Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Justicia
Servicio Nacional de Defensa Piblica

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 51/2014

La Paz, 14 de noviembre de 2014.

VISTOS:

La Hoja de Ruta DAF N° 904/14, el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema
de  Administracibn  de Bienes y  Servicios RE-SABS, la  nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N2 2166/2014, la Nota Interna SNDP/DAF N° 063/2014,
el Informe Legal SPDP-ALDP N° 72/2014, y antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de
Justicia, como instituciébn descentralizada encargada del régimen de defensa penal
publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme
lo establecido por la Ley N° 463, en el marco de la ejecuciéon del Programa
"Fortalecimiento Integral del Servicio Nacional de Defensa Publica del Proyecto
Acceso a Justicia®, busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a
mejorar el acceso a la justicia, haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables de la
sociedad con un enfoque de derechos humanos y género, procurando brindar la
oportunidad real de toda persona imputada a contar con los medios adecuados y el
tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, que constituye una garantia
inviolable que permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las condiciones
de igualdad juridica, un proceso pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica y el
respeto y vigencia de los derechos y garantias sustanciales procesales.

CONSIDERANDO:

Que, en fecha 23 de octubre de 2014, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°
2166/2014, el Director General de Normas de Gestidbn Plblica del Ministerio de
Economia y Finanzas Plblicas, sefiala que dando respuesta a la nota SENADEP-DAF
N°064/14, respecto al RE-SABS, el mismo es compatible con el modelo de reglamento
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 274, de fecha 9 de mayo de 2013, por lo
que solicita la aprobacion del mismo mediante Resolucién expresa y remitir una copia
a la Direccion General de Normas de Gestion Publica para su registro y archivo.

Que, en fecha 30 de octubre de 2014, el Director Administrativo Financiero de la
entidad informa que: “Adjunto fengo s bien remitir a su autoridad la nota
MEFP/NVPCF/DGNGP/UNPE/N° 2166/2014 emitida por el Director General de Normas
de Gestion Puablica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, en las que nos
comunica que, el Reglamento especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (RE SABS) elaborado por la Direccién Administrativa y Financiera de
SEPDEP declara COMPATIBLE con el modelo de Reglamento aprobado segun
Resolucion Ministerial N° 274 del 9 de Marzo de 2013. /Por tanto solicito instruir a la
Unidad de Asesoria Legal elaborar la Resoluciéon Administrativa para que su puesta
en vigencia del mencionado documento. Para cuyo fin adjunto un ejemplar” (Sic.).

Que, el Informe Legal SPDP-ALDP N° 72/2014 de fecha 14 de noviembre de 2014,
expresa que: “El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios, se ha elaborado en base al modelo aprobado por el Ministerio de Economia
y Finanzas Pablicas. / El reglamento ha sido compatibilizado y no tiene observacion
alguna por parte del Organo Rector. /Conforme lo sefialado por el Articulo 11 del

Decreto Supremo 0181, el Reglamento requiere ser aprobado mediante Resolucion
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Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Justicia
Servicio Nacional de Defensa Publica

Expresa. / Por lo anteriormente expuesto, se recomienda LA ARROBACION DEL
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE-SABS) DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA.
A cuyo efecto se debera emitir la Resolucion Administrativa correspondiente”.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 10° de la Ley 1178, establece los alcances del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la siguiente Manera: “Arficulo 10° El Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacién, manejo
y disposicién de bienes y servicios. Se sujetara a los siguientes preceplos:

a) Previamente exigiré la disponibilidad de los fondos que compromete o definiréa las
condiciones de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar,
autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratacién; simplificara los tramites e
identificara a los responsables de la decisién de contratacién con relacion a la calidad,
oportunidad y competitividad del precio del suministro, incluyendo los efectos de los
términos de pago.

b) Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines
previstos en la Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo
y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de su manejo.

¢) La reglamentacién establecera mecanismos para la baja o venta oportuna de los
bienes tomando en cuenta las necesidades especificas de las entidades propietanas.
La venta de acciones de sociedades de economia mixta y la transferencia o liquidaciéon
de empresas del Estado, se realizara previa autorizacion legal especifica o genérica,
con la debida publicidad previa, durante y posterior a estas operaciones.

