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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 188/2015
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA
Santa Cruz, 05 de mayo de 2015

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 Publico sin excepcion, entre los sistemas
disefiados para ejecutar las actividades programadas esté el sistema de Administracién de
Bienes y Servicios;

Que, el Articulo 27 de la citada disposicion legal, establece que cada entidad del sector
puiblico debe elaborar en el marco de las Normas Basicas 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

aracterJurldlco 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 dltimo nivel de
desconcentracién, para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, sera
aprobado por la entidad publica mediante Resolucion 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 Decreto Supremo N° 1497 de 20 de febrero
de 2013, la aplicacién de los Convenios Marco y el Registro Unico de proveedores del
Estado - RUPE; asi 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;

].Q.B.
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Que, asimismo, la Disposicién Transitoria Cuarta del citado Decreto Supremo N° 1 1497
dispone que entrard en vigencia una vez elaborados y aprobados los modelos de
Documento Base de Contratacion y la Reglamentacién del RUPE, por el Organo Rector,
en un plazo no mayor a sesenta (60) dias habiles;

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas mediante Resolucién Ministerial N°
274 de fecha 9 de mayo de 2013 publicada el 14 de mayo del mismo afio en el SICOES
aprueba el Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de aplicacion para todas las entidades del sector publico;

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 modificacién a la Ley N° 1715 Reconduccion de
la Reforma Agraria; y Ley N° 3501 de 19 de octubre de 2006 de Ampliacion 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-266/2014, el Director General Administrativo y
Financiero, remite 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, al Director General de Normas de Gestién Publica, dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, a efectos de que en aplicacién al inciso d) del articulo 9
del Decreto Supremo N°0181, proceda a la respectiva compatibilizacién del RE- SABS de
la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra;

Que mediante Nota MEFPNPCF/DGNGP/UNPE/N° 2682/2014, de 30 de diciembre de
2014, la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Piblicas, establece que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios del MPD es compatible con las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) por tanto corresponde su aprobacién
mediante Resolucion expresa.
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POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques v
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 del Autoridad de Fiscalizaciéon 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 Direccién General Administrativa y Financiera, queda encargada de la
aplicacion, ejecucién y cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa y el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS),
y la remisién de una copia de dichos documentos a la Direcciéon General de Normas de
Gestion Publica del Ministerio de Economfia y Finanzas Publicas para su registro y archivo
correspondiente.

TERCERO.- La Direcciéon 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.

Registrese, comuniquese, ciimplase y archivese.

5ijo f Kohler Perrogon

DIRECTOR EJECUTIVO

ABT
® //
Q Jaime Plinio Uribe
DIRECTOR GENERAL DE
5 ASUNT! iDicos
AUTORIDAC DE CION Y CONTROL
SCCIAL ST 8SQUES ¥ TERRA
®
®
®
3
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Ministerio de

ECONOMiA
FINANZAS PUBLICAS

laPaz, 3 0 DIC 2014
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 2682/2014

Senor

Veglio Arteaga Pedraza

Director General Administrativo Financiero

AUTORIDAD DE FISCALIZACléN Y CONTROL SOCIAL DEBOSQUES Y TIERRAS (ABT)

Santa Cruz.-
REF.. COMPATIBILIZACION DEL RE-SABS

De mi consideracion:

Doy respuesta a su nota CITE: ABT-DGAF-266/2014, mediante la cuol_remife el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS) para su compatibilizacién.

Al respecto, el documento es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS}, corresponde a su entidad aprobar
el Reglomento mediante Resolucién expresa y remitir una copia a esta Direccidn
‘para-su registro y archivo. :

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

Franz Roberto Quisban Pama
Direclor Genrad de Normas de ™+~ i Piblica
Ministeno de Ecenoinis y Rlnanceas Fibicas

H.R.; 6-33350-R
FQP/KHV/Alvaro Térez
C.C.: Arch, )
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(RE-SABS) DE A.B.T.

CAPITULO1I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO

Implantar y actualizar en la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
(A.B.T.), las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y
su reglamentaci6n, 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 contratacién, manejo y
disposicién de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION .
El presente Reglamento Especifico es de aplicaci6n obligatoria por todo el personal y unidades-
de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra (A.B.T.), a nivel nacional.

