RESOLUCION DE DIRECTIVA
N°. 04/2015

VISTOS:

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental; Las Normas Bésicas
del Sistema Administracién de Bienes y Servicios D.S. 0181 de 28 de junio de 2009; El Estatuto
Orgénico de la Empresa Misicuni y: -

CONSIDERANDO:

Que, la Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTALES (SAFCO) regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos
del Estado y su relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Publica, con el
objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los
recursos puablicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico.

Que, los sistemas de Administracién y de Control se aplican en todas las entidades del Sector
Pablico, sin excepcién, donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Que, el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establece la forma de contratacién, manejo
y disposicién de bienes y servicios.

Que, mediante nota EM.GG.N0.145/2015 de 16/03/2015 la Empresa Misicuni, remitié el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS-EM) a la Direccién General
de Normas de Gestidn Plblica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas, solicitando su
compatibilizacion.

Que, mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N0.0979/2014 de 10/04/2015 recepcionada en la
Empresa Misicuni en fecha 11/07/2015, se establece que del analisis de compatibilizacién realizado
al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS-EM), el
Director General de Normas de Gestién Pablica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas,
comunica a la Gerencia General que el documento es compatible con las Normas Bésicas del
Sistema de Administracién de bienes y servicios, por lo que corresponde a la entidad aprobar el RE-
SABS mediante resolucion expresa y remitir una copia a dicha instancia.

o
Que, por informe Técnico JAF/INF/15/2015 de 23/07/2015, la Lic. Mariela Balderrama Rodriguez,
Jefa del Departamento Administrativo Financiero, emite el informe técnico con el Vo.Bo. del Lic.
Andrés Palacios Salazar, Gerente Administrativo y Financiero, explicando que se procedié a la
actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema Administracion de Bienes y Servicios, con el
objetivo de establecer la forma de contratacién, manejo y disposicién de bienes y servicios dentro la /

Empresa Misicuni, el mismo que fue elaborado contemplando la normativa legal vigente que rige la
materia.

Que, de acuerdo al informe legal AL/INF/093/2015 de 27/11/2015, una vez que el Reglamento //
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Empresa Misicuni, ha sido
declarado compatible, el paso siguiente es remitir ante la instancia correspondiente para la emision
de una Resolucion de acuerdo a las previsiones del Art. 30 inciso e) del Estatuto Orgénico vigente,
es facultad de la Directiva del Directorio aprobar los Reglamentos Especificos de los Sistemas de
Administracién y Control establecidos en la Ley 1178.
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Que, el Estatuto Organico de la Empresa Misicuni, en su articulo 7, sefiala que el Directorio es la
maxima instancia de decisién politica y control social de la Empresa Misicuni y que la Direcfiva, es el
6rgano operativo de las decisiones del Directorio de la Empresa Misicuni.

POR TANTO:

La Directiva del Directorio de la Empresa Misicuni, en uso de las atribuciones y facultades
conferidas por el Estatuto Organico aprobado mediante Resolucion de Directorio No.
017/2006 de 27 de diciembre de 2006.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de la Empresa Misicuni, en sus IV Capitules y 33 Articulos, que en anexo forma parte de la presente
Resolucioén. )

SEGUNDO.- El Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios entrara
en vigencia en la fecha de su aprobacién, debiendo remitir una copia de la presente Resolucién a la
Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

TERCERO.- La Gerencia General de la Empresa Misicuni, queda encargada de la implantacién,
difusién y cumplimiento de la presente resolucién. Quedan derogadas todas las disposiciones
contrarias a esta Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

La presente Resolucidn es emitida en la Sala de Reuniones de la Empresa Misicuni a los veintitn dias
del mes de diciembre de dos mil quince afios.

Ing:. Jorge Alvara% Rivas

PRESIDENTE a.i. DIRECTORIO
EMPRESA MISICUNI

Sra.\MirginiaA/asquez de Terceros
SECRETARIA DE ACTAS
DIRECTORIO EMPRESA MISICUNI

PRESA MISICUNI
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1 : Objetivo

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

ARTICULO 2 : Ambito de aplicacién:

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y
unidades de la empresa Misicuni.

ARTICULO 3 : Base legal para la elaboracion del Reglamento Especifico
La Base Legal del presente Reglamentb Especifico es:

a) Constitucion Politica del Estado:

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

c) Ley N° 951 de 22 de octubre de 1987, creacién de la Empresa Misicuni;

d) Ley N° 1605 de 21 de diciembre de 1994, reformas a la Ley N° 951 de 22 octubre de
1987;

e) Ley N° 3470 del 13 septiembre de 2006, de la Empresa Misicuni y el Proyecto
Muitiple;

f) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N°
26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

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

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

i) Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS), Contenido Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y
Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE);
Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos
de Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo — ANPE vy Licitacidn Publica; y el Reglamento del Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPE). Resolucion Ministerial N°055/2014 de
fecha 24 de enero de 2014 que aprueba los nuevos modelos de Documentos Bases
de Contratacion.
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
ARTICULO 4 : Nombre de la Entidad:

Empresa Misicuni

ARTICULO 5 : Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Gerente General.