Que, a su vez, el articulo 20 de la citada Ley dispone: “CAPITULO IV ATRIBUCIONES
INSTITUCIONALES. Articulo 20° Todos los sistemas de qué trata la presente Ley
seran regidos por 6rganos rectores, cuyas atribuciones basicas son:

a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o
especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas;

c) Compatibilizar o evaluar, segiin corresponda, las disposiciones especificas que
elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcion de su naturaleza y la nomrmatividad basica; y

d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos”.

Que, el Decreto Supremo 0181establece: “ART/CULO 5.- (DEFINICIONES). Para
efecto de las presentes NB-SABS y su reglamentacion, se establecen las siguientes
definiciones:

...Z) Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios — RE-SABS: Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo
Rector, de utilizacién obligatoria para la elaboracién del RE-SABS por las entidades
publicas; ...

...dd) Organo Rector: El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas es el Organo
Rector del SABS con las atribuciones que le confiere la Ley N° 1178 y las establecidas
en las presentes NB-SABS; ...

...[J) Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios —
RE-SABS: Documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto
establecer los aspectos especificos que no estén contemplados en las presentes NB-
SABS. El mismo debe ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera
expresa por la entidad.”.
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Que, en su articulo 9 establece las Atribuciones del érgano Rector: “ARTICULO 9.-
(ATRIBUCIONES DEL ORGANO RECTOR). El Ministerio de Economia y Finanzas
Puablicas, como Organo Rector tiene las siguientes atribuciones:

a) Revisar, actualizar y emitir las NB-SABS y su reglamentacion;

b) Difundir las NB-SABS y su reglamentacion a las entfidades publicas y privadas;

¢) Prestar asistencia técnica a las entidades publicas y privadas sobre la aplicacion de
las NB-SABS;

d) Compatibilizar los RE-SABS y RE-SABS-EPNE, elaborados por las entidades
publicas y EPNE, en el marco de las presentes NB-SABS;

e) Vigilar la adecuada aplicacion de las NB-SABS e integrar la informacién
generada;...”

Que, el mencionado decreto establece a su vez las responsabilidades de las entidades
plblicas: “ARTICULO 10.- (FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS). Las entidades publicas tienen las siguientes funciones y
responsabilidades:

...e) Elaborar su Reglamento Especifico”.

Que, en cuanto a la elaboracion de los Reglamentos Especificos sefiala: “ARTICULO
11.- (ELABORACION DE REGLAMENTOS ESPECIFICOS). I. Las entidades puiblicas
sometidas al ambito de aplicacién de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27
de la Ley N° 1178, deberéan elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo
elaborado por el Organo Rector. El RE-SABS deberé ser remitido al Organo Rector
adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el dltimo nivel de
desconcentraciéon para su compatibilizacién; una vez declarado compatible, sera
aprobado por la entidad piblica mediante Resolucion expresa”.

Que, el inciso 10 del Articulo 29 de la Ley N° 463 establece que es atribucién del
Director Nacional aprobar, modificar o dejar sin efecto los reglamentos del Servicio.

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en uso de la atribucién conferida por los incisos 1, 10 y
28 del Art.29 de la Ley N° 469 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

Primero.- APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS) del Servicio Plurinacional De Defensa Pblica
elaborado por la Direccién Administrativa y Financiera del Servicio adjunto a la
presente Hoja de Ruta.

mismo, debiendo remitirse una copia a todas las|Unidades del Servicio Plurinacional
de Defensa Plblica y al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, debiendo
también ser publicado en la Pagina WEB del Seyvicio.

Segundo.- Por Direccion Administrativa del Séjrvicio, procédase a la difusiéon del

Tercero.- Queda encargada del cu7mpll to de la presente Resolucién la Direccion
Administrativa y Financiera del 10 en estricto cumplimiento de la normativa legal
vigente

Comuniquese, Cu

eryielo Plurinacional de Defensa Pablica

Calle Batallén Colorados N° 24  Edificio “E! Condor* Piso 13
Central: 2150137 - 2114757 www.sepdep.gob.bo
La Paz - Bolivia



laPaz, 4 3 OCT "y

Minlsterlo de

ECOMNOMIA

¥ e ’
FIMANZAS PUBLICAS.
i ESRAR I RN AL DN AR S D E O LA R -

MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NG 2166/2014

Sefior,

'lic. C. Orlando Vargas Vallejos

Director Adminislrative Financiere =88 3
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

