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RESOLUCION ADMINISTRATIVA ABT N° 324/2023
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA
Santa Cruz de la Sierra, 29 de noviembre de 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que, la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental, de acuerdo a los articulos 1 y 2
regula los sistemas de Administracién y de Control de los Recursos del Estado, a aplicarse en
todas las entidades del Sector Piblico sin excepcion, entre los sistemas disefiados para ejecutar
las actividades programadas esta el sistema de Administracion de Bienes y Servicios;

Que, el Articulo 27 de la citada disposicion legal, establece que cada entidad del sector publico
debe elaborar en el marco de las Normas Baésicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control
Interno;

Que, el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, es el conjunto de normas de caracter

Juridico, técnico y administrativo, que regula la contratacion 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 de Administracion y Control Gubernamentales;

Que, el articulo 11 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, establece que las entidades publicas sometidas
al ambito de aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes del
Estado NB-SABS, conforme al-Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar su RE-SABS
. tomando como modelo el elaborado por el Organo Rector;

Que, el paragrafo II, de la norma supracitada, establece que el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes del Estado, RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector
adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el tltimo nivel de desconcentracion,
para su compatibilizacion; una vez declarado compatlble serd aprobado por la entidad piblica
‘mediante Resolucién Expresa;

Que, el Articulo 36 del citado Decreto Supremo N° 0181, establece que la Unidad
Administrativa, tiene como funcién el elaborar el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para su
compatibilizacion;

Que, posteriormente, se establecié mediante DecretoISupremo N° 1497 de 20 de febrero de 2013,
la aplicacién de los Convenios Marco y el Registro Unico de proveedores del Estado - RUPE; asi
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como introducir modificaciones al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios - NB-SABS;

Que, asimismo, la Dlsposwlon Transitoria Cuarta del citado Decreto Supremo N° 1497 dispone
que entrard en vigencia una vez elaborados y aprobados los modelos de Documento Base de |
Contratacién y la Reglamentacion del RUPE, por el Organo Rector, en un plazo no mayor a
sesenta (60) dias habiles;

Que, el Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, que establece la subasta Electronica y
el Mercado Virtual Estatal;

Que, la Resolucion Ministerial N° 274 de 09 de mayo de 2013 que aprueba el Reglamento de
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

Que, la Resolucion Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del SICOES y los
Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacion Publica.

Que, la Resolucién Ministerial N° 480 del 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES.

Que, la Resolucién Administrativa N° 188/2015 de 05 de mayo de 2015 aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - RE-SABS de la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CONSIDERANDO

Que el Decreto Supremo N° 29894 del 7 de febrero de 2009, aprueba la estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, determinando en el articulo 14 entre las
atribuciones y obligaciones generales de las Ministras y Ministros, dictar normas administrativas ,
en el ambito de su competencia;

Que, el Decreto Supremo N° 0071 de 9 de abril de 2009, crea la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Bosques y Tierra (ABT), encargada de fiscalizar, controlar, supervisar y
regular los sectores Forestal y Agrario, considerando la Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996; Ley
N°’1715 de 18 de octubre de 1996 del Servicio Nacional de Reforma Agraria; Ley N° 3545 de 28
de noviembre de 2006 de modificacion a la Ley N° 1715 Reconduccion de la Reforma Agraria; y
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Ley N° 3501 de 19 de octubre de 2006 de Ampliacién del Plazo de Saneamiento, y sus
reglamentos;

Que, el Decreto Supremo supracitado, sefiala en su articulo 7 que la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Bosques y Tierra, se encuentra representada por un Director Ejecutivo, el cual
constituye la Maxima Autoridad Ejecutiva y ejercera representacion Institucional;

CONSIDERANDO

Que, mediante Nota CITE ABT-DGAF-110/2023, la Direccion General Administrativa y
Financiera, remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios - RE-SABS de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra, ala
Directora General de Normas de Gestion Publica, dependiente del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, para que en aplicacion al inciso d) del articulo 9 del Decreto Supremo
N°0181, proceda a la respectiva compatibilizacion del RE-SABS de la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra;

Que, la Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1145/2023, de 21 de noviembre de
2023, establece que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios del MPD es compatible con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de

Bienes y Serv1c1os (NB-SABS) por tanto corresponde su aprobacién mediante Resolucmn
expresa.

Que, mediante Comunicacién Interna ABT-DGAF-ADM-0347/2023 de fecha 27 de noviembre
de 2023, la Direccion General Administrativa y Financiera remite la Nota con cite:
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 1145/2023 en la cual la Directora General de Normas de
Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas manifiesta que el RE-SABS de

la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra es compatible con la norma
vigente.

Que, el Informe Legal DGAJ N° 101/2023 de fecha 29 noviembre de 2023 emitido por la
Direccion General de Asuntos Juridicos de acuerdo a lo manifestado por la Direccién General de
Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas mediante Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1145/2023 de 21 de noviembre de 2023 concluye que se dio
cumplimiento a lo establecido en el art. 36 y el art. 9 inciso d) del Decreto Supremo N°0181 por
lo tanto la aprobacion mediante Resolucién Administrativa expresa del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS de la Autoridad de Fiscalizacion
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y Control Social de Bosques y Tierra ABT, es necesaria, procedente, viable y no contraviene ni
vulnera la normativa legal vigente. ‘ '

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosqués y Tierra en
ejercicio de sus atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios - RE-SABS de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra, en
sus Cuatro (IV) Capitulos, treinta y tres (33) Articulos, cuyo contenido forma parte indisoluble de
la presente Resolucion Administrativa. :

SEGUNDO.- La Direcciéon General Administrativa y Financiera, queda encargada de la
aplicacion, ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa y el Reglamento
Especifico del ‘Sistenia de Administracién de.Bienes y Servicios (RE-SABS), y la remisién de
una copia de dichos documentos a la Direccién General de Normas de Gestién Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su registro y archivo correspondiente.

TERCERO.- La Direccién General Administrativa y Financiera queda encargada de la difusién
de la presente Resolucién Administrativa y del Procedimiento aprobado con la misma, a todo el
personal dependiente de la ABT.

CUARTO.- Se Abroga la Resolucién Administrativa N° 188/2015 de 05 de mayo de 2015 que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - RE-
SABS de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

MO Flores Orellana

DIRECTOR EJECUTIVO - ABT
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La Paz, 21 de noviembre de 2023
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1145/2023

Sefora:

Emilene Lira Ponce

Directora General Administrativa y Financiera a.i.

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
Santa Cruz. -

REF.: Compadtibilizaciéon del RE-SABS
De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota CITE. ABT-DGAF-110/2023, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la
Autoridad de Fiscdlizacién y Control Social de Bosqgues y Tierra (ABT), para su
compatibilizacién.

Al respecto, efectuadalla revision del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (RE-SABS) y como resultado de la coordinacion previa y realizados los
gjustes correspondientes por su entidad se manifiesta que el RE-SABS de la enfidad a su
cargo, es compatible con la normativa vigente; por tanto, corresponde su aprobacion
mediante Resolucién expresa y la remision posterior de una copia de la misma a la
Direccién General de Normas de Gestidon Publica para su registro y archivo.

Asimismo, corresponde a la entidad, asegurar que los cargos consignados y las
responsabilidades establecidas en el RE-SABS, se encuentren contemplados en la estructura

-

organizacional y el manual de funciones vigente. -

Finalmente, comunicarle que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas ha puestoto
disposicion de las entidades publicas, la situacién sobre el estado de compatibilizacién de
sus Reglamentos Especificos, los cuales pueden ser consultados e inclusive descargar la
version digital de los mismos, ingresondo con su credencial de acceso al SIGEP, a través del
siguiente enlace: hiips://siscre.economiaviinanzas.gob bo. e

\(Q Con este motivo, saludo a usted atentamente.