Articulo 3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucién Politica del Estado;

b) LaLey N°1178, de 20 de Julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de Noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piblica y Decreto Supremo N° 26237,
de 29 de Junio de2001, que lo modifica.

d) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de Junio de 2009, de las Normas Bésicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.

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

f) La Resolucién Ministerial N° 274, de 09 de Mayo de 2013, que aprueba el Modelo
de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién 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 Puablicas 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 Ia Produccién y Empleo - ANPE
y Licitacién Publica; y el Reglamehto del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE);



0000000000000 000000000000000000 VLB 000D 00080

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

g) Resolucién ministerial N° 055 de 25 de enero de 2014 que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo- ANPE y Licitacién Pablica.

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 Ejecutivo Nacional.

Articulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS es la Unidad Administrativa de la A.B.T.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucién de Directorio, previa
compatibilizacién con el Organo Rector.

Articulo 7. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién
del presente Reglamento, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas 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 piiblica segtin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N°
1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones
conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
DE BIENES Y SERVICIOS
Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)
El PAC seréd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién con las
Unidades Solicitantes.

SECCIONTI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
Articulo 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor al (a/la) Director(a) General
de Administracién y Finanzas.
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La servidora o el servidor ptblico sera designado por la MAE, mediante Resolucién

Administrativa, los mismos son responsables de las contrataciones de bienes y servicios, en la

Modalidad de Contratacién Menor (De Bs.l hasta Bs.50.000.-), cuyas funciones son las

siguientes:

a)  Verificar que la solicitud se encuentre inscrita en el POA, para contrataciones mayores a
Bs20.000.- verificar la inscripcién en el PAC y que la Unidad Solicitante en su Formulario
de Solicitud haya incluido las Espedﬁwcr\icas y precio referencial.

b)  Verificar que la solicitud de la contratacién cuente con la respectiva certificacién
presupuestaria. «

¢)  Autorizar el inicio del Proceso de Contratacién; .

d)  Adjudicar la contratacién de bienes y servicios;

e)  Firmar la Orden de Compra para bienes o servicios, cuando corresponda.

Articulo 11. PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONT RATACION
MENOR

Las contrataciones de bienes y servicios menores de Bs.1 hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL
00/100 BOLIVIANOS), que no requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizan segiin el
siguiente proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE
i Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segn
corresponda.
ii. Verifica si tiene saldo presupuestario.
iii. Estima el precio referencial. - )
v. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria. 3/
v. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de
proceso de contratacién.
b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
i. Revisa la documentaci6n remitida por la Unidad Solicitante.
ii. Emite la Certificacién Presupuestaria. ‘
iii. Remite toda la documentacién al RPA dando curso a la solicitud de autorizacién del
inicio del proceso de contratacién.
c) RPA
i Verifica si la contratacién est4 inscrita en el POA, en el PAC cuando corresponda y si
cuenta con la certificacién presupuestaria correspondiente.
ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacién.
iii. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacién.
d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Previo conocimiento del mercado seleccionara a un proveedor que realice la prestacién
del servicio o provisién del bien, considerando ademds, el precio referencial, las
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Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
e) RPA
i. Adjudica al proveedor seleccionado.
ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la
presentaciéon de la documentacién necesaria para la formalizacion de la

contratacion.
f) UNIDAD ADMINISTRATIVA
i Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de los documentos necesarios para la
formalizacién de la contratacién.

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

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

g) UNIDAD JURIDICA
i Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor
adjudicado. v
ii. 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 suscripcién.
h) MAE
i Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y
motivada. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden de
Compra u Orden de Servicio, estos documentos son suscritos por el RPA.

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

i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

i. Efectaa la recepcién de los bienes y servicios adjudicados.

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

SECCION 11
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
Articulo 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA

La MAE designara como RPA al (a/la) Director(a) General de Administracién y Finanzas.

Y/o o }"‘*’NW

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

Articulo 13. PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO-ANPE

.  CONTRATACION POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS

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

a) UNIDAD SOLICITANTE

i. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segtin corresponda. |
Verifica si tiene saldo presupuestario.

iii. Estima el precio referencial.
iv. Define el Método de Seleccion y Ad]udlcaaén a ser utilizado en el proceso de

=8

contratacién.

v. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

vi. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de
proceso de contrataci6n.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
i. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
ii. Emite la Certificacién Presupuestaria.