Presente -

De rni consideracion:

&

55 i\
& 2300T2h
W RECHADO
ENATER

m/’j}: €2 pyy ,zs«si‘?“i\%" Gy

SR

2, e
KAEEARD

REE: COMPATIBILIZACION DEL REnSABS

Doy respuesta a su note SENADEP-DAF N° 044d/14 mediante Ia cual solicite la

compatibilizacidon del Reg!c;merj'é'o Especifico del Sist
Bienesy Servicios [RE-SABS)

ema de Administracién de

Alxre.specfo, el RE-SABS es compatible con el modslo de reglqmen‘?o aprobado
mediante Resoipcic’m Ministerial No. 274, de fecha 09 de mayo da 2013, por 'rom’rq .
_ correspond‘e a su enfidad aprobar e Reglamento mediante Resolucidn axpresc y

“remitir una copia a lg
registro y archivo.

Con este motivo, saludo a usted atenfamente.

HR.: 6-28885-R

e FQP/Daniela Carranza
S
\,b\.m]nt?a?\; CciArchive - -

"', = Roberta Quishert Parra
&g& Genaral de Nonas de Gasildn Pabllos
Ministario ds Economlay Finonzss Pollisas

Direccién General de Normas de Gestion Pblica para su

ﬁﬁﬁﬁ,

vt

(AP
ot




Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Justicia
Servicio ®lurinacional de Defensa Piiblica

La Paz, 15 de Octubre de 2014
SENADEP-DAF N° 064//14

Sefior

Lic. Franz Roberto Quisbert Parra

Director General de Normas de Gestién Piiblica
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
Presente.-

REF.: COMPATIBILIZACION DEL RE - SABS DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE
DEFENSA PUBLICA

De mi mayor consideracion:

Dando cumplimiento a su nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 1146/2014, tengo a bien
remitir a su autoridad el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios- RE —SABS, del Servicio Plurinacional de Defensa Pulblica — SEPDEP
debidamente corregido y adecuado al modelo actualizado, en base al D.S. N° 0181 del 28
de Junio de 2009; para que, por la Unidad correspondiente, previa formalidades se
proceda la revision y compatibilizacion, a objeto de aplicar en los procesos de contratacién
de Bienes y Servicios en nuestra Institucion.

Estaremos pendientes a las observaciones que puedan existir a objeto de perfeccionar el
mencionado documento.

Con este motivo saludo a usted atentamente

Adj. Lo indicado
c.c./Arch,
OVVijmcha
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE /
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (SEPDEP)

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO /'

Implantar en el Servicio Plurinacional de Defensa Piblica (SEPDEP), las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los .~
servidores pliblicos responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

en la entidad, asf como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades del Servicio e
Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP),

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

a) La Constitucion Politica del Estado; /

b) LaleyN° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales; #

c) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsayidad por la Funcién Pdblica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que o
modifica; ‘

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

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

f) La Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE — SABS), Contenido Minimo para L~
la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para
Asambleas Departamentales y Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE -
SABS, EPNE); Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES: Modelos de
Documento Base de Contrataciones en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Emplec-
ANPE y Licitacion Publica; y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)

-

Articulo 4, NOMBRE DE LA ENTIDAD

COD DENOMINACION SIGLA /
0152 Servicio Plurinacional de Defensa Plblica SEPDEP
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Articulo 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)

La Méaxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad es el Director Nacional. /

Articulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es el Director Administrativo Financiero. /
El presente RE-SABS ser4 aprobado mediante Resolucion emitida por el Director Nacional. /~

Articulo 7. PREVISION

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

Articulo 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO
El incumplimiento u omision de lo dispuesto en el presente RE-SABS, dara lugar a responsabilidades por la funcion /

publica segln lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO I /
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
EI PAC, sera elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion con las Unidades Solicitantes. #~
SECCION | /
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
Articulo 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
Se designar& como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a: Director Administrativo Financiero. <
El servidor plblico designado por la MAE, mediante RESOLUCION ADMINISTRATIVA, es el responsable de las ~
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones son
las siguientes:
a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA. |
b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente. ¢
¢) Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante proveido;

d) Designar el responsable de ejecutar la contratacion:

e) Adjudicar la contratacion. /

—
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Articulo 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION MENOR

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

a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda. 4
2. Estima el precio referencial. /
3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria. /

4. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion, <

b)  UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante. #

2. Emite la Certificacion Presupuestaria. /

3. Remite toda la documentacion al RPA dando curso a la solicitud de autorizacion del inicio del proceso de < “

contratacion.