..................

WN H.R.: 2023 - 10993 R Direct ZGengra;dgl:i :rmas
: - , de Gestion Publica

aMna CVDC/Ximena Espinoza/Olga Nina
ﬂ c.c.: Archivo Ministerio de Ecantmia y Fineness
Ba.
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BIENES Y SERVICIOS (RE SABS)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES
Y TIERRA - A.B.T.

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Implantar en la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
(A.B.T.), las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS) y su reglamentacién, identificando a las unidades y cargos de los
servidores publicos responsables de la aplicacion ¥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

Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra (A.B.T.), a nivel nacional.
Articulo 3. Base legal para la elaboracién del reglamento especifico

La Base Legal para la elaboracién del presente Reglamento Especifico es:

a) Constitucién Politica del Estado;

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

¢) Decreto Supremo N° 233 18-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piblica y Decreto Supremo
N°® 26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

d) Decreto Supremo N° 018 1, de 28 de junio de 2009, que aprueba 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 20 13, que regula los
Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

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

& Resoluciéon Ministerial N° 274, de 09 de mayo de 2013 que aprueba el
Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

h) Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021;

i) Resolucién Ministerial N° 021, de 02 de febrero de 2022, que aprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos y los
Modelos de Documento Base de Contrataciéon (DBC) en las Modalidades de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacion Publica;

J) Resolucién Ministerial N° 480, del 23 de octubre de 2023, que aprueba el
Manual de Operaciones del SICOES.
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Articulo 4. Nombre de la entidad

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra (A.B.T\)
Articulo 5. Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director (a) Ejecutivo.
Articulo 6. Elaboracién y aprobacién del Reglamento Especifico

El responsable de la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de Bienes
¥ Servicios (RE-SABS) es la Unidad Administrativa dependiente de la A.B.T.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucién Administrativa emitida
por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social
de Bosques y Tierra, previa compatibilizacién por el Organo Rector.

Articulo 7. Previsiéon

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 la 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 segtin 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 II
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Articulo 9. Elaboracién del programa anual de contrataciones (PAC)

El PAC sera elaborado por la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la
entidad en coordinaciéon con las Unidades Solicitantes.

SECCIONI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 10. Responsable del Proceso de Contratacién Menor - RPA
I. Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) al:

- Director (a) General Administrativo y Financiero
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I1. El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa
expresa de designacion, es el responsable de las contrataciones de bienes y

servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor (De Bs.1 hasta Bs.50.000.-),
cuyas funciones son las siguientes:

Articulo

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

b) Verificar la certificacién présupuestaria correspondiente;

€) Autorizar el inicio del Proceso de Contratacion.

d) Adjudicar la contratacién.

11. Procesos de contratacion en la modalidad contratacién menor

La.s contrataciones de bienes y servicios menores de Bs.1 hasta Bs 50.000.-
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), se realizan segun el siguiente proceso:

ETAPA

RESPONSABLE

PROCESO
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
corresponda.
1 UNIDAD 2. Estima el precio referencial.
SOLICITANTE 3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA
y PAC.
4. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2 UNIDAD 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA | 3. Remite toda la documentacién al RPA
1. Verifica que la contratacién esté inscrita en el POA y en el PAC, cuando la
contratacién sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00 /100 bolivianos) y que
cuente con la certificacion presupuestaria.
3 RPA 2. Autoriza el inicio de proceso de contratacién.
3. Instruye a la Unidad Administrativa, la efecucion del proceso ae
contratacién.
1. Para la contrataciéon de bienes hasta Bs. 20.000.-

(Veinte Mil 00/100
Bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en
el Mercado Virtual, el cual debera archivarse en el Expediente del proceso
de contratacién.

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

b) En el caso del Reporte de Inexistencias, selecciona por fuera del
mercado virtual al proveedor que realizara la provisién del bien

En ambos casos se debe remitir informe de la seleccién dirigido al RPA para
la respectiva adjudicacion.

Para la contratacion de obras, y servicios generales hasta Bs. 20.000 (Veinte
Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la contratacién de Servicios de
Consultoria hasta Bs 50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo
conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la
prestacion del servicio, considerando el precio referencial y las
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Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la
4 UNIDAD seleccién dirigido al RPA para la respectiva adjudicacién.

3. Para contrataciones de bienes, obras Y servicios generales mayores a Bs.
20.000.- {Veinte Mil 00/100 Bolivianos), identifica la oferta de proveedores
para realizar la consulta de precios de acuerdo con lo siguiente:

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

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles
computables 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 Yy origen, si corresponde;

b) La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso
de contratacién y aceptacion para la publicacién de oferta;

¢) Otra informacién que considere pertinente.

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

d) Remite al RPA, la seleccion efectuada para que se realice la
adjudicacién.

1. Adjudica al proveedor seleccionado.

) RPA 2. Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar al proveedor adjudicado la

presentacién de la documentacién para la formalizacién de la contratacion.

1. Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la adjudicacién
y solicita la presentacion de documentos para la formalizacion de la

contratacién.

6 UNIDAD 2. Recibida la documentacién, remite a la Unidad Juridica, para su revision.

ADMINISTRATIVA (3. En caso de formalizarse el proceso de contratacién, mediante orden de
compra u orden de servicio, suscribe estos documentos.

1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor

adjudicado.

7 UNIDAD JURIDICA | 2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el

mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE, para su

suscripcion.

1. Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion
| expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Art. 7 de
8 MAE la Ley N° 2341.

2. Designa el responsable de recepcion o a los integrantes de la comisién de
recepcion, pudiendo delegar esta funcibn al RPA o a la autoridad
responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE | 1. Efectia la recepcion de los bienes y servicios. s,
RECEPCION O | 2. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para R,

AR C
9 COMISION DE bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite |3 0
RECEPCION informe de conformidad o disconformidad. 4 =
A &
Yo
SECCION I1

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Articulo 12. Responsable del proceso de contratacién de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo - RPA
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BIENES Y SERVICIOS (RE SABS)

Se designara como RPA a:

El RPA designado por la MAE
responsable de las contrataciones
Nacional a la Produccién y Empleo
articulo 34 de la NB-SABS.

v Director(a) General de Administrativo y Financiero

, me_diante Resolucién Administrativa, es el
de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo
— ANPE, sus funciones estan establecidas en el

Articulo 13. Procesos de contratacion en 1a modalidad ae APOoyo NACIONal a 1a
Produccién y Empleo-ANPE.