ARTICULO 6 : Elaboracion y aprobacion del Reglamento Especifico

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Gerencia Administrativa
Financiera.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucién emitida por el Directorio de la
Empresa MISICUNI, segun lo establece el Estatuto. -

ARTICULO 7 : Prevision

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 omisién 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 : Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones - PAC

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

SECCIONI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 : Responsable del Proceso de Contratacion Menor

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) al (a la):
Gerente (a) Administrativo(a) Financiero (a).

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el

responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién
Menor (hasta Bs50.000,00), cuyas funciones son las siguientes:
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a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y en el
PAC, segun corresponda; N

b) Verificar la existencia de la certificacién presupuestaria correspondiente;

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido;

d) Adjudicar la contratacién.

ARTICULO 11 : Proceso de contratacion en la modalidad de Contratacion
Menor

Las contrataciones menores hasta Bs50.000,00 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS),
que no requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizan segun el siguiente proceso:

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
segun corresponda de los Bienes o Servicios requeridos,
detallando todas sus caracteristicas.

UNIDAD 2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando
a) SOLICITANTE la informacién de respaldo correspondiente (consistente en
proforma, cotizacién(es), propuesta(s) o analisis de mercado,
realizados de manera previa a la ejecucion de la contratacion).
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacién.

i

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
UNIDAD Emite y firma la Certificacién Presupuestaria, previa verificacién de:
la documentacion.
ADMINISTRATIVA
® 3. Remite toda la documentacion al RPA, esté procedera a dar curso
a la solicitud mediante autorizacién del inicio del proceso de
contratacién.

N =

b)

N

1. Verifica que la contrataciéon se encuentre inscrita en el POA'y PAC
(cuando la contrataciéon sea mayor a Bs.20.000.- VEINTE MIL |
00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la certificacion

RPA presupuestaria.

. 2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de

contratacién.

c)
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Previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que
realice(n) la provision del (los) bien(es) o prestacion del (los)
servicio(s), considerando el precio referencial y las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

Instruye a la Unidad Administrativa invitar al proveedor adjudicado
y solicitarle la presentacion de la documentacion para la

Invita al proveedor adjudicado a presentar los documentos para la 1

En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
Orden de Compra u Orden de Servicio a ser suscrito.

Recibida la documentacion la Unidad Administrativa remite a la
Unidad Juridica para su revision (cuando el plazo de entrega sea

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por eli
E

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

. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante |

Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento

. Designa al responsable de Recepcién o a los integrantes de la

Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a
la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

Efectua(n) la recepcion del(los) bien(es) y servicio(s).
Elabora(n) y firma(n) Acta de Recepcion e Informe de Conformidad
o Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En

: ISICUNI
~ uNDAD |1
d) | ADMINISTRATIVA
|
|
1. Adjudica al proveedor seleccionado.
e) RPA 2.
formalizacién de la contratacion.
1.
formalizacién de la contratacion.
N UNIDAD | %
ADMINISTRATIVA | 3
mayor a 15 dias calendario).
1.
. - proveedor adjudicado.
g) | UNIDAD JURIDICA o
Gerente General para su suscripcion.
5 1
h) GERENTE | gstablecido en el Articulo 7° de la Ley N°2341.
GENERAL )
|
1.
RESPONSABLE O | 2.
i) COMISION DE
RECEPCION

servicios de consultoria emite Unicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad.
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ISICUNE
SECCION Il

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
Y
ARTICULO 12 : Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo — RPA

Se designara como RPA al (a la) Gerente Administrativo(a) Financiero(a).

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
Produccién y Empleo — ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34 .- de las
NB- SABS.

ARTICULO 13 : Proceso de contratacién en la modalidad dé Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo - ANPE

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones
mayores a Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000,00 (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

UNIDAD
a) SOLICITANTE

4,

3.

5.

Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia de los Bienes o Servicios segun corresponda,
detallando todas sus caracteristicas, tiempos de entrega,
productos(s), garantia(s), planos y otros.

Estima el Precio Referencial del (los) Bien(es) o Servicio(s),
adjuntando la informacion de respaldo correspondiente (pro
formas, cotizaciéon (es), andlisis de costos (precios unitarios),
precios ofertados en anteriores convocatorias u otros.

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

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la |

‘autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD

b) ADMINISTRATIVA

1.
p
3

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacion Presupuestaria.

Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC),
incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo
con lo siguiente:

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

ll. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones,
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=

no sera necesario utilizar el modelo de DBC debiendo
crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza vy
caracteristicas de la contratacion. b

|
l

Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacion
del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacion de inicio
del proceso de contratacion.

d)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

“Publica la convocatoria y DBC en el SICOES y tnicamente Ia |

.Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracion

.Atiende las Consultas Escritas, en coordinacion con la Unidad

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

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

convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podria
publicarse la convocatoria en medios de comunicacién
alternativos de caracter publico.

Realiza las actividades administrativa opcionales, previas a la
presentacién de propuestas:

y la Inspeccién Previa en coordinacion con la Unidad.

Solicitante.

3

RPA

i
- |
.

Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacion
o a la Comisién de Calificacién.