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

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

e En caso de que el proceso sea por Solicitud de Cotizaciones,
debera crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y las caracteristicas de .
la contratacién.

iv. Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacién del DBC para dar curso
a la solicitud de inicio del proceso de contratacion.

c) RPA
i. Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con Certificacién

Presupuestaria. '

ii. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.

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

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
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i 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 ptublico.

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

e Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracién y cuando
corresponda la Inspeccién Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.

e Atiende las Consultas Escritas.

e) RPA

i Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién, servidor publico de la
Unidad Solicitante técnicamente calificado o a los integrantes de la Comisién de
Calificacién, servidores publicos técnicamente calificados de la Unidad Solicitante y
Unidad Administrativa.

f) RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

i. En acto ptblico realiza apertura ptblica de cotizaciones o propuestaé y da lectura de los
precios ofertados.

ii. Efecttia la verificacién de los documentos presentados aplicando la Metodologia

Present6/No Present6. ]

iii. En sesion reservada y en acto continuo, evalGa y califica las prépuestas técnicas y
econémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacién, definido
en el DBC.

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

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

g) RPA |
i En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta, emitido por el Responsable de Evaluacién o la Comisién de

Calificacién, adjudica o declara desierta la contratacién de bienes o servicios:

e Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL OO/ 100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Administrativa
elaborada por la Unidad Juridica.

¢ Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota elaborada por la Unidad
Administrativa.

ii. En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacién o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacién del

Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la recomendacién,
deberé4 elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General
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del Estado.
iii. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso
de contratacién.
h) UNIDAD ADMINISTRATIVA
i. Notifica a los proponentes la adjudicacién o declaratoria desierta.
ii. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacién
de la contratacién. En contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), esta solicitud ser4 realizada una vez vencido el plazo de presentacion del
Recurso Administrativo de Impugnacion.
iii. Recibida la documentaci6n la remite a la Unidad Juridica y al Responsable de Evaluacién
o Comisién de Calificacién para su revision.
i) UNIDAD JURfDICA
i Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado.
ii. Cuando el proceso se formalice medianté contrato, elabora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE para su suscripcién.
j) MAE ‘ |
i.  Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y
motivada. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden de

Compra u Orden de Servicio, el RPA suscribe estos documentos.
ii. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de Recepcién,

pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.
k) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
i. Efecttia la recepcién de los bienes y servicios adjudicados.
ii. Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o Disconformidad para
bienes, obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite uinicamente el
Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION III
~ MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION

PUBLICA (RPC)
La MAE designara como RPC al Director General Administrativo Financiero.

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

Articulo 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
LICITACION PUBLICA
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La Licitaciéon Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE
i. Elabora las  Especificaciones  Técnicas o  Términos de  Referencia,
segun corresponda.
ii. Verifica si tiene saldo presupuestario.
iii. Estima el precio referencial.
iv. Define el Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de
contratacion.
v. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
vi. Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de
proceso de contratacién.
b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
i. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
~ ii. Emite la Certificacién Presupuestaria.
iii. Elabora el DBC incorporando Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas,
elaborados por la Unidad Solicitante.
iv. Remite toda la documentacién al RPC solicitando la aprobacién del DBC para dar curso
a la solicitud de inicio del proceso de contratacién.
c¢) RPC
i Verifica si la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con Certificacién
Presupuestaria.
ii. Autoriza el inicio del proceso de contratacién.
iii. Instruye ala Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.
d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
i.Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tinicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de comunicacién
alternativos de car4cter publico.
ii.Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de propuestas:
o Organiza y lleva a efecto la Reuni6n de Aclaraci6n;
e Cuando corresponda, la inspeccién previa en coordinacién con la Unidad Solicitante;
¢ Atiende las consultas escritas.
e) RPC
i. Una vez realizada la Reuni6én de Aclaracién, solicita a la Unidad Juridica la elaboracién
de la Resolucién Administrativa de Aprobacién del DBC;
ii. Suscribe la Resolucién Administrativa que aprueba el DBC, con enmiendas si existieran.
ili. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién Administrativa que aprueba
el DBC.
fy UNIDAD ADMINISTRATIVA