Se realiz.aré mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para
contrataciones dc§dc Bs 50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs
1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos). Su proceso seri el siguiente:

ETAPAS RESPONSABLE PROCESO
1. Elabora las especificaciones técnicas) o Términos de Referencia, segin
corresponda.
2. Estima el precio referencial.
1 UNIDAD 3. Define el método de selecciéon y adjudicacién a ser utilizado en el proceso
SOLICITANTE de contratacién.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA
y PAC.
5. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio del proceso de contratacién
1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando las
especificaciones técnicas o términos de referencia, elaborados por la unidad
UNIDAD solicitante, de acuerdo con lo siguiente:
2 ADMINISTRATIVA i. En caso de que el proceso sea por solicitud de propuestas. en base al
modelo elaborado por el Organo Rector;
il. En caso de que el proceso sea por cotizaciones, no sera necesario utilizar
el modelo de DBC, debiendo crear un DBC de acuerdo con la naturaleza
y caracteristicas con la contratacién.
4. Remite toda la documentacién al RPA, solicitando la aprobacién del DBC.
1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC ¥ que cuente
con Certificacién Presupuestaria.
3 RPA 2. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién.
3. Instruye a la Unidad Administrativa, realizar la publicacién de la
convocatoria y el DBC.
1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y unicamente la
convocatoria en la mesa de partes, opcionalmente podra publicar la
convocatoria en medios de comunicacién alternativos de caracter publicos.
4 UNIDAD 2. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la R
ADMINISTRATIVA presentacién de propuestas: /&’wowsf,;,%\
i. Organiza y lleva a efectos la reunién informativa de aclaracién y la §?§ A %
inspeccién previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante. g ég}) s
ii. Atiende las consultas escritas. %, &
T T p P & y
5 RPA 1. Designa mediante memorandum al responsable de evaluacién o a la w

comision de calificacion.
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RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

S.

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 presento/no presento.

En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas
técnicas y econémicas presentadas 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 econémica.

Elabore el informe de evaluaciéon y recomendacién y adjudicaciéon o
declaratoria desierta para su remisién al RPA.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion Y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacion:

i, Cuando la contratacién sea mayor a Bs 200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos), adjudica o declara desierta mediante Resoluciéon
Expresa elaborada por la Unidad Juridica.

ii. Cuando la contratacion sea hasta Bs 200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos), adjudica o declara desjerta mediante nota
elaborada por la Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el Informe, debera solicitar la complementacién o

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 a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado

del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

Solicita al proponente adjudicado la presentaciéon de documentos para la
formalizacion de la contratacién. En contrataciones mayores a Bs.
200.000,00 (Doscientos mil 00/100 Bolivianos), esta solicitud sera
realizada una vez vencida el plazo de interposicion del Recurso
Administrativo de Impugnacién

Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacion, la
remite a la Unidad Juridica.

En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante orden de
compra u orden de servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en
coordinacién con el Responsable de Evaluacién o la Comisién de
Calificaciéon.
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el
mismo, como constancia de su elaboracién ¥ lo remite a la MAE para su
suscripcion.

10

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

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

11

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

Efectiia la recepcion de los bienes ¥ servicios.
Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para

bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite el
Informe de Conformidad o Disconformidad.
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SECCION 111
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14, (Resp)onsable del proceso de contratacién de Lieitaeidn Pithliea

Se designara como RPC a:

v Director(a) General de Administrativo y Financiero
El RPC, designafio por la MAE mediante Resolucion Administrativa, es responsable
de las coptratacmnes 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 Licitacién Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs
1.000.000 (Un Millén 00/100 Bolivianos), su procedimiento es el siguiente:

ETAPAS RESPONSABLE PROCESO

1. Elabora las Especificaciones o Términos de Referencia segun corresponda.
2. Estima el precio referencial,

3. Define el método de seleccion ¥ adjudicacién a ser utilizado en el proceso

1 UNIDAD de contratacion.
SOLICITANTE 4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria el POA
y el PAC.

5. Solicita al RPC, 1a autorizacién de inicio de proceso de contratacién.

1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

2 UNIDAD 8. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de

ADMINISTRATIVA Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

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

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

3 RPC 2. Autoriza el inicio del proceso de contratacién.

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

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES ¥ inicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en
medios de comunicacién alternativos de caracter publico.

2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de

UNIDAD propuestas:
4 ADMINISTRATIVA i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacién con la Unidad
Solicitante;

ii. Atiende las consultas escritas;
ili. Organizay lleva a efecto la Reunién de Aclaracion en coordinacién con PALTIN
)

la Unidad Solicitante. I

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

5 RPC 2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién Expresa que

aprueba el DBC,

', Yy @ v‘....'...Q.QO..QC...‘Q0.0.‘...C.QO‘QOOC
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@s7

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1.

Notifica a los

del DBC. proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Aprobacién

RPC

1.
1.

Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacién.

COMISION DE
CALIFICACION

2.
3.

4,

E’g ;:;gi cl),s:lgtl:;‘t)a I"ieoaslfza la apertura publica de Propuestas y da lectura de
Efectia la verificacion de los d
Metodologia Presenté /No Presento.
En sesion reservada Y en acto continuo, evalia y califica las propuestas

técnicas y econémicas presentadas de acuerdo con el Métod. i6
¥ Adjudicacién, definido en el DBC. © de Seleccion

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracig

ocumentos presentados aplicando la

propuesta técnica o econémica.

Elabora el. Informe de Evaluacion Y Recomendacién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

1.

2.

En. caso .de aprobar el Informe de Evaluacion Y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de

Ca]ﬂﬁqacién, adjudica o declara desierta la contratacién de bienes o
servicios, mediante Resolucién Expresa.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacién o
sustentaciébn del mismo. Si una vez recibida la complementaciéon o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

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

10

3.

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

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
Impugnacién. ’
Recibida la documentacién para la formalizacién de la contratacién la
remite a la Unidad Juridica. «

11

UNIDAD JURIDICA

1.

Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en
coordinacion con la Comisién de Calificacion.

Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién ylo
remite a la MAE.

12

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.

Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar
esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

13

RESPONSABLE DE

RECEPCION O

COMISION DE
RECEPCION

Efectfia la recepcion de los bienes y servicios.

Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para
bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite
Informe de Conformidad o Disconformidad

Articulo 16. Responsable de contratacién por excepcién

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

SECCION IV

GESTION 2023 11
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REGLAMENTO ESPECIFICIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE QBD
BIENES Y SERVICIOS (RE SABS) o

El Responsable de Contratacién por Excepcion es el Director Ejecutivo de ABT,

quien autorizara la contratacién mediante Resolucion expresa, motivada técnica y
legalmente.

Articulo 17. Proceso de contratacién por excepcién

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

Una vez formalizada la contrataciéon, la informaciéon de la contratacién sera
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

spccrén A4
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Articulo 18. Responsable de contratacién por desastre y/o emergencias

El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el Director
Ejecutivo de la ABT.

Articulo 19. Proceso de contratacién 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 a la Ley N°
602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
Articulo 20. Responsable de contratacién 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 proceso:

I. Bienes con tarifas Gnicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas
licuado y otros:

ETAPAS RESPONSABLE PROCESO

. Solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y otros,

solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién

1 UNIDAD Presupuestaria el POA y PAC y al RPA o RPC, segin
SOLICITANTE corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacién.
UNIDAD . Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante,
2 ADMINISTRATIVA emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la |
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REGLAMENTO ESPECIFIC Qﬂg j
10 DEL SISTEMA DE ADMIN %
BIENES Y SERVICIOS (RE SABS) (STRACION DE B/D

documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de

proceso de contratacion, incly
¢ ¢ s yendo el POA y PAC
1. Verifica si Ia contratacion estd inscrita en yl PO.
3 cuando la contratacién sea mayor a Bs N A vei o rnc
RPA o RPC 00/100 Bolivianos) y si  cosmen o 20'000'-M(Vmw;bm;
Presupuestari i inicio de process do s
I P 2, autoriza el inicio de proceso de contratacig
instruye a la Unidad Admini i i i6 o ©
3 ‘ a ministrativa la ejecuciéon del proceso.
“ UNIDAD . I_nwta en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas
ADMINISTRATIVA licuado y otros ¥ remite la documentacién al RPA o RPC segu’ an
n cgrres?ponda, para la adjudicacion. ’
RPA O RPC - Adjudica e instruye a la Unidad Administrati ici
5 tdocumentacion para 1a formatizacien de ia contraxa‘(::;an. solicite
6 UNIDAD 1. Recibid?. la documentacién presentada por el proveedor, elabora
ADMINISTRATIVA y suscribe la Orsi‘en de Compra o la remite a la Unidad Juridica
para la elaboracién del contrato
1. Suscnb?‘ el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
7 MAE Resoluc1_on Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la L?' N°2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.
. RESPONSABLE DE 1. Efect'ﬁg la recepciéon verii??ando el gqmpﬁmiento Qe las
RECEPCION condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o

disconformidad.