¢) RPA

1. Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- y
que cuente con la certificacion presupuestaria.

2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion. /

3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion, /

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la provision del bien o prestacion del
servicio, considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, .~

e) RPA
1. Adjudica al proveedor seleccionado. /

2. Instruye a la Unidad Administrativa invit?r al proveedor adjudicado y solicitarle la presentacion de la documentacion
para la formalizacion de la contratacion.
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f)  UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Invita al proveedor adjudicado y le solicita la presentacion de los documentos para la formalizacion de la
contratacion.

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

3. Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica para su revision.

g) UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la legalidad de la documentacion 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 al Alcalde o Alcaldesa, para su suscripcion.

h) MAE
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion expresa y motivada.. /7~

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

i)  RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios. /

2. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras Yy servicios
generales. En servicios de consultoria emite tnicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad. -

SECCION I ~ /
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 designara como RPA a: Director Administrativo Financiero.

EI RPA designado por la MAE, mediante RESOLUCION ADMINISTRATIVA, es el responsable de las contrataciones
de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo ~ ANPE, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 34.- de las NB-SABS.

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

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a  Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN M 00 BOLIVIANOS). Su proceso sera el
siguiente: P R S p———
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a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segln 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. ¢

5. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion. ’

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante. /
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

3. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente: -

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

ii. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no sera necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo
crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

4. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacion del DBC y dando curso a la solicitud de
autorizacion de inicio del proceso de contratacion.
c) RPA
1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacion Presupuestaria. «
2. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion. 7

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 tnicamente la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente
podré publicar la convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter publico. /

2. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de propuest /
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i. Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracion y la Inspeccion Previa, en coordinacion con la
Unidad Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas.

e) RPA

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

f)  RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION
1. En acto publico realiza la apertura de propuestas y da lectura de los precios ofertados.
2. Efectta la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presentd/No Presentd.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el
Método de Seleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.

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

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

g) RPA

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara
desierta la contratacion:

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

ii. Cuando la contratacién 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
complementacion o sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la recomendacion, debera
elaborar un informe fundamentado dirigido al Alcalde o Alcaldesa y a la Contraloria General del Estado.

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

h)  UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Administrativa o Nota de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.
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2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la formalizacion de la contratacion. En
contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una
vez vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

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

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

i) UNIDAD JURIDICA

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

e

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como constancia de su

elaboracion y lo remite al Alcalde o Alcaldesa para su suscripcion.

i)  MAE

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion expresa y motivada,

2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta’

funcion al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

k) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectla la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras.y servicios

generales. En servicios de consultoria emite inicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION 11l
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA - RPC
Se designara como RPC a: Director Administrativo Financiero.

EIRPC, designado por la MAE mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de las contrataciones de bienes y
servicios, bajo la Modalidad de Licitacion 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 Licitacion Publica se aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs.- 1.000.000. (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

a)

1.

2.

b)

d)

3. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucié

UNIDAD SOLICITANTE
Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda.
Verifica si tiene saldo presupuestario.
Estima el precio referencial.
Define el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de contratacion.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

3. Elabora el DBC incorporando Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, elaborados por la Unidad

Solicitante.

4. Remite toda la documentacion al RPC solicitando la aprobacion del DBC para dar curso a la solicitud de inicio

del proceso de contratacion.
RPC
1. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con Certificacion Presupuestaria.
2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la convocatoria y el DBC.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter pablico.

RPC

1. Una vez realizada la Reunién de Aclaracion, solicita al Asesor Legal la elaboracion de la Resolucion
Administrativa de Aprobacion del DBC;

2. Suscribe la Resolucion Administrativa que aprueba el DBC, con enmiendas si existieran,
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f)  UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Administrativa de Aprobacion del DBC.