COMISION DE
CALIFICACION O

RESPONSABLE DE |

EVALUACION

En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o |
propuestas y da lectura de los precios ofertados.
Efectia la verificacion de los documentos presentados |
aplicando la metodologia Presentd/No Presento I
En sesion reservada y acto continuo, evalua y califica la(s)
propuesta(s) y economica(s) presentada(s) de acuerdo con el
método de Seleccion y Adjudicacién definido en el DBC.
Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin
que ello modifique la propuesta téchica o econémica.

Elabora el informe de Evaluaciéon y Recomendaciéon de
Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta para su remision al RPA.
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! no sera necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo
crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza vy
| caracteristicas de |la contratacion. )

4. Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacion
del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacion de inicio
del proceso de contratacion.

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

c) RPA 2. Aprueba el DBC y autoriza el iricio del proceso de contratacion.

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

1. Publica la convocatoria y DBC en el SICOES y unicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podria
publicarse la convocatoria en medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.

2. Realiza las actividades administrativa opcionales, previas a la

d) UNIDAD presentacion de propuestas:
ADMINISTRATIVA

.Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracion
y la Inspeccién Previa en coordinacion con la Unidad.

Atiende las Consultas Escritas, en coordinacion con la Unidad
Solicitante. )

; 1. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacion
e) RPA o a la Comisién de Calificacion.

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

2. Efectia la verificacion de los documentos presentados
aplicando la metodologia Present6/No Presento

COMISION DE 3. En sesion reservada y acto continuo, evalda y califica la(s)
CALIFICACION O propuesta(s) y econémica(s) presentada(s) de acuerdo con el

f) | RESPONSABLE DE método de Seleccion y Adjudicacion definido en el DBC.
‘ EVALU ACION 4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la

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

5. Elabora el informe de Evaluacion y Recomendacién de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta para su remision al RPA.
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En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacién
de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara

desierta la contratacion: A
!

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

ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS
MIL 00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta
mediante nota.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar Ia|
complementacién o sustentacién del mismo. Si una vez |
recibida la complementacion o sustentacién del Informe
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la
recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

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

ISicuni
| | 1.
!.
|
a) | RPA
2.
- 1.
| 2
i !
h | UNIDAD
} ADMINISTRATIVA
| 3.
i.
| 4,
E | ]
T =
1.
| |
i) | UNIDAD JURIDICA |
2.

. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de

Notifica al (los) proponente(s), remitiendo la Resolucion
Expresa o Nota de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

documentos para la formalizacién de la contratacion. En
contrataciones mayores a Bs.200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de |
Impugnacion. |
Recibida la documentacion para la formalizacién de la |
contrataciéon remite a la Unidad Juridica. ’-
En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante
Orden de Compra u Orden de SeNICIO a ser suscrlto

Revisa la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacion con el Responsable de Evaluacion
o la Comision de Calificacion.

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, |
firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo
remite al Gerente General para su suscripcion. ‘
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! i
1 | 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante |
‘ i Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo ‘&l procedimiento |
o establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341. '
o MAE
2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA
o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
1. Efectua(n) la recepcion del(los) bien(es) y servicio(s).
RESPONSABLE O | 2. Elabora(n) y firma(n) Acta de Recepciéon e Informe de
k) | COMISION DE Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y servicios
RECEPCION generales. En servicios de consultoria emite Unicamente el
Informe de Conformidad o Disconformidad. j
SECCIONIl
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
ARTICULO 14 : Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion
Publica - RPC

Se designara como RPC al (la) Gerente Técnico(a):

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

ARTICULO 15 : Proceso de contratacion en la modalidad de Licitaciéon Puablica

La Licitacién Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000 (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:
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INC. RESPONSABLES ACTIVIDADES

Elabora las Especificaciones Técnicas o  Términos de
Referencia de los Bienes o Servicios requeridos segun
corresponda, detallando todas sus caracteristicas, plazos,
productos, garantias, planos, forma de pago, impuestos y
define el método de seleccién y adjudicacién de la contratacion.
2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios,

UNIDAD adjuntando la informacion de respgldo gor(espondiente
a) SOLICITANTE (cotizaciones, analisis de costos - precios unitarios, cuadros
comparativos de precios ofertados u otros).
3. Define e Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en
el proceso de contratacién.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestaria.
5. Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
3. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC),
UNIDAD incorpora'ndo las Especificacion'es Técpigas o Términos de
b) ADMINISTRATIVA Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

4. Remite toda la documentacion al RPC solicitando Ia
autorizacion de publicacion del DBC y dando curso a la
solicitud de autorizacion de inicio del proceso de contratacién.

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

c) RPC 2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la |
convocatoria 'y el DBC.

1. Publica la convocatoria y DBC en el SICOES y unicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente se podria
publicar la convocatoria en medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.

2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la

UNIDAD presentacion de propuestas:

ADMINISTRATIVA i. Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacion con
la Unidad Solicitante;

ii. Aftiende las consultas escritas, en coordinacion con la
Unidad Solicitante.

iii. Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracioén en
coordinacion con la Unidad Solicitante.

d)
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RPC

1.