II. Servicios plblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza
andloga:
ETAPAS RESPONSABLE PROCESO
1. Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de
1 UNIDAD energia eléctrica. a y otros de naturale; al licita el
SOLICITANTE Pagog‘ - aguay n Za analoga y so
UNIDAD 1. Verifica las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y
2 ADMINISTRATIVA otros’de naturaleza analoga, previa Certificacién Presupuestaria
efectiia los pagos correspondientes.
III. Medios de Comunicacién: televisiva, radial, escrita u otros medios de
difusion.
No se aplica a la contrataciéon de agencias de publicidad
ETAPAS RESPONSABLE PROCESO
1. Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
1 UNIDAD comunicaciéon a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
SOLICITANTE Certificaciéon Presupuestaria, el POA, y PAC y al RPA o RPC, segiin
corresponda, la autorizaciéon de inicio de proceso de contratacién.
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Seolicitante,
UNIDAD emite la Certificaciébn Presupuestaria y remite toda la
2 ADMINISTRATIVA documentacién al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de
inicio del proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC.
1. Verifica si la contratacién esta inscrita en €l POA, en el PAC
3 RPA o RPC cuando la contratacién sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil
00/100 Bolivianos) y si cuenta con la Certificacion
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Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e
instruye a la Unidad de Administrativa la ejecucion del proceso.
UNIDAD 1. InviPa en forma direc.ta al proveedor que prestara el servicio y
4 ADMINISTRATIVA remite lg do?}lmentacmn al RPA o RPC, segun corresponda, para
la adjudicacién.
S RPA O RPC 1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién de la contratacién.
UNIDAD 1. Recib.e la documentacion Presentada por el proveedor, elabora y
6 ADMINISTRATIVA ?:scnbe la.s)rden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para
elaboracion del contrato.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante
7 MAE Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el articulo 7 de la Ley 2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comisiéon de Recepcion.
1. Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las
8 mﬁ DE condiciones de lzf contratacion para emitir §u conformidad o
disconformidad.

IV. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros

educativos o de salud:

No aplica a la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

(A.B.T)

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

ETAPAS

RESPONSABLE PROCESO
1. Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
UNIDAD Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA, y PAC y
SOLICITANTE al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio de
1 proceso de contrataciéon, adjuntando el certificado de
inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.
1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
2 UNIDAD emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
ADMINITRATIVA documentacion al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del
proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.
Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC
3 cuando la contratacién sea mayor a Bs 20.000 (Veinte Mil
RPA O RPC 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.
UNIDAD Invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y
remite la documentacioén al RPA o RPC, segiin corresponda, para
5 ADMINISTRATIVA la adjudicacién.
RPA O RPC Adjudica e instruye a la Unidad Administratlzva solicite
6 documentacion para la formalizacién de la contratacion.
UNIDAD Recib(i;ia la documex;ta;:ién presenﬁdlaJ p((i)rde}] prg:'eedor ql.;e
arrendara el inmueble la remite a nidad Juridica para la
7 ADMINISTRATIVA elaboracion del contrato.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante
8 MAE 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 Recepcién
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REGLAMENTO ESPECIFICIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE / B 1;)
BIENES Y SERVICIOS (RE SABS) e
RESPOH:&%I;'EODE 1. Efectia la recepciéon verificando el cumplimiento de las
9 RECE condiciones de la tratacié iti i
COMISION Do miciones a(c;. contratacion para emitir su conformidad o
RECEPCION

V1. Adquisicién de pasajes
siempre y cuando el cost
reguladas por la instanci

aéreos de aerolineas en rutas nacionales:
o de los pasajes se sujete a tarifas Gnicas y
a competente. No se aplica a la contratacién

de agencias de viaje.
ETAPAS RESPONSABLE PROCESO
1. Soh'f:ita la compra de pasajes aéreos de aerolincas en rutas
UNIDAD nacionales, solicita la Certificaciéon Presupuestaria a la Unidad
1 SOLICITANTE Administrativa y al RPA la autorizacién de inicio del proceso de
contratacioén.
UNIDAD 1. Emite la Certificacion P, i i i6
2 cacion Fresupuestaria y remite la documentacion
ADMINISTRATIVA al RPA para la autorizacion de la compra de pasajes.
1. verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC
3 RPA cuando la contratacién sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil
00/100 Bolivianos) y si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.
4 UNIDAD 1. Efectiia la compra de pasajes aéreos.
ADMINISTRATIVA
s RESPONSABLE DE |1. Realiza Ia recepcion del pasaje y emite su conformidad o
RECEPCION disconformidad.

VII. Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electronica: diarios,
revistas y publicaciones especializadas;

ETAPAS RESPONSABLE PROCESO
1. Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
UNIDAD comunicacion escrita o electrénica a contratar, solicita a la Unidad
1 SOLICITANTE Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC y al
RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacién de inicio del proceso
de contratacion.
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite
2 UNIDAD la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al
ADMINISTRATIVA RPA o RPC dando curso a la autorizaciéon de inicio del proceso de
contratacion, incluyendo el POA y PAC.
1. Verifica si la contrataciéon esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100
3 RPA O RPC Bolivianos) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza
el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucién del proceso.
UNIDAD 1. Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite
4 TIVA la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para la
ADMINISTRA adjudicacion.
1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
5 RPA O RPC documentacion para la formalizacién de la contratacion.
1. Recibida la documentacién presentada por el proveedor, elabora y
6 wumm A suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la
elaboracién del contrato.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
7 MAE Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento

GESTION 2023 15




Yt e
REGLAMENTO ESPECIFICIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE QB-D
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establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.
RESPONSABLE DE Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones
8 RECEPCION O de la contratacién para emitir su conformidad o disconformidad.
COMISION DE
RECEPCION

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

PROCESO

Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC y al
RPA o RPC, segiin corresponda, la autorizacién de inicio de proceso
de contratacién.

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC dando curso a la autorizaciéon de inicio del proceso de
contratacién, incluyendo el POA y PAC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100
Bolivianes) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza
el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucién del proceso.

Invita en forma directa al proveedor del bien y remite la
documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para la
adjudicacién.

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién de la contratacién.

Recibida la documentacién presentada por el proveedor del bien,
elabora y suscribe la Orden de Compra o remite a la Unidad
Juridica para la elaboracién del contrato.

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
resolucibn 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.