”
75

Mncrgad. .‘
Bouca. T

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

i. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Administrativa de Aprobacién del
DBC, via correo electrénico y/ o fax y publicando la misma a través del SICOES.
g RPC
i. Designa mediante memorandum a los integrantes de la Comisién de Calificacion que
debera estar conformada por servidores ptiblicos técnicamente calificados de la Unidad
Solicitante y Unidad Administrativa.
h) COMISION DE CALIFICACION |
i. En acto publico realiza apertura publica de propuestas y da lectura de los precios

ofertados.
ii. Efectda la verificacién de los documentos presentados aplicando la Metodologia

Present6/No Present?.

iii. En sesién reservada y en acto continuo, evaltia y califica las propuestas técnicas y
econémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacién, definido
en el DBC. |

iv. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre el
contenido de una o més propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o
econfmica. _

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

i) RPC

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

ii. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién o
sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacién
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacién, deberéd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la
Contraloria General del Estado.

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

j) UNIDAD ADMINISTRATIVA

i. Notifica a los proponentes, la adjudicacién o declaratoria desierta.

ii. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para
la formalizacibn de la contratacién. Esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de presentacién del Recurso Administrativo de Impugnacion.

iii. Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica y a Ila
Comision de Calificacién para su revision.

k) UNIDA JURIDICA
i. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado.
ii. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo
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remite a la MAE.
) MAE
i. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y
motivada.
ii. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepci6n, pudiendo delegar esta funcién al
RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante. |
m) COMISION DE RECEPCION
i. Efectua la recepcion de los bienes y servicios adjudicados.
ii Flabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o

Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
consultoria emite tinicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.)

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El Responsable de la Contratacién por Excepcion es el Director Ejecutivo de ABT, quien autoriza
la contratacién mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

Articulo 17. PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El proceso de Contratacién por Excepcién serd realizado conforme dicte la Resolucién que

autoriza la Contratacién por Excepcién.

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE
Y/O EMERGENCIAS

Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el Director Ejecutivo.

Articulo 19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la Resolucién

de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE
BIENES Y SERVICIOS
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Articulo 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo a 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:

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

L

IL

1L

a)

b)

La Unidad Solicitante elabora las condiciones de Ia contratacion, verifica si tiene saldo
presupuestario, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y
al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacién. ' ‘

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC.

El RPA o RPC verifica si la contratacién est4 inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la Certificacién 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 a presentar su
propuesta, recibida la propuesta la envia al RPA o RPC segun corresponda.

EI RPA o RPC adjudica y remite la documentacién a la Unidad Administrativa para la
elaboracién de la Orden de Compra o a la Unidad Juridica para la elaboracién del
Contrato.

Formalizada la contratacién el Responsable de Recepcién Comisién de Recepcién,
efectian la recepcién y/o conformidad verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacién. '

Servicios ptblicos: energfa eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga:

a)

b)

La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de
energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga, previa verificacién del saldo
presupuestario.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién, emite la Certificacion
Presupuestaria y efectiia los pagos correspondientes.

Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplica
a la contratacién de agencias de publicidad;

a)

La Unidad Solicitante elabora las especificaciones técnicas, determina el medio de
comunicacién a contratar y estima el precio referencial del servicio requerido, verifica
si tiene saldo presupuestario, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestaria y al RPA o RPC, segtin corresponda, la autorizacién de inicio de
proceso de contratacién.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC.

14
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¢)  El RPA o RPC verifica si la contratacién est4 inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del
proceso.

d) LaUnidad Administrativa solicita el servicio al proveedor seleccionado.

e) El RPA o RPC remite la documentacién a la Unidad Administrativa para la
elaboracién de la Orden de Servicio o a la Unidad Juridica para la elaboracion del
Contrato.

f)  Formalizada la contratacién el Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcitn,
da la conformidad del servicio verificando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente con

infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de inexistencia

emitido por el SENAPE; .

a) La Unidad Solicitante en coordinacién con la Unidad Administrativa solicita al
SENAPE el certificado de inexistencia de inmuebles.

b)  Encaso de inexistencia del inmueble, la Unidad Solicitante elabora las especificaciones
técnicas, verifica si tiene saldo presupuestario, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segiin corresponda, la autorizacién de
inicio de proceso de contratacion.