2,

Una vez realizada la Reunion de Aclaracion aprueba el DBC
con enmiendas si existieran mediante Resolucién Expresa.
Instruye a la Unidad Administrativa notifical la Resolucion
Expresa que aprueba el DBC. '

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

RPC

Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.

h)

COMISION DE
CALIFICACION

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

Efectua la verificacion de dos documentos presentados
aplicando la Metodologia Presenté /No Presento.

En sesion reservada y en acto continuo, evalua y califica la(s)
propuesta(s) presentada(s) de acuerdo con el Método de
Seleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.

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

Elabora el informe de Evaluaciéon y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

RPC

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion
de Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por la Comision
de Calificacién, adjudica o declara desierta la contratacion de
bienes o servicios, mediante Resolucion E)'<presa.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar Ila
complementacion 0
sustentacién del mismo. Si una vez recibida la |
complementacion o] sustentacion
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la
recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado
dirigido al Gerente General y a la Contraloria General del
Estado.

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1.

Notifica al (los) proponente(s), remitiendo la Resolucién
Expresa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

X
Solicita al proponente adjudicado la presentacién de
documentos para la formalizacién de la contratacién. Esta
solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de
interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

Recibida |la documentacion para la formalizacion de la
contratacién remite a la Unidad Juridica.

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el o
los proponente(s) adjudicado(s) en coordinacién con la

k) UNIDAD JURIDICA Comisién de Calificacion.
2. Elabora, firma o visa el contrato como constancia de su
elaboracion, y lo remite al Gerente General.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resoluciéon Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
I) MAE establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcion,
pudiendo delegar esta funcion al RPC o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.
1. Efectla la recepcion del (los) bien{es) y servicio(s).
COMISION DE 2. Elaboray firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o
m) RECEPCION Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En
servicios de consultoria emite Unicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad. '
SECCION IV )
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
ARTICULO 16 : Responsable de Contratacion por Excepcion

El Responsable de |la Contratacion por Excepcion es el (la) Gerente General quien

autorizara la contratacion mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.
ARTICULO 17 : Procesos de contrataciéon por Excepcion

El proceso de Contratacién por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucién
que autoriza la Contratacién 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.
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SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

LY

ARTICULO 18 : Responsable de Contratacién por Desastre y/o Emergencias

El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el (la) Gerente
General.

ARTICULO 19 : Proceso de contratacion por Desastre y/o Emergencias

Los Procesos de Contratacion por Desastres y/o Emergencias, se realizaran conforme
dicte la Resolucion Administrativa emitida por el Gerente General, un vez se haya
declarado Desastre y/o Emergencia, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de
2014, de Gestion de Riesgos.

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.
1) La Contratacién Directa de Bienes y Servicios serd realizada para cada una de las

causales sefialadas en el Articulo 72.- de las NB-SABS a excepcion de los.incisos d), i)

y j), de acuerdo con el siguiente proceso:

l. Bienes con tarifas Unicas y requladas por el Estado. Gasolina, diésel, gas
licuado y otros

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

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacién al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion.

c) EIRPA o RPC 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 el
inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de
gasolina, diesel, gas licuado y otros y remite la documentacién al RPA o
RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.
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El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacioén para la formalizacién de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el préveedor,
elabora y suscribe la Orden de Compra o la remite a la Unidad Juridica
para la elaboracién del contrato

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcién.

Il.  Servicios publicos. Energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga.

a.

La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de
consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga y solicita
el pago. R

La Unidad Administrativa, revisa las facturas de consumo de energia
eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga, previa Certificacion
Presupuestaria efectua los pagos correspondientes.

. Medios de comunicacién: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No

se aplica a |la contratacion de agencias de publicidad.

a)

b)

c)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacion a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

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

El RPA o RPC verifica si la contrataciéon 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 Certificacién Presupuestaria, autoriza el
inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
prestara el servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacion.

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

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

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcién.
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El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcién, efectua la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad. &

IV. 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

a)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC,
segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion,
adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble emitido por el
SENAPE. .

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

El RPA o RPC 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 el
inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
arrendara el inmueble y remite la documentacién al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacioén para la formalizaciéon de la contratacion. .

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor que
arrendara el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.

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

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

V. Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y

cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y requladas por la

instancia competente.

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 autorizacién de inicio del proceso de
contratacion.

La Unidad Administrativa, emite la Certificacién Presupuestaria y remite la
documentacion al RPA para la autorizacién de la compra de pasajes.
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El RPA verifica si la contratacién 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 cof‘npra de
pasajes. ~

La Unidad Administrativa efectua la compra de pasajes aéreos.

El Responsable de Recepcién realiza la recepcién del pasaje y emite su
conformidad o disconformidad.

VI.  Suscripcion a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas vy

publicaciones especializadas.

a)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacion escrita o electrénica a contratar, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda Ila
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del
proceso de contratacién.

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
prestara el servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacién. '

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizaciéon de la contratacion.

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

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comisién de Recepcion.

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

VIl.  Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la

garantia y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria.

a.

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC,
segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacioén.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
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Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios
documentacién al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, entel PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el
inicio de proceso de contrataciéon e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bieny
remite la documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para la
adjudicacioén.

