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BANIE
MED

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 10/2025
La Paz, 21 de mayo de 2025

VISTOS:
Que, la Directora Administrativa Financiera del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia hace conocer el Informe

SENAMHI/DAF /BS/N°059/2024 emitido por la Jefa de 1a Unidad de Bienes y
Servicios — SENAMHI y el Informe Técnico DIR.GRAL. /PLANF/N°012/2025
emitido por el ReSponsable de Planificacién y Desarrollo Organizacional —
SENAMHI, documentos sobre los cuales se emite la presente resolucion:

CONSIDERANDO:

Que, el Informe SENAMHI/DAF/BS/N°059/2025 de fecha 06 de mayo de 2025
emitido por la Jefa de la Unidad de Bienes vy Servicios— SENAMHI, quien hace
conocer que la entidad cuenta con un Reglamento Hspecifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-S ABS), aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 056/2021 de fecha 28 de diciembre de 2021, sin embargo
habiéndose emitido el Comunicado MEFP/VPCF/DGNGPF/N® 001/2023
correspondiente a la Actualizacion de los RE-SABS de las Entidades Publicas
respecto al Subsistema de Disposicién de Bienes, en el marco del Decreto
Supremo N° 4866, de 25 de enero de 2023, que modifica el Articulo 236
(Procedimiento y Consideraciones para la Baja de Bienes) e incorporacion del
Articulo 237 (Procedimiento para el Destino de Bienes Dados de Baja) en el
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios, en consecuencia se realizé la
actualizacién de la RE SABS, concluyendo la pertinencia de su aprobacién
mediante la emisién de una Resclucién Administrativa, emergente de su
compatibilizacion de modificaciones al RE-SABS,

Que, por nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 316/2025 de fecha 29 de abril
de 2028, emitido por la Directora CGeneral de Normas de Gestidn Pablica del
Ministerio de Economia v Finanzas Publicas Camelia Varinia Belboy Cuevas,
quien establece que de la revision del cuadro comparativo de modificaciones, los
articulos 3, 6, 11, 13, 20, 22, 27, 28, 29 y 33 del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), son compatibles
con la norma vigente, para su aplicacién corresponde la aprobacion mediante
Resolucion expresa, asi como la remision de una copia de a la Direccion General ,
de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Pubiicéfé.w |

Que, el Informe Técnico DIR.GRAL./PLANF/N°012/2025 de fecha 20 de mayo .~
de 2025 emitido por el Responsable de Planificacion y Desarrolle Organizacional =~

- SENAMHI, quien en la parte conclusiva establece que la aplicacion del RE

SABS actualizado contribuye a la optimizacion de los Procesos ddfﬁlnlSEI‘&thOS A el

solicitando que la Unidad de Asesoria Legal elabore del Informe legaly pc:ash?rmr
emision de la Resolucién Administrativa que apruebe el ' Regiameﬁtc} %i.speclﬁco
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del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SAES) del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI}.

Que, por [nforme DIRGRAL.JUAL/INF N°G41/2025 de fecha 21 de mayo del
2025 emitido por el Jefe de Unidad de Asesoria Legal de SENAMHI, quien
establece que en mérito al analisis legal expuesto y la justificacion técnica de la
Unidad de Bienes v Servicios, dependiente de la Direccion Administrativa
Financiera, con base en la misiva MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 316/2025 de
fecha 29 de abril de 2025, emitido por la Directora General de Norsn—m dC Gestion
Publica del Ministerio de Economia v Finanzas Publicas Camelia Varinia Delboy
Cuevas, gue establece la compatibi 5.1{'.5411{'5; de las modificaciones, concluye que es
procedente la emision del "Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bicnes v Servicios del del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(SENAMHI)”, por lo que es pertinente su aprobacién mediante Resclucion
Administrativa, por lo que recomienda considerar la emision de Resolucién
expresa de aprobacién del "Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios - RE-SABS" del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia (SENAMHI).

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales, en su Articulo 1, establece que dicho cuerpo legal regula los
Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con €l objeto
de: a) programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector
Pablico.

Que, el Articulo 10 del Decreto Supremo N° Q181 de 28 de junio de 2009
referente a las funciones y responsabilidades de las entidades ptblicas mstituye
que las entidades piblicas tienen las siguientes funciones y responsabilidades:
a) Cumplir y hacer cumplir las presentes NB-SABS y su reglamentacion; b)
Implantar el SABS; ¢) Generar y proporcionar informacion de la aplicacion del
SABS para seguimiento y evaluacién de la gestion publica; d) Registrar
obligatoriamente en el SICOES, la informacién establecida en las presentes

NBSARS, utilizando los programas o formularios definidos por el Grgano Rector

para el efecto; e} Elaborar su Reglamento Especifico.

Que, la misma norma en su Articulo 11 numeral 1 establece que: (...) para la:
elaboracidon de Regiamentos Especificos, las entidades publicas sometidas al:. - :
ambito de aplicacién de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27 de- g
Ley N° 1178, deberan elaborar sus RE-SABS tomando como base el m!.}del{)
claborado por el Organo Rector. El RE-SABS debera ser remitido al f}rvgmo:

Rector adjuntando ¢l Organigrama actualizado y aprobado hasta el itimo rxwd
de desconcentracién para su compatibilizacion; una vez declarado coznpauble
sera aprobado por la entidad publica mediante Resolucién expresa
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f_‘. Que, en el marco de los objetivos de las NB-SARS para establecer los elementos

fundamentales en el funcionamiento y la organizacion del del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), respecto a la Administracién de Bienes y
= Servicios; en cumplimiento a lo establecido en el inciso b) del Articulo 2 del

LDecreto Supremo N° 0181 de las NB-SABS determina "Establecer los elementos
P esenciales de organizacién, funcionamiento y de control interno, relativos a la
administracion de bienes y servicios", asi mismo las funciones para la Promocién

- de la Etica Institucional segln lo establecido en el inciso ¢} dei Articulo 17 del
_ anexa 1 del Decreto Supremo N° 0181 de las NB-SABS que indica: "Actualizacion

continua de los contenidos, reglamentos y anexos” determinando que la
modificacién solicitada del Articulo 20 es ‘compatible”, en ese sentido no
- vulneraria ninguna normativa.

