentes de la
modificacién solicitada al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS).

Que, mediante Nota Externa ANH 06482 DAF 0817/2021, de 07 de abril de 2021, se remite a la
Direccién General de Normas de Gestion Publica dependiente del Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas, consulta sobre las funciones de la Unidad Solicitante y Unidad Administrativa,
respecto a la emision de reportes del mercado virtual dentro del (RE-SABS).

Que, la Direccion General de Normas de Gestion Publica, dependiente del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, mediante nota Cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 234/2021 de 14 de abril de
2021, da respuesta a la consulta emitida por la Direccién de Administracion y Finanzas de la ANH.

Que, mediante Acta de Reunién de fecha 18 de mayo de 2021, se aclard el procedimiento y
contenido del RE-SABS, por parte de la Lic. Pamela Tapia, Profesional del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

Que, mediante Nota Externa ANH 10172 DPE 0118/2021, de 25 de mayo 2021, se remite el
Reglamento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la ANH, a la Direccion General
de Normas de Gestion Publica, dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, para
su compatibilizacion.

Que, la Direcciéon General de Normas de Gestion Publica, dependiente del Ministerio de Economia y

Finanzas Publicas, mediante nota Cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0731/2021 de 2 de junio de
2021, establece la compatibilidad del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios (RE-SABS) de la ANH, con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
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Bienes y Servicios, por lo que el mismo debe ser aprobado mediante Resolucién expresa y remitir
una copia a la Direccion General de Normas de Gestién Publica para su registro y archivo.

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0052/2021, de 8 de junio de 2021, sefiala que a solicitud
de la Direccion de Administracién y Finanzas, se coordind la revision y ajuste del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la ANH, en el marco
de lo establecido en Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que aprueba la Subasta
Electronica y Mercado Virtual Estatal y el Instructivo MEFP/VPCF/DGNGP/N°® 001/2021, de fecha 04
de febrero de 2021, emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0052/2021, de 8 de junio de 2021, concluye: “a. Ei
enfoque y estructura de la conformacién del Reglamento retine todos los requisitos formales y se
encuentra dentro del marco del Sistema de Organizacion Administrativa y la reglamentacion de la
institucion. b. Corresponde continuar con el trdmite para su aprobacién mediante Resolucion
Administrativa,” y recomienda: “a. Remitir a la Direccién Juridica, para que previo analisis legal
proyecte la Resolucion Administrativa para la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios”. b. Que la Resolucion Administrativa, sefiale expresamente
que la difusion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios la
efectuara la Direccion de Planificacion y Estadistica y entrara en vigencia una vez realizada su
difusion. ¢. Que la implantacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
Bienes y Servicios estard a cargo de la Unidad de Administracion dependiente de la Direccion
Administracion y Finanzas. d. Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N°
0128/2019, de 1 de julio de 2019.”

Que, el Informe Legal UGJN 0138/2021 de 18 de junio de 2021, concluye: “En atencién a lo
manifestado en el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0052/2021, de 8 de junio de 2021 y
considerando la normativa vigente aplicable al caso de anélisis, la aprobacion del “REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA
ANH', es viable toda vez que ha sido elaborado de acuerdo a las normas y procedimientos internos
previstos en el Reglamento de la Normativa Interna de la ANH, aprobado mediante Resolucién
Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° DJ 0103/2019, de 28 de mayo de 2019.”

CONSIDERANDO:
Que, mediante Resolucién Suprema N° 27240 de 19 de noviembre de 2020, se designd al Ing.
German Daniel Jiménez Teran como Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de

Hidrocarburos.

POR TANTO:

N— El Director Ejecutivo Interino, de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en uso de las facultades y
.. atribuciones establecidas por Ley.

| /”5/ RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA ANH”, de acuerdo al Anexo adjunto a la presente
Resolucion Administrativa y que forma parte inseparable de la misma

SEGUNDO.- La difusién del REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS, la efectuara la Direccién de Planificacion y Estadistica y entrara en
vigencia una vez realizada su difusién.

TERCERO.- La implantacion del “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA ANH”, estara a cargo de la
Unidad de Administracion (UAD) dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas (DAF),
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Direcciones, Unidades y Direcciones Distritales de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, dentro del
ambito de su competencia.

CUARTO.- Dejar sin efecto el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (RE-SABS) V3, aprobado mediante Resoluciéon Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N°
0128/2019, de 1 de julio de 2019.

QUINTO.- Instruir a la Direccion de Administracién y Finanzas, remitir una copia de la presente
Resolucion Administrativa, a la Direccion General de Normas de Gestion Publica dependiente del
Ministerio de Economia y Finanzas Pulblicas (MEFP) para su correspondiente registro y archivo.

/\

Registrese, comuniquese’y 75ﬁivese.

|/

Es conforme,

LaPaz: A
Santa Cruz: /
Cochabamba:

Tarija:

5deb



Codigo: DAF/UAD-RC1 V4

Agencia Nacional de Hidrocarburos
=]

141\

REGLAMENTO E§PECiFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
DE LA ANH

Aprobado mediante Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN
0077/2021, 18/6/2021




e REGLAMENTO o
%F?NH ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION & = &
e DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ANH
Codigo: DAF/UAD-RO1 | Version: 4 Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN 0077/2021, 18/6/2021
CONTENIDO
CAPITULON iccsscnismiiuscsisins simmsmmssmamassiaseressassrassssiossemsasio e o eSS ess Somome s mesmps i 3
ASPECTOS GENERALES .................ccooovviiiiieieeeeeeee) S e B 3
B A (s T 3
ARTICULO 2 (Ambito de apliCacion) ................cocoovoiieieeieeee oo 3
ARTICULO 3  (Base legal para la elaboracién del Reglamento Especifico) .................... 3
ARTICULO 4  (Nombre de la Entidad). ........o.ooooooooooooooooooo 4
ARTICULO5  (Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE) ... 4
ARTICULO 6  (Elaboracion y aprobacién del Reglamento Especifico)................ccccecun.. 4
ARTICULO 7 (Pr@VISION) .......oo.voeoreoeooo oo 4
ARTICULO 8  (Sanciones por incumplimi€nto)............ocoo oo 4
CAPITULD Wiccuisisiscsdiosnsionsssonmmrmmsmemmnsesssmsstarn aomttorsoncammsiioeessamasrosmmsioms soutata o pessiommssonsss 4
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS ... 4
ARTICULO 9  (Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones — PAC) ................... 4
ARTICULO 10 (Responsable del Proceso de Contratacién Menor)........ccouvvvviiin 5
ARTECULO 11 (Proceso de contratacion en la modalidad de Contrataciéon Menor) ....... 5
ARTICULO 12 (Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion Y EMPIE0 — RPA)......c.ociiiiiiii ittt ee e eeeees s e seeese e 8
ARTICULO 13 (Proceso de contratacion en la modalidad de Apoyo Nacional a la
Proguseion ¥ Emplen < BRIREY . ... e s S e i 8
ARTICULO 14  (Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica —
] N D 14
ARTICULO 15  (Proceso de contratacion en la modalidad de Licitacion Publica).......... 14
ARTICULO 16  (Responsable de Contratacion POr EXCEPCION) .......ovveeeeeeeeeeennn . 20
ARTICULO 17  (Procesos de contratacién POr EXCEPCION) ..evveieeeeeiveeeeeieieeieeeaen 20
ARTICULO 18  (Responsable de Contratacion por Desastre y/o Emergencias)............ 20
ARTICULO 19 (Proceso de contratacion por Desastre y/o Emergencias) ................... 20
ARTICULO 20  (Responsable de Contratacion Directa de Bienes y Servicios) ............. 21
ARTICULO 21 (Unidad Administrativa) ...................... PO 31
ARTICULO 22 (Unidades SONCIANES).................oovureeoieieoeeeeeeoeeoeeeeeoe 32
ARTICULO 23  (Comisién de Calificacién y/o Responsable de Evaluacién en la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE)) ..c.vvovoeveee 32
ARTICULO 24  (Comisién de Calificacién para Licitacion PUbCHE)......««u s 33
ARTICULO 25  (Comision d& RECEPCION) ......voveveeieeeeeeeo oo 33
CAPITULOMN e besmsssiiiosinsimini st s amenrontessommanmmm e s s sesaces 33
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES ............cc.oooiiiiiiiii oo 33
ARTICULO 26 (Componentes del subsistema de manejo de bienes)..............c.............. 33
ARTICULO 27 (Responsabilidad por el manejo de bienes)..........ccccooeeeiiiiiiiiiie 33
ARTICULO 28 (Administracién de AIMACENES) ..o 34
ARTICULO 29 (Administracion de activos fijos muebles e inmuebles)............................. 35
ARTICULO 30 (Manejo de bienes de los productos que sean resultado de servicios de
Consultorias, software y otros Similares)..............oooocooiiiiiiiii e, 37
CAPITULO IV ..o et 40
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES ............coooovoviviiiieieeeeoeeoeeo 40
ARTICULO 31 (Tipos y modalidades de disposicion de blenes) ...................................... 40
ARTICULO 32 (Responsabilidad por la disposicion de bienes)........ccccccoeeiveviiiiiiicie 40
ARTICULO 33 (Baja d DIBNES) .........oovuveeeeieeieiieieeeeeeeeeees et e s e, 40

= ——————— — e e
Pagina 2 de 49




g . REGLAMENTO

> EINH ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION & = &
A0 DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ANH o
Codigo: DAF/UAD-RO1 Version: 4 ‘ Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN 0077/2021, 16/6/2021 =
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 (Objetivo)

Implantar en la Agencia Nacional de Hidrocarburos, las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las
unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los
procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes.

ARTICULO 2 (Ambito de aplicacion)

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y
unidades de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ARTICULO 3 (Base legal para la elaboracién del Reglamento Especifico)

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) Constituciéon Politica del Estado:

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales:

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

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

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

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

g) Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del

AN Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE):

[ \ h) Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de

J Contrataciones con Apoyoc de Medios Electrénicos, el Manual de Operaciones del

Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minime para Ia

elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los

Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Licitacion

Publica y Apoyo a la Produccion y Empleo (ANPE);

h
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ARTICULO 4 (Nombre de la Entidad)

Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH)

ARTICULO 5 (Maxima Autoridad Ejecutiva —~ MAE)

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director Ejecutivo.

ARTICULO 6 (Elaboracién y aprobacién del Reglamento Especifico)

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Direccion de Administracion y
Finanzas (DAF).

El presente RE-SABS sera aprobado por el Director Ejecutivo mediante Resolucion
Administrativa.

ARTICULO 7 (Previsién)

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

ARTICULO 8 (Sanciones por incumplimiento)

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

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 (Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones — PAC)

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa dependiente de la (DAF) de la entidad
en coordinacién con las Unidades Solicitantes.

B e e e e e s e e s e RS
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SECCION |

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
ARTICULO 10 (Responsable del Proceso de Contratacion Menor)

Se designara como Responsables de los Procesos de Contratacién Menor (RPA) a:

Director (a) de Administracién y Finanzas (DAF).

Para actividades Desconcentradas a:

= Directores Distritales.

Los servidores publicos designados por la MAE, mediante Resolucion Administrativa. son los
responsables de ias contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion
Menor (hasta Bs50.000,00), cuyas funciones son las siguientes:

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

b) Verificar la existencia de la certificacién presupuestaria correspondiente;

¢) Autorizar el inicio del proceso de contratacidon mediante firma en el Formulario de
Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios (FS-CBS);

d) Adjudicar la contratacién.

ARTICULO 11 (Proceso de contratacién en la modalidad de Contratacion Menor)

Las contrataciones menores hasta Bs50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), se
realizan segun el siguiente proceso:

l.  Proceso para la Oficina Central y Direcciones Distritales de la ANH:

RESPONSABLES ACTIVIDADES
. ACTIVIDADES PREVIAS
35 1.Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos
2\
| de Referencia de los Bienes o Servicios requeridos, detallando
| todas sus caracteristicas.
UNIDAD : : ‘
" SOLICITANTE 2. Estima el precio referencial

3. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios (FS-CBS)".

4. Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emision de
Certificacion Presupuestaria y autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion” adjuntando toda la documentacion pertinente.

REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
5. Recibe la nota de “Solicitud de emision de Certificacion
UNIDAD Presupuestaria y autorizacion de inicio de Proceso de
Contratacion”, verifica que la documentacién adjunta se encuentre
ADMINISTRATIVA
completa y correctamente presentada. -
6. Emite la Certificacion Presupuestaria y remite al RPA adjuntando
toda la documentacion. .~

hﬂ
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RPA

AUTORIZACION INICIO DE PROCESO

7. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la Certificacion
Presupuestaria.

8. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

9. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
Para la contratacién de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos)

10. Genera el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el
Mercado Virtual Estatal, el cual debera archivarse en el expediente
del proceso de contratacion.

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

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

En ambos casos, elabora informe de la seleccién dirigido al RPA
para la respectiva adjudicacion.
Para la contratacion de obras, y servicios generales menores a
Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la
contratacion de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento mercado.

11. Selecciona a un proveedor que realice la prestacion de la obra o
servicio, considerando el precio referencial y las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

12. Elabora informe de la seleccion del proveedor dirigido al RPA para
la respectiva adjudicacion. .

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales
mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), identifica la
oferta de proveedores para realizar la Consulta de Precios de
Mercado de acuerdo con lo siguiente:

13. Selecciona a un proveedor considerando que cumpla con las
condiciones necesarias para efectuar la prestacion del servicio o la
provision de (I) (los) bien (es).

14. Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles
computable a partir del dia siguiente de efectuado su 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 Declaraciéon Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacion y aceptacion para la publicaciéon de .