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

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

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o
Comisién de Recepcion.

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

VIIl.  Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de

promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a.

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

La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentaciéon al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacién.

El RPA o RPC verifica si la contratacién 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 el
inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucién del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
prestara el servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacion.

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para
la elaboracion del contrato.
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g. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Rec&pcién o
Comisién de Recepcién.
h. El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectia la

recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién
para emitir su conformidad o disconformidad.

Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias y
otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean definidas
por la entidad contratante:

a)

¢)

La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta
de la Universidad, instituto, academia u ofros, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacién de la capacitacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la autorizacién de inicio del proceso de
contratacién.

El RPA o RPC verifica si la contratacion esté 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 y autoriza a la
Unidad Administrativa la inscripcion al curso.

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

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

2) 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 con Participacion Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales
o Subsidiarias, siempre y cuando: (D.S. N° 1121)

a)
b)

c)

d)

Su misién institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios
Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones
establecidas por la entidad convocante

Los precios de su propuesta econdémica fueran iguales o menores a los precios
del mercado

Los bienes o servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

El trdmite debera contener minimamente lo siguiente:

La Unidad Solicitante llenara el formulario de la empresa MISICUNI, donde
reflejaran las condiciones técnicas minimas e incluiran la cantidad, unidad,

Pagina 19 de 29



MPRESH

lsgcunl Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
plazo, lugar entrega, fechas, costo total y otros; solicita certificacion
presupuestaria y firma de autorizacion del RPA.

ii. EIRPA, remitira al Gerente General para la suscripcion del contrat® con la
documentacién e instruird el pago del(los) curso(s). y

Una vez suscrito el contrato, la informacion de la contratacién sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 : Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa de la Empresa Misicuni es la Gerencia Administrativa y
Financiera, cuyo Maximo Ejecutivo es el (Ia) Gerente Administrativo(a) Financiero(a).

El (La) Gerente Administrativo(a) Financiero(a) velara por el cumplimiento de las
funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22 : Unidades Solicitantes

En la empresa Misicuni, las Unidades Solicitantes de acuerdo con el Organigrama adjunto
al presente RE-SABS son:

a) Gerencia Técnica
b) Gerencia Administrativa Financiera '
) Departamento Administrativo y Financiero
) Departamento de Proyectos, Operacién y Mantenimiento, Sistemas
) Departamento de Medio Ambiente y Participacién Social
Unidad de Servicios Generales y Recursos Humanos
) Unidad de Contabilidad y Presupuestos
h) Unidad de Operacion y Mantenimiento
i)  Unidad de Sistemas
J)  Unidad de Medio Ambiente
k) Unidad de Participacion Social
[) Auditoria Interna
m) Asesoria Legal
n) Almacenes
0) Activos Fijos y Archivo
p) Control de Gestion y Transparencia
q) Fiscalizacién y Supervision
r) Otras Unidades Solicitantes definidas por el (la) Gerente General, de acuerdo con
necesidades o cambios en la estructura organizacional de la empresa Misicuni.

Los requerimientos de las unidades 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.

Pagina 20 de 29




RPRESA
el H\Ll-‘o’ 3 -"tﬁ =

ISICUNI

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

ARTICULO 23 : Comisién de Calificacion y/o Responsable de Evaluacion en la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Producciéon 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 Comisién de Calificaciéon debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum,
designara un Responsable de Evaluacion, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la
Comision de Calificacion.

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

ARTICULO 24 : Comisién de Calificacién para Licitacion 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 Comisién de Calificacién 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 Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum, a los 3 dias
posteriores a la suscripcion de contrato, Orden de Compra o Servicio, para la recepcion
de bienes y servicios.

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

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por
ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designara un Responsable
de Recepcién, mediante Memorandum, que asumira las funciones de la Comision de
Recepcién.

La Comisién de Recepcion y el Responsable de Recepcion cumpliran las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.
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CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

P

ARTICULO 26 : Componentes del subsistema de manejo de bienes
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

¢ Administracién de Almacenes.
e Administracion de Activos Fijos Muebles.
e Administraciéon 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 (la) Gerente
Administrativo(a) Financiero(a).

ARTICULO 28 : Administracion de almacenes

La empresa Misicuni cuenta con 1 Almacén Central ubicado en la ciudad de
Cochabamba.

El Almacén esta a cargo del Encargado de Almacenes dependiente de Departamento
Administrativo y Financiero.