¢) La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC.

d) El RPA o RPC verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del
proceso. ~

e) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor a presentar su
propuesta recibe la propuesta y la envia al RPA o RPC.

f)  El RPA o RPC la adjudica y remite la documentacién a la Unidad Juridica para la
elaboracién de contrato. ‘ :

g) LaMAE, suscribe el contrato.

h) El Responsable de Recepciéon o la Comisién de Recepcién, eleva informe de
conformidad y acta de recepcién, para efectuar los pagos mensuales.

Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo

de los pasajes se sujete a tarifas tnicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica

a la contratacién de agencias de viaje;

a) La Unidad Solicitante verifica si tiene saldo presupuestario y solicita a la Unidad
Administrativa la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales.
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b) La Unidad Administrativa, emite la certificacion presupuestaria y - remite Ia
documentacién al RPA.

c¢)  EIRPA autoriza la compra de pasajes.

d) LaUnidad Administrativa realiza la compra de pasajes.

Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones

especializadas;

a) La Unidad Solicitante elabora condiciones de la contratacién, determina el medio de

b)

comunicacion para la suscripcién, verifica si tiene saldo presupuestario, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC.

El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del
proceso.

La Unidad Administrativa solicita el servicio al proveedor seleccionado. :

El RPA o RPC remite la documentacion a la Unidad Administrativa para la
elaboracién de la Orden de Servicio o a la Unidad Juridica para la elaboracién del
Contrato.

Formalizada la contratacién el Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién,
da la conformidad del servicio verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion.

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

a)

b)

La Unidad Solicitante elabora las especificaciones técnicas del repuesto, determina el
proveedor y estima el precio referencial; verifica si tiene saldo presupuestario, solicita
a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segtn
corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC.

El RPA o RPC verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la compra del repuesto.
La Unidad Administrativa solicita el repuesto al proveedor.

El RPA o RPC instruye a la Unidad Administrativa la elaboracién de la Orden de
Compra o a la Unidad Juridica la elaboracién del Contrato.
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f)

Formalizada la contratacién el Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién,
efectian la recepcién del repuesto verificando el cumplimiento de las especificaciones

técnicas.

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

a)

b)

La Unidad Solicitante elabora las condiciones de la contrataciéon o especificaciones
técnicas, segin corresponda, determina el proveedor del servicio y estima el precio
referencial; verifica si tiene saldo presupuestario, solicita a la Unidad Administrativa
la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segtin corresponda, la autorizacién de
inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC.

El RPA o RPC verifica si la contratacién est4 inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa realizar la contratacién.
La Unidad Administrativa invita de manera directa al proveedor del servicio.

El RPA o RPC instruye a la Unidad Administrativa la elaboracién de la Orden de
Servicio o a la Unidad Juridica la elaboracién del Contrato.

Formalizada la contratacién el Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién,
verifica el cumplimiento de las condiciones de la contratacién o especificaciones

técnicas del servicio.

Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas

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

contratante.

2)

b)

d)

La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacién adjuntando la oferta del
mismo, verifica si tiene saldo presupuestario, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segiin corresponda, la autorizacién de la
capacitacién.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC.

El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria y autoriza la inscripcién al
curso.

La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al

finalizar el curso, para el pago o pagos correspondientes.

Una vez formalizada la contratacidn, la informacién de la contratacién sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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Articulo 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Las Unidades Administrativas (UA) de la Autoridad de Fiscalizaci6n y Control Social de
Bosques y Tierra (A.B.T.), es la Direccién General Administrativa y Financiera, cuyo Méximo
Ejecutivo es el Director General Administrativo y Financiero Nacional.