Que, el Inciso a) del Articiilo 36 del citado cuerpo legal establece que, la Unidad
= Administrativa tiene entre sus principales funciones: "Elaborar el RE-SABS \'g
remitirlo al 6rgano Rector para su compatibilizacion”.

- Que, El Paragrafo I, del Articulo 2, del Decreto Supremo N° 4866 de 25 de enero
de 2023, establece modificacicnes al Articulo 236 del Decreto Supremo N° 0181,
de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracién de
-~ Bienes y Servicios.

Que, las modificaciones al Articulo 236 hacen referencia al Procedimiento y
-~ Consideraciones para la Baja de Bienes. de Que, el Articulo 2, del Decreto
= Supremo N° 4866 de 25 de enero de 2023, incorpora el Articulo 237 en el Decreto
Supremo N° 0181, de 28 de Junio de 2009, Normas Basicas del Sistema
Administracién de Bienes y Servicios, referente al Procedimiento para el Destino
- de Bienes Dados de Baja.

Que, por Resolucién Administrativa N°© 056/2021 de fecha 28 de diciembre de
- 2021 se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios en el Articulo 6 prevé RE-SABS sera aprobado mediante
Resolucion Administrativo por el Director General del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia.

= POR TANTO;

= El Director General a.i. del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia en uso
de sus funciones, atribuciones legales establecidas en el Decreto Supremo N°
08465 de fecha 4 de septiembre de 1968 y demas normativa conexa.,

RESUELVE: =
PRIMERO. - APROBAR la modificacién al REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SiST?MA DE |
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) del Servicio Nacional de /. o
Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), en los articulos 3, 6, 11, 15, 20,82, 97 -
28, 29 y 33, los Articulos no modificados se mantienen firmes y subsistentes en L

cuanto a su aplicacién y ejecucién, en consecuencia incorporese ¥ :135:
medificaciones y procédase a su impresion como Version I (LIS b '
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SEGUNDO. - REFRENDAR los Informes SENAMHI/DAF/BS/N°059/2024 de
fecha 06 de mayo de 2024 emitido por la Jefa de la Unidad de Bienes y Servicios—
SENAMHI, Informe Técnico DIR GRAL./PLANF/N°012/2025 de fecha 20 de
mayo de 2025 emitido por el Responsable de Planificacion y Desarrollo
Organizacional —~ SENMAHI y Informe DIR.GRAL. JUAL/INF N 34172025 de
fecha 21 de mayo del 2025 emitido por &l Jefe de Umdad de Asesoria Legal de
SENAMHI.

TERCERO. - INSTRUIR a la Direccién Administrativa Financiera del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia el cumplimiente y ejecucion de la presente
Resohicion Administrativa.

CUARTO.- Queda encargado de la DIFUSION de la modificacion del
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
vV SERVICIOS (RE-SABS) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(SENAMHI) la Direcciéon Administrativa Financiera del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, debiendo procederse a su publicacion en la pagina
web de la institucidn.

Registrese, comuniquese y cUmplase.

CefArchive
HCMT
UAL.
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Sefior: -chise ) 22 — _
Hugo Cristobal Mamani Ticona o
Director General a.i.

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - SENAMHI g N
Presente .- Ve

Ref.: Compatibilizacién de modificaciones al RE—SABS'-- _-

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota con CITE: SNMH/DIR. GRAL/N® 167/2025, mediante 14" -
cual remite el Cuadro Comparativo de modificaciones al Reglamento Especifico dest=mase:
Sistema de Administracidon de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), para su compatibilizacion. -

Al respecto, efectuada la revisidon al Cuadro Comparativo enviado y como resultade:
de la coordinacion previa a los ajustes correspondi
siguientes modificaciones:

entes, se consideran compatibles lo ’fg?"‘;%:
R b

Al i

Arficulo 3. Base Legal para la Elaboracién del Reglamento Especifico.

Articulo 6. Elaboracion y aprobacién del Reglamento Especifico.

1

2

3. Articulo 10. Responsable del Proceso de Contratacidn Menor.
4. Articulo 11. Proceso de Contratacion en la Modalidad de Contratacion Menor.
5

. Arficulo 13. Proceso de Contratacion en la Moddalidad de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo - ANPE,

6. Articulo 20. Responsable de Contratacion Directa de Bienes y Servicios.
/. Articulo 22. Unidades Solicitantes.

8. Articulo 27. Responsabilidad por el Manejo de Bienes.

9. Articulo 28. Administracion de Almacenes.

1

1

0. Articulo 29. Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles.
1. Articulo 33. Baja de Bienes.

o

2 Cameli
Deitsoy

“
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Por lo expuesto, las modificaciones realizadas al RE-SABS del SENAMHI, son compatibles
con la normativa vigente; por tanto, para su aplicacion, corresponde o aprobacion
con dichas modificaciones, mediante Resolucién expresa y la remisidon posterior de una

_ Copia de la misma a la Direccidn General de Normas de Gestion PUblica para su registro
archivo. o)
& d =
= e " ﬁil—VﬂT'_::_‘??"-, ey
Asimismo, recuerdo a usted que corresponde a la enfidad, asegurar gue los cargost’ ., 3

consignados y las responsabilidades establecidas en el RE-SABS,

$€ encuentren__
contemplados en su estructura organizacionall y Manual de Organizac

ion y Funciones.

vigente. -

~ Con este motivo, saludo a usted atentamente, "
Cantwia Varipfa Delhay Oue
£ Diractora Peneral de Normas
de @estion Pablisa
4 “finistario do Eeonomia v Finonzas Plbliaas
— S Je id
a8 du Cilmn it

P Cursan ¢ heNtto

. s qu;’
&N casy g =4 nudt’f‘“ al G

L SV I, - iy
vego de 5oy v oo P "Emlrc-,/
de Lonfgrm Tiddus L-t‘g.iij:.u

del Cod i o Hdrticulo 131,

H.R.: 2025-16800-R

CDC/EEQ/Ximena Espinoza P.
e )/’Z cc.: Archivo
/
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Arficulo 1.  OBJETIVO

Implantar en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) vy su
reglamentacion, identificando o 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 o procesos de
coniratacion, manejo y disposicidon de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y
unidades del Servicio Nacional de Meteocrologia e Hidrologia (SENAMHI).