ETAPAS RESPONSABLE
1 UNIDAD
SOLICITANTE
2 UNIDAD
ADMINITRATIVA
4 RPA O RPC
5 UNIDAD
ADMINISTRATIVA
6 RPA O RPC
. UNIDAD
ADMINISTRATIVA
8 MAE
RESPONSABLE DE
° RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCON

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

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

ETAPAS RESPONSABLE

PROCESO

Determina la contrataciéon de artistas, locales y otros servicios
relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos
conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa Ila
Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD

1 SOLICITANTE
UNIDAD

2 ADMINISTRATIVA

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, smite
la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
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RPA o RPC dando curso a ia autorizacion de inicio del proceso de

contratacion, incluyendo el POA y PAC
1. Verifica si la contratacig e
3 la contratacién sea m:zllyf;taalnBsgrl 1:22:)8(1)1 v POA . . PQC Soando
RPA O RPC Bolivianos) Y Si cucnta con Ia Ct:;-ti%oc;eig,nem!f:mw OOW/ oy
autopz.a el i1:1icio de proceso de contratacién e instruye :Ii’:Unidad
Administrativa la ejecucién del proceso.
1. Invita en forma dir
o UNIDAD t @ directa al proveedor que prestara el ici
AD TIVA remite la documentacién al RPA 3 i
MINITRA I adiudicania o RPC, segun corresponda, para
5 RPA O RPC 1. Adjudica e instruye a la Uni ini i
documentacion para la formahzac1g:1dcaig la contrataciét‘x’.a solicite
. UNIDAD 1. 5:;’:3: ll: (c)i:sl;r:lsgtsaciép _present.ada plaor el proveedor, elabora y
AD €rvicio o remite a la Unidad Juridica para
MINISTRATIVA elaboracion del contrato. y “ 8
1. Suscribt‘:‘ el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
7 MAE Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Arteuly 7 ae 1a Ly Mogov1 ¥ uesiglla a
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.
RESPON:(.;BO? DE |1. Efectialarecepcion verificando el cumplimiento de las condiciones
RECE o de la contratacién para emitir su conformidad o disconformidad
8 COMISION DE e
RECEPCION

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

ETAPAS RESPONSABLE PROCESO
1. Solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la
1 UNIDAD Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la Unidad
SOLICITANTE Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al
RPA o RPC, segiin corresponda, la autorizacion de la capacitacion
1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
2 UNIDAD emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
ADMINISTRATIVA documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio del
proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC
1. Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC
3 RPA O RPC cuando la contratacién sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mxl
00/ 100 Bolivianos) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria
v autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso.
UNIDAD 1. Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacién.
4 ADMINISTRATIVA
1. Elevainforme dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al finalizar
5 UNIDAD el curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos
SOLICITANTE correspondientes.

XI. Contratacién directa de bienes y servicios provistos por Empresas
piblicas, Empresas piblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con

Estatal
Participacién Mayoritaria del Estado, Entidades Financieras del Estado

o con participacién Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales o
Subsidiarias, sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

- CESTION 2023
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BIENES Y SERVICIOS (RE SABS) e

ETAPAS RESPONSABLE PROCESO

1. Elabora las Especificaciones Técnicas y determina la contratacion
del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, sefialada

UNIDAD en el paragrafo II del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con

1 los criterios establecidos a tratacién

SOLICITANTE o g jpara su con
2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria
y al RPA o RPC, segiin corresponda, la autorizacién del inicio de
proceso de contratacion.

1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
UNIDAD emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
2 ADMINISTRATIVA documentaciéon al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de

inicio de proceso de contratacién.
1. Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA y en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil
3 RPA O RPC 00/100 Bolivianos) y si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

UNIDAD 1. Invita en forma directa al proveedor del bien o servicio y remite la
4 documentacion al RPA o RPC, segiin corresponda, para la
ADMINISTRATIVA adjudicacién.
5 RPA O RPC 1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacién de la contratacién.
UNIDAD 1. Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y
6 ADMINISTRATIVA suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio o remite a la

Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
1. Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién mediante
7 MAE Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.
RESPONSABLE DE |1. Efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las

s RECEPCION O condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o
COMISION DE disconformidad.
RECPCION

Una vez formalizada la contratacién, la informacién de la contratacion sera
presentada a la Contraloria General del Estado y Registrada en el SICOES.

SECCION vII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21. Unidad administrativa

La Unidad Administrativa de la Autoridad de Fiscalizacién y Control .Social de
Bosques y Tierra —-ABT, es la Direccion General Administrativa y I.*‘inan.clcra, cuyo
Maximo Ejecutivo es El (la) Director(a) General Administrativo y Financiero.

El {(la) Director{a) General Administrativo y Financiero velara por el cumplimiento
de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22. Unidades solicitantes

En la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosqucs y Tierra —-ABT las
Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente son:
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Direccioén Ejecutiva y sus unidades dependientes

Direccién General de Manejo de Bosques y Tierra, sus Jefaturas y unidades
dependientes

Direcciéon General de Desarrollo Integral de Bosques y Tierra, sus Jefaturas
y unidades dependientes

Direccion General de Asuntos J uridicos, su Jefatura y unidades
dependientes

Direccién General Administrativa y Financiera, sus Jefaturas y sus
unidades dependientes

Jefaturas Nacionales y sus unidades dependientes.

Direcciones Departamentales y Unidades Operativas de Bosques y Tierra
Puestos Fijos de Control Forestal.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes
se.ﬁaladas 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 Calificacién y/o Responsable de Evaluacién en la

a)

b)

c)

d)

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, minimo 1 dia habil previo a la presentacion
de cotizaciones o propuestas.

La Comision de calificacién debera conformarse con Servidores Publicos de
la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de
contratacion.

Alternativamente, segin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante
Memorandum de designacion utilizado por la entidad, designara un
Responsable de Evaluacién, dentro de los 2 de dias habiles previo_s ala
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las
funciones de la Comision de Calificacion.

La Comisién de calificaciéon o el Responsable de Evaluacién cumpliran las
funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 24. Comisién de calificacién para licitacién piablica (LP)

a)

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum, minimo 2 dias h'ébiles
previos al acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores
publicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

b) La Comisién de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el

Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 25. Comisién de recepcién o responsable de recepciédn.
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a) Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por éste (RPC o
RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante
memorandum dentro de los 5 dias habiles previos a la recepcion de bienes
0 servicios.

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

c) 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 Recepcion.

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

CAPITULO 11
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

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

Articulo 27. Responsabilidad por el manejo de bienes

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el (la) Director
(a) General Administrativo y Financiero de la Autoridad de Fiscalizacién y Control
Social de Bosques y Tierra.

Articulo 28. Administracién de almacenes

La Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra, cuenta con un
Almacén en la Oficina Central.

El Ahhacén esta a cargo del Responsable de Almacenes, tiene las siguientes
funciones:

a) Efectuar la administracion del Almacén con economia, eficiencia y eficacia.

b) Proceder a la recepciéon de materiales y suministros y su registro en el
sistema de almacenes para efectos de control y resguardo de los referidos
bienes, derivados de los procesos de contratacién y compras, mediante el
formulario de ingreso a almacenes, verificando la documentacién de
respaldo (factura, nota de remisién, certificacién presupuestaria, orden de
compra-contrato, solicitud de compra).

c) Verificar y clasificar el material recibido cotejando con las especificaciones
técnicas del requerimiento: calidad, cantidad, precio y condiciones,
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d)

h)

i)

k)
1

BIENES Y SERVICIOS (RE SABS)

emitiendo un acta de conformidad.

Establecer e implantar métodos eficaces de identificacién, clasificacion y
catalogacion de bienes por items.

Efectuar el almacenamiento mediante la asignacién de espacios segun la
clase, rotacién, peso y volumen de los bienes.