La Unidad Administrativa velard por el cumplimiento de las funciones establecidas en el
Articulo 36.- delas NB-SABS.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES
Enla A B.T. las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente (Anexo 1) son:
a) Direccién Ejecutiva y sus unidades dependientes
b} Direccién General de Manejo y sus unidades dependientes
¢) Direccién General de Desarrollo Integral y sus unidades dependientes
d) Direccién General de Asuntos Juridicos y su unidad dependiente
e) Direccién General Administrativa y Financiera y sus unidades dependientes
f) Jefaturas Nacionales y sus unidades dependientes v
g) Direcciones Departamentales y Unidades Operativas de Bosques y Tierra
h) Puestos Fijos de Control

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas,
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. COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN
LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comisién de Calificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante
memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacién de cotizaciones o
propuestas '

La Comisién® de Calificacién deberd conformarse con servidores ptblicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante técnicamente calificados, segiin el objeto de
contratacién.

Excepcionalmente, cuando la entidad no cuente con servidores piblicos y en su lugar tenga
consultores individuales de linea, éstos podrin ser designados como Responsables de
Evaluacién o como integrantes de la Comisién de Calificacién.
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Alternativamente, seguin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante memorandum dentro de
los tres dias habiles previos a la presentaci6n de cotizaciones o propuestas, designara un
Responsable de Evaluacién. Este responsable asumird las funciones de la Comisién de
Calificacién.

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

Articulo 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los cinco (5) dias habiles previos
al acto de apertura de propuestas, y estar4 integrada por servidores de la Unidad
Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisién de Calificacién deberd conformarse con servidores ptiblicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante técnicamente calificados, segiin el objeto de
contratacién. Excepcionalmente, cuando la entidad no cuente con servidores publicos y en su
lugar tenga consultores individuales de linea, éstos podran ser designados como Responsables
de Evaluacién o como integrantes de la Comisién de Calificacién.

La Comisién de Calificacién cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-
SABS.

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION

Ser4 designada por la MAE o por. el responsable delegado por ésta (RPC o RPA), mediante
memorandum dentro de los tres (3) dias hébiles previos a la recepcién de bienes y servicios.

La Comisién de Recepcién deberd conformarse con servidores ptblicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segtin el objeto de contratacién.

Alternativamente, s6lo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta
(RPA), designard un Responsable de Recepcién, mediante Memorédndum, que asumird las
funciones de la Comisién de Recepcién. La Comisién de Recepcién y el Responsable de

- Recepcién cumplirdn las funciones establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS,

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANE]JO DE BIENES
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Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracién de Almacenes o Bienes de Consumo

b) Administracién de Activos Fijos Muebles.

c) Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES
El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director (a) General
de Administracién y Finanzas, de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y

Tierra.

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES
La Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra, cuenta con un Almacén en la

Oficina Central.

El Almacén esté a cargo del Responsable de Almacenes y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

g)

h)

Proceder a la recepcién 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 contrataciébn 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 compray).

Verificar y clasificar el material recibido cotejando con las especificaciones técnicas del
requerimiento: calidad, cantidad, precio y condiciones, emitiendo un acta de
conformidad.

Organizar, controlar y planificar el movimiento de los materiales y suministros de
almacén de la ABT manteniendo un inventario minimo requerido.

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

Asignar cédigos a los materiales y suministros que ingresan por primera vez, de
acuerdo a la clasificacién por partida presupuestaria vigente y certificacién
presupuestaria, para su ubicacién, verificacibn y manipuleo, manteniendo
permanentemente actualizado el sistema que genera el kardex digital.

Controlar y revisar periédicamente las existencias de materiales y suministros
contrastando con los reportes del sistema y los saldos remitidos a la Unidad Financiera.
Levantar inventarios fisicos periédicos de materiales y suministros existentes en los
almacenes, para cotejarlos con el Kardex de existencias, respaldados con Ia
documentacién respectiva (facturas, notas de remisién, certificaciéon presupuestaria,
orden de compra-contratos, solicitud de compra).

Realizar el inventario de materiales y suministros, en forma semestral con participacién
de la Unidad Financiera y en calidad de observador la Unidad de Auditoria Interna,
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j)

k)

)

emitiéndose para este fin el acta correspondiente.
Presentar mensualmente un reporte consolidado, fisico valorado del mes con el objetivo

de contabilizar el movimiento de almacenes y remitirlo a la Unidad Financiera.

Entregar materiales y suministros segtin formulario de pedido, debidamente autorizado
y firmado por las instancias correspondientes.