9) RPC

1. Designa mediante memorandum a los integrantes de la Comision de Calificacion que debera estar conformada por
servidores publicos técnicamente calificados de la Unidad Solicitante y Unidad Administrativa.

h)  COMISION DE CALIFICACION

1. En acto publico realiza apertura publica de propuestas y da lectura de los precios ofertados.
2. Efectla la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presento/No Presento.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas técnicas y economicas presentadas de acuerdo
con el Método de Seleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.

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

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

i) RPC

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

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

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

j)  UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la formalizacion de la contratacion, Esta solicitud
sera realizada una vez vencido el plazo de presentacion del Recurso Administrativo de Impugnacion,

3. Recibida la documentacion la remite al Asesor Legal y a la Comisién de Calificacion para su revision.
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) MAE
1. Suscribe el contrato.

2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion.

m) COMISION DE RECEPCION
1. Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados. ¢

2. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y servicios
generales. En servicios de consultoria emite (nicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
Articulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

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

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcion se realizara conforme dicte Ia Resolucion que autoriza la Contratacion por /
Excepcion.

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

SECCION Vv

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y /O EMERGENCIAS

Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS.
El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el Director Nacional.

Articulo 19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la Resolucion de Declaratoria de
Desastre y/lo Emergencias, conforme la Ley N° 2140, del 25 de Octubre de 2000, para la Reduccion de Riesgos y

Atencion de Desastres.
i
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SECCION VI

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC 6 el RPA designado de acuerdo a lo
establecido en los numerales 12 y 14 del presente Reglamento Especifico. ‘

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

a) Bienes con tarifas tnicas y reguladas por el Estado: gasolina, diesel, gas licuado y otros;

1.

La Unidad Solicitante elabora las condiciones de la contratacion, verifica si tiene saldo presupuestario, solicita a

la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion de ¢

inicio de proceso de contratacion.

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

EI RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta
con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor a presentar su propuesta, recibida la
propuesta la envia al RPA o RPC segun corresponda.

EI RPA o RPC adjudica y remite la documentacion a la Unidad Administrativa para la elaboracion de la Orden
de Compra o al Asesor Legal para la elaboracion del Contrato.

Formalizada la contratacion el Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectian la recepcion ylo
conformidad verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion.

b) Servicios Publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga;

i

2;

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

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

¢) Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se aplica a la contratacion
de agencias de publicidad;

1.

La Unidad Solicitante elabora las especificaciones técnicas, determina el medio de comunicacién a contratar,
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segn corresponda, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
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La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.

EI'RPA o RPC verifica si la contratacion est inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
a Bs20.000.- y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

ElI RPA o RPC remite la documentacion a la Unidad Administrativa para la elaboracion y suscripcion de la
Orden de Servicio o a la Unidad Juridica para la elaboracion del Contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion expresa y motivada y designa .

al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

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

d) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud: cuando por razones
de fuerza mayor o caso fortuito, el funcionamiento de los centros educativos o de salud se vea afectado, la entidad
podré arrendar bienes inmuebles que permitan la continuidad del funcionamiento de estos centros,

*NO CORRESPONDE '

e) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades piblicas: cuando la entidad no
cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el
SENAPE:

1.

La Unidad Solicitante elabora las especificaciones técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, seg(in corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion,
adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

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

EIRPA o RPC verifica si la contratacion est inscrita en el POA, en el PAC cuando Ia contratacion sea mayor
a Bs20.000.- y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita de forma directa al proveedor que arrendara el inmueble, y remite al RPA o
RPC segln corresponda la documentacion para la adjudicacion.

EIRPA o RPC remite la documentacion a la Unidad Juridica para la elaboracion del Contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resoluci
al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

y motivada y designa
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7. ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectian la recepcion verificando el cumplimiento de
las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

f) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de los pasajes
se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de
viaje.

1. La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, solicita la
certificacion presupuestaria a la Unidad Administrativa y al RPA o RPC segun corresponda la autorizacion de
inicio del proceso de contratacion.