Realizar el registro de ingreso y salida de los materiales y suministros, en el
sistema computarizado existente; debiendo respaldar este procedimiento
con la documentaciéon pertinente.

Efectuar la distribucién fisica de los bienes de consumo de acuerdo a los
requerimientos de las diferentes unidades, actualizando los registros
correspondientes.

Realizar el control fisico de existencias y el cotejamiento documental,
mediante la toma de inventarios periédicos.

Cumplir con las medidas de higiene y seguridad industrial, considerando los
aspectos minimos establecidos en el articulo 138 de las NB del SABS.
Efectuar el control de existencias para evitar desabastecimiento o sobre
abastecimiento de materiales.

Establecer medidas de salvaguarda para precautelar los bienes y evitar el
deterioro de los mismos.

Aplicar todos los procedimientos establecidos en el Capitulo II
“Administracion de Almacenes” del D.S. 0181 Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS.

m) Asignar cédigos a los materiales y suministros que ingresan por primera

P)

vez, de acuerdo a la clasificacién por partida presupuestaria vigente y
certificacion presupuestaria, para su ubicacion, verificacion y manipuleo,
manteniendo permanentemente actualizado el sistema que genera el kardex
digital.

Controlar y revisar periodicamente las existencias de materiales y
suministros contrastando con los reportes del sistema y los saldos
remitidos a la Unidad Financiera.

Levantar inventarios fisicos periodicos de materiales y suministros
existentes en los almacenes, para cotejarlos conel Kardex de existencias,
respaldados con la documentacion respectiva (facturas, notas de remision,
certificacion presupuestaria, orden de compra-contratos, solicitud de
compra).

Realizar el inventario de materiales y suministros, en forma semestral con
participacién de la Unidad de Contabilidad y en calidad de observador la
Unidad de Auditoria Interna, emitiéndose para este fin el acta
correspondiente.

Presentar mensualmente un reporte consolidado, fisico valorado del mes
con el objetivo de contabilizar ¢l movimiento de almacenes y remitirlo a la
Unidad de Contabilidad.

Entregar materiales y suministros segun formulario de pedido,
debidamente autorizado y firmado por las instancias correspondientes.
Planificar las compras para stock, como resultado de un analisis de indices
de consumo, de modo que se asegure la provision de materiales necesarios,
a través de la gestion de existencias y segun disponibilidad presupuestaria.
Ejecutar los procedimientos de baja de bienes de consumo obsoletos o en
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u) Mantener un sistema de

BIENES Y SERVICIOS (RE SABS)

desuso, de acuerdo a lo establecido en la NB SABS.

archivo cronolégicamente ordenado de formulari
. - . e f
de ingresos y salidas de materiales y suministros. ° o

Articulo 29. Administracién de activos fijos muebles e inmuebles

La administracién de Activo
la Unidad de Activos Fijos
Activos fijos.

s Fijos mueble e inmuebles de la ABT esta a cargo de
Cuyo responsable es el Responsable de la Unidad de

Las funciones que cumplen el Responsable de Activos Fijos sobre Muebles e
Inmuebles son:

a)

b)

<)

d)

h)

Organizar la e.ldministra.ci(n.l de los activos fijos Muebles e Inmuebles basada
en las operaciones de dlsm‘r_)um()n, salvaguarda, mantenimiento y control.
Realizar la recepcion, verificacion fisica de los Activos Fijos Muebles
conforme a las especificaciones técnicas descritas en et requerimiento de ia
Unidad Solicitante y documentacion de respaldo (facturas, notas de
remision y garantias si corresponde) de acuerdo al articulo 145 de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (D.S.
N° 0181).

Registrar, Incorporar y Codificar en funcién a los articules 149, 150, 151,
163 y 165 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (D.S. N° 0181), en el Sistema de Activos Fijos, verificando la
documentacién que respalda el ingreso y el derecho propietario en el caso
de bienes muebles, inmuebles y vehiculos.

En funcién a requerimientos de bienes muebles, inmuebles y vehiculos
asignar racionalmente y/o liberar los bienes a los Rncionarios
responsables, emitiendo las Actas de Asignacion y/o Devoluciéon
debidamente firmadas, en el caso de la distribucion y redistribucion de los
Equipos Tecnologicos se coordinara con la Unidad de Sistemas de
Informacién, mediante la emision de un acta.

Mantener un archivo actualizado y ordenado cronolégicamente de los
documentos de Asignacién y Devolucion de Activos Fijos en la que el servidor
publico exprese su conformidad mediante firma.

Coadyuvar con las gestiones que correspondan al area, para el registro del
derecho propietario de los bienes inmuebles, vehiculos y otros en
coordinacién con la Direccién General de Asuntos Juridicos.

Verificar y determinar las necesidades de reparaciéon y mantenimiento de
Activos Fijos Muebles € Inmuebles; conforme establece los articulos 133,
154 y 167 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (D.S. N° 0181) y gestionar su atencién oportuna de acuerdo a
requerimiento del Servidor Publico responsable de su custodia.
Implementar medidas de control interno, orientadas a salvaguardar los
bienes institucionales.
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i) Solicitar y gestionar la contratacién de seguros para la cobertura de riesgos
de hurto, robo, siniestros, pérdida fortuita y otros, previa determinacion de
los valores asegurables.

J) Realizar el inventario anual de Activos Fijos Muebles e inmuebles,
emitiéndose para este fin el acta correspondiente.

k) Realizar la declaracion jurada de los bienes muebles e inmuebles para la
presentacion a la instancia correspondiente.

1) Mantener el archivo debidamente ordenado de la documentacién legal de los
bienes que son de propiedad la ABT, asi como la documentacién de los
bienes producto de transferencias, comodatos y otros.

m) Generar la informacién necesaria para la administracién de Activos Fijos a
efectos de su disposicion de bienes.

n) Programar y gestionar el Revaliio Técnico de Activos Fijos, cuando asi se lo
requiera.

o) Enviar informacion a las instancias correspondientes, cabeza de sector y
otras instancias gubernamentales, a requerimiento.

P) La funci6én no establecida en el presente reglamento se debera aplicar todos
los procedimientos constituidos en el Titulo II (Subsistema de Manejo de

Bienes) del Capitulo IIl (Administracion de Activos Fijos Muebles) y IV
(Administracién de Activo Fijos Inmuebles).

Articulo 30. Manejo de bienes de los productos que sean resultado de servicios
de consultorias, software y otros similares.

a) El ingreso, registré y asignacion de Activos Intangibles adquiridos por la
entidad, esta a cargo de la Unidad de Activos Fijos, la asignacion del mismo
se realizara mediante actas de Asignacién a la Unidad Solicitante.

b) Realizado el servicio, y entregado el producto, El Responsable de la Unidad
de Activos Fijos procedera al ingreso y registro del mismo, previa verificacién
y conformidad de la Unidad Solicitante, mediante nota de recepcién, donde
se especifique, las caracteristicas del producto y sus especificaciones
técnicas, cuando corresponda.

¢} Procedera a la entrega del producto a la Unidad Solicitante, en el caso de
consultorias, y en el caso de Software a la Unidad de Sistemas para su
control y distribucion. Mediante nota de entrega. Estas unidades seran
responsables de su salvaguarda y control de uso.