=~ .. . -
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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 vy
origen, si corresponde;

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

c¢. Otra informacién que considere pertinente.

De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el
Reporte Electronico del cual realizara la comparacion de precios y
seleccionara al proponente con el precio mas bajo.
De no registrarse ninguna oferta, seleccionara al proveedor de la
oferta inicialmente identificada.
16. Remite al RPA la seleccion efectuada para que realice la
adjudicacion.
16. Adjudica al proveedor seleccionado e instruye a la Unidad
RPA Administrativa su notificacién y recepcion de documentacién para
la formalizacién de la contratacion.
17. Notifica y recepciona la documentacion solicitada para la
UNIDAD formalizacion de la contratacion.
ADMINISTRATIVA | 18. Emite nota de solicitud de revision de legalidad de documentos a

la Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA

REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION

19. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, verifica la
legalidad de la documentacion presentada por el o los proponentes
adjudicados. )

EN_CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE

CONTRATO

20. Elabora el contrato de acuerdo a las condiciones establecidas en
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite a
la MAE o autoridad delegada para la firma correspondiente.
(Contintia en numeral 23).

EN_CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

21. Remite a la Unidad Administrativa la Verificacion de Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacion.

22, Elabora la Orden de Compra u Orden de Servicio de acuerdo con

UNIDAD las condiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas y
ADMINISTRATIVA remite la carpeta del proceso de contratacion a la MAE o autoridad
delegada para la firma correspondiente.

SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE

MAE O SERVICIO O CONTRATO
AUTORIDAD 23. Firma e instruye a la Unidad Administrativa, gestionar la firma del
DELEGADA proponente adjudicado y elaborar el memorandum de designacién

del Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

“
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DELEGADA Administrativa para su notificacion. -
NOTIFICACION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
UNIDAD 27. Recibe [a carpeta del proceso y el memorandum de designacion
ADMINISTRATIVA del Responsable de Recepcibn o Comision de Recepcion

debidamente firmado.
28. Notifica al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion. -

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
29. Efectia la recepcion de los bienes o servicios, verificando el

RESEOR SO LR cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio,
RECEPCION O en conformidad a las especificaciones técnicas o términos de
COMISION DE referencia.

CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO

BERER 30. Elabora y firma el acta de recepcion (cuando corresponda).
31. Elabora el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del bien o servicio, dirigido a la MAE o autoridad delegada.

MAE O 32. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcién
AUTORIDAD del Bien o Servicio, aprueba y remite a la Unidad Administrativa,
DELEGADA para fines de registro en el SICOES si corresponde. /

REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
33. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del Bien o Servicio y registra la recepcion del bien o servicio en el

UNIDAD SICOES, mediante el Formulario 500, solamente para

ADMINISTRATIVA contrataciones mayores a Bs20.000 (Veinte mil 00/100 bolivianos)

34. Remite la documentacion original del proceso de contratacion a la
UFI previa digitalizacion para efectos de pago, custodia y archivo.
(Fin del procedimiento)

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

ARTICULO 12 (Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Producciéon y Empleo — RPA)

Se designara como RPA al:

= Director (a) de Administracién y Finanzas (DAF).

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

ARTICULO 13 (Proceso de contratacién en la modalidad de Apoyo Nacional a la
Producciéon y Empleo — ANPE)

Se realizara 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 sera el siguiente:

_—————————————
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia de los Bienes o Servicios requeridos, detallando
todas sus caracteristicas.

2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando
la informacion de respaldo correspondiente (consistente en
cotizaciones, expresiones de interés, analisis de mercado, cuadros
comparativos de precios ofertados en anteriores convocatorias
dentro de la gestion u otras vigentes realizadas de manera previa a
la ejecucion de la contratacion).

3. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacién de
Bienes y Servicios (FS-CBS)".

4. Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emision de
Certificacion Presupuestaria y autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion” a la Unidad Administrativa (DAF-RPA) adjuntando
toda la documentacién pertinente.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI)

REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUESTARIA

5. Recibe la nota de “Solicitud de emisidon de Certificacion
Presupuestaria y autorizacion de inicio de Proceso de
Contratacién”, verifica que la documentacion adjunta se encuentre
completa y correctamente presentada.

6. Emite la Certificacién Presupuestaria a través de la Unidad de
Finanzas (UFl) y remite al RPA adjuntando toda la documentacion
sefalada en los numerales 1, 2, 3y 4.

RPA

INSTRUCCION ELABORACION DE DBC

7. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentaciéon del
proceso, e instruye a la Unidad Administrativa (DAF), previa
verificacion de documentos, la apertura de carpeta y elaboracion
del Documento Base de Contratacion (DBC).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION DEL DBC

8. Recibe la documentacion del proceso de Contratacion y Apertura
carpeta correspondiente.

9. Verifica la documentacion y si corresponde, elabora el DBC.

10. Remite el DBC elaborado, revisado y validado por la Unidad
Solicitante, mas la carpeta del proceso al RPA, para aprobacion del
DBC y autorizacién de inicio de proceso.

RPA

APROBACION DEL DBC_Y AUTORIZACION DE INICIO DE

PROCESO

11. Recibe la carpeta del proceso de contratacion con el DBC revisado
y validado, y si procede, aprueba el DBC y autoriza el inicio del
proceso de contratacién mediante proveido en hoja de ruta y firma
en el FS-CBS y remite la carpeta del proceso a la Unidad
Administrativa (DAF), para la publicaciéon en el SICOES, Mesa de
Partes, pagina Web de la ANH y medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PUBLICACION DEL DBC Y LA CONVOCATORIA

12. Recibe la carpeta del proceso, publica el DBC y la convocatoria en

m
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(DAF/UAD/GD) el SICOES y Mesa de Partes.
13. Solicita designacion de asesor legal a la Unidad Juridica (DJ).
INSPECCION PREVIA
14. Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo con
participacion de la Unidad Solicitante, Unidad Administrativa (DAF)
y potenciales proponentes, emitiéndose el acta correspondiente.
CONSULTAS ESCRITAS
15. Si ha sido programada en la convocatoria, se reciben las consultas
escritas dirigidas al RPA dentro del plazo establecido, a través de
Gestién Documental (GD).
REUNION INFORMATIVA DE ACLARACIQ_N_
16. Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo con
participacién de la Unidad Solicitante, Unidad Administrativa (DAF)
y potenciales proponentes, emitiéndose el acta correspondiente.
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE EVALUACION O
COMISION DE CALIFICACION
17. Concluido los actos administrativos de acuerdo a la Convocatoria
Publicada, remite al RPA, la carpeta del proceso de contratacién
para la designacion del Responsable de Evaluacion o Comision de
Calificacion.
RPA 18. Mediante memorandum designa y notifica al Responsable de
Evaluacion o Comision de Calificacion.
UNIDAD RECEPCION DE COTIZACIONES O PROPUESTAS
ADMINISTRATIVA | 19. Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, recibe y
(DAF/GD) registra las Cotizaciones o Propuestas.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

APERTURA DE COTIZACIONES O PROPUESTAS Y LECTURA DE

PRECIOS OFERTADOS

20. Recibe las cotizaciones o propuestas y de acuerde a cronograma
establecido en la Convocatoria, efectia la apertura de las
cotizaciones o propuestas y da lectura a los precios ofertados en
acto publico.

21. Elabora el Acta de Apertura y formaliza a través de la firma de los
participantes.

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

VERIFICACION LEGALIDAD DE DOCUMENTOS

22. Concluido el acto de apertura, el asesor (a) legal designado (a)
atiende, asesora y verifica la legalidad de los documentos
presentados por los proponentes.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O

EVALUACION Y CALIFICACION DE _ COTIZACIONES O

PROPUESTAS

23. Efectlia el analisis y evaluacion de las cotizaciones o propuestas
presentadas de acuerdo con lo establecido en el DBC.

((;: SLTILISC’SEI%EI 24. Elabora y firma el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y remite al RPA para su
consideracion y si corresponde, su aprobacion.

RPA REVISION Y APROBACION DE INFORME

25. Revisa el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion

“
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y/o Declaratoria Desierta y si corresponde, procede a la aprobacion
del mismo mediante proveido y remite a la Unidad Administrativa
(DAF) (Contintia en numeral 26 6 27 segiin corresponda).
Nota: En caso de requerir mayor informacién o sustentacion, solicita la
complementacién al R. de Evaluacién o Comision de Calificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

ELABORACION NOTA DE ADJUDICACION Y/O DECLARATORIA

DESIERTA (Montos hasta Bs200.000,00)

26. Recibe la documentacién del proceso de contratacion, elabora y
visa la nota de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta de acuerdo
con el “Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion
y/o Declaratoria Desierta”, solicitando en caso de adjudicacién, la
documentacion para la elaboracién de Orden de Compra, Orden de
Servicic o Contrato y remite al RPA para firma con la carpeta del
proceso de contratacion. (Contintia numeral 30). )

ELABORACION RESOLUCION DE _ ADJUDICACION  Y/O

DECLARATORIA DESIERTA (Montos mayores a Bs200.000,00)

27. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, elabora la
nota de solicitud de elaboracién de Resolucion de Adjudicacion y/o
Declaratoria Desierta de acuerdo con el “Informe de Evaluacién y
Recomendacion de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta” y remite
al RPA para firma.

RPA

28. Recibe, firma la nota de solicitud de elaboraciéon de Resolucion de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y la remite adjuntando la
carpeta del proceso de contratacién a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

29.Elabora y firma o visa la Resolucion de Adjudicacion y/o
Declaratoria Desierta de acuerdo con el Informe de Evaluacién y
Recomendacion de Adjudicaciéon y/o Declaratoria Desierta y la
remite al RPA adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

RPA

30. Firma la Resolucién o Nota de Adjudicacién y/o Declaratoria
Desierta e instruye a la Unidad Administrativa (DAF), su
notificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

NOTIFICACION Y REGISTRO

31. Registra la informacion de la adjudicacion y/o declaratoria desierta
en el SICOES mediante el Formulario 170, adicionalmente se
notifica via correo electronico y/o fax a los proponentes. (En caso
de adjudicacion para montos mayores a Bs200.000,00 continua
numeral 33 y para montos hasta Bs200.000,00 continta en
numeral 35).

32.En caso de declaratoria desierta, elabora nota a la Unidad
Solicitante  comunicando la  Declaratoria Desierta.  (Fin
Procedimiento).

SOLICITUD DE DOCUMENTOS (Montos mayores a Bs200.000.00)

33. Vencido el plazo establecido para la impugnacion, emite nota de
solicitud de la documentacién para la elaboracion de Orden de
Compra, Orden de Servicio o Contrato y remite al RPA para firma
con la carpeta del proceso de contratacion.

Ee———————— =
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34. Recibe la nota de solicitud de la decumentacion para la elaboracion

RPA de Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato, firma y remite
a la Unidad Administrativa (DAF) para su notificacion.
UNIDAD RECEPCION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA | 35. Recibe y registra la documentacion presentada por el proponente
(DAF/GD) adjudicado y remite al RPA.
RPA 36. Recibe la documentacién y remite al Responsable de Evaluacion o

Comision de Calificacion para su verificacion técnica.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS

37. Realiza la verificacién de los documentos a través del Formulario
de Verificacion Técnica y remite al RPA.

RPA

38. Recibe el Formulario de Verificacidn Técnica e instruye a la Unidad
Administrativa (DAF), la emisién de la Nota de Solicitud de Revision
de Legalidad de Documentos y elaboracion de Contrato (en caso
de contrato) o la Nota de Solicitud de Revisién de Legalidad de
Documentos (en caso de Orden de Compra u Orden de Servicio) a
la Unidad Juridica (DJ)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

SOLICITUD REVISION DE LEGALIDAD DE LA \ DOCUMENTACION Y

ELABORACION DE CONTRATO

39. Elabora y remite al RPA para firma, la Nota de Solicitud a la Unidad
Juridica (DJ) de Revision de Legalidad de Documentos y
elaboracion de Contrato (en caso de contrato) o la Nota de
Solicitud de Revision de Legalidad de Documentos (en caso de
Orden de Compra u Orden de Servicio) adjuntando la carpeta del
proceso.

RPA

40. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y la nota

correspondiente, revisa, firma y remite a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD JURIDICA

41. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, verifica la
legalidad de la documentacion presentada por el o los proponentes
adjudicado, mediante el Formulario de Verificacion de la Legalidad
de Documentos. .

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE
CONTRATO

42. Elabora y firma o visa el contrato de acuerdo con el modelo

establecido en el DBC, las condiciones establecidas en las

I

(DJ) Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y la propuesta
adjudicada y remite a la MAE o autoridad delegada para su firma
(Continiia en numeral 46). )
EN _CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO
43. Remite al RPA el Formulario de la Verificacién de la Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacién.
44.Recibe el Formularic de Verificaciéon de Ia Legalidad de
RPA Documentos y la carpeta del proceso de contratacion y deriva a la

Unidad Administrativa (DAF), para la elaboracién de la Orden de

Compra u Orden de Servicio.

e —————————————————————————————————————————
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ELABORACION DE LA ORDEN DE _COMPRA U ORDEN DE
SERVICIO =

ADMIllJ\I?SI?'gRTIVA 45. Elabora y rubrica la Orden de Compra u Orden de Servicio de
(DAF/UAD) ac;uerdo con las condrcmngs t.estabiemdas‘ en las Espemflcac:qnes
Técnicas y la propuesta adjudicada y remite a la MAE o Autoridad

Delegada para firma.

46. Recibe el Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio y la
carpeta del proceso de contrataciéon y procede a la suscripcion
correspondiente.