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

3. EIRPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
a Bs20.000.- vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

4. La Unidad Administrativa efecta la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, mediante
orden de compra suscribiendo la misma o la Unidad Juridica elabora el contrato,

5. LaMAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa y motivada y designa
al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

6. ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efecttan la recepcion verificando el cumplimiento de
las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

g) Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones
especializadas.

1. La Unidad Solicitante elabora las especificaciones técnicas, determina el medio de comunicacién escrita o
electrénica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC,
segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

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

3. EIRPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
a Bs20.000.- y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

5. EI'RPA o RPC remite la documentacién a la Unidad Administrativa para la elaboracion y suscripcion de la
Orden de Servicio 0 a la Unj idi
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6. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion expresa y motivada y designa
al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

7. ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectdan la recepcion verificando el cumplimiento de
las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

h) Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y consiguiente calidad del
equipo y/o maquinaria.

1. La Unidad Solicitante elabora las especificaciones técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion,

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

3. EIRPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
a Bs20.000.- y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

4. La Unidad Administrativa invita de forma directa al proveedor del bien y remite al RPA o RPC segn
corresponda la documentacion para la adjudicacion.

5. EIRPA o RPC remite la documentacion a la Unidad Administrativa para la elaboracién y suscripcion de la
Orden de Compra o a la Unidad Juridica para la elaboracién del Contrato.

6. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion expresa y motivada, y
designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

7. ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efecttian la recepcion verificando e cumplimiento de
las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

i) Transporte para la tropa de la Policia Boliviana y de las Fuerzas Armadas: cuando se requiera enfrentar las
emergencias de seguridad piblica del Estado.

*NO CORRESPONDE

j) Bienes y Servicios locales para Municipalidades con Elevados indices de Pobreza: siempre y cuando los
bienes y servicios sean provistos por proponentes con establecimiento de su actividad productiva o servicio en el
Municipio y cumplan con las condiciones establecidas por la Municipalidad.

*NO CORRESPONDE

k) Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocioén cultural,
efemérides y actos conmemorativos.

*NO CORRESPONDE
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n) Cursos de capacitacion ofertados por Unliversidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones
técnicas o académicas y econémicas no sean definidas por [a entidad contratante.

1.

La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la Universidad, instituto,
academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa fa Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seg(in
corresponda, la autorizacion de la capacitacion.

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

EFRPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea mayor
a Bs20.000.- y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

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

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion seré presentada a la Contraloria General del
Estado y registrada en el SICOES.

SECCION Vii
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21, UNIDAD ADMINISTRATIVA.,

La Unidad Administrativa del Serviclo Plurinacional de Defensa Pablica — SEPDEP, es la Direccion Administrativa
Financiera, cuyo Maximo Ejecutivo es el Director Administrativo y Financiero.

El Director Administrativo Financiero, velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36 de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB SABS.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES

En el Servicio Plurinacional de Defensa Publica — SEPDEP; las Unidades Solicitantes, de acuerdo al Organigrama
vigente son: ,

Unidad de Informatica

Unidad de Contabilidad

Directores Distritales
Directores de Area

Encargado de Almacenes y Activos Fijos.

e e g ..
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Los requerimientos de las Unidades dependientes de las UNIDADES SOLICITANTES sefialados, canalizaran sus
requerimientos a través de las mismas.

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

La Comisién de Calificacion debera conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y de la Unidad
Solicitante seglin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante Memorandum, designara un Responsable de
Evaluacion, dentro de los dos (2) dias habiles, previos a la presentacion de cotizaciones 6 propuestas. Este responsable
asumira las funciones de la Comisién de Calificacion.

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

Articulo 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designado por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los 3 (tres) dias previos al acto de apertura de
propuestas, y estara integrada por servidores piblicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante), mediante Memorandum, dentro de los 3 dias previos a la recepcion de bienes y servicios.

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

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

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

CAPITULO il
SUBSISTENCIA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES_ '

s
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a) Administracion de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles. Vs
¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el manejo de Bienes es el Director Administrativo Financiero y el Encargado
de Activos Fijos.