CAPITULO IV _
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Articulo 31. Tipos y modalidades de disposicién de bienes

Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
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a) Disposicion temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento

2. Préstamo de Uso o comodato

b) Disposif:ién definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacién

2. Permuta

Articulo 32. Responsabilidad por la disposicién de bienes

Articulo 33. Baja de bienes

La baje.l'de bienes 1o se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la
exclusién de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad,

cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Art.
235 de las NB-SABS, son los siguientes:

Procedimiento de Baja de Bienes por Disposicién Definitiva de Bienes
RESPONSABLE ACTIVIDADES
1. Efectuada la disposicién definitiva de bienes, solicitara al Director General de
Administrativo y Financiero, autorizar la baja de bienes fisica y contable,
adjuntando la siguiente documentacién:
RESPONSABLE DE i. Resolucién Administrativa de Disposicién de Bienes.
ACTIVOS F1JOS ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva.
iii. Acta de entrega de bienes.
iv. Otros documentos relativos a la disposicién definitiva.
DIRECTOR 1. Autorizara e instruira al Responsable de Activos Fijos efectuar la baja fisica y
GENERAL contable de los bienes dispuestos, de los registros de la entidad.
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
1. En un plazo de diez (10) dias habiles después de concluido el proceso de
disposicion definitiva, debe remitir:
i. Un ejemplar de toda la documentacién al area contable de la Entidad, para
la baja correspondiente.
RESPONSABLE DE ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos,
ACTIVOS FLJOS maquinaria y equipo, cuando corresponda.
iii, Informe a la Contraloria General del estado, sobre la disposicién de bienes
efectuada.
Procedimiento de Baja de Bienes por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita

RESPONSABLE ACTIVIDADES
1. De forma inmediata a la deteccién del hecho del hurto, robo o pérdida del o los
bienes, elabora informe pormenorizado de las circunstancias en la que el o los
FUNCIONARIO bienes fueron hurtados, robados o perdidos y lo remite a su inmediato superior.
RESPONSABLE DEL | 2. Cuida la no alteracion del escenario del hecho para facilitar la posterior
O LOS BIENES investigacién policial, si correspondiera.
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3. Efectiia la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FLJOS

1. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere importante.
Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la baja y las
caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo los siguientes documentos:
Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.
Denuncia a la FELCC (si corresponde)
Acta de verificacién del o los bienes.
Si el o los bienes estan asegurados, dentro del plazo establecido, envia nota

explicativa al seguro adjuntando la documentacién respaldatoria.
V. Solicita a la Unidad Juridica el informe legal

L

FEET

UNIDAD JURIDICA

1. Con base a la informacién recibida y la documentacién de las diligencias policiales
y del Ministerio Publico, emite el informe Legal correspondiente y elaborara la
Resolucién que autorice la baja por robo hurto o pérdida.

2. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios
encargados del o los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la
documentacién al Director General Administrativo y Financiero.

1. Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al Responsable
de la Unidad de Activos Fijos, proceder conforme a las recomendaciones
efectuadas por la Unidad juridica y realizar la baja de los bienes en los registros
correspondientes.

ACTIVOS F1JOS

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

- Realiza la baja de los bienes e inventario y actualiza los listados de activos fijos o

almacenes (segun sea el caso).

. 8i corresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maquinas y/o

equipo.

Realiza la baja de los bienes de los registros contables.

A w0 N

FUNCIONARIO
RESPONSABLE DEL
O LOS BIENES

Segiin lo dispuesto en el informe legal, debera restituir el o los bienes con otro u
otros de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacién y certificacién

de la instancia técnica correspondiente.

Procedimiento de Baja de Bienes por Mermas

ACTIVIDADES

ENCARGADO DE
ALMACEN

1. Verifica de forma peribdica la existencia de bienes mermados. Si encuentra bienes
con estas condiciones, informa, al Responsable de Activos Fijos, comunicando el
estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FLJOS

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

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

3. Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el analisis para emisién de
informe legal.

UNIDAD JURIDICA

1. Efectiia analisis legal de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en/]

F V,

el informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Director Gen E
Administrativo y Financiero. ‘
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1. Previa revision y analisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes y solicita a la
DIRECTOR Unidad Juridica que elabore la Resolucion que autorice la baja de bienes de la
GENERAL institucion.
ADMINISTRATIVO Y |2. Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva, instruye al Responsable
FINANCIERO de la Unidad de Activo Fijo que realice la baja de bienes en los registros fisicos y
contables correspondiente.
RESPONSABLE DE | 1. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segin sea el
ACTIVOS FLJOS caso).
2. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

Procedimiento de Baja de Bienes por Vencimiento, Descompensaciones,
Alteraciones o Deterioros

RESPONSABLE ACTIVIDADES
1. Verifica de forma periodica la existencia de bienes con vencimiento, en
descomposicién, con alteraciones o deterioros. Si encuentra bienes con estas
ENCARGO DE condiciones, informa al Responsable de la Unidad de Activos Fijos, comunicando
ALMACEN el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.
1. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacién
de baja de o los bienes que debera, contener las causales de baja y considerando,
RESPONSABLE DE cuando corresponda, la normativa ambiental u otras disposiciones.
LA UNIDAD DE 2. Elabora un acta de verificaciéon en la cual se consigne del o los bines, cantidad,
ACTIVOS FLJOS valor y otra informacién que se considere importante.
3. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para el analisis y emisién del
informe Jegal
1. Efectuia analisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el
UNIDAD JURIDICA informe de recomendacién de bajas de bienes al Director General Administrativo
y Financiero.
DIRECTOR 1. Previa revision y analisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
GENERAL acuerdo, aprueba el informe y solicita a la Unidad Juridica que elabore la
ADMINISTRATIVO Y Resolucién que sera suscrita por éste, autorizando la baja del o los bienes e
FINACIERO instruyendo su posterior destruccién.
1. Actualiza el inventario y los listados de activos fijos o almacenes. Segin sea el
RESPONSABLE DE caso.
ACTIVOS FLJOS 2. Procesa la baja del o los bienes de los registros contables que correspondan.
DIRECTOR 1. Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se realice la
GENERAL destruccion de los bienes, considerando la normativa ambiental u otras
ADMINISTRATIVO Y disposiciones correspondientes.
FINANCIERO

Procedimiento de Baja de Bienes por Inutilizacién y Obsolescencia

RESPONSABLE ACTIVIDADES
1. Verifica de forma periédica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos, Si
TECNICO DE LA encuentra bienes con estas condiciones informa al Responsable de Activos Fijos,
UNIDAD DE ACTIVO comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a estas causales de
F1JO baja.
1. Verifica €l estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacion de |
baja del o los bienes, detallando las causales de baja. v
RESPONSABLE DE |2. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
ACTIVO F1JO valor y otra informacioén que se considere importante.
3. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para el analisis y emision del
informe legal.

GESTION 2023

TP




1 900000 0000000000000 00000000000O0OCGOCGOFTS

)

Yt
REGLAMENTO ESPECIFICIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE @ﬁ
BIENES Y SERVICIOS (RE SABS) T

UNIDAD JURIDICA

1. Efectiia analisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Director General
Administrativo y Financiero.

DIRECTOR
QGENERAL
ADMINISTRATIVO Y
FINAKCIERO

1. Previa revisién y analisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes y solicita a la
Unidad Juridica que elabore la Resolucion que sera suscrita por este, autorizando
la baja de bienes.

1. Actualiza el inventario y los listados de activos fijos o almacenes segun sea el caso.
2. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

1. Entrega gratuita de bienes a entidades publicas:

Publicara en el SICOES y en otros medios de difusién, el o los bienes para la entrega
gratuita por items de manera total o parcial, a una o varias entidades publicas
interesadas, sefialando las caracteristicas que permitan la identificacién, ubicacion,
condiciéon actual y otra informacion necesaria; esta publicacion debera efectuarse en
un plazo minimo de quince (15) dias habiles, el dia de vencimiento de este plazo y de
no existir interesados, este plazo podra ser ampliado por otros quince (15) dias habiles.