Las funciones del (la) Responsable de Almacenes son las siguientes:
Al

a) Catalogar y clasificar en grupos de caracteristicas afines los materiales y
suministros de acuerdo con su volumen, peso, aspecto, composicion quimica,
frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad, etc.

b) Documentar los ingresos, organizar el almacén, distribuir, y controlar los bienes de
consumo de la Entidad, asimismo proporcionar informacién para la inclusion de los
materiales de almacene en el seguro contra robos, incendios, pérdidas, siniestros
y otros.

c) Aprobar los ingresos y solicitudes de salida de materiales de aimacén en el SIGMA
mediante perfil de Jefe de Almacenes.

d) Mantener un control adecuado sobre inventarios, kardex e instrumentos que sean
necesarios para el manejo de almacenes.

e) Revisar, validar e informar el resultado de los inventarios del Aimacén Central en
forma periédica, cierre de gestion y cuando sea necesario y comunicar al Director
Administrativo los resultados.

f) Evaluar, controlar e informar la dotacién de materiales y ropa de trabajo a todas las
unidades organizacionales de la empresa Misicuni, con el fin de determinar las
cantidades optimas de los pedidos de materiales y suministros.

g) Efectuar actividades previas a los procesos de contratacion, cualquiera fuese la
modalidad y verificar que los materiales adquiridos cumplan con condiciones y
especificaciones de lo solicitado.

h) Elaboracion de actas de entrega de materiales y suministros y control de los
requerimientos efectuados a través del formulario de solicitud de material de
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ARTICULO 29 : Administracion de activos fijos muebles e inmuebles * ‘

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Area de Activos
Fijos y Archivo, dependiente del Departamento Administrativo y Financiero, cuyo
responsable es el (la) Responsable de Activos Fijos y Archivos.

Las funciones que cumple el (la) Responsable Activos Fijos y Archivo son:

a) Ingresar, asignar, mantener, salvaguardar, registrar y controlar los bienes muebles
y edificaciones, instalaciones y otro tipo de bienes inmuebles de la Entidad, en el
marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
y el Reglamento de Administracién de Activos Fijos.

b) Registrar y actualizar permanentemente las altas y bajas de activos fijos en el
SIAF, verificando los calculos de depreciacién y otros; y emitir toda informacién
necesaria para la preparacion de los Estados Financieros de la Entidad.

c) Procesar la baja de activos fijos no utilizables y la disposicién de bienes en el
marco de disposiciones vigentes.

d) Elaborar informes para la incorporacion, ajustes, actualizaciéon de valores y
depreciacién de los activos fijos para efectos de registro fisico y contable.

e) Efectuar controles periédicos de inventarios fisicos de los activos y comunicar los
resultados al Gerente Administrativo y Financiero.

f) Registrar en coordinaciéon con Asesoria Legal el derecho propietario de los
vehiculos automotores y bienes inmuebles, en las instancias correspondientes y
tramitar los requisitos necesarios para su tenencia legal.

g) Elaborar la Declaracion Jurada de Bienes para su presentacion al Servicio
Nacional de Patrimonio del Estado.

h) Revisar y validar los resultados de los revallios técnicos efectuados por terceras
personas.

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 (as) siguientes funcionarios son responsables de verificar que los bienes provistos
coincidan con las especificaciones técnicas solicitadas:

v Responsable de Activos Fijos y Archivo.
v Autoridad del area solicitante
v" Profesional o Técnico(a) del area solicitante

o Tareas

Los (Las) funcionarios (as) responsables de la recepcion del software realizaran 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
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documentaciéon de respaldo y verificar que la cantidad, atributos técnicos, fisicos y

funcionales del software coincidan con lo efectivamente solicitado por la Institucién.
hY

En caso de que los bienes provistos coincidan con las caracteristicas técnicas solicitadas,
se procedera a realizar la recepcion del software adquirido, caso contrario se realizara la
devolucién de los mismos al proveedor.

e Registro en el Area de Servicios Generales, Activos Fijos y Recursos Humanos,
dependiente del Departamento Administrativo Financiero.

Habiéndose procedido a la recepcién del activo intangible, el Area de Servicios
Generales, Activos Fijos y Recursos Humanos, procedera a la incorporacion del software
en los registros de la empresa Misicuni. -

b) Incorporacién de software y Iicéncias de software
o Objetivo

La codificacién o generacion del codigo de un bien tiene por objeto la identificacion
perpetua de un bien, el codigo del activo intangible sera asignado en funcién a la
estructura administrativa de la Entidad y el Area de Activos Fijos.

* Responsable

El (la) responsable por la codificacién de los activos fijos intangibles de la Entidad es el
(la) Responsable de Activos Fijos y Archivo, dependiente del Departamento Administrativo
y Financiero. A

e Codificacion Fisica

Cada uno de los activos fijos intangibles debera contar con un cédigo (clave) que lo
identifique y que facilite la toma de inventarios; en vista que no es posible la codificacién
fisica del activo intangible debido a su caracter incorpéreo, unicamente los medios fisicos
de instalacién y licencias seran codificados fisicamente.

c) Asignacion de software y licencias de software

El (La) Responsable de Activos Fijos y Archivo, dependiente del Departamento
Administrativo y Financiero, asignara los activos fijos intangibles al (la) Jefe(a) de la
unidad solicitante o al funcionario que designe éste, el cual sera el responsable, por su
administracioén, custodia y/o debido uso.

d) Control en el manejo de software y licencias de software
e Objetivo
El control de los activos intangibles tiene por objeto estandarizar el manejo de los mismos,

desde su asignacioén al (la) Jefe(a) de la unidad solicitante o reasignacion de éste a otro
funcionario, hasta que culmine su tiempo de vida Util y se realice su baja contable.
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Habiendo sido asignado el activo intangible al (a la) Jefe(a) de la unidad soliét?nte o)
reasignado a otro funcionario, éste custodiara, resguardarad y administrara todos los
medios fisicos, licencias, manuales, certificados, etc.

e Inventarios
La Gerencia Administrativa Financiera, a través del Departamento Administrativo y
Financiero, es responsable del registro contable de software y licencias de software de la
Entidad.
e  Amortizacién
Para efectuar el adecuado control contable de los activos intangibles se coordinara con la
Unidad de Tecnologia de la Informacién, para que proporcione la informacion técnica de
vida util de los activos intangibles para su adecuada amortizacion.
CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
ARTICULO 31 : Tipos y modalidades de disposicién de bienes
Los tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:

a) Disposicién Temporal con las modalidades de: !