Planificar las compras para stock, como resultado de un anélisis de indices de consumo,
de modo que se asegure la provisién de materiales necesarios, a través de la gestién de
existencias y segtin disponibilidad presupuestaria.

Ejecutar los procedimientos de baja de bienes de consumo obsoletos o en desuso, de

acuerdo a lo establecido en la NB SABS.

m) Mantener un sistema de archivo cronolégicamente ordenado de formularios de Ingresos

y salidas de materiales y suministros.

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La administracién de Activos Fijos mueble e inmuebles de la ABT est4 a cargo de la Unidad de
Activos Fijos cuyo responsable es el Responsable de la Unidad de Activos fijos.

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

a)

b)

c)-

d)
e)
f)
g)
h)
i)

)

k)
1)

Desarrollar e implementar procedimientos e instrumentos necesarios para la

administracién de los activos fijos
Participar en la recepcién de bienes

Realizar el ingreso de bienes

Registro

Codificacién

Asignar responsabilidad por la custodia de los activos

Liberar de responsabilidad por la custodia de los bienes

Realizar el control fisico de los bienes

Mantener un sistema computarizado actualizado para el manejo de los bienes
Mantener un archivo ordenado de los documentos de entrega y devolucién de los
activos fijos.

Verificar Ia correspondencia entre los registros y las existencias fisicas.
Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo.

m) Solicitar la contratacién de pélizas de seguro para la salvaguarda de los bienes

n)
0)

P)

Realizar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacién legal de los

inmuebles y vehiculos
Cuando corresponda solicitar la revalorizacién técnica de los activos fijos de la

institucién
Enviar informacién a las instancias correspondientes, cabeza de sector y otras instancias

gubernamentales
Velar por el cumplimiento de la Norma Basica y Reglamento Especifico.
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Articulo 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTOR{AS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

1. Realizado el servicio, y entregado el producto, El Responsable de la Unidad de Activos
Fijos proceder4 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.

2. Procederd 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 distribucién. 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 DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
| a) Disposicién temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
_ 2. Préstamo de Uso o comodato v
b) Disposicién definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacién
2. Permuta

Articulo 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
El responsable por la disposicién de bienes es el Director Ejecutivo Nacional, quien debers
precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicién de Bienes.

Articulo 33. BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusién de
un bien en forma fisica y de los registros contables 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:

A) Disposicién Definitiva

La baja por disposicién definitiva de bienes procedera concluido el proceso de disposicién y él
envi6 de la siguiente documentacién en un plazo no mayor a diez (10) dias hébiles después de

haber concluido el proceso:
a) Un ejemplar de toda la documentacién al area contable de la entidad, para la baja

correspondiente.

b) Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos, maquinaria y

equipos con un valor de compra superior a Bs. 20.000.
c) Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicién de bienes ejecutada.

B) Hurto, Robo o Pérdida Fortuita
La baja por la causal de hurto, robo o pérdida fortuita procedera en base al:
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i La unidad afectada del bien informara a la DGAF, dentro las 24 horas de sucedido el

hecho.

1. El Director Administrativo, Financiero, en conocimiento del informe del responsable y
con conocimiento del hecho si corresponde, envia nota explicativa al Seguro junto con el
informe del responsable del bien y dara conocimiento a

ii.  Posterior a la inspeccién de las autoridades del orden publico, se emitird el Acta de

verificacion respectiva a cargo del responsable del bien, personal de activos fijos y
asesoria juridica.

iii =~ Con estos antecedentes, Activos Fijos informara al DAFN sobre las caracteristicas del
bien, adjuntando el reporte del sistema (detalle) de control de Activos Fijos.

iv.  En base al Informe de las autoridades del orden publico, el DAFN o Jefe del Centro
Administrativo en las Regionales, solicitard una opinién legal a la Unidad Juridica para
determinar la baja del bien, reposicién y/o descuento por planilla al responsable del
bien.

v.  En caso de baja del bien, se concretard a través de la Resolucién Administrativa emitida
por el Director General Ejecutivo. 7

vi.  Encaso de determinarse indicios de responsabilidades por la funcién piblica, por el robo
y/ o hurto del bien, se sometera a un proceso administrativo por la autoridad sumariante,
quien determinard conforme a derecho el grado de responsabilidad, asi como la
reparacion del dafio econémico ocasionado a la institucién.

vii.  En caso de reposicién del bien el Responsable o Encargado de Activos Fijos procedera
con la baja del bien y registrarse con un nuevo c6digo el bien repuesto.

viii.  En caso del cobro del bien se proceder4 a la baja del sistema contable y de Activos Fijos.