Arficulo 3.  BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:
a) La Constitucidn Politica del Estado;

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

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

d) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas 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

Az . Marcoy el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

K% ﬁ Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta

¥/ Electrénicay el Mercado Virtual Estatal;

~ g) Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento
del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE};

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

i) Resolucion Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los Modelos
de Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) vy Licitacion PUblica;

j) Resolucion Ministerial N° 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual
de Operaciones del SICOES.

k) Resolucion Ministerial N° 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el Reglamento
de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos y modifica el numeral 14.1
del Manual de Operaciones del SICOES.

Didoarn: 1 de 43
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

[) Resolucion Ministerial N° 058, de 07 de marzo de 2025 que aprueba los Modelos
de Documento Base de Contratacién — DBC de obras, en Ias modalidades de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE v Licitacién Publica.

Articulo 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI).

Arficulo 5.  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director Generadl.

Articulo 6.  ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS es la Unidad de Bienes Y Servicios.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucion Administrativa emitida por el
Director General del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

Arficulo 7. PREVISION

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

Articulo 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
esponsabilidades por la funcién publica segin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley
° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales y
isposiciones conexas.

2\ CAPITULOII
: SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

" ¢ " Articulo 9.  ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
—, El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién con
\, /' las Unidades Solicitantes.

SECCIONI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Coniratacién Menor (RPA) a: Director
Administrativo Financiero.
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El servidor pUblico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en Ig Moddlidad de
Contratacién Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de Ig confratacion se encuentre inscrita en el POAy PAC

cuando comesponda;

b) Verificar la certificacion présupuestaria correspondiente:

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacion;

d) Adjudicar la contratacion.

)

e) Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacion en base a justificacion
técnicay legal

Arficulo 11.  PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR

Las confrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se
realizan segln el siguiente proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE

1. Elabora las Especificaciones Técnicas O Términos de Referencia, segun
corresponda.

2. Estima el precio referencial.

3. Solicita a la Unidad Administrativa ig Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC.

4. Solicita al RPA, la auterizacién de inicio de proceso de contratacién.

1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacién Presupuestaria.

RPA

. Verifica que la conirataciéon estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MILOO/100 BOLIVIANOS) y que cuente
con la certificacion presupuestaria,

. Autoriza el inicio de proceso de contratacién.

3. Instruye a la Unidad Administrativa Ig ejecucion del proceso de contratacién.

$A) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Para la contratacion de bienes hasta Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos),
obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual,
el cual deberd archivarse en el expediente del proceso de contfratacion.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
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NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
. En coso de obfener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor

registrado en el Mercado Virtual, el cual realizard la provision del bien:
i. En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado
Virtual al proveedor que redlizard Ia provisidon del bien.

En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacién.

2. Para la confratacion de obras, y servicios generales hasta Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), asi como, para la contratacién de Servicios de Consultoria
hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor que realice la prestacidn del servicio,
considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia y remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacion.

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

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

i. Publicaen el SICOES minimamente por dos (2) dias hdbiles computable a
partir del dia siguiente de efectuado su regisiro en este sistema:

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

e La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de confratacidon y aceptacion para la publicacion de
ofertq;

e Ofra informacion que considere pertinente.

ii. De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electrénico del cual redlizard la comparacion de precios y seleccionard al
proponente con el precio mds bajo. De no registrarse ninguna ofertaq,
seleccionard al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

iv. Remite al RPA la seleccion efectuada para que se realice la adjudicacion.
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RPA

1. Adjudica al proveedor seleccionado.

2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado a
presentaciéon de la documentacion para la formalizacion de la contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacion y solicita la
presentacion de documentos para la formalizacién de la contratacion.

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

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

UNIDAD JURIDICA

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

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el

mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE, para su
suscripcion.

MAE

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

2. Designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes de la Comisidn de
Recepcion, pudiendo delegar esta funcidén al RPA o a la Autoridad Responsable
de la Unidad Solicitante.

o/ RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectia la recepcién de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma el Acta de Recepcidn o Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales y servicios de
consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.
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ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

SECCION II
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
Se designard como RPA al Director Administrativo Financiero.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de
las confrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la

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

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

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones

mayores a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bsi.000.000.- (UN

MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o© Témminos de Referenciq,
segun corresponda.

2. Estima el precio referencial.

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

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC.

5. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

>+, 3. Elobora el Documenio Base de Contratacion (DBC), incorporando las
s ".H; Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad
"5/ Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:

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

i. En Case de que el proceso sea por Cofizaciones,
no serd necesario ulilizar el modelo de DBC. debiendo crear un DBC, de
acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

Fagina H Aae >3
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NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

Remite toda la documentacion al RPA, incluyendo POA y PAC solicitando la
aprobacion del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del
proceso de contratacion.

RPA

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

Certificacion Presupuestaria.

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

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1

. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en

la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de

comunicacién alternativos de cardcter piblico.

Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de

propuestas, segln corresponda:

i. QOrganizay lieva a efecto la Reunidn Informativa de Aclaraciéon y la Inspeccion
Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.

ii. Afiende las Consultas Escritas.

RPA

1s

Designa mediante memordndum al Responsable de Evaluacién o a la Comisién
de Calificacion.

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

1.

2.

3.

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

Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Presentd/No Presentd.

En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas técnicas
y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccidon vy
Adjudicacion, definido en el DBC.

. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre

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

. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

senamhi
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g) RPA

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién

o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

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

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

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o

sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacién

del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacién, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido o la MAE de
la entidad y a la Contraleria General del Estado.

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

h) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Nofifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa o Nota de
Adjudicacion o Declarateria Desierta.

. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para Ia
formalizacion de la contratacién. En contrataciones mayores a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

. Recibida la documentacién para la formalizacion de la contratacion la remite g
la Unidad Juridica.

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

UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en
coordinaciéon con el Responsable de Evaluacién o la Comision de Calificacion.

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.
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) MAE

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

2. Designa al Responsable de Recepcidon o a los integrantes de la Comisidon de

Recepcidn, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad Responsable
de la Unidad Solicitante.

k) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectia la recepcién de los bienes y servicios.
2. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes y obras. En Servicios genercles y servicios de
consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCIONII
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Arficulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -
RPC

Se desighard como RPC al Director Administrativo Financiero.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de

“{_"a) UNIDAD SOLICITANTE
: 1. Elabora los Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,segun
corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de
contratacion.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC.

3. Solicita al RPC, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

o ! J{iUN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:
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b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
3. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
elaborados por la Unidad Solicitante.

4. Remite toda la documentacién al RPC, incluyendo el POA y PAC solicitando la
autorizacion de publicacidn del DBC.

c) RPC
1. Verifica gue la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con
Certificacion Presupuestaria.
2. Autoriza el inicio del proceso de contratacién.

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

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en
la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de
comunicacion afternativos de cardcter piblico.
2. lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de
propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacidn con la Unidad
Solicitante;
Atiende las consultas escritas;en coordinaciéon con la Unidad Solicitante

Organiza y leva a efecto lg Reunién de Aclaracién en coordinaciéon con la
Unidad Solicitante.

existieran mediante Resolucion Expresa.

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

f) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Nofifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Aprobaciéon del
DBC.

g) RPC
1. Designa mediante memordndum a la Comisién de Calificacion.
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h) COMISION DE CALIFICACION

1. En acto pUblico realiza 1a apertura pdblica de propuestas y da lectura de los
precios ofertados.

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

3. En sesién reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas
y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccidn v
Adjudicacion, definido en el DBRC.

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

3. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta para su remisidn al RPC.

i) RPC

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta emitido por la Comision de Calificacién, adjudica o
declara desierta la contratacion de bienes o servicios, mediante Resolucion
Expresa.

2. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o
sustenfacion del mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentacién
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de g
recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de
la entidad y a la Contraloria General del Estado.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Nofifica a los proponentes, remitiendo Ia Resolucion Expresa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacidén de documentos para
la formalizacion de la contratacidn. Esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicidn del Recurso Administrativo de Impugnacién.

3. Recibida la documentacion para la formalizacién de la contratacion la remite a
la Unidad Juridica.

1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en
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coordinacion con la Comisidn de Calificacién.

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

D MAE
1. 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.

2. Designa a los infegrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta
funcion al RPC o a la Autoridad Responsable de Ia Unidad Solicitante.

m) COMISION DE RECEPCION
1. Efectia la recepcion de los bienes y servicios.
2. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes y obras. En Servicios generales y servicios de
consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV )
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Arficulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El Responsable de la Contratacion por Excepcidn es el Director General quien autorizard
a contratacion mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

... El proceso de Contratacion por Excepcion serd realizado conforme dicte la Resolucién
= que autoriza la Contratacién por Excepcion.
"= = Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacién serd presentada

V4

"7 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 DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
El Responsable de la Contrataciéon por Desastres y/o Emergencias es el Director General.

Resolucion de Declaratoria de Desastres y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14
de noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.
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SECCION Vi
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Coniratacion 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 serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

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

otros:

a) La Unidad Solicitante solicita la contratacion de gasoling, diésel, gas licuado y
otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria el POA y
PAC y al RPA o RPC, segUn cormresponda, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion.

b)La Unidad Administrativa, revisa la documentacidn remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC para la autorizacién de inicio de proceso de contratacién,
incluyendo el POA y PAC

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

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diesel,
gas licuado y otros y remite la documentacion al RPA o RPC, segUn comresponda,
para la adjudicacion.

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

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

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



7 senambhi

"s’ﬁ'{x_if. BOLIVIA e o -- ‘/

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

h) El Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcién, efectiua la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contrataciéon para emitir su
acta y/o informe de conformidad o disconformidad.

Il.  Servicios piblicos: energia eléctrica, agua y ofros de naturaleza andloga:
a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo
de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y solicita el pago.
b) La Unidad Administrativa, verifica los facturas de consumo de energia eléctrica,
agua y ofros de naturaleza andloga, previa Cerlificacién Presupuestaria efectia
los pagos correspondientes,

lll. 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, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacion
de inicio de proceso de contratacion.

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

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

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

e]El RPA o RPC adjudica e insiruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizaciéon de la contratacion.

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

g} La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.
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h) El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectia la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

IV.  Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educatlivos o de salud:
NO APLICA

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

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

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

c) Bl RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando

la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta

con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién

e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arendard
el inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para la
adjudicacidn.

) EIRPA © RPC aprueba el informe de evaluacion y adjudica e instruye a la Unidad
Administrativa solicite documentacién para la formalizaciéon de la contratacién.
f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el
proveedor que arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la

revision de documentacion y la elaboracién del contrato.

g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién

Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de

la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcidn.

h) El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién, efectia la recepcion

verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.
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VI. Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando
el costo de los pasdjes se sujete a tarifas Unicas Y reguladas por la instancia
competente. No se aplica a la contratacién de agencias de vigje:

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

b) La Unidad Administrativa, emite Iqg Certificacién Presupuestaria v remite la
documentacién al RPA para la autorizacién de la compra de pasajes.

c) Bl RPA verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando Ia
confratacion sea mayor a Bs20.000.- {VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si cuenta
con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

d) La Unidad Administrativa efectia Ia compra de pasajes aéreos.

e) Bl Responsable de Recepcidn realiza Ig recepcion del pasgje y emite su
conformidad o disconformidad.

VIl.  Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrdnica: diarios, revistas y

publicaciones especializadas:

a) La Unidad Solicitante elaborg Ias Especificaciones Técnicas, determing el medio
de comunicacién escrita o elecirénica a contratar, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POAy PAC y al RPA o RPC, seguin
corresponda, la autorizacion de inicio del proceso de confratacion.