DESIGNACION DE RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION

MAE O DE RECEPCION
AUTORIDAD 47. Remite la carpeta del proceso de contratacion y la Orden de

DELEGADA Compra u Orden de Servicic o Contrato, firmados a la Unidad
Administrativa (DAF), para gestionar la firma del proponente
adjudicado, instruyendo la elaboracién del memorandum de
designacion del Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

48. Recibe la carpeta del proceso de contratacién y Orden de Compra
u Orden de Servicio o Contrato, gestiona la firma del proponente
adjudicado.

UNIDAD 49. Registra la contrataciéon efectuada en el SICOES, mediante el
ADMINISTRATIVA Formulario 200.

(DAF/UAD) 50. Elabora, rubrica y remite el memorandum de designacion del
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, adjunta la
carpeta del proceso de contratacion a la MAE o autoridad delegada
para la firma.

MAE O 51. Recibe y firma el memorandum de designacion del Responsable de
AUTORIDAD Recepcion o Comision de Recepcion y remite a la Unidad

DELEGADA Administrativa (DAF) para su notificacion.

NOTIFICACION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION

UNIDAD 52. Recibe la carpeta del proceso y el memorandum de designacion
ADMINISTRATIVA del Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion
(DAF/UAD) debidamente firmado.

53. Notifica al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

54. Recibe el Memorandum de designacion del Responsable de
Recepcion o Comisidon de Recepcién y copia del contrato, Orden de
Compra u Orden de Servicio.

55. Efectia la recepcion de los bienes o servicios, verificando el
cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio,
en conformidad a las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO

56. Elabora y firma el acta de recepcion (cuando corresponda).

57. Elabora el informe de conformidad o disconformidad de recepcion

del bien o servicio, dirigido a la MAE o autoridad delegada.

“
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MAE O 58. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
AUTORIDAD del Bien o Servicio y remite a la Unidad Administrativa (DAF), para
DELEGADA fines de registro en el SICOES.

REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
589. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion del Bien
o Servicio y registra en el SICOES, mediante el Formulario 500.
UNIDAD 60. Remite la documentacion original del proceso de contratacion
ADMINISTRATIVA previa digitalizacién para efectos de pago.
(DAF/UAD) 61. Elabora el certificado de cumplimiento de Orden de Compra, Orden
de Servicio o Contrato para firma de la MAE o autoridad delegada.
62. Archiva y custodia la documentacion digital del proceso de
contratacion. (Fin del procedimiento)
ACLARACION:

RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE IMPUGNACION

En caso de recibir recursos de impugnacion a las resoluciones emitidas y notificadas en los

' procesos de contratacion, conforme al articulo 90 del D.S. N° 0181 y estos cumplan con los

requisitos establecidos, los plazos del proceso de contratacion seran suspendidos hasta que
los recursos interpuestos sean resueltos.

SECCIONII
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 (Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica -RPC)

Se designara como RPC al:

= Director (a) de Administracion y Finanzas (DAF).

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

ARTICULO 15 (Proceso de contratacién en la modalidad de Licitacién Publica)

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000,00 (Un
Millon 00/100 Bolivianos), su procedimiento es el siguiente:

RESPONSABLES ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PREVIAS

UNIDAD
SOLICITANTE

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia de los Bienes o Servicios requeridos, detallando
todas sus caracteristicas.

2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando
la informacion de respaldo correspondiente (consistente en
cotizaciones, expresiones de interés, analisis de mercado, cuadros
comparativos de precios ofertados en anteriores convocatorias
dentro de la gestion u otras vigentes realizadas de manera previa a

la ejecucion de la contratacion).

%
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3. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacién de
Bienes y Servicios (FS-CBS)".

4. Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emision de
Certificacion Presupuestaria y autorizacién de Inicio de Proceso de
Contratacién” a la Unidad Administrativa (DAF-RPC) adjuntando
toda la documentacion pertinente.

REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

5. Recibe la nota de “Solicitud de emision de Certificacion
UNIDAD Presupuestaria y autorizacion de inicio de Proceso de
ADMINISTRATIVA Contratacion”, verifica que la documentacion adjunta se encuentre
(DAF/UFI) completa y cor_recta‘mente presentada_z. . ‘
6. Emite la Certificacion Presupuestaria a través de la Unidad de
Finanzas (UFI) y remite al RPC adjuntando toda la documentacion
sefialada en los numerales 1,2, 3y 4.
INSTRUCCION ELABORACION DE DBC
7. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del
RPC proceso, e instruye a la Unidad administrativa (DAF), previa
verificacion de documentos, la apertura de carpeta y elaboracion
del Documento Base de Contratacion (DBC).
APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION DEL DBC
8. Recibe la documentacion del proceso de Contratacion y Apertura
UNIDAD carpeta correspondiente.
ADMINISTRATIVA | 9. Verifica la documentacion y si corresponde, elabora el DBC.
(DAF/UAD) 10. Remite el DBC elaborado, revisado y validado por la Unidad
Solicitante, mas la carpeta del proceso al RPC, para aprobacion del
DBC y autorizacion de inicio de proceso.
APROBACION DEL DBC Y AUTORIZACION DE INICIO DE
PROCESO
11. Recibe la carpeta del proceso de contratacion con el DBC revisado
y validado, y si procede, aprueba el DBC y autoriza el inicio del
RPC proceso de contratacién mediante proveido en hoja de ruta y firma
en el FS-CBS y remite la carpeta del proceso a la Unidad
Administrativa (DAF), para la publicacion en el SICOES, Mesa de
Partes, pagina Web de la ANH y medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.
PUBLICACION DEL DBC Y LA CONVOCATORIA
12. Recibe la carpeta del proceso, publica el DBC y la convocatoria en
el SICOES y Mesa de Partes.
13. Solicita designacion de asesor legal a la Unidad Juridica (DJ).
UNIDAD INSPECCION PREVIA
ADMINISTRATIVA | 14.Si ha S|dp programac_ia en Ig convocatoria, se !igva a cabo con
(DAF/UAD) participacion de la Unidad Solicitante, Unidad Administrativa (DAF)

y potenciales proponentes, emitiéndose el acta correspondiente.

CONSULTAS ESCRITAS
15. Recibe las consultas escritas dirigidas al RPC dentro del plazo
establecido, a través de Gestion Documental (GD).

“
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REUNION INFORMATIVA DE ACLARACION

16. Se lieva a cabo con participacion de la Unidad Solicitante, Unidad
Administrativa (DAF) y potenciales proponentes, emitiéndose el
acta correspondiente.

REMISION ACTA REUNION DE ACLARACION

17. Concluido los actos administrativos de acuerdo a la Convocatoria
Publicada, remite el Acta de Reunién de Aclaracion al RPC para su
conocimiento.

RPC

SOLICITUD DE ELABORACION DE

ADMINISTRATIVA DE APROBACION DEL DBC

18. Recibe el Acta de Reunién de Aclaracién y solicita mediante nota a
la Unidad Juridica (DJ) la elaboracion de la Resolucion
Administrativa de aprobacion del DBC, con o sin enmiendas,
producto de las actividades previas, adjuntando la documentacién.

RESOLUCION

UNIDAD JURIDICA

ELABORACION DE RESOLUCION _ADMINISTRATIVA __DE

APROBACION DEL D DBC

19. Recibe la nota de solicitud de elaboracion de la Resolucion
Administrativa de aprobacion del DBC y revisa que la

(DJ) documentacién adjunta se encuentra correctamente presentada.
20. Elabora, firma y visa la Resolucion Administrativa solicitada.
21.Remite la Resolucion Administrativa al RPC para su firma,
adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.
22. Recibe y firma la Resolucion Administrativa de Aprobacion del DBC
RPC y la remite con la carpeta del proceso a la Unidad Administrativa
(DAF) para su publicacion y notificacion.
PUBLICACION Y NOTIFICACION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE APROBACION DE DBC
23. Recibe la Resolucién Administrativa de Aprobacién del DBC con la
UNIDAD carpeta del proceso, notifica a través de su publicacién en el
ADMINISTRATIVA SICOES, mesa de partes, pagina web de la ANH.
(DAF/UAD) DESEGNACION DE COMISION DE CALIFICACION
24. Notificada la Resolucion de Aprobacién del DBC, remite al RPC, la
carpeta del proceso de contratacién para la designacion de la
Comision de Calificacion.
RPC 25. Mediante memorandum designa a la Comisién de Calificacion.
UNIDAD RECEPCION DE PROPUESTAS
ADMINISTRATIVA | 26. Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, recibe y
(DAF/GD) registra las Propuestas.
APERTURA DE PROPUESTAS Y LECTURA DE_ PRECIOS
OFERTADOS
COMISION DE 27. Recibe las prc_apuestas_ y de acuerdo al cronograma establecido en
CALIFICACION la Convocatoria, efectia la apertura de las propuestas y da lectura

a los precios ofertados en acto publico.
28. Elabora el Acta de Apertura y formaliza a través de la firma de los
participantes.

h
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UNIDAD JURIDICA
(DJ)

VERIFICACION LEGALIDAD DE DOCUMENTOS

29. Concluido el acto de apertura, el asesor (a) legal designado (a)
atiende, asesora y verifica la legalidad de los documentos
presentados por los proponentes.

COMISION DE
CALIFICACION

EVALUACION Y CALIFICACION DE PROPUESTAS

30. Efectua el analisis y evaluacion de las propuestas presentadas de
acuerdo con lo establecido en el DBC.

31. Elabora y firma el informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y remite al RPC para su
consideracion y si corresponde, su aprobacion.

RPC

REVISION Y APROBACION DE INFORME

32. Revisa el informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion
y/o Declaratoria Desierta y si corresponde, procede a la aprobacion
del mismo mediante proveido y remite a la Unidad Administrativa.

Nota: En caso de requerir mayor informacién o sustentacion, solicita la

complementacién a la Comision de Calificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

ELABORACION _RESOLUCION DE __ ADJUDICACION

DECLARATORIA DESIERTA

33. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, elabora la
nota de solicitud de elaboracién de Resolucion de Adjudicacion y/o
Declaratoria Desierta de acuerdo con el “Informe de Evaluacion y
Recomendacion de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta” y remite
al RPC para firma.

Y/O

RPC

34. Recibe, firma la nota de solicitud de elaboracién de Resolucion de
Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta y la remite adjuntando la
carpeta del proceso de contratacion a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

35. Elabora y firma o visa la Resolucion de Adjudicacion ylo
Declaratoria Desierta de acuerdo con el Informe de Evaluacion y
Recomendacion de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y la
remite al RPC adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

RPC

36. Firma la Resolucién de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta e
instruye a la Unidad Administrativa (DAF), su notificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

NOTIFICACION Y REGISTRO

37. Registra la informacién de la adjudicacion y/o declaratoria desierta
en el SICOES mediante el Formulario 170, adicionalmente se
notifica via correo electrénico y/o fax a los proponentes. (En caso
de adjudicacion contintia numeral 39).

38.En caso de declaratoria desierta, elabora nota a la Unidad
Solicitante comunicando la Declaratoria Desierta. (Fin Procedimiento).

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

39. Vencido el plazo establecido para la impugnacion, emite nota de
solicitud de la documentacion para la elaboracion de Orden de
Compra, Orden de Servicio o Contrato y remite al RPC para firma
con la carpeta del proceso de contratacion.

RPC

40. Recibe la nota de solicitud de la documentacién para la elaboracién
de Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato, firma y remite
a la Unidad Administrativa (DAF) para su notificacion.

“
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UNIDAD RECEPCION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA | 41. Recibe y registra la documentacion presentada por el o los
(DAF/GD) proponentes adjudicado y remite al RPC.
RPC 42. Recibe la docurpentaci()n y remite a la Comision de Calificacion
para su verificacion técnica.
COMISION DE EBIFICACIQQ T[EQNI?A DE DOCUMENTOS ' _
CALIFICACION 43. Reallzglla ygrlflc§01qn de Ios_ documentos a través del Formulario
de Verificacion Técnica y remite al RPC.
44. Recibe el Formulario de Verificacion Técnica e instruye a la Unidad
Administrativa (DAF), la emision de la Nota de Solicitud de Revisién
RPC de Legalidad de Documentos y elaboracién de Contrato (en caso
de contrato) o la Nota de Solicitud de Revision de Legalidad de
Documentos (en caso de Orden de Compra u Orden de Servicio) a
la Unidad Juridica (DJ).
SOLICITUD REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION Y
ELABORACION DE CONTRATO
UNIDAD 45. Elabora y remite al RPC para firma, la Nota de Solicitud a la Unidad
ADMINISTRATIVA Juridica _'(DJ) de Revision de Legalidad de Documentos vy
(DAF/UAD) eIapqraomn de Qp,ntrato (en caso de contrato) o la Nota de
Solicitud de Revisién de Legalidad de Documentos (en caso de
Orden de Compra u Orden de Servicio) adjuntando la carpeta del
proceso.
RPC 46. Recibe la carpeta del proceso de contratacién y la nota

correspondiente, revisa, frma y remite a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

47. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, verifica la

legalidad de la documentacion presentada por el proponente

adjudicado, mediante el Formulario de Verificacion de la Legalidad

de Documentos.

EN CASO DE FORMALIZAR MEDIANTE CONTRATO

48. Elabora y firma o visa el contrato de acuerdo con el modelo
establecido en el DBC, las condiciones establecidas en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y la propuesta
adjudicada y remite a la MAE o autoridad delegada para su firma.
(Continua en numeral 52).