C) Mermas
i Excepcionalmente en el caso de merma de los bienes muebles, el responsable del bien

informar4 en la Oficina Central al jefe de la UA o JCA en las Regionales la causa para
realizar la merma del bien, al mismo tiémpo solicitara la autorizacién para proceder a la
merma (reducciones, adecuaciones y otros), adjuntando el respectivo informe.
El UA o JCA, previo a la autorizacién, solicitar4d un informe de viabilidad legal.
Efectuada la merma y con los antecedentes adjuntos, el Responsable o Encargado de
activos proceder4 a la verificacién fisica del bien y actualizacién de los datos en el

sistema de control de Activos Fijos.

D) Desmantelamiento total o parcial de Edificaciones y Siniestros
La baja por la causal de desmantelamiento total o parcial de edificaciones y/o siniestros, se

efectuara de la siguiente manera:
i.  Acta de verificacién firmada por el responsable del bien, responsable o Encargado de
Activos Fijos y Juridica.

ii. Informe legal, que consigne la causal en base a disposiciones legales.
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iv.

Informe del responsable del bien al Director Ejecutivo, adjuntando el reporte del sistema
(detalle), el informe legal y el acta de verificacién.

Emisién por la MAE de la Resolucién Administrativa, que autorice la ejecucién del
desmantelamiento total o parcial de la edificacién, asi como la baja del bien siniestrado,
resolucién que ser4 ejecutado por DGAF.

E) Inutilizacién y Obsolescencia
Debera considerar la recuperacién de las partes, accesorios y componentes que sean ttiles para

la entidad y/o que signifique retorno econémico.

i

iv.

vi.

VIi.

Viii.

En el primer semestre la MAE, instruira la identificacién de los bienes sujetos a baja y la
emisién del informe técnico desarrollado por el responsable o Encargado de Activos
Fijos.
El Responsable o Encargado de Activos Fijos, realizara la seleccién y clasificacion en lotes
de los bienes en estado de inutilizacién y obsolescencia, adjuntando al informe técnico el
reporte de los bienes, formulario y fotografias. '
Previa aprobacién del Informe Técnico el DAF o JCA solicitaran al inmediato superior la
conformacién de la comisién multidisciplinaria, con facultades de determinar que
accesorios y componentes son ttiles para la entidad.
La MAE, autorizara al DAF y Directores Regionales la designacién de la comisién
multidisciplinaria.
La comisién multidisciplinaria realizara la verificacién de los bienes y procedera con el
llenado del formulario correspondiente, adjuntando a la ves fotografias a su informe.
En base al Informe Técnico del Responsable o Encargado de Activos Fijos e Informe de la
Comisién Multidisciplinaria la Unidad Juridica emitir4 el informe de Factibilidad Legal.
Cumplido el procedimiento descrito, la MAE instruira Ia aprobacién de la baja de bienes
por las causales de inutilizacién y obsolescencia.
Emitida la Resolucién de baja de bienes, la MAE remitird a la DAF y Directores
Regionales para que la Comisién Multidisciplinaria realice la baja fisica de los bienes
precautelando el medio ambiente. '
La comisién Multidisciplinaria remitira al DAF o Directores Regionales la
documentacién de la baja de bienes. |
La MAE en base a la documentacién de la baja de bienes, instruira al DAF y Directores
Regionales la baja de los registros contables y Activos Fijos.

F) Por Siniestro

1.

El responsable del bien en un plazo no mayor a 24 horas informara a la DGAF, de las
circunstancias del siniestro.

DGAF, solicitara que las personas que resguardan las pélizas de seguro, comuniquen
sobre el hecho a la empresa aseguradora, para la réposicién del bien, previo informe de
Activos Fijos en el que adjunte la documentaci6n del bien siniestrado.
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