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

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

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

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

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

13 .5 = P d 2]
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g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucidn
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcién, efectia la recepcidn

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

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

consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

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

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

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

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite
la documentacion al RPA o RPC, segln comesponda, para la adjudicacion.

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

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

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

h) El Responsable de Recepcidon o Comision de Recepcidn, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

Contrataciéon de artistas, locales y ofros servicios relacionados con eventos de

promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a) La Unidad Solicitante determina la coniratacion de artistas, locales y otros servicios
relacionados con eventos de promocidn cultural, efemérides y actos
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conmemorativos, solicta o la Unidad Administrafivg la Certificacion
Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacion
del inicio de proceso de contratacién.

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

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

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

el El RPA o RPC adjudica e instruye o la Unidad Administrativa  solicite
documentacién para la formalizacién de g coniratacion.

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

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

h) El Responsable de Recepcidén o Comisién de Recepcidn, efectla la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

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

a) La Unidad Selicitante solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la
Universidad, instituto, academia u ofros, solicita a la Unidad Administrativa la
Cerfificacion Presupuestaria, el POA 'y PAC y al RPA o RPC, segUn corresponda, la
autorizaciéon de la capacitacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacidn
al RPA o RPC para la autorizacidon de inicio del proceso de contratacion,
incluyendo el POA y PAC
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c) Bl RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) v si cuenta
con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la
inscripcién al curso.

d) Lo Unidad Administrafiva inscribe a los servidores publicos a los cursos de
capacitacion.

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

Xl. La Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Piblicas,

Empresas POblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacién Estatal

Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayoritaria del Estado,

Entidades Financieras del Estado o con participacién Mayoritaria del Estado, asi

como a sus Filiales o Subsidiarias, serd realizada de acuerdo con el siguiente

proceso:

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

b) La Unidad Solicitante, solicita a la Unidad Administrativa la Cerfificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segun comesponda, la autorizacién del inicio
de proceso de contratacion.

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

d) El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POAyY en el PAC
cuando la contratacion sea mayor o Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) vy si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacién einstruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso.

e) La Unidad Administrativa  invita en forma directa  al  proveedor del bien o
servicio. Una vez presentada la propuesta y evaluada por parte de la Unidad
Solicitante, remite la documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para
la adjudicacién.
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fl Bl RPA o RPC adjudica e instruye a o Unidad Administrativa solicite
documentaciéon para la formalizaciéon de la contratacién.

g) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el
proveedor, remite a la Unidad Juridica para revision de documentos vy la
elaboracion del contrato o elaboracién de la Orden de Compra u Orden de
Servicio por parte de la Unidad Administrativa, segin corresponda.

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

i) El Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcion, efectia la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la confratacién para emitir
su conformidad o disconformidad.

Una vez formalizada la contratacién, la informaciéon de la contratacion serd presentada
a la Contraloria General del Estado vy registrada en el SICOES.

SECCION VI )
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.es la
. Direccién Administrativa Financiera cuyo Mdaximo Ejecutivo es el Director Administrativo
inanciero.

a) Direccién General.

b) Direccidn Administrativa Financiera.

c) Direccién de Meteorologia.

d) Direccion de Hidrologia.

e) Direccion de Redes, Tecnologias de Informacion y Archivo Hidrolégico vy
Meteoroldgico.

f) Direcciones Departamentales
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Los requerimientos de las Direcciones sefialadas precedentemente y sus unidades
dependientes se constituirdn como Unidades Solicitantes, para sus requerimientos.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn 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 (AN PE)
La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,
mediante Memorandum de Designacién, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas.

La Comision de Calificacion deberd conformarse con servidores pUblicos de Ia Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum
de Designacion, designard un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias
hdbiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird
las funciones de la Comisidn de Cadlificacién.

a Comisidon de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumplirdn las funciones
gstablecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

775 Articulo 24.  COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

{E éi';%eré designada por el RPC, mediante Memorandum de Designacién, dentro de los
S )Y ;}cuq’rro (4) dias hdbiles previos al acto de apertura de propuestas, y estard integrada por
servidores publicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Cadlificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por éste (RPC, RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum de
\ Designacion, dentro de los dos dias hdbiles previos a la recepcién de bienes y servicios.
[YPB gla Comision de Recepcion deberd conformarse con servidores pUblicos de la Unidad
= Administrativa y de la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.
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Alternativamente, séio para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por
ésta (RPA o Autoridad Responsable de I Unidad Solicitante), designard un Responsable

de Recepcidn, mediante Memorandum de Designacion, que asumird los funciones de
la Comisidn de Recepcidn.

La Comisién de Recepcion y el Responsable de Recepcidn cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracién de Almacenes.
b) Administracién de Activos Fijos Muebles.
c) Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

Arliculo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

Elresponsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Encargado de Activos
Fijos y Almacenes.

PHI R \El Almaceén estd a cargo del Encargado de Activos Fijos y Almacenes
“F o zlLas funciones del Encargado de Activos Fijos y Almacenes son las siguientes:

a) Proceder al registro, control, resguardo de los materiales Y suministros derivados
de los procesos de confratacién del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia, mediante el Formulario de Entrada de Almacén, verificando I
documentacién de respaldo.

b) Verificar el material recibido cotejando con el requerimiento, calidad, cantidad,
precio y condiciones.

¢) Recomendar medidas de salvaguarda, de higiene y seguridad industrial para una
adecuada conservacion y mantenimeinto, evitando dafos, mermas, pérdidas vy
deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacién facil y segura
del manipuleo de los bienes.

d) Planificar, organizar y confrolar el movimiento del almacén del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia.