EN CASO DE FORMALIZAR MEDIANTE ORDEN DE COMPRA O

SERVICIO

49. Remite al RPC el Formulario de Verificacion de la Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacion.

RPC

50. Recibe el Formulario de Verificacion de la Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacion y deriva a la
Unidad Administrativa (DAF), para la elaboracién de la Orden de
Compra u Orden de Servicio.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE

SERVICIO

51. Elabora y rubrica la Orden de Compra u Orden de Servicio de
acuerdo con las condiciones establecidas en las Especificaciones
Técnicas y la propuesta adjudicada y remite a la MAE o Autoridad
Delegada para firma.

“
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52. Recibe el Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio y la
carpeta del proceso de contratacion y procede a la suscripcion
correspondiente.

MAE O DESIGNACION DE COMISION DE RECEPCION
AUTORIDAD 53. Remite la carpeta del proceso de contratacion y la Orden de
DELEGADA Compra u Orden de Servicio o Contrato, firmados a la Unidad

Administrativa (DAF), para gestionar la firma del proponente
adjudicado, instruyendo la elaboracién del memorandum de
designacion de la Comisién de Recepcion.
54. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y Orden de Compra
u Orden de Servicio o Contrato, gestiona la firma del proponente
UNIDAD adjudicado. 5 .
ADMINISTRATIVA 55. Reglstra‘la contratacion efectuada en el SICOES, mediante el
(DAF/UAD) Formulario 200. . . o
56. Elabora, rubrica y remite el memorandum de designacion de la
Comision de Recepcion, adjunta la carpeta del proceso de
contratacion a la MAE o autoridad delegada para la firma.

MAE O 57. Recibe y firma el memorandum de designacion de la Comision de
AUTORIDAD Recepcién y remite a la Unidad Administrativa (DAF) para su
DELEGADA notificacion.

UNIDAD NOTIFICACION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION

ADMINISTRATIVA 58. Rembe‘ig ,carpeta del proceso y el memo_randum de designacion de
(DAF/UAD) Ia C_qmlsaon de Rgt_:gpc:on deblda_rpente firmado.
59. Notifica a la Comisién de Recepcion.
RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
60. Recibe el Memorandum de designacion de la Comision de
Recepcion y copia del contrato, Orden de Compra u Orden de
Servicio.
) 61. Efectla la recepcion de los bienes o servicios, verificando el
COMISION DE cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio,
RECEPCION en conformidad a las especificaciones técnicas o términos de
referencia.
CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
62. Elabora y firma el acta de recepcion (cuando corresponda).
63. Elabora el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del bien o servicio, dirigido a la MAE o autoridad delegada.

MAE O 64. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
AUTORIDAD del Bien o Servicio y remite a la Unidad Administrativa (DAF), para
DELEGADA fines de registro en el SICOES.

REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
65. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del Bien o Servicio y registra en el SICOES (Formulario 500).
UNIDAD 66. Remite la documentacion original del proceso de contratacion
ADMINISTRATIVA previa digitalizacion para efectos de pago.
(UAD-CBS) 67. Elabora el certificado de cumplimiento de Orden de Compra, Orden

de Servicio o Contrato para firma de la MAE o autoridad delegada.
68. Archiva y custodia la documentacion digital del proceso de
contratacion. (Fin del procedimiento)

_———-
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ACLARACIONES:

RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE IMPUGNACION

En caso de recibir recursos de impugnacion a las resoluciones emitidas y notificadas en los
procesos de contratacion, conforme al articulo 90 del D.S. N° 0181 y estos cumplan con los
requisitos establecidos, los plazos del proceso de contratacion seran suspendidos hasta que
los recursos interpuestos sean resueltos.

CONCERTACION DE MEJORES CONDICIONES TECNICAS
Opcionalmente, una vez vencido el plazo de impugnacion a la resolucion de adjudicacion,
podra acordar mejores condiciones técnicas de contratacion, si la magnitud o complejidad de

la contratacion asi lo amerite, aspecto que debera ser sefialado en un acta de concertacion
de mejores condiciones técnicas.

SECCION IV ‘
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
ARTICULO 16 (Responsable de Contratacion por Excepcion)

El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el Director Ejecutivo quien autorizara la
contratacion mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17 (Procesos de contratacién por Excepcion)

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

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion sera 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 Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el Director Ejecutivo.
ARTICULO 19 (Proceso de contratacion por Desastre y/o Emergencias)

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la

Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 2140, de 25 de
octubre de 2000, para la Reduccion de Riesgos y Atencién de Desastres.

== —————————— s
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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 o el RPA
designado de acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento

Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el siguiente

procedimiento:

l. Para los siguientes casos:

a) Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado: gasolina, diésel, gas licuado y
otros. (D.S. N° 0181) (Empresas de Servicio Privadas):
¢) Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se
aplica a la contratacién de agencias de publicidad. (D.S. N° 0181);
g) Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electronica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas. (D.S. N° 0181);
h) Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y

consiguiente

calidad del equipo y/o maquinaria. (D.S. N° 0181);

k) Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos. (D.S. N° 0956);
n) Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas y economicas no sean definidas por la
entidad contratante. (D.S. N° 1497).

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES PREVIAS

manera previa a la ejecucion de la contratacion).

Bienes y Servicios (FS - CBS)”.

adjuntando toda la documentacion pertinente.

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los
Bienes o Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas.
2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando
la informacién de respaldo correspondiente (consistente en
cotizaciones, proformas o andlisis de mercado, realizados de

3. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacion de
4. Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emisiéon de

Certificacion Presupuestaria y autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion” a la Unidad Administrativa (DAF-RPA/RPC)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI)

REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

completa y correctamente presentada.

Finanzas (UFl) y remite al RPA/RPC adjuntando toda
documentacion sefialada en los numerales 1, 2, 3 y 4.

5. Recibe la nota de “Solicitud de emisiébn de Certificacion
Presupuestaria y autorizaciéon de inicio de Proceso de
Contratacion”, verifica que la documentacién adjunta se encuentre

6. Emite la Certificacion Presupuestaria a través de la Unidad de

la
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AUTORIZACION INICIO DE PROCESO
7. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del
proceso, y autoriza el inicio del proceso de contratacion mediante

REAIRFS proveido en hoja de ruta y firma en el FS-CBS, instruyendo a la
Unidad administrativa (DAF), previa verificacién de documentos, la
elaboracién de la nota de adjudicacién.

EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
8. Recibe la documentacion del proceso de Contratacién y Apertura

UNIDAD carpeta correspondientgz _

ADMINISTRATIVA 9. Reylsg Ia_ ‘documentacnon y si corr)esponde, elabora la Nota de

(DAF/UAD) Adjudicacién, de acuerdo a instruccion del RPA/RPC.

10. Remite la nota de adjudicacion al RPA/RPC para firma
correspondiente.

RPA/RPC 11. Recibe vy f@rma la Nota de Adjudicacién e instruye a la Unidad
Administrativa (DAF) su notificacion.

UNIDAD 12. Notifica con la “Nota de Adjudicacion” y a través de Gestion

ADMINISTRATIVA Documental (GD), recepciona la documentacion solicitada al

(DAF/GD) proponente adjudicado y remite al RPA/RPC.

13. Recibe la documentacién e instruye la emisién de la Nota de
Solicitud de Revisién de Legalidad de Documentos y elaboracién

RPA/RPC de Contrato (en caso de contrato) o la Nota de Solicitud de
Revision de Legalidad de Documentos (en caso de Orden de
Compra u Orden de Servicio), revisa, firma y remite a la Unidad
Juridica (DJ).

14. Elabora y remite la nota de solicitud de revisién de legalidad de

UNIDAD documentos y elaboracion de Contrato (en caso de contrato) o la

ADMINISTRATIVA Nota de Solicitud de Revision de Legalidad de Documentos (en

(DAF/UAD) caso de Orden de Compra u Orden de Servicio) al RPA/RPC para
firma.

RPA/RPC 15. Recibe la carpeta del proceso de contratacidon y la nota

correspondiente, revisa, firma y remite a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD JURIDICA

REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION

16. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, verifica la
legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado.

EN CASO DE FORMALIZAR MEDIANTE CONTRATO

17. Elabora y firma o visa el contrato de acuerdo a las condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas y remite a la MAE o

(DJ) autoridad delegada para la firma correspondiente. (Contintia en
numeral 21).
EN CASO DE FORMALIZAR MEDIANTE ORDEN DE COMPRA O
SERVICIO
18. Remite al RPA/RPC el Formulario de Verificacién de Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacion.
19. Recibe el Formulario de Verificacion de la Legalidad de
RPA/RPC Documentos y la carpeta del proceso de contratacién y deriva a la

Unidad Administrativa (DAF), para la elaboracion de la Orden de
Compra u Orden de Servicio.

h
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE

SERVICIO

20. Elabera y rubrica la Orden de Compra u Orden de Servicio de
acuerdo con las condiciones establecidas en las Especificaciones
Técnicas y remite a la MAE o Autoridad Delegada para firma.

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE
SERVICIO O CONTRATO

21. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato y la
carpeta del proceso de contratacion y procede a la suscripcion
correspondiente.

Remite la carpeta del proceso de contratacién y la Orden de
Compra u Orden de Servicio o Contrato, firmados a la Unidad
Administrativa (DAF), para gestionar la firma del proponente
adjudicado, instruyendo fa elaboracién del memorandum de
designacion de Responsable o Comisién de Recepcion.

22.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

23. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y Orden de Compra
u Orden de Servicio o Contrato, gestiona la firma del proponente
adjudicado.
Registra la contratacion efectuada en el SICOES, mediante el
Formulario 400. )
DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION
25. Elabora y rubrica el memorandum de designacion de Responsable
o Comision de Recepcion, adjunta la carpeta del proceso de

contratacion a la MAE o autoridad delegada para la firma.

PRESENTACION DE INFORMACION DEL PROCESO A LA

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

26. Prepara y presenta la informacion del proceso de contratacion
formalizado, a la Contraloria General del Estado.

24,

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

27. Recibe y firma el memorandum de designacién del Responsable de
Recepcion o Comision de Recepcion y remite a la Unidad
Administrativa (DAF) para su notificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

NOTIFICACION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION

28. Recibe la carpeta del proceso y el memorandum de designacion
del Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion
debidamente firmado.

29. Notifica al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

30. Recibe el Memorandum de designacion del Responsable de
Recepcion o Comisién de Recepcidn y copia del contrato, Orden de
Compra u Orden de Servicio.

31. Efectia la recepcion de los bienes o servicios, verificando el
cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio,
en conformidad a las especificaciones técnicas.

CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO

32, Elabora y firma el acta de recepcion (cuando corresponda).

33. Elabora el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del bien o servicio, dirigido a la MAE o autoridad delegada.

R ——————
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MAE O 34. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
AUTORIDAD del Bien o Servicio y remite a la Unidad Administrativa (DAF), para
DELEGADA fines de registro en el SICOES.
REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
35. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del Bien o Servicio y registra la recepcion del bien o servicio en el
UNIDAD SICOES, mediante el Formulario 500, solamente para
ADMINISTRATIVA contrataciones mayores a Bs20.000,00
(DAF/UAD) 36. Remite la documentacion original del proceso de contratacion
previa digitalizacion para efectos de pago.
37. Archiva y custodia la documentacion digital del proceso de
contratacion. (Fin del procedimiento)

Il. Para el siguiente caso:

e) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas:
cuando la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema
necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE. (D.S. N° 0181)

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia de los Bienes o Servicios requeridos, detallando
todas sus caracteristicas.

2. Recaba a través de la Unidad Administrativa (DAF) el certificado
del Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE).

3. Estima el Precio Referencial del Servicio, adjuntando la informacion
de respaldo correspondiente.

4. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios (FS — CBS)”.

5. Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emision de
Certificacién Presupuestaria y autorizacién de inicio de Proceso de
Contratacion” a la Unidad Administrativa (DAF-RPA/RPC)
adjuntando toda la documentacion pertinente.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI)

REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

6. Recibe la nota de “Solicitud de emisidbn de Certificacion
Presupuestaria y autorizacion de inicio de Proceso de
Contratacion”, verifica que la documentacién adjunta se encuentre
completa y correctamente presentada.

7. Emite la Certificacion Presupuestaria a través de la Unidad de
Finanzas (UFI) y remite al RPA/RPC adjuntando toda Ila
documentacién sefialada en los numerales 1,2, 3, 4y 5.

RPA/RPC

AUTORIZACION INICIO DE PROCESO

8. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentaciéon del
proceso, y autoriza el inicio del proceso de contratacion mediante
proveido y firma en el FS-CBS, instruyendo a la Unidad
administrativa (DAF), previa verificacion de documentos, la
elaboracion de la nota de adjudicacién.

_e————— e e . e, e e ——ee e - ey
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EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
9. Recibe la documentacion del proceso de Contratacion y Apertura

UNIDAD carpeta correspondiente.
ADMINISTRATIVA | 10. Revisa la documentacion y si corresponde, elabora la Nota de
(DAF/UAD) Adjudicacion, de acuerdo a instruccion del RPA/RPC.
11. Remite la nota de adjudicacién al RPA/RPC para firma.
RPA/RPC 12. Recibe y firma la Nota de Adjudicacién e instruye a la Unidad
Administrativa (DAF) su notificacién.
UNIDAD 13. Notifica con la “Nota de Adjudicacién” y a través de Gestion
ADMINISTRATIVA Documental (GD), recepciona la documentacidn solicitada al
(DAF/GD) proponente adjudicado y remite al RPA/RPC.
14.Recibe la documentacion legal e instruye a la Unidad
RPA/RPC Administrativa (DAF/UAD), la emisién de la Nota de Solicitud a la
Unidad Juridica (DJ) de Revision de Legalidad de Documentos y
elaboracion de Contrato.

UNIDALY 15. Elab i licitud de revision de legalid
ADMINISTRATIVA . Elabora y remite Ia no_tg de solicitud de revision de egali ad de
(DAF/UAD) documentos y elaboracion de Contrato al RPA/RPC para firma.