Debera recabar de la entidad interesada, la manifestacion de interés que sefiale el o los
bienes (items) y las cantidades requeridas, asi como los fundamentos de la necesidad;
o la solicitud del retiro de su interés, hasta antes del plazo limite establecido en la
convocatoria.

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

En caso de bienes destinados para los servicios de educaciéon brindados por Unidades
Educativas Fiscales o Institutos de Técnicos y Tecnologicos de caracter fiscal, de
manera previa a la entrega gratuita, debera considerar las necesidades identificadas
por el Ministerio de Educacién publicadas en su portal web. '

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

2. Entrega gratuita de bienes a instituciones privadas:

Procedera a la publicacién de una nueva convocatoria en el SICOES, por un plazo
minimo de quince (15) dias habiles, dirigida a instituciones privadas que brinden
servicios de bienestar social, educacion, salud, ambientales, asi como a organizaciones
sociales, esta convocatoria contemplara inicamente los bienes o saldos de bienes no
entregados en el procedimiento sefialado precedentemente. e

/’b
Debera recabar de la instituciéon privada u organizacion social inter §lav
manifestaciéon de interés en la que sefiale el o los bienes (item} y las canti
requeridas, asi como los fundamentos sobre el rubro y el destino que se dara a
bienes; o la solicitud de retiro de su interés, hasta antes del plazo limite establecido en
la convocatoria.

A la conclusién del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la lista de(""‘
instituciones privadas u organizaciones sociales interesadas, entregara los bienes de
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forma gratuita, considerando ademas los fundamentos presentados; de no existir éstas
o que los fundamentos no sean suficientes, procedera a la Subasta al Alza.

3. Subasta de Alza:

Agotado el procedimiento seftalado precedente y su aun existieran bienes, pondra los
mismos en subasta al alza, sin un precio base, pudiendo ofertarlos por items o lotes, a
través de una convocatoria publicada en el SICOES, minimo por quince (15) dias
habiles, dirigida a personas naturales o juridicas privadas. En caso de no existir
interesados, podra volver a convocar por un plazo similar al de la primera convocatoria.

Concluida la subasta de alza, se entregaran los bienes o lote de bienes al que hubiese
realizado la oferta econémica mas alta.

4. Destruccion de bienes:
De no existir propuestas en la subasta de alza o a su conclusién existieran saldos de

bienes, iniciara las gestiones necesarias para la destruccion de los mismos, en el marco
de la normativa ambiental u otras disposiciones correspondientes.

1. Para la entrega o destrucciéon de los bienes, mediante Memorandum designara una

DIRECTOR comisién conformada por representantes de la
EJECUTIVO Unidad Administrativa, Unidad Juridica y como veedor la Unidad de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion.
1. Elabora el Acta correspondiente de la entrega o la destruccién, misma que debe ser
COMISION suscrita por todos los mtegrantes y remitida al Director General Administrativo y
Financiero para su suscripcién.
DIRECTOR
GENERAL 1. Suscribira el Acta de Entrega o la Destruccion.
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
1. Archivara los documentos correspondientes, debidamente suscritos por el Director
UNIDAD General Administrativo y Financiero, conjuntamente con el Acta de entrega o
ADMINSTRATIVA destruccién de bienes emitida por la comisién.

Procedimiento de Baja de Bienes por Desmantelamiento Total o Parcial de
Edificaciones, Excepto el Terreno que No serd dado de Baja.
RESPONSABLE ACTIVIDADES
1. Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de
TECNICO DE ACTIVOS edificaciones de propiedad de la ABT. Verifica la citada necesidad, informa al
FLJOS Responsable de Activo Fijo, comunicando el estado e identificando el o los
bienes sujetos a esta causal de baja.
1. Previa verificacién de la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o
parcial de edificaciones de propiedad de la ABT, elaborara en coordinacion con
el Responsable de Adquisicion de Bienes y Servicios el informe pertinente
RESPONSABLE DE técnico de verificacién respectiva del o los bienes a desmantelar dJngldo al
ACTIVO F1JO Director Ejecutivo, adjuntando informe técnicos especificos si fuesen | -
necesarios. 9
2. Elaborar un acta de verificacién en la cual se consigne del o los blendi
cantidad, valor y otra informacién que considere importante. 14 £
3. Comunica a los organismos publicos, si corresponde. )
4. Remite toda la informacién al Director Ejecutivo. ™
1. Instruye al Director General Administrativo y| .
Financiero, inicie las acciones necesarias para efectuar el desmantelamientoy [ |
DIRECTOR EJECUTIVO baja respectiva. f
2. Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora si corresponde.
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1. Remite antecedente a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracién del informe

RESPONSABLE DE legal y 1a Resolucion que autorice la baja de los bienes desmantelados.
ACTIVOS FLJOS 2. Comunica la situacién a la empresa aseguradora.
1. Efectiia el analisis legal de la documentacion, elabora el informe legal y la
UNIDAD JURIDICA Resolucion respectiva y remite la documentacion al Director General
Administrativo y Financiero.
DIRECTOR GENERAL |1. Firma la Resoluciéon que autoriza la baja respectiva, e instruye al Responsable
ADMINISTRATIVO Y de la Unidad de Activos Fijos que realice la baja de los bienes en los registros
FINANCIERO fisicos y contables correspondientes
1. Actualiza el inventario y los listados de activos fijos 0 aimacenes (segiin sea el
RESPONSABLE DE caso).
ACTIVOS FLJOS 2. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
Procedimiento de Baja de Bienes por Siniestro.
RESPONSABLE ACTIVIDADES
FUNCIONARIO 1. De forma inmediata a la deteccion del hecho elabora informe pormenorizado
RESPONSABLE DEL O de las circunstancias acontecidas y lo remite a su inmediato superior.
LOS BIENES

1. Elabora acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes, cantidad,
valor y otra informacion que se considere importante.

RESPONSABLE DE 2. Comunica a los organismos publicos pertinentes y a la empresa aseguradora,
ACTIVOS FLJOS si corresponde.

3. Remite toda la informacién al Director Ejecutivo.

1. Toma conocimiento del informe e instruye al Director General Administrativo
y Financiero, se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la

DIRECTOR EJECUTIVO investigacion de lo acontecido, proceder con la baja y reposicion, si
corresponde, del o los bienes dafiados y los registros respectivos.

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

RESPONSABLE DE . Efectiia si corresponde, las diligencias respectivas a instancias policiales en
ACTIVOS F1JOS coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias necesarias ante la
empresa aseguradora, si corresponde, elevando informes que sean

necesarios.

1. Elabora informe legal y la Resolucién de baja por siniestro.

UNIDAD JURIDICA 2. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.
3. Remite la Resoluciéon y todos los antecedentes al Director Ejecutivo.
1. Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Responsable
DIRECTOR EJECUTIVO de la Unidad de Activo Fijo que incluya la baja de los bienes en los registros
fisicos y contables correspondientes.

2. Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinaciéon con
el responsable de la Unidad de Activo Fijo se inicien las gestiones respectivas
contra los responsables de lo acontecido.

RESPONSABLE DE 1. Actualiza el inventario y los listados de activos fijos o0 almacenes segin sea e1.§
ACTIVOS F1JOS caso. F %
2. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan. fo f%g g

B
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