P slp)
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e) Aplicar todos los procedimientos establecidos en el Titulo i, Capitulo |
“Administracién de Almacenes” del D.S. 0181 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

f] Codificar los materiales existentes en el Almacén y los materiales que ingresan por
primera vez, de acuerdo a g clasificacion por objeto del gasto vigente, para su
clasificacion, ubicacién, verificacién y manipuleo, manteniendo actualizados los
registros kardex,

g) Control y revisién periddica del kardex individual de los materiales en existencia
haciendo cruces de informacién con los saldos fisicos.

h) Entrega de material de acuerdo a solicitud debidamente Qutorizada por el
superior de la Unidad Solicitante.

i) Controlar el buen uso y redlizar el seguimiento de provision de material requerido,
realizando la solicitud de stock con el fin de evitar agotamiento de material.

J) Ejecutar los procedimientos de baja de los bienes de consumo, de acuerdo a lo
establecido en los procedimientos para la baja del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del presente reglamento.

k) Levantar inventarios fisicos periddicos de materiales Y suministros existentes en los
almacenes, para cotejarlos con el Kardex de existencias.

) Otras determinadas en los manuales de procedimientos del SENAMHI.

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES
a Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de Activos Fijos,
LUyo responsable es el Encargado de Activos Fijos y Alimacenes.

s ~_kos funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a) Proceder al registro de los activos fijos derivados de los procesos de contratacion
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia o por tfransferencias o
donaciones, mediante el Formulario de Ingreso de Activos Fijos.

b) Distribuir racionalmente los bienes en Ias diferentes Unidades del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia.

¢) Coordinar con la Unidad Juridica, el registro del derecho propietario de bienes
muebles e inmuebles a nombre del SENAMHI, y el trdmite de exencién de
impuestos correspondiente.

d) Aplicar todos los procedimientos establecidos en el Titulo 1, Capitulo llly IV del D.S.
0181 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

e) Llevar el control de compra de Activos Fijos y su registro de ingresos.

Pagina 022 Aa 22
Fagina Zoa de so



[ ] ®
v senamhi

‘-;’ip:i“;‘ i) BOLIVIA MEDI AMBIENTE ¥ AGUA @
] REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

f) Responsable de que la Institucidén cuente con la documentacién legal de los
bienes que son de su propiedad o estén bajo su cargo, asi como el registro y
custodia de dicha documentacién en las instancias que correspondan.

g) Levantarinventarios periddicos de Activos Fijos, cotejar con el “Kardex de Control”
y efectuar conciliaciones correspondientes con Contabilidad y Presupuestos.

h) Elaborar listado de bienes en desuso , obsoletos y oiros para baja de los mismos.

i) Controlar y realizar el seguimiento de provisidn de Activos Fijos que se requiera.

j) Codificar los Activos Fijos mediante clasificacién establecida.

k) Mantener archivos de documentacién de adquisiciones de Activos Fijos.

l) Elaborar reportes del movimiento de los Activos Fijos asignados a ios servidores
publicos.

m)Programar y realizar inventarios fisicos peridédicos de los Activos Fijos.

n) Generar informacion basica necesaria para la administracién de Activos Fijos v la
disposicidon de bienes.

o) Programar las adquisiciones de activos, bajas transferencias, revaldo, etc.

p) Otras determinadas en los procedimientos del SENAMHI.

Articulo 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS
DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

eberdn asignar un espacio fisico para este fin y definir las medidas de salvaguarda para

2 i\*;%%uc: adecuada conservacion y mantenimiento, llevando un control estricto del
. Imovimiento de los mismos.

Para el caso especifico de la documentacion producto de la contratacion de software,

el resposnable de su custadio serd la o el Encargado Informdtico y en Sistemas de

Informacion, principaimente porque es la o el responasble por su seguimiento, soporte y

gctualizacion (en caso de corresponder], asi como del cumplimiento a la ejecucién de

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Artficulo 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

1. Arrendamiento
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2. Préstamo de Uso o Comodato

b} Disposicién Definitiva, con las modalidades de:
1. Enagjenacién
2. Permuta

Articulo 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicion de bienes es el Director General, quien deberd
precautelar el cumplimiento de o establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

Articulo 33. BAJA DE BIENES
La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion, consiste en Ig
exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de Ia entidad, cuyos

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

a) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

1. ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
feo’rucdo la disposicidn definitiva de bienes, solicitard al Director Administrativo

'xs,\ ’ncnciero, autorizar la baja de bienes fisica y contable, adjuntando Ia siguiente
ocumentocién:
AT 2P

. Resolucién de disposicién de bienes.
fi. Contrato o convenio de transferencia definitiva.
ii. Actade entrega de bienes.
Iv. Ofros documentos relativos a Ia disposicién definitiva.

. DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
~ Autorizard e instruird al Jefe de la Unidad de Contabilidad vy al Encargado de Activos
Shios y Aimacenes efectuar la bdja fisica y contable de los bienes dispuestos, de los
registros de la entidad.

3. En un plazo de diez (10) dias hdbiles después de concluido el proceso de disposicion

definitiva de bienes, el Encargado de Activos Fijos y Almacenes debe remitir:

. Un ejemplar de toda la documentacién ql drea contable de la entidad, para la
baja correspondiente.

ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicidn de inmuebles, vehiculos,
magquinaria y equipo, cuando corresponda.
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ii. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de bienes
efectuada.

b) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA.

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

2. ENCARGADO DE ACTIVOS HJOS Y ALMACENES
I. Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes, cantidad,
valor y ofra informacién que se considere importante.
i. 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.
s Denuncia a la FELCC, (si corresponde)
¢ Acta de verificacion del o los bienes.
e Si el o los bienes estén asegurados, dentro del plazo establecido, envia nota
explicativa al seguro adjuntando la documentacion respaldatoria.
e Solicita a la Unidad Juridica el informe legall.

" 3. UNIDAD JURIDICA

I. Con base en la informacién recibida y la documentacién de las diligencias
policiales y del Ministerio PUblico, emite el informe legal comespondiente y elabora
la Resolucion Administrativa que autorice la baja por robo, hurto o pérdida.

i. §i comresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios

encargados del o los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos vy remite Ia

documentacién al Director General.