RPA/RPC 16. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y la nota

correspondiente, revisa, firma y remite a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION Y

ELABORACION DE CONTRATO

17. Recibe la documentacion del proceso de contratacién, verifica la
legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado.

18. Elabora y firma o visa el contrato de acuerdo a las condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas y remite a la MAE o
autoridad delegada para la firma.

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

19. Recibe el Contrato y la carpeta del proceso de contratacion y
procede a la suscripcion correspondiente.

20. Remite la carpeta del proceso de contrataciéon y el Contrato,
firmados a la Unidad Administrativa (DAF), para gestionar la firma
del proponente adjudicado, instruyendo mediante proveido la
elaboracion del memorandum de designacién de Responsable o
Comision de Recepcion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

21. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y el Contrato,
gestiona la firma del proponente adjudicado.

22. Registra la contrataciéon efectuada en el SICOES. mediante el
Formulario 400. ) )

DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION

23. Elabora y rubrica el memorandum de designacion de Responsable
o Comisién de Recepcion, adjunta la carpeta del procesc de
contratacion a la MAE o autoridad delegada para la firma.

PRESENTACION DE INFORMACION DEL PROCESO A LA

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

24. Prepara y presenta la informacion del proceso de contratacion

formalizado, a la Contraloria General del Estado.

__m_——————
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MAE O 25. Recibe y firma el memorandum de designacion del Responsable de
AUTORIDAD Recepcion o Comisién de Recepcion y remite a la Unidad
DELEGADA Administrativa (DAF) para su notificacion.

NOTIFICACION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
UNIDAD 26. Recibe la carpeta del proceso y el memorandum de designacion
ADMINISTRATIVA del Responsable de Recepcién o Comisibn de Recepcion
(DAF/UAD) debidamente firmado.

27. Notifica al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

28. Recibe el Memorandum de designacién del Responsable de
Recepcion o Comisién de Recepcién y copia del contrato.

29. Efectiia la recepcion de los bienes o servicios, verificando el

RECEPCION O cumplimiento del Contrato, en conformidad a las especificaciones
COMISION DE técnicas.
RECEPCION CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
30. Elabora y firma el acta de recepcion (cuando corresponda).
31. Elabora el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del bien o servicio, dirigido a la MAE o autoridad delegada.

MAE O 32. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcién
AUTORIDAD del Bien o Servicio y remite a la Unidad Administrativa (DAF), para
DELEGADA fines de registro en el SICOES.

REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
33. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del Bien o Servicio y registra la recepcion del bien o servicio en el

UNIDAD SICOES, mediante el Formulario 500, solamente para

ADMINISTRATIVA contrataciones mayores a Bs20.000,00
(DAF/UAD) 34. Remite la documentaciéon original del proceso de contratacion

previa digitalizacion para efectos de pago.
35. Archiva y custodia la documentacion digital del proceso de
contratacion. (Fin del procedimiento)

lll. Para los siguientes casos:

b) Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga. (D.S. N°

0181).

En este caso la entidad procedera al pago directo de los servicios en funcion al
consumo mensual.

d)

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud:

cuando por razones de fuerza mayor o caso fortuito, el funcionamiento de centros
educativos o de salud se vea afectado, la entidad podra arrendar bienes inmuebles
que permitan la continuidad del funcionamiento de estos centros. (D.S. N° 0181).

No aplica.

“
e —0m 0 m— ——— 0 ]
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IV.Para los siguientes casos:

i)

i

Transporte para la tropa de la Policia Boliviana y de las Fuerzas Armadas: cuando se
requiera enfrentar las emergencias de seguridad publica del Estado. (D.S. N° 0181).

No apilica.

Bienes y Servicios locales para Gobiernos Auténomos Municipales de municipios con
categoria demografica A y B, siempre y cuando los bienes y servicios sean provistos
por proponentes con establecimiento de su actividad productiva o servicio en el
Municipio y cumplan con las condiciones establecidas por la entidad contratante.
(D.S. N° 01497)

No aplica

Contratacion de bienes y servicios por el Ministerio de Gobierno o Ministerio de
Defensa para la Policia Boliviana y Fuerzas Armadas, respectivamente, destinados a:
i) la seguridad publica del Estado; ii) el orden publico y la paz social; iii) seguridad y
defensa del Estado; iv) la preservacion de la independencia, seguridad, soberania e
integridad territorial del Estado; segin sus competencias y mision institucional. Para
la aplicacion del presente inciso, la Ministra o el Ministro respectivo debera dictar
Resolucion Ministerial expresa vy justificada, autorizando la contratacién directa de los
bienes y servicios requeridos.” (D.S. N° 0956)

No aplica

Bienes y Servicios Generales a cargo de la Vicepresidencia del Estado Plurinacional
de Bolivia, Ministerio de Relaciones Exteriores y Ministerio de la Presidencia,
destinados a la atencién de representantes de gobiernos extranjeros, misiones
diplomaticas, organismos internacionales e invitados especiales que visiten el pais en
mision oficial y otros eventos que consideren conveniente efectuar las citadas
entidades (D.S. N° 1200)

No aplica

Obras hasta Bs100.000,00 (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS por los Gobiernos
Municipales. (D.S. N° 1497)

No aplica

Para el siguiente caso:

Contratacion Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas, Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas o Empresas con Participacién Estatal Mayoritaria,
Entidades financieras del Estado o con Participacion Mayoritaria del Estado, asi como a
sus Filiales ¢ Subsidiarias, siempre y cuando:

a) Su misién institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios

b) Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones
establecidas por la entidad convocante.

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

d) Los bienes o servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

s ————————————————— - — ——
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e Cuando la ANH elabora el Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio:

RESPONSABLES ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PREVIAS
1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los
Bienes o Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas.
2. Solicita mediante nota la propuesta documentada de acuerdo a lo
sefialado en los incisos a), b), ¢) y d), numeral Il, art. 72 del D. S.
N° 0181, en conformidad a las especificaciones técnicas.
3. Elabora el informe de justificacion y cumplimiento de las
UNIDAD condiciones sefialadas en los incisos a), b), ¢) y d), numeral Il, art.
SOLICITANTE 72 del D. S. N° 0181.
4. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando
la informacién de respaldo correspondiente.
5. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios (FS — CBS)".
6. Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emision de
Certificacion Presupuestaria y autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion” a la Unidad Administrativa (DAF-RPA/RPC)
adjuntando toda la documentacién pertinente.
REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
7. Recibe la nota de “Solicitud de emisidn de Certificacién
UNIDAD Presupuestaria y autorizacion de inicio _de Proceso de
ADMINISTRATIVA Contratacion”, verifica que la documentacion adjunta se encuentre
(DAF/UFI) completa y correctamente presentada.
8. Emite la Certificacion Presupuestaria a través de la Unidad de
Finanzas (UFI) y remite al RPA/RPC adjuntando toda la
documentacion sefalada en los numerales 1,2, 3,4, 5y 6.
AUTORIZACION INICIO DE PROCESO
9. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del
RPA/RPC proceso, y autoriza el inicio c_jel proceso de contra_tacic’m mediante
proveido en hoja de ruta y firma en el FS-CBS, instruyendo a la
Unidad administrativa (DAF), previa verificacién de documentos, la
elaboracién de la nota de adjudicacion.
EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
10. Recibe la documentacion del procesc de Contratacion y Apertura
UNIDAD carpeta correspondiente;
ADMINISTRATIVA 1. Revisg la documentacion y si co;responde, elabora la Nota de
(DAF/UAD) Adjudicacién, de acuerdo a instruccion del RPA/RPC.
12. Remite la nota de adjudicacion al RPA/RPC para la firma
correspondiente.
RPA/RPC 13. Recibe y firma la Nota de Adjudicacion e instruye a la Unidad
Administrativa (DAF) su notificacion.
UNIDAD 14. Notifica con la “Nota de Adjudicaciéon” y a través de Gestion
ADMINISTRATIVA Documental (GD), recepciona la documentacion solicitada al
(DAF/UAD/GD) proponente adjudicado y remite al RPA/RPC.

_— e — —,———— e
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15. Recibe la documentacion legal e instruye a la Unidad
Administrativa (DAF), la emision de la Nota de Solicitud a la Unidad
Juridica (DJ) de Revision de Legalidad de Documentos y

REAIRPC elaboracion de Contrato (en casc de contrato) o la Nota de
Solicitud de Revisién de Legalidad de Documentos (en caso de
Orden de Compra u Orden de Servicio).

16. Elabora y remite al RPA/RPC para firma, la Nota de Solicitud a la
Unidad Juridica (DJ) de Revisién de Legalidad de Documentos y
UNIDAD -
elaboracion de Contrato (en caso de contrato) o la Nota de
ADMINISTRATIVA o et ;

(DAF/UAD) Solicitud de Revision de Legahdad@e Dogumentos (en caso de
Orden de Compra u Orden de Servicio) adjuntando la carpeta del
proceso.

RPA/RPC 17. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y la nota

correspondiente, revisa, firma y remite a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION

18. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, verifica la
legalidad de la documentacion presentada por el o los proponentes
adjudicados. )

EN_CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE

CONTRATO

19. Elabora y firma o visa el contrato de acuerdo a las condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas y remite a la MAE o
autoridad delegada para la firma correspondiente. (Contintia en
numeral 22). )

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

20. Remite al RPA/RPC el Formulario de Verificacién de Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacion.

RPA/RPC

21.Recibe el Formularic de Verificacion de la Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacion y deriva a la
Unidad Administrativa (DAF/UAD), para la elaboracion de la Orden
de Compra u Orden de Servicio.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN_DE

SERVICIO

22. Elabora y rubrica la Orden de Compra u Orden de Servicio de
acuerdo con las condiciones establecidas en las Especificaciones
Técnicas y remite a la MAE o Autoridad Delegada para firma.

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE

SERVICIO O CONTRATO

23. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato y la
carpeta del proceso de contratacién y procede a la suscripcion
correspondiente.

24. Remite la carpeta del proceso de contratacion y la Orden de
Compra u Orden de Servicio o Contrato, firmados a la Unidad
Administrativa (DAF), para gestionar la firma del proponente
adjudicado, instruyendo mediante proveido la elaboracién del
memorandum de designacion de Responsable o Comision de

Recepcion.

h
- O R R

Pdégina 29 de 49




Janm

' REGLAMENTO ,
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ANH

Cadigo: DAF/UAD-RO1

Version: 4

Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN 0077/2021, 18/6/2021

25. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y Orden de Compra
u Orden de Servicio o Contrato, gestiona la firma del proponente
adjudicado.

26. Registra la contratacion efectuada en el SICOES, mediante el
Formulario 400. )

DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION

ADM&T&?‘Q?TIV A 27. Elabora y rubrica el memorandum de designacion de Responsable
(DAF/UAD) de Recepcion o Com!smn de ‘Recepcmn, adjunta {a carpeta del
proceso de contratacion y remite a la MAE o autoridad delegada
para la firma.
PRESENTACION DE INFORMACION DEL PROCESO A LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.
28. Prepara y presenta la informaciéon del proceso de contratacidn
formalizado, a la Contraloria General del Estado.

MAE O 29. Recibe y firma el memorandum de designacion del Responsable de
AUTORIDAD Recepcion o Comision de Recepcidon y remite a la Unidad
DELEGADA Administrativa (DAF) para su notificacion.

NOTIFICACION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
UNIDAD 30. Recibe la carpeta del proceso y el memorandum de designacion
ADMINISTRATIVA del Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion
(DAF/UAD) debidamente firmado.

31. Notifica al Responsable de Recepcidon o Comisién de Recepcion.

RESPONSABLE DE

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

32. Recibe el Memordndum de designacion del Responsable de
Recepcion o Comision de Recepcion y copia del contrato, Orden de
Compra u Orden de Servicio.

33. Efectiia la recepcion de los bienes o servicios, verificande el

%%Cnﬁg%g%g cumplimiento del Contrato, Qrde_n de Compra u Orden de Servicio,
RECEPCION en conformidad a las especificaciones técnicas.
CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
34. Elabora y firma el acta de recepcion (cuando corresponda).
35. Elabora el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del bien o servicio, dirigido a la MAE o autoridad delegada.

MAE O 36. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
AUTORIDAD del Bien o Servicio y remite a la Unidad Administrativa (DAF), para
DELEGADA fines de registro en el SICOES.

REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
37. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del Bien o Servicio y registra la recepcion del bien o servicio en el

UNIDAD SICOES, mediante el Formulario 500, solamente para

ADMINISTRATIVA contrataciones mayores a Bs20.000,00
(DAF/UAD) 38. Remite la documentacion original del proceso de contratacion

previa digitalizacion para efectos de pago.
39. Archiva y custedia la documentacion digital del proceso de
contratacion. (Fin del procedimiento)

_———-—-—-— .
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VI. Para el siguiente caso:

f) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el
costo de los pasajes se sujete a tarifas Gnicas y reguladas por la instancia competente.
No se aplica a la contratacién de agencias de viaje. (D.S. N° 0181)

Para la adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, se seguira el
siguiente proceso:

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

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

c) ElI RPA verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta
con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

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

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

SECCION Vi )
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 (Unidad Administrativa)
I.  Para la Oficina Central de la ANH:
La Unidad Administrativa para la Oficina Central de la ANH es la Direccién de
Administracion y Finanzas (DAF), cuyo Maximo Ejecutivo es el Director (a) de

Administracién y Finanzas.