¢ Arrendamiento
¢ Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

e Enajenacién
e Permuta

ARTICULO 32 : Responsabilidad por la disposicion de bienes

El Responsable por la disposicion de bienes es el Gerente General, quien 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 disposicion; consiste en la
exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de Ia entidad, cuyos
procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235.- de
las NB-SABS, son los siguientes:

a) Disposicion definitiva de bienes;

b)  Hurto, robo o pérdida fortuita;
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d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros;

e) Inutilizacion;

f) Obsolescencia;
g

hY
by

!
1

)  Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no

sera dado de baja;

h)  Siniestros.

|.  Para el siguiente caso:

a) Disposicion definitiva de bienes;

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

. Concluido el Proceso de Disposiciéon Definitiva de Bienes, debera

remitir un ejemplar de toda la documentacién a las siguientes

instancias:

e Al Area de Activos Fijos y Archivo instruyendo la Baja de los
Bienes dispuestos del Registro de Activos Fijos de la empresa
Misicuni.

e A la Unidad de Contabilidad y Presupuestos instruyendo la
Baja de Bienes dispuestos de los Registros Contables de la
empresa Misicuni.

AREA DE ACTIVOS
FIJOS Y ARCHIVO

Procesara la Baja de los Bienes del Registro de Activos Fijos de
la empresa Misicuni.

UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS

. Procesara la Baja de los Bienes de los Registros Contables de la

empresa Misicuni.

GERENTE
ADMINISTRATIVO (A)
FINANCIERO (A)

. Remite informe al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

(SENAPE), sobre la disposicion, cuando se trate de Bienes
Inmuebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo.

. 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;

RESPONSABLES ACTIVIDADES
Informa a la Gerencia Administrativa y Financiera del Hurto,
Robo o Pérdida Fortuita, describiendo las circunstancias del
hecho.
SPEURBVLHIDC%T,(OG) En caso de Robo o Hurto debe comunicar el hecho a la Fuerza

Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC) o Direccién de
Prevencion e Investigacion de Robo de Vehiculos (DIPROVE)
para que realice las investigaciones del hecho y emita el
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
informe de conclusiones. N '
GERENCIA 3. Instruye al (la) Responsable de Activos Fijos y Archivo
ADMINISTRATIVA elaborar la documentacién de verificacion del bien, cantidad,
FINANCIERA valor y otra informacion que se considere importante.
4. En caso de Robo o Hurto debe realizar todas las diligencias
necesarias ante la Compafia Aseguradora respectiva, y si
AFIEJEOASDYEAA&%TJY\?OS corresponde a través del Departamento Administrativo y
Financiero, solicitaréd a Asesoria Legal el inicio de las acciones
legales pertinentes.
5. En caso de Pérdida fortuita o cuando no se cumplan con los |
requisitos solicitados por la aseguradora para atender el
SERVIDOR(A) reclamo ‘de robo o hurto_del bien, y_este sea rechazado por la
PUBLICO(A) aseguradora, el (la) servidor(a) publico(a) responsable del bien
estara sujeto a las responsabilidades establecidas en la Ley N°
1178 y sus Reglamentos, el Reglamento Interno de Personal y
disposiciones complementarias.
GERENCIA 6. Recibe los antecedentes y si corresponde, los remitira a
ADMINISTRATIVA Asesoria Legal solicitando el inicio de las acciones legales
FINANCIERA pertinentes.
ASESORIA LEGAL 7. Sicorresponde, inicia las Acciones Legales pertinentes.
8. Confirmado el hurto, robo o pérdida fortuita deberad remitir un
ejemplar de toda la documentacién a las siguientes instancias:
GERENCIA o Al Arc_—:-a de A_ctivos Fijos y Archivo, instruygndo Iq Baja de
ADMINISTRATIVA los Blenel\s/| _d_lspu_estos del Registro de Activos Fijos de la
empresa Misicuni.
FINANCIERA e A la Unidad de Contabilidad y Presupuestos instruyendo la
Baja de Bienes de los Registros Contables de la empresa
Misicuni.
AREA DE ACTIVOS | 9. Procesara la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos
FIJOS Y ARCHIVO de la empresa Misicuni. - -
UNIDAD DE 10. Procesara la Baja de los bienes de los Registros Contables de
CONTABILIDAD Y la empresa Misicuni.
PRESUPUESTOS

¢) Mermas

Para el siguiente caso:

La empresa Misicuni, para el cumplimiento y desarrollo de sus actividades, no
requiere la provisién de bienes que pueden estar sujetos a una eventual merma.
En tal sentido este procedimiento no es aplicable.