Yuscribe la Resolucién Administrativa que autoriza la baja respectiva e instruye al
ggncargado de Actives Fijos y Aimacenes y a la Unidad de Contabilidad, procedan
” conforme alas recomendaciones efectuadas por la Unidad Juridica y realizar la baja de
los bienes en los registros correspondientes.
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5. ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
i. De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Unidad Juridica, solicita si

corresponde, la reposicion del o los bienes al funcionario responsable en el plazo
de diez (10) dias hdbiles.

ii. Realiza la boja de los bienes e inventario y actualiza los listados de activos fijos o
almacenes (segun sea el caso)

il. Si comresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o
equipo.

6. UNIDAD DE CONTABILIDAD
Realiza la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

7. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

Segun lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir el o los bienes con ofro u otfros de
similares o mejores caracteristicas, conforme verificacion vy certificacion de la instancia
técnica correspondiente.

c) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

_ 1. ENCARGADO DE ACTIVOS FJOS Y ALMACENES

i encuentra bienes con estas condiciones, informa al Jefe de Unidad de Bienes y

SBervicios comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de
aja.

A C}_Q JEFE DE UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS
9" </ 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 bagija.
ii. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y ofra informacion que se considere importante.
ii. Remite la documentacién al Director Administrativo Financiero.

3. DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
APrevia revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo,
prueba el informe técnico de recomendaciones de baja de bienes y solicita a la
S/Unidad Juridica que elabore el Informe Legal y la Resolucién Administrativa que autorice
o baja de bienes de la institucion.
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4. UNIDAD JURIDICA

EfectUa andlisis de Ia documentacioén, elabora el informe legal y la Resolucién
Administrativa de autorizaciéon de baja de bienes y los remite al Director General.

3. DIRECTOR GENERAL

Suscribe la Resolucién Administrativa que autoriza la baja respectiva e instruye al
Encargado de Activos Fijos y Almacenes y @ la Unidad de Contabilidad, procedan a la
baja de los bienes en los registros correspondientes.

6. ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes ([segun sea el caso).

7. UNIDAD DE CONTARILIDAD
Procesa la boja de los bienes de los registros contables que correspondan.

d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES,
ALTERACIONES O DETERIOROS.

1. ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

Verifica de forma periddica la  existencia de bienes con vencimiento, en
descomposicién, con alteraciones o deterioros. Si encuentra bienes con estas
condiciones, informa al Jefe de la Unidad de Bienes y Servicios comunicando el estado
\e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

. JEFE DE LA UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS
. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacidn
de baja del o los bienes, que deberd contener las causales de baja y considerando,
cuando corresponda, la normativa ambiental u ofras disposiciones.
ii. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y ofra informacién que se considere importante.
li. Remite la documentacion al Director Administrativo Financiero.
3. DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
revia revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo,
aprueba el informe técnico de recomendaciones de bajo de bienes vy solicita a Ia
A\ Unidad Juridica que elabore el Informe Legaly la Resolucién Administrativa gue autorice
\la bdja de bienes de la institucidn.
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4. UNIDAD JURIDICA

Efectia andlisis de la documentacién, elabora el informe legal vy la Resolucién
Administrativa de autorizacién de baja de bienes y los remite al Director General.

5. DIRECTOR GENERAL

Suscribe la Resolucion Administrativa que autoriza la baja respectiva e instruye al
Encargado de Activos Fijos y Almacenes vy la Unidad de Contabilidad procedan a la baja
de los bienes en los registros comespondientes.

6. ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
Actuadliza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el caso).

7. UNIDAD DE CONTABILIDAD
Procesa la baoja de los bienes de los registros contables que correspondan.

8. DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se redlice la

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

A e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA
i ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
k‘\;\’ ‘

st ZVerifica de forma periddica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos. S$i encuentra
< bienes con estas condiciones, informa al Jefe de la Unidad de Bienes y Servicios
comumcando el estado e identificando el o los bienes sujetos a estas causales de baja.

2 JEFE DE LA UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacion
de bagja del o los bienes, detallando las causales de baja.

. Elabora un acta de verificaciéon en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y ofra informacion que se considere importante.

ii. Remite la documentacion al Director Administrativo Financiero.




™ BOLIVIA 08050 g‘l senamhl

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

4. UNIDAD JURIDICA
EfectUa andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y la Resolucién

Administrativa que autorice la baja de bienes y lo incluye en el informe de
recomendacion de baja de bienes y lo remite al Director General.

5. DIRECTOR GENERAL
Suscribe la Resolucidn Administrativa que autoriza Ia baja respectiva e instruye al

Encargado de Activos Fijos y Aimacenes y la Unidad de Contabilidad procedan ¢ la baja
de los bienes en los registros correspondientes.

6. ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el caso).

/. UNIDAD DE CONTABILIDAD
Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

8. UNIDAD ADMINISTRATIVA

i. Entrega gratuita de bienes a entidades pUblicas:

Publicard en el SICOES y en otros medios de difusién, el o los bienes para la enfrega
gratuita por items de manera total o parcial, a una o varias entidades publicas
interesadas, sefalando las caracteristicas que permitan la  identificacién,
ubicacion, condicién actual y otra informacién necesaria; esta publicacion deberd
efectuarse por un plazo minimo de quince (15) dias hdbiles; el dia de vencimiento
de este plazo, y de no existir inferesados, este plazo podrd ser ampliado por ofros
| quince (15) dias habiles.

Deberd recabar de la enfidad interesada, la manifestacién de interés que sefale
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 lmite
establecido en la convocatoria.

A la conclusién del plazo sefalado en la convocatoria, con base en la lista de
entidades publicas interesadas, priorizard la entrega a aquellas entidades publicas
que brinden servicios de educacién, salud o bienestar social, en ese orden,
considerando ademds los fundamentos que la entfidad beneficiaria sefiale
respecto al destino que le dard al o los bienes a ser entregados; de no existir éstas
o gue los fundamentos no sean suficientes, se procederd a la priorizacion de las
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entidades publicas que cuenten con menor presupuesto asignado a la gestidén en
curso, de acuerdo a los datos publicados en el SIGEP.