El Director (a) de Administracion y Finanzas velara por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS

Il. Para las Direcciones Distritales:

La Unidad Administrativa para las Direcciones Distritales de la ANH es la Direccién
Distrital, cuyo Maximo Ejecutivo es el Director (a) Distrital.

El Director Distrital velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo
36.- de las NB-SABS.

%
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ARTICULO 22 (Unidades Solicitantes)

En la Agencia Nacional de Hidrocarburos las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el
Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

a) Direccion General de Regulacion de Produccion, Transporte y Unidades de Proceso
(DGRPTU);

b) Direccion de Exploracién y Explotacién (DEE):;

c¢) Direccion de Transportes por Ductos (DTD);

d) Direccion de Refinerias e Industrializacién (DRI)

e) Direccién General de Regulacion de Comercializacién y Redes de Gas Natural
(DGRCR);

f) Direccion de Regulacién de Derechos (DRD);

g) Direccion de Distritos Técnica (DDT);

h) Direccién de Biocombustibles (DB);

i) Direccion de Observacion Energética Regulatoria (DOER)

i) Direccion de Administracion y Finanzas (DAF);

k) Direccion de Planificacion y Estadistica (DPE);

I) Direccién de Regulacién Econémica (DRE):

m) Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién (DTIC);

n) Direccion Juridica (DJ);

o) Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (UTCL);

p) Unidad de Auditoria Interna (UAI);

q) Unidad de Comunicacién Plural (UCP);

r) Direccion Distrital Santa Cruz (DSC);

s) Direccion Distrital Cochabamba (DCB);

t) Direccion Distrital La Paz (DLP);

u) Direccion Distrital Potosi (DPT);

v) Direccién Distrital Tarija (DTJ);

w) Direccion Distrital Chuquisaca(DCH):

Los requerimientos de las areas dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

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

ARTICULO 23 (Comisién de Calificacion ylo Responsable de Evaluacion en la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE))

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
Memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o
propuestas.

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

Alternativamente, segln el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum,
designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la

_———— e ———— - e
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presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la
Comision de Calificacion.

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

ARTICULO 24 (Comision de Calificacion para Licitacién Publica)

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles
previos al acto de apertura de propuestas, y estara 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 (Comisién de Recepcion)

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad
Delegada), mediante Memorandum, dentro del plazo establecido en el contrato para la
recepcion de bienes y servicios.

La Comision de Recepcion debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa de la DAF y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, solo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta
(RPA o Autoridad Delegada), designara un Responsable de Recepciéon, mediante
Memorandum, que asumira las funciones de la Comisién de Recepcidn.

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

CAPITULO Il
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:

e Administracion de Almacenes.
e Administracion de Activos Fijos Muebles.
e 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 Director (a) de
Administracion de Finanzas.

“
-_—

Pégina 33 de 49



! ) REGLAMENTO ,
%ﬁ_ﬂ ; ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
v DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ANH
Cdodigo: DAF/UAD-RO1 Version: 4 Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN 0077/2021, 18/6/2021

ARTICULO 28 (Administracion de almacenes)

La Agencia Nacional de Hidrocarburos cuenta con:

1 Almacén Central (Direccion Administrativa - DA 01) ubicado en la Oficina Central
(Incluye Ia Direccion Distrital La Paz y sub almacenes en las Direcciones Distritales
no desconcentradas de: Chuquisaca, Tarija, Potosi, Oruro, Beni y Pando).

1 Almacén (Direccion Administrativa - DA 02) ubicado en la Direccién Distrital Santa
Cruz.

1 Almacén (Direccion Administrativa - DA 03) ubicado en la Direccién Distrital
Cochabamba.

El Aimacén Central estd a cargo del Encargado de Almacenes de la DAF en la Oficina
Central.

Las funciones del Encargado de Almacenes, bajo la supervisién del Responsable de Bienes
y Servicios y del Jefe de la Unidad de Administracién, son las siguientes:

b)

Recepcionar previa verificacion, el ingreso de materiales y suministros.

Clasificar y Catalogar en grupos de caracteristicas afines los materiales y suministros
de acuerdo con su volumen, peso, aspecto, composicién quimica, frecuencia de
rotacion, grado de peligrosidad, etc., mediante perfil Catalogador.

Registrar, verificar y documentar los formularios de ingresos de materiales de
almacén en el SIGMA/SIGEP, mediante perfil Aimacenero para mantener un control
adecuado del kardex.

Organizar el almacén, distribuir, y controlar los bienes de consumo de la Entidad
segun su clase de bien, la velocidad de su rotacién, peso y volumen.

Atender las solicitudes de materiales y suministros a través de los registros de
formularios de salida de almacén del SIGMA/SIGEP debidamente autorizados.
Evaluar, controlar e informar la existencia de materiales y suministros para prever la
continuidad y reposiciéon oportuna.

Realizar inventarios periédicos y emitir informes, a través del Responsable de Bienes
y Servicios y del Jefe de la Unidad de Administracion a la DAF a objeto de mantener
un control adecuado de las existencias de materiales y suministros.

Efectuar actividades previas a los procesos de contratacion, para la adquisicion de
materiales y suministros, bajo la supervision del Responsable de Bienes y Servicios y
del Jefe de la Unidad de Administracion.

Proporcionar informacion para la inclusion de los materiales de almacenes en el
seguro contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y otros; de la Oficina Central, Sub
Almacenes y los Almacenes de la Direccién Distritai Santa Cruz DA — 02 y Direccion
Distrital Cochabamba DA — 03.

Consolidar la informacién de existencia de materiales y suministros de la Oficina
Central, Sub Almacenes y los Almacenes de la Direccion Distrital Santa Cruz DA — 02
y Direccion Distrital Cochabamba DA — 03, para su exposicion en los Estados
Financieros.

La aprobacién de los ingresos y solicitudes de salida de materiales de almacén en el
SIGMA/SIGEP corresponde al Responsable de Bienes y Servicios o Jefe de la Unidad de

h
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Administracion, mediante el perfil Encargado de Almacenes y Aprobador de Solicitud al
Almacen, respectivamente.

Los Sub Almacenes estan a cargo de Administracion y Finanzas de las Direcciones
Distritales no desconcentradas, siendo sus funciones las siguientes:

a) Efectuar los requerimientos de materiales y suministros.

b) Controlar los ingresos y salidas de materiales y suministros.

c) Mantener organizados y resguardados los materiales y suministros existentes.

d) Elaborar y remitir a la Unidad Administrativa (DAF), el reporte mensual de existencias
de materiales y suministros.

Los Almacenes de la Direccion Distrital Santa Cruz DA - 02 y Direccién Distrital
Cochabamba DA - 03 desconcentradas, estan a cargo del Encargado de Administracion y
Finanzas y del Director de la Direccién Distrital y sus funciones son las siguientes:

a) Recepcionar previa verificacion, el ingreso de materiales y suministros.

b) Clasificar y Catalogar en grupos de caracteristicas afines los materiales y suministros
de acuerdo con su volumen, peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de
rotacién, grado de peligrosidad, etc., mediante perfil Catalogador.

c) Registrar, verificar y documentar los formularios de ingresos de materiales de
almacén en el SIGMA/SIGEP, mediante perfil Alimacenero para mantener un control
adecuado del kardex.

d) Organizar el almacén, distribuir, y controlar los bienes de consumo de la Entidad
segun su clase de bien, la velocidad de su rotacion, peso y volumen.

e) Atender los requerimientos de materiales y suministros a través de los registros de
formularios de salida de almacén del SIGMA/SIGEP debidamente autorizado.

f) Evaluar, controlar e informar la existencia de materiales y suministros para prever la
continuidad y reposiciéon oportuna.

g) Realizar inventarios periédicos y remitir a la DAF, a través del Director Distrital, a
objeto de mantener un control adecuado de las existencias de materiales y
suministros.

h) Efectuar actividades previas a los procesos de contratacién, para la adquisicion de
materiales y suministros.

La aprobacién de los ingresos y solicitudes de salida de materiales de almacén en el
SIGMA/SIGEP corresponde al Director Distrital, mediante el perfil de Encargado de
Almacenes y Aprobador de Solicitud al Almacén, respectivamente.

ARTICULO 29 (Administracion de activos fijos muebles e inmuebles)

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Encargado de
Activos Fijos y Transporte, bajo la supervision del Responsable de Bienes y Servicios y del
Jefe de la Unidad de Administracién de la DAF.

Las funciones que cumple el Encargado de Activos Fijos y Transporte son:
Activos Fijos Muebles

a) Recepcionar los bienes previa verificacion de documentacion de respaldo para la
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incorporacion al Activo Fijo de la Entidad.

b) Codificar y registrar la alta de los Activos Fijos recepcionados en el Sistema de
Activos Fijos oficial y/o vigente, verificando la documentacion de respaldo, conforme a
normas.

c) Asignar Activos Fijos, para su uso y custodia, a través de actas de asignacion
emitidas y autorizadas por la Direccion Administracion y Finanzas.

d) Emitir las actas de devolucion de activos fijos asignados a funcionarios de acuerdo a
requerimiento, para la correspondiente liberacién de responsabilidades.

e) Efectuar controles periédicos planificados y sorpresivos de los activos fijos mediante
inventarios fisicos y comunicar los resultados a través de informes para la toma de
decisiones, bajo la supervision del Responsable de Bienes y Servicios y Jefe de la
Unidad de Administracion a la DAF.

f)  Coordinar con la Direccion Juridica para el registro del derecho propietario de los
vehiculos automotores, en las instancias correspondientes.

g) Efectuar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de
vehiculos automotores de la entidad, para respaldo de la tenencia legal y custodia,
bajo la supervision del Responsable de Bienes y Servicios y del Jefe de la Unidad de
Administracion.

h) Elaborar y presentar la Declaracién Jurada de Bienes al Servicio Nacional de

/ Patrimonio del Estado (SENAPE) anualmente, conforme a normativa, a través de la
DAF.

) Revisar y validar informacion contable, resultante de revallos técnicos efectuados por
empresas consultoras externas y/o terceras personas, para su aprobacién mediante
Resolucion Administrativa, y registro en el Sistema de Activos Fijos oficial y/o vigente,
y registro contable, bajo la supervision del Responsable de Bienes y Servicios y del
Jefe de la Unidad de Administracion.

j)  Solicitar la contratacion del servicio de seguros para prevenir riesgos de pérdida
econodmica, a través del Responsable de Bienes y Servicios y del Jefe de la Unidad

i de Administracion.

k) Emitir informes de activos fijos incorporados en el Sistema de Activos Fijos oficial y/o
vigente para la inclusion a las pdlizas de Seguro.

) Emitir informes para la disposicion de activos fijos y registrar la baja de activos fijos en
el Sistema de Activos Fijos oficial y/o vigente, de acuerdo a Resolucion Administrativa
que apruebe la exclusion del bien en forma fisica y de los registros contables de la
ANH, a través del Responsable de Bienes y Servicios y del Jefe de la Unidad de
Administracion.

m) Emitir informes para la incorporacion de activos repuestos y sobrantes, asi como,
ajustes, actualizacion de valores y depreciacion de los activos fijos para efectos de
registro fisico y contable, a través del Responsable de Bienes y Servicios y del Jefe
de la Unidad de Administracion

n) Administrar los activos fijos recibides en donacién cuando corresponda, bajo la
supervision del Responsable de Bienes y Servicios y del Jefe de la Unidad de
Administracion.

Activos Fijos Inmuebles

a) Recepcionar el inmueble en base a la documentacion técnico legal que respalda la
adquisicion para la incorporacion al Activo Fijo de la Entidad.
b) Registrar la alta de los inmuebles recepcionados, en el Sistema de Activos Fijos

h
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oficial y/o vigente, verificando la documentacién de respaldo, conforme a normas para
la asignacién del codigo de activo fijo.

Coordinar con la Direccion Juridica para el registro del derecho propietario a nombre
de la entidad en Derechos Reales y Catastro Municipal, a través de la DAF.

Efectuar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de
los inmuebles de la Entidad, para respaldo de la tenencia legal e informar a la
Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de Administracion.
Mantener el registro de los bienes inmuebles actualizado, respecto a las
caracteristicas, en base a documentacion legal y técnica.

Asignar los bienes inmuebles segun Folio Real a los Directores o Jefes de Unidad de
la Entidad, para su uso y preservacion de su funcionalidad, a través de la DAF.

Emitir las actas de devolucion de bienes inmuebles asignados a funcionarios de
acuerdo a requerimiento, para la correspondiente liberacién de responsabilidades,
bajo la supervision del Responsable de Bienes y Servicios y del Jefe de la Unidad de
Administracion.

Efectuar inspecciones periddicas a efectos de determinar el estado de los inmuebles
y su conservacion, informando a la DAF para la toma de decisiones.

Revisar y validar informacion contable, resultante de revaltios técnicos efectuados por
empresas consultoras externas y/o terceras personas, para su aprobacion mediante
Resolucion Administrativa, y registro en el Sistema de Activos oficial y/o vigente, a
través de la DAF.

Solicitar la contratacion del servicio de seguros, seguridad fisica, para prevenir
riesgos de pérdida econémica en bienes inmuebles, a través del Responsable de
Bienes y Servicios y del Jefe de la Unidad de Administracién.

Emitir informes de Bienes Inmuebles incorporados en el Sistema de Activos Fijos
oficial y/o vigente para la inclusion a las polizas de Seguro, a través del Responsable
de Bienes y Servicios y del Jefe de la Unidad de Administracion.

Elaborar y presentar la Declaracion Jurada de Bienes al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado (SENAPE) anualmente, conforme a normativa, a través de la
DAF.

Emitir informes para la disposicion de Bienes Inmuebles y registrar la baja en el
Sistema de Activos Fijos oficial y/o vigente, de acuerdo a Resolucion Administrativa
que apruebe la exclusion del bien en forma fisica y de los registros contables de la
ANH, a traves de la DAF.