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES
El Servicio Nacional de Defensa Publica — SENADEP, cuenta con un (1) solo Aimacén en la Oficina central de La Paz.
El Almacén esta a cargo del (la) “Encargado de Almacenes”
Las funciones del (la) responsable de Almacenes son los siguientes:
a) Solicita compras de materiales y suministros en funcion a saldos existente en stock.
b) Recepcion de materiales y suministros y elaboracion de Notas de Ingreso a Almacenes.
c) Elaborar Actas de Recepcion por compra de Activos.
d) Registro de Kardex de ingreso y salida de materiales y summistros.
e) Elabora Actas de Asignacion de Activos Fijos.

f)  Realizar inventarios periédicos; control de existencias minimos maximos.

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Unidad de Activos Fijos, cuyo responsable
es el (la) Encargado de Activos Fijos.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:
a) Elaborar Actas de Recepcion de Bienes Adquiridos.

b) Elaboracion de Actas de Recepcion 6 de Asignacion a funcionarios del SEPDEP.
c) Inventario periddico de Bienes, para fines de control interno y presentacion del Balance General de gestion.
d) Codificar todos los activos Fijos adquiridos para su identificacion.

e) Registro permanente en el Sistema de Informacion de Activos Fijos — SIAF, para presentar al Servicio Nacional
de Patrimonio del Estado-SENAPE.

f)  Conciliacion de saldos entre los registros de Contabilidad y el SIAF.
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Articulo 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN-RESULTADO DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES.
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El Servicio Plurinacional de Defensa Publica — SEPDEP, no cuenta con esta clase de Bienes.
CAPITULO IV )
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
Articulo 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes;
a) Disposicion Temporal con las modalidades de :

1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso 6 Comodato

b)  Disposicion Definitiva, con las modalidades de 4
1. Enajenacion
2. Permuta

Articulo 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES._

El Responsable por la disposicién de bienes es el Director Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica -
SEPDEP, quien debera precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

Articulo 33. BAJA DE BIENES

La Baja de Bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusion de un bien en forma fisica
y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el
Articulo 235.- de las NB-SABS, son los siguientes:

a) Disposicion Definitiva de Bienes
* FEfectuada la disposicion definitiva de bienes, el Encargado de Activos Fijos, solicitara al Director

Administrativo Financiero, autorizar la baja de bienes fisica y contable.

*  El Director Administrativo Financiero autorizara e instruira a la Unidad Contable, efectuar la baja fisica y
contable de los bienes dispuestos, de los registros de la entidad.

*  Enun plazo de 10 dias habiles después de concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes, el
Director Administrativo Financiero debe remitir:

* Unejemplar de toda la documentacion al 4rea contable de Ia entidad, para la baja correspondiente.
* Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles vehiculos, maquinaria equipo.

* Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de bienes ejecutada.

b) Hurto, robo : m
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d)

* En caso de identificarse el hurto o robo en oficinas de la entidad, en horario de trabajo, el custodio del
bien debera comunicar de forma inmediata al Encargado de Activos Fijos, segln corresponda, el hecho
acaecido, emitir un informe.

*+ Si el hurto o robo se hubiera producido en horario no laboral, sera comunicado por el personal de
seguridad al Encargado de Activos Fijos, segtin corresponda, quién debera tomar las acciones una vez
le sea comunicado el hecho, informando al Director Administrativo Financiero y al Encargado de Activos
fijos segun corresponda, juntamente con el Oficial de Policia deberan hacer la denuncia en la FELCC
solicitando la participacion de investigadores.

* El Encargado de Activos Fijos, seglin corresponda, debe hacer el seguimiento permanente hasta que el
policia de investigacion asignado emita el informe respectivo.

* En forma paralela, el Director Administrativo Financiero, con la participacion de personal de la Unidad
de Asuntos Juridicos, haran la representacion ante la empresa aseguradora contratada denunciando el
hecho.

* En base al informe de la Policia, las denuncias y las formalidades del caso, la Unidad Administrativa
pedira la reposicion del bien por parte del seguro y si corresponde aplicar las responsabilidades
establecidas al personal responsable de la custodia del bien o que hubiera tenido parte en el robo o hurto.

*  Efectuada la reposicion del bien por el seguro, el Encargado de Activos Fijos, segln corresponda, debera
realizar la baja del bien sustraido y el alta del bien repuesto por el seguro.