En el caso de bienes destinados para los servicios de educacién, brindados por
Unidades Educativas Fiscales o Instifutos de Técnicos y Tecnolégicos de cardcter
fiscal, de manera previa a la enfrega gratuita, deberd considerar las necesidades
identificadas por el Ministerio de Educacién publicadas en su portal web.

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

i. Entrega gratuita de bienes a instituciones privadas:

Procederd a la publicacién de una nueva convocatoria en el SICOES, por un plazo
minimo de quince (15) dias hdbiles, dirigida a instituciones privadas que brinden
servicios de bienestar social, educacién, salud, ambientales, asi como a
organizaciones sociales; esta convocatoria contemplard Unicamente los bienes o
saldo de bienes no entregados en el procedimiento seficlado precedentemente.

Debera recabar de la institucion privada interesada la manifestacién de interés que
senale el o los bienes (items) y las cantidades requeridas, asi como los fundamentos
sobre el rubro y el destino que se dard al o los bienes; o la solicitud del retiro de su
interés, hasta antes del plazo limite establecido en la convocatoria.

A la conclusidn del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la lista de
instituciones privadas interesadas, enfregard los bienes de forma gratuita,
considerando ademds los fundamentos presentados; de no existir éstas o que 1os
fundamentos no sean suficientes, procederd a la Subasta al Alza.

Subasta al Alza:

Agotado el procedimiento sefialado precedentemente y si aln existieran bienes,
pondrd los mismos en subasta al alza, sin un precio base, pudiendo ofertarlos por
items o lotes, a fravés de una convocatoria publicada en el SICOES, minimo por
quince (15) dios hdbiles, dirigida a personas naturales o juridicas privadas. En caso
de no existir interesados, podrd volver a convocar por un plazo similar al de la
primera convocatoria.

: _ -
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Concluida la subasta al alza, se entregardn los bienes o lote de bienes al que
hubiese realizado la oferta econdmica mds alta.

iv.Destrucciéon de bienes:
De no existir propuestas en la subasta al alza © a su conclusidn existieran saldos de
bienes, iniciard las gestiones necesarias para la destruccién de los mismos, en el
marco de la normativa ambiental u ofras disposiciones correspondientes.

9. DIRECTOR GENERAL

Para la entrega o destruccién de los bienes, mediante Memorandum designard una
comisién conformada por representantes de la Unidad Administrativa, Unidad Juridica %
como veedor la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

10. COMISION
Elaborard el Acta corespondiente de Ig entrega o la destruccidn, misma que debe ser

suscrita por todos sus integrantes y remitida al Director Administrativo Financiero para su
suscripcion.

11. DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Suscribirg el Acta de entrega o la destruceidn.

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

YArchivara los documentos correspondientes, debidamente suscritos por el Director
Administrativo Financiero conjuntamente, al Acta de entrega o destruccion de bienes
emitida por la Comisidn.

. ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

yerifica la necesidad de efectuar e desmantelamiento total o parcial de edificaciones
/e propiedad de la entidad. Verificada la citada necesidad, informa al Jefe de la
Unidad de Bienes y Servicios comunicando el estado e identificando el o los bienes
u}e%os a esta causal de baja.
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2. JEFE DE LA UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS
I. Previa verificacion de la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial

de edificaciones de propiedad de la entidad, elaborard en coordinaciéon con la
Unidad Juridica el informe pertinente técnico de verificacion respectiva del o los
bienes a desmantelar dirigido a Director General, adjuntando informes técnicos
especificos, si fuesen necesarios.

ii. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes, cantidad,
valor y otfra informacion que considere importante.

iil. ' Comunica a los organismos publicos, si corresponde,

iv. Remite toda la informacidn al Director General

3. DIRECTOR GENERAL
I. Instruye al Encargado de Activos Filos y Almacenes inicie las acciones necesarias
para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.
ii. Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, si corresponde.

4. ENCARGADQO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
i. Remite los antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracion del
informe legal y la Resolucién Administrativa que autorice la baja de los bienes
desmantelados.
i. Comunica la sifuacién a la empresa aseguradora.

. UNIDAD JURIDICA
‘fecmo andlisis legal de la documentacién, elabora el informe legal y la Resolucion

2/ Administrativa respectiva y remite la documentacién al Director General,

(A <%, DIRECTOR GENERAL
{157 Fima la Resolucién Administrativa que autoriza la bajo respectiva, e instruye al
s Encargado de Activos Fijos y Almacenes y a la Unidad de Contabilidad redlice la baja

de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.
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g) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

De forma inmediata a la deteccidn del hecho elabora informe pormencrizado de las
circunstancias acontecidas y lo remite a su inmediato superior.

ot ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

Elabora un Acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes, cantidad,
valor y ofra informacidén que se considere importante.

. Comunica a los organismos pUblicos pertinentes y a la empresa aseguradora, si

corresponde.
Remite toda la informacién a Director General

3. DIRECTOR GENERAL
Toma conocimiento del informe e instruye al Encargado de Activos Fijos y Almacenes se
inicien las acciones respectivas a objeto de redlizar la investigacion de lo acontecido,

proceder con la baoja y reposicion, si corresponde, del o los bienes dafiados y los registros
respectivos,

4. ENCARGADO DE ACTIVOS Y ALMACENES

8

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

i. EfectUa, si comresponde, las diligencias respectivas a instancias policiales en

coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias hecesarias ante la empresa
aseguradora, si corresponde, elevando los informes que sean necesarios.

< 5. UNIDAD JURIDICA
i
ii. Si corresponde, inicia las acciones legales perfinentes.
il

Elabora el informe legal y la Resolucién Administrativa de baja por siniestros

Remite la Resolucidon Administrativa y antecedentes al Director General

3. DIRECTOR GENERAL
L

Firma la Resolucion Administrativa que autoriza la baja respectiva e instruye al
Encargado de Activos Fijos y Almacenes v a la Unidad de Contabilidad, que
incluyan la baja de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

. Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacién con el

Encargado de Activos Fijos Y Almacenes se inicien las gestiones respectivas contra
los responsables de lo aconfecido.
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/. ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segin seq el Caso).

8. UNIDAD DE CONTABILIDAD
Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
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