ARTICULO 30 (Manejo de bienes de los productos que sean resultado de servicios de

Consultorias, software y otros similares)

a) Recepcion de software y licencias de software

e Responsables

Los siguientes funcionarios son responsables de verificar que los bienes provistos coincidan
con las especificaciones técnicas establecidas:

v" Autoridad solicitante
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v" Profesional o Técnico de la Unidad solicitante
v Comision de recepcion

e Tareas

Los funcionarios responsables de la recepcion del software cumpliran con esta tarea,
basados en los documentos de respaldo necesarios tales como Orden de Compra o
Contrato, Especificaciones Técnicas y otros que sean necesarios, debiendo cotejar la
documentacion de respaldo y verificar que la cantidad, atributos técnicos, fisicos y
funcionales del software coincidan con lo efectivamente solicitado por la Entidad.

Si los bienes provistos coinciden plenamente con las caracteristicas técnicas establecidas,
se procedera a la recepcion del software adquirido, caso contraric se procedera con la
devolucion de los mismos al proveedor.

* Registro de Activos Intangibles - software y licencias de software

Habiéndose recepcionado y emitido el informe de conformidad del activo intangible, el
Responsable de Bienes y Servicios — Activos Fijos, procedera a la incorporacion del software
en el Sistema de Activos Fijos oficial y/o vigente de la Entidad.

b) Incorporacion de software y licencias de software
e Objetivo

La codificacion o generacion del codigo de un bien tiene por objeto la identificacion perpetua
del bien, el cédigo del activo intangible sera asignado en funcion a la estructura
organizacional establecida por la Entidad para la codificacion de activos.

o Responsable

El responsable por la codificacion de los activos intangibles de la Entidad es el Encargado de
Activos Fijos y Transporte, bajo la supervision del Responsable de Bienes y Servicios y del
Jefe de la Unidad de Administracion de la DAF.

o Codificacion Fisica

Cada uno de los activos intangibles debera contar con un cédigo (Clave) que lo identifique y
que facilite la toma de inventarios; en vista que no es posible la codificacidn fisica del activo
intangible debido a su caracter incorporeo, Unicamente los medios fisicos de instalacion y
licencias seran codificados fisicamente.

e Registro en el Sistema de Activos Fijos

La Direccién responsable de su produccion sera la encargada de proporcionar informacion
sobre el costo y la vida util del intangible.

En caso de que el intangible sea adquirido, la Unidad solicitante proporcionara ia informacion
completa del proceso de adquisicion para el registro correspondiente.

m
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¢ Asignacion de software y licencias de software
El Encargado de Activos Fijos y Transporte, a través del Responsable de Bienes y Servicios;
y del Jefe de la Unidad de Administracion de la DAF, asignara los activos fijos intangibles al
Jefe de la unidad solicitante o al funcionario que designe éste, el cual sera el responsable
por su administracion y debido uso a los propositos de la Entidad.
c) Control en el manejo de software y licencias de software
o Objetivo

El control de los activos intangibles tiene por objeto verificar su utilizacion, para efectuar la
correspondiente amortizacion hasta que culmine su tiempo de vida Util.

o Custodia

Habiendo sido asignado el activo intangible al Jefe de la unidad solicitante o reasignado a
otro funcionario, éste custodiard, resguardara y administrara todos los medios fisicos,
licencias, manuales, certificados, etc.

¢ [nventarios
El Encargado de Activos Fijos y Transporte, a través del Responsable de Bienes y Servicios:
y del Jefe de la Unidad de Administracion, solicitara confirmacion respecto al funcionamiento
del software y licencias de software, a las unidades encargadas de su administracion.

e Amortizacion
Para efectuar el adecuado control contable y amortizacion de los activos intangibles, se

solicitara a través de la DAF informacion respecto a los afios de vida Util de estos a la
Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (DTIC).

e Baja de Activos Intangibles
Software

A la culminacion de la Vida Util, el Encargado de Activos Fijos y Transporte, solicitara a
través de la DAF criterio técnico DTIC si corresponde la Baja o Revalto del Activo. En caso
de corresponder la Baja del Activo, se procedera de acuerdo a lo establecido en Articulo 33
del presente Reglamento Especifico.

Licencias de software
El Encargado de Activos Fijos y Transporte, a través del Responsable de Bienes y Servicios;

y del Jefe de la Unidad de Administracion, emitird un informe a la DAF respecto a las
Licencias de software que hayan concluido su vigencia de uso, aprobado el informe

“
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procedera al registro de la baja en el Sistema de Activos Fijos Oficial y/o Vigente de la
entidad.

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) Disposicion Temporal con las modalidades de:

e Arrendamiento
e Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

e Enajenacion
e Permuta

ARTICULO 32 (Responsabilidad por la disposicion de bienes)

El Responsable por la disposicion de bienes es el Director Ejecutive de la entidad, que a
/-~ través de la DAF, debera 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 disposicién; consiste en la exclusion
de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos deben
enmarcase en una de las causales establecidas en el Articulo 235 del D.S. N° 0181, de 28
de junio de 2009:

a) Disposicion definitiva de bienes;

b) Hurto, robo o pérdida fortuita;

c) Mermas;

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros;

e) Inutilizacion;

f) Obsolescencia;

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sera
dado de baja;

h) Siniestros.

I. Para el siguiente caso
a) Disposicion definitiva de bienes;

_—e————
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

1. Anualmente a través de la DAF realiza una consulta interna a todos

los Directores, Directores Distritales y Jefes de Unidad, respecto a
los bienes que no son, ni seran utilizados en sus oficinas, con el
propdsito de identificar bienes en mal estado y en desuso.

. Los bienes identificados para su Disposicion, seran resguardados

en depositos con la debida seguridad y clasificados en:

e Bienes en Desuso,

e Bienes inservibles,

o Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes
que fueron dados de baja, aprovechables o no para la entidad.

. Emite Informe Técnico a la DAF de los bienes identificados para su

disposicién.

. Emite Informe de Conveniencia Administrativa y de factibilidad legal

a la DAF, para la Disposicion de los activos identificados.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

. Emite Informe a la MAE de Recomendacién de Disposicion de

Bienes, que debera contener: relacion y tipo de bienes, la
modalidad de disposicion a adoptarse, documentacion respaldatoria
de los bienes.

En caso de enajenacién a titulo oneroso o permuta, el precio base
sera determinado por valoracion pericial.

. Asimismo, recomienda la emision de Resolucién Administrativa

sobre la Disposicion de Bienes previa emision del Informe Legal por
la Direccion Juridica.

MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA
(MAE)

. Aprueba el Informe de Recomendacion para la Disposicién de

Bienes, instruye su incorporacion en el POA.

Remite los antecedentes e instruye a la Direccion Juridica, la
emision del Informe Legal y la Resolucion Administrativa de
Disposicion de Bienes (Pasar al numeral 8).

En caso de no estar de acuerdo con el informe de recomendacién o
requerir ampliar el criterio, podra instruir la contratacion de un
consultor externo que revise el informe y emita una opinién para
confirmar, modificar, o rechazar el mismo.

UNIDAD
JURIDICA
(DJ)

. Recibe los antecedentes y emite el Informe Legal y la Resolucion

Administrativa que respalda legaimente la Disposicion de Bienes de
la Entidad, para suscripcion de la MAE.

MAXIMA

AUTORIDAD

EJECUTIVA
(MAE)

. Recibe el informe Legal y la Resolucién Administrativa para su

suscripcion y deriva a la Direccion Juridica para su remision a la
DAF.

UNIDAD
JURIDICA (DJ)

Recibe los documentos firmados, archiva una copia y remite
otra con todos los antecedentes a la DAF para su cumplimiento.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

Recibe los antecedentes y remite un ejemplar de toda la
documentacién a las siguientes instancias:
e Unidad de Administracion (UAD) instruyendo la Baja de los Bienes
dispuestos del Sistema de Activos Fijos de la Entidad.
eUnidad de Finanzas (UFI), instruyendo la Baja de Bienes

m
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

dispuestos de los Registros Contables de Entidad.

12. Registra la Baja de los Bienes del Sistema de Activos Fijos de la

Agencia Nacional de Hidrocarburos y resguarda toda la
UNIDAD documentacion de respaldo.
ADMINISTRATIVA 13.Efectuado el registro, emite un nuevo informe a la DAF, sobre
(DAF/UAD) importes de actualizaciones, depreciaciones y fecha de baja, para
su remisién a la Unidad de Finanzas.
UNIDAD 14. Recibe el informe y registra la baja mediante ajuste contable para la
ADMINISTRATIVA correcta exposicién de los saldos del Activo Fijo.
(DAF/UFI)

15. En un plazo no mayor a (10) Diez dias habiles posterior a la
conclusion de concluido el proceso de Disposicion, comunica
mediante Nota al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

UNIDAD (SENAPE), sobre la disposicion, cuando se trate de Bienes
ADMINISTRATIVA Inmuebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo.
(DAF) 16. Ejecutada la Disposicion de bienes plazo no mayor a (10) Diez dias

habiles remite informe sobre la disposicion de Bienes ejecutada a la
Contraloria General del Estado.

Il. Para el siguiente caso:

b) Hurto, robo o pérdida fortuita de Bienes;

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Efectla la denuncia de hecho a la Fuerza Especial de Lucha Contra
el Crimen (FELCC) o Direccién de Prevencion e Investigacion de
SERVIDOR Robo de Vehiculos (DIPROVE), segun corresponda y adjunta los
PUBLICO, O documentos pertinentes.
CONSULTOR 2. Realizada la denuncia, emite Informe a la Direccién de
INDIVIDUAL DE Administracion y Finanzas del Hurto o Robo, describiendo las
LINEA circunstancias del hecho adjuntando copia de la denuncia asi como
la  documentacién de respaldo requerida por la Entidad
Aseguradora.
DIRECCION DE
ADMINISTRACION | 3. Recibe el Informe, e instruye a la Unidad de Administracién realizar
Y FINANZAS todas las diligencias necesarias ante la Entidad Aseguradora.
(DAF)
UNIDAD DE 4. Conociendo el caso de hurto o robo, recopila informacion sobre el
ADMINISTRACION valor, la cantidad y ofra documentacion que se considere
(DAF/UAD) importante para la respectiva denuncia a la Entidad Aseguradora.

%ﬁ
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
En caso de activos fijos, recopila datos de su registro de
incorporacion en el Sistema de Activos Fijos y acta de asignacién al
custodio para la emision del Informe de baja. (Pasar al numero 7)

5. En caso de pérdida por negligencia del funcionaric o cuando no se
cumplan con los requisitos solicitados para la atencién de la
denuncia y este sea rechazado por la Entidad Aseguradora, la UAD
emitira la nota al funcionario para hacer conocer el plazo de
reposicion adjuntandoe las especificaciones técnicas del Bien y el
Informe de baja dirigida a la DAF. (Pasar al nimero 10)

6. En caso de los Vehiculos, la Unidad de Administracion elaborara el
informe de baja a través del personal correspondiente.

7. Recibido el informe de baja, instruye a la Unidad de Administracion

DIRECCION DE (UAD), el registro de Baja de los Bienes que fueron objeto de Robo,
ADMINISTRACION Hurto o Pérdida fortuita.
Y FINANZAS 8. Recibe la comunicacion y los reportes de Baja de los Bienes que
(DAF) fueron objeto de Robo, Hurto o Perdida fortuita, y lo remite a la UFI
para Ios registros contables correspondientes.
UNIDAD DE 9. Registra la Baja de los Bienes mediante ajuste contable para la
FINANZAS correcta exposicién de los saldos del Activo Fijo.
(DAF/UFI)
SERVIDOR 10. Notificado por la DAF, repone el bien adjuntando el documento que
PUBLICO, respalde el valor del bien (Copia de la Factura, Nota de
CONSULTOR venta/entrega y/o Recibo), a través de nota a la Direccion de
INDIVIDUAL DE Administracion y Finanzas.
LINEA
ENTIDAD 11.De manera paralela al procedimientc sefialado, la Entidad
ASEGURADORA Aseguradora, repone el bien.
) 12. Recibe el activo fijo repuesto por la Entidad Aseguradora o por el
DIRECCION DE funcionario, e instruye a la Unidad de Administracién realizar la
ADMINISTRACION revision correspondiente de dicho Bien. (Pasar al niimero 15)
Y FINANZAS 13. En el caso de incumplimiento por parte del funcionario se remitira
(DAF) todos los antecedentes a la Direccion Juridica (DJ) para el inicio de
las acciones legales pertinentes contra el o los responsables.
DIRECCION . i) : ;
JURIDICA 14. Si corresponde, inicia las accmne:_s.legales_ pertinentes contra el o
(DJ) los responsables para la recuperacion del bien.

15. La UAD efectia la revision y validacion del bien repuesto con la
documentacién que respalde su valor y caracteristicas,
determinando la conformidad o disconformidad del mismo. Cuando

UNIDAD DE se trate de Bienes Electronicos la DAF solicitara a la Direccion de
ADMINISTRACION Tecnologias de Informacion y Comunicacion o instancia
(DAF/UAD) especializada, su pronunciamiento sobre las caracteristicas y el

funcionamiento del bien repuesto indicande su conformidad o
disconformidad.