IV. Para los siguientes casos:

d)

e) Inutilizaciéon

Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioro
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RESPONSABLES ACTIVIDADES |
1. Identifica los bienes de uso a ser dados de Baja por Inutilizacion
u Obsolescencia para que se solicite la elaboracion del Informe
Tecnico de Baja al Area respectiva y a la Gerencia
AREA DE ACTIVOS Administrativa Financiera.

FIJOS Y ARCHIVO | 2.

El Informe Técnico de Baja debe considerar la recuperaciéon de
partes, accesorios y componentes que sean Utiles para la
Entidad y/o que signifiqgue retorno econémico de acuerdo con
articulo 236 paragrafo IV del D.S. N° 181 de las NB-SABS.

3. Cuando se traten de bienes de caracteristicas electrénicas, la
Gerencia Administrativa y Financiera solicitara a la Unidad de
GERENCIA Sistemds, elabore el Informe Técnico de Baja.
4. El Responsable de Activos Fijos y Archivo elaborara el Informe
ADMINISTRATIVA AR . o Co e
Técnico de Baja de mobiliario por la causal de inutilizacion.
FINANCIERA . . e ) ,

5. Mediante el informe de taller mecanico automotriz autorizado,
que justifique en forma pormenorizada el estado del vehiculo,
recomendando la baja.

6. Remitira el Informe Técnico de Baja a la Gerencia Administrativa

WNIDAD DE Fi iera recomendando la baja del bi
SISTEMAS y Financiera recomendando |a baja del bien.

7. Remite los antecedentes para la baja a las siguientes instancias:

e Al Area de Activos Fijos y Archivo, instruyendo la Baja de los

GERENCIA Bienes dispuestos del Registro de Activos Fijos de la
ADMINISTRATIVA empresa Misicuni. '

FINANCIERA e A la Unidad de Contabilidad y Presupuestos instruyendo la

Baja de Bienes de los Registros Contables de la empresa
Misicuni.

AREA DE ACTIVOS | 8.

FIJOS Y ARCHIVO

Procesara la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos de |
la empresa Misicuni.

UNIDAD DE 9.

CONTABILIDAD Y
PRESPUESTOS

Procesara la Baja de los bienes de los Registros Contables de la
empresa Misicuni.

V. Para el siguiente caso:

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

La empresa Misicuni, 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 recurrentes

administrativas.

VI. Para el siguiente caso:

h)  Siniestros
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Informa a la Gerencia Administrativa y Financiera dekSiniestro,

describiendo las circunstancias del hecho y dafios suftidos por
el bien.

PRESUPUESTOS

SERVIDOR PUBLICO | 2. En caso de vehiculos automotores debe comunicar a las
oficinas del Organismo Operativo de Transito para que realice
las investigaciones del hecho y emita el informe de
conclusiones.

GERENCIA 3. Instruye al Responsable de Activos Fijos y Archivo elaborar la
ADMINISTRATIVA documentacion de verificacion del bien, cantidad, valor y otra
FINANCIERA informacion que se considere importante.

4. En caso de Siniestros debe realizar todas las diligencias

AREA DE ACTIVOS necesarias ante la Compania Aseguradora respectiva, y elevar

FIJOS Y ARCHIVO informe a la Gerencia Administrativa y Financiera, cuando se
requiera se inicien las acciones legales pertinentes.

5. En caso de siniestros producidos por negligencia del (de la)
servidor(a) publico(a) o cuando no se cumplan con los
requisitos solicitados por la aseguradora para atender el

SERVIDOR(A) reclamo, y este sea rechazado por la aseguradora, el (a)
PUBLICO(A) servidor(a) publico(a) responsable del bien estara sujeto a las
responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 y sus
Reglamentos, el Reglamento Interno de Personal vy
disposiciones complementarias.
GERENCIA 6. Recibido el informe, remite antecedentes a Asesoria Legal
ADMINISTRATIVA solicitando, si fuere el caso, se inicien las acciones legales
FINANCIERA pertinentes.
ASESORIA LEGAL 7. Sicorresponde, inicia las Acciones Legales pertinentes.

8. Confirmado el siniestro debera remitir un ejemplar de toda la
documentacién a las siguientes instancias:

DEPARTAMENTO e Area de _Servicios Genera!es, Activqs Fijos. y Recursos

ADMINISTRATIVO Y Humanos mstrt._nyendq_ la Baja de los que_s dlgpuestos del

FINANCIERO Registro de Activos Fijos de la empresa Misicuni.
* Unidad de Contabilidad y Presupuestos instruyendo la Baja
de Bienes de los Registros Contables de la empresa
L _ Misicuni. - - B
AREA DE ACTIVOS | 9- Procesara la Baj_a‘ de _Ios bienes del Registro de Activos Fijos
FIJOS Y ARCHIVO de la empresa Misicuni.
UNIDAD DE 10. Procesara la B_aja c_le los bienes de los Registros Contables de
CONTABILIDAD Y la empresa Misicuni.
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