Pérdida fortuita

* En caso de denunciarse la pérdida de bienes en oficinas de la entidad, el custodio del bien sera el
responsable de la restitucion, en las condiciones entregadas, debiendo comunicar de forma inmediata al
encargado de Activos Fijos, segln corresponda, por el hecho acaecido y emitir un informe.

*  ElEncargado de Activos Fijos, segun corresponda, una vez identificada la pérdida del bien, debera emitir
nota de cargo al custodio, hasta la reposicion del mismo.

» Sila pérdida es fortuita, en el entendido que fortuito es el hecho imprevisible e inevitable por el cual se
demuestra la pérdida del bien, entonces el Encargado de Activos, seglin corresponda, debera emitir un
informe al Director Administrativo Financiero respaldando documentalmente el caso fortuito.

*  ElDirector Administrativo Financiero aprobara el informe e instruira a la unidad de Finanzas dar de baja el
bien en forma fisica y contable.

*  ElDirector Administrativo Financiero aprobaré el informe e instruir4 a la Unidad de Finanzas de la Baja el
bien en forma fisica y contable.

Mermas

No se aplica el caso de mermas en la entidad.
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Vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros
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g)

h)

*  ElEncargado de Activos Fijos, segun corresponda, elaborara el informe dirigido al Director Administrativo
Financiero, del o los productos que se encuentren con vencimiento, descomposicion, alteracion o
deterioro, sefialando la descripcion del bien, cantidad, valor y causas por el que el o los bienes de
consumo llegaron a dicho estado de situacion.

* El Director Administrativo Financiero, con el Asesor de Asuntos Juridicos, verificaran, en el lugar, la
situacion de los bienes y elaboraran el acta de verificacion con la firma de todos los bienes clasificados en
esta causal.

*  El Director Administrativo Financiero, instruira la baja del bien de los registros fisicos y contables, con la
documentacion de respaldo.

*+  ElEncargado de Activos Fijos, efectuara la baja del bien de los registros fisico y la Unidad Contable de los

registros contables.

Inutilizacion y Obsolescencia

* Cuando existan bienes inutilizados y obsoletos, el Encargado de Activos Fijos, solicitara autorizacion
al Director Administrativo Financiero para la recuperacion de partes, accesorios y componentes de los
equipos, vehiculos y otros que sean Utiles para la entidad que signifique un retorno econémico.

* Se solicitara la participacién de personal calificado para efectuar dicho trabajo. Se levantara un acta de las
partes, accesorios y componentes a ser utilizados por alguna unidad de la entidad.

* Se hard el alta respectiva de estos bienes y se asignara a las unidades que puedan dar uso a estos
bienes. Las partes, accesorios y componentes que no se asignen a las unidades, estaran bajo resguardo
en almacenes de la entidad.

* Con la documentacion respectiva, el Director Administrativo Financiero instruira efectuar la baja fisica
contable de dichos bienes.

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

*Si existe un bien inmueble que la institucion decida prescindir, el Director Administrativo Financiero
solicitara un informe técnico al Encargado de Activos Fijos, e informe legal al Asesor de Asuntos Juridicos
para el desmantelamiento,

* Se solicitara la participacion de personal calificado para efectuar dicho trabajo. Se levantara un acta de las
partes recuperadas.

* Se dara alta de los bienes utilizables que correspondan y se asignara a las unidades que puedan dar uso
a estos bienes. Las partes, que no se asignen a las unidades, estaran bajo resguardo en almacenes de la
entidad. e

Siniestro
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* En caso de siniestro de un bien el responsablecdef e 4aHs reportar con un informe al Encargado de
Activos Fijos, a quien corresponda.

* ElEncargado de Activos Fijos reportara el hecho inmediatamente a la empresa aseguradora.
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El Encargado de Activos Fijos, realizara la denuncia respectiva ante la FELCC para su investigacion
y remitira una copia de la misma a la Direccion Administrativa Financiera En caso de un siniestro de
bienes asignados a las Oficinas Regionales, el Jefe Regional remitira el informe al Director Administrativo
Financiero.

El Director Administrativo Financiero remite el informe del resultado de las investigaciones a la Direccion
Nacional.

El Director Nacional, si considera pertinente, remite a la Unidad Asesoria Legal, para iniciar el proceso
legal para su resarcimiento del dafio ante las instancias correspondientes.
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