16. Emite Informe a la DAF debiendo contener la siguiente informacion:

e Detalle de la documentacion generada en dicho proceso

“
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
e Valor del Bien repuesto
e Formulario de Recepcién del bien repuesto
e Recomendaciones
17. En caso de disconformidad, se procedera a la notificacién y
devoiucion del bien a la Entidad Aseguradora o funcionario,
otorgando un nuevo plazo para su reposicién.(Volver al
procedimiento N° 10)
DIRECCION DE [18. Concluido el proceso de reposicion instruye a la Unidad de
ADMINISTRACION Administracién (UAD), el registro de Alta de los Bienes repuestos
Y FINANZAS adjuntando el pronunciamiento emitido por la DTIC o la instancia
(DAF) correspondiente.
19. Registra la Alta de los Bienes en el Sistema de Activos Fijos y
UNIDAD DE resguarda toda la documentacion de respaldo.
ADMINISTRACION [20. Emite informe y reportes del Sistema de Activos Fijos a la DAF
(DAF/UAD) sobre el registro de Alta (incorporacién), para su remisién a la UFI
con la documentacion de respaldo.
DIRECCION DE  21. Recibe el informe y reportes de Alta del Bien repuesto y con
ADMINISTRACION proveido remite a la UFI todos los antecedentes para los registros
Y FINANZAS contables correspondientes.
(DAF)
UNIDAD DE 22. Registra la Alta del Bien mediante ajuste contable para la correcta
FINANZAS exposicion de los saldos del Activo Fijo. (Fin del procedimiento).
(DAF/UFI)

lll. Para el siguiente caso:

c) Mermas

La Agencia Nacional de Hidrocarburos, al ser una entidad publica encargada de la
regulacion del sector hidrocarburifero, para el cumplimiento y desarrollo de sus
actividades, no requiere la provision de bienes que pueden estar sujetos a una
eventual merma. En tal sentido, este procedimientoc no es aplicable por las
circunstancias descritas.

IV. Para los siguientes casos:

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioro
e) Inutilizacion
f) Obsolescencia

Para la ejecucién de actividades referentes a:

Almacen Central (Direccion Administrativa - DA 01)

(Incluye la Direccién Distrital La Paz y sub almacenes en las Direcciones Distritales no
desconcentradas de: Chuquisaca, Tarija, Potosi, Oruro, Beni y Pando)

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

h
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

. Para

1. Solicita informaciéon a las Direcciones, Unidades y Direcciones

Distritales, sobre bienes que no son ni seran utilizados y la causa de
su no utilizacion.

2. En base a la informacion presentada por los Directores, Directores

Distritales y Jefes de Unidad, y a los controles periédicos, solicitara
la valoracion técnica correspondiente, a fin de contar con los
criterios técnicos que los clasifiguen en inutilizables u obsoletos,
segun corresponda conforme lo siguiente:

Para Bienes de Consumo: Identifica qué productos en Almacén
hubiesen vencido, sufrido descomposicién, alteraciones o deterioro.
Para Bienes de Uso: |dentifica los activos fijos que estén en mal
estado 0 ya no puedan ser utilizados por el cambio tecnolégico.

. Emite Informe Técnico a la DAF detallando los bienes, su estado,

ubicacion y el registro del bien en el:

- SIGMA/SIGEP para bienes de consumo, recomendando la Baja de
los bienes de consumo (en base a los Informes de las
Direcciones Distritales)

- Sistema de Activos Fijos para bienes de uso, recomendando su
Baja.

bienes de caracteristicas electronicas (equipos de
computacion, impresoras téner y otros), solicita a la DTIC Informe
Tecnico de valoracion del estado para su Baja, en base al cual
elabora el Informe Técnico de Baja.

. Para muebles (sillas, sillones, escritorios, estantes y otros de este

tipo), elaborara el Informe Técnico de Baja de mobiliario por la
causal de inutilizacion.

. Para vehiculos, se elaborara el Informe Técnico de Baja de

vehiculos automotores producida por la causal de Inutilizacion en
base al informe de taller mecanico automotriz autorizado, que
justifigue en forma pormenorizada el estado del vehiculo.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

. Recibe el informe de la UAD y emite Informe a la Maxima Autoridad

Ejecutiva recomendando la emision de Resolucion Administrativa de
Baja de Bienes de Consumo y Bienes de Uso previo Informe Legal.

MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA
(MAE)

. Aprueba el Informe de Recomendacion para la Baja de Bienes de

Consumo o Bienes de Uso.

. Remite los antecedentes e instruye a la Direccién Juridica, la

emisién del Informe Legal y la Resolucion Administrativa de Baja de
Bienes de Consumo o Bienes de Uso.

10.Caso contrario, objeta el informe de Recomendacién, podra instruir

la contratacion de un consultor externo que realice una revision
general del informe y emita una opinién que le permita confirmar,

“
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

modificar, o rechazar el mismo.

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

11.Emite Informe Legal y Resolucién Administrativa que respalde la
legalidad de la Baja de Bienes de Consumo o Bienes de Uso.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

12.Concluido el Proceso de Baja de Bienes de Consumo o Bienes de
Uso, remite un ejemplar de toda la documentacion a las siguientes
instancias:

e A la Unidad de Administraciéon (UAD) instruyendo la Baja de los
Bienes de Consumo de los registros en el Médulo de Almacenes
del SIGMA/SIGEP y para los Bienes de Uso, la baja de los
registros del Sistema de Activos Fijos.

e A la Unidad de Finanzas (UFl), instruyendo realizar los registros
de ajustes contables respectivos, por la Baja de los Bienes de
Consumo y Bienes de Uso, los respectivos ajustes contables en
el SIGEP.

13.De acuerdo a la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes de
Consumo, instruye con proveido al UAD la destruccion fisica de los
bienes de consumo dados de baja o entregar via Acta de los bienes
de consumo a entidades publicas y/o sin fines de lucro.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

14.Reciba los antecedentes y procesa la Baja de los Bienes de
Consume de los registros correspondientes en el modulo de
Almacenes del SIGMA/SIGEP.

15.Procesa la Baja de los Bienes de Uso de los registros del Sistema
de Activos Fijos.

16.Determina los procedimientos para la exclusion fisica y destino final
de los Bienes de Consumo o Bienes de Uso, dados de Baja.

17.Remite Informe a la DAF, sobre el destino y la disposicién final de
bienes de consumo dados de baja.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

18.Concluido el proceso instruye a la UF| el registro correspondiente.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI)

19.Realiza el registro de ajustes contables por la Baja de los Bienes de
Consumo y/o Bienes de Uso en el SIGEP.

Para la ejecucion de actividades referentes a:
Almacén Direccién Distrital Santa Cruz (Direccion Administrativa - DA 02)
Almacén Direccion Distrital Cochabamba (Direccion Administrativa - DA 03)

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Realiza relevamiento de informacién sobre bienes que no son ni
UNIDAD seran utilizados y la causa de su no utilizacion.
ADMINISTRATIVA | 2. En base a la informacion relevada, respecto a los bienes de
(DSC/DCB) consumo que no son, ni seran utilizados en sus oficinas y a los

controles periédicos, solicitara la valoracion a la instancia

_———— e ———,——————— e
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

dependiente de la Direccion Distrital, a fin de contar con los criterios
técnicos que clasifiquen a los bienes de consumo en inutilizables u
obsoletos que hubiesen vencido, sufrido descomposicion,
alteraciones o deterioro.

. Emite Informe Técnico al Director Distrital detallando los bienes de

consumo (su estado, ubicacién, recuperacion de partes, accesorios
y componentes que sean utiles para la Entidad, su registro en el
SIGMA/SIGEP) recomendando la Baja de dichos bienes vy
solicitande la emisién de Resolucion Administrativa de Baja previo
Informe Legal.

DIRECTOR
DISTRITAL
(DSC/DCB)

. Aprueba el Informe de Recomendacion para la Baja de Bienes de

Consumo.

. Remite los antecedentes e instruye a legal la emisiéon del Informe

Legal y la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes de
Consumo.

UNIDAD JURIDICA
(LEGAL)

. Emite Informe Legal y Resolucion Administrativa que respalde la

legalidad de la Baja de Bienes de Consumo.

DIRECTOR
DISTRITAL
(DSC/DCB)

. Recibido el Informe Legal y Resolucion Administrativa que respalde

la legalidad de la Baja de Bienes de Consumo, remite un ejemplar
de toda la documentacion a Administracion y Finanzas, instruyendo
la Baja de los Bienes de Consumo en el modulo de Almacenes del
SIGMA/SIGEP y los registros de ajustes contables respectivos en el
SIGEP.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DSC/DCB)

. Determina los procedimientos para la exclusion fisica y destino final

de los Bienes dados de Baja.

. De acuerdo a la Resolucién Administrativa de Baja de Bienes de

Consumo, se procede a la destruccién fisica de los bienes de
consumo a ser dados de baja o entregar via Acta de los bienes de
consumo a entidades publicas y/o sin fines de lucro.

. Remite Informe a la DAF, sobre la baja, destino y disposicion final

de bienes de consumo dados de baja.

. V. Para el siguiente caso:

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no
sera dado de baja;

La Agencia Nacional de Hidrocarburos, al ser una entidad publica encargada de la
regulacion del sector Hidrocarburifero, para el cumplimiento y desarrollo de sus
actividades, no cuenta con instalaciones eventuales o que requieran ser
desmanteladas total o parcialmente puesto que las mismas son utilizadas para
actividades administrativas recurrentes.

VI. Para el siguiente caso:

h
EEESS R __—ii—————— ]
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h) Siniestros de Bienes

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Emite Informe Circunstancial a la Direccién de Administracién y
Finanzas (DAF) sobre el siniestro, describiendo las circunstancias
SERVIDOR del hecho adjuntande la documentacion de respaldo requerida por
PUBLICO Y la Entidad Aseguradora.
CONSULTOR 2. En caso de vehiculos automotores debe también denunciar al
INDIVIDUAL DE Organismo Operativo de Transito e informar a la Unidad de
LINEA Administracion para su coordinacion con la Entidad Aseguradora a
efecto informativo. Adjuntar toda la documentacion generada al
Informe Circunstancial.
UNIDAD , e ) .
ADMINISTRATIVA 3. !rystruye_ a la Ur_ndad de Admm:straczon realizar todas las
(DAF) diligencias necesarias ante la Entidad Aseguradora.
4. Conociendo el caso de siniestro, recopila informacion vy
documentacion necesaria para formalizar la denuncia a la Entidad
Aseguradora.
5. En caso de que el siniestro:
UNIDAD - Sea aceptado por la Entidad Aseguradora (pasa al N°10).
ADMINISTRATIVA - Sea rechazado por la Entidad Aseguradora o no corresponda
(DAF/UAD) su denuncia (pasa al N° 9).
6. Se elabora y presenta a la DAF el Informe de Baja si corresponde
cuando el siniestro sea declarado pérdida total o reposicion por
parte de la Entidad Aseguradora o el Servidor Publico y/o
Consultor Individual de Linea.
7. Recibido el Informe de Baja, instruye a la Unidad de
UNIDAD Administracion el registro de baja del bien siniestrado vy
ADMINISTRATIVA posteriormente lo remite a la UF| para los registros contables
(DAF) correspondientes.
UNIDAD 8. Registra la Baja del Bien mediante ajuste contable para la correcta
ADMINISTRATIVA exposicion de los saldos del Activo Fijo.
(DAF/UFI)
SERVIDOR
PUBLICO Y/O 9. Notificado por la DAF, repara o repone el bien adjuntando el
CONSULTOR documento que respalde el valor del mismo (Copia de la Factura,
INDIVIDUAL DE Nota de venta/entrega y/o Recibo), a través de nota a la DAF.
LINEA
ENTIDAD 10. De manera paralela al procedimiento sefalado, la Entidad
ASEGURADORA Aseguradora, repara o repone el bien.
11. Recibe el bien reparado o repuesto por la Entidad Aseguradora o
UNIDAD del funcionario, solicita realizar la revision correspondiente de
ADMINISTRATIVA dicho bien. (Pasar al nimero 15)
(DAF) 12. En caso de incumplimiento por parte del funcionario se remitira

todos los antecedentes a la Direcciéon Juridica (DJ) para el inicio

“
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RESPONSABLES ACTIVIDADES

de las acciones legales pertinentes contra el o los responsables.

UNIDAD JURIDICA [13. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra el o
(DJ) los responsables para la recuperacion del bien.
14. Efectia o solicita a la instancia especializada la revision y
validacion del bien reparade o repuesto, con la documentacién que
respalde su valor y caracteristicas determinando la conformidad o
disconformidad del mismo.
15. En caso de conformidad:
UNIDAD - Para bienes de uso emite Informe de Alta a la DAF debiendo
ADMINISTRATIVA contener la informacion y documentacion necesaria.
(DAF/UAD) - Para bienes de consumo emite Informe a la DAF para su
entrega correspondiente (Fin del procedimiento).
16. En caso de disconformidad, se procedera a la notificacion y
devolucién del bien a la Entidad Aseguradora, Servidor Publico o
Consulter Individual de Linea, otorgando un nuevo plazo para su
reparacion o reposicion.(Volver al procedimiento N° 9)
UNIDAD 17. Instruye a la Unidad de Administracion el registro de Alta de! Bien
ADMINISTRATIVA repuesto, adjuntando el pronunciamiento emitido por la instancia
(DAF) especializada.
UNIDAD 18. Registra _t::al alta del bien en el Siste_ma corres_pondiente y remite la
ADMINISTRATIVA xlzni?;:c?;gg necesaria para su incorporacién en los Estados
(DAF/UAD) '
UNIDAD 19. Remite los antecedentes e instruye a la UFI elaborar los registros
ADMINISTRATIVA contables correspondientes.
(DAF)
UNIDAD 20. Registra el Alta del Bien mediante ajuste contable, para la correcta
ADMINISTRATIVA exposicion de los saldos del activo fijo (Fin del procedimiento).
(DAF/UFI)

e
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