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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 202/2015
La Paz, 28 de septiembre de 2015

REF: RESOLUCION DE DIRECTORIO N° RD 02-017-15 DE
24/09/2015, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS RE-SABS DE LA ADUANA
NACIONAL, EN SUS IV CAPITULOS, VII SECCIONES Y
33 ARTICULOS.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion de Directorio N° RD 02-017-15
de 24/09/2015, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios RE-SABS de la Aduana Nacional, en sus IV Capitulos, VII Secciones y
33 articulos.

i 5\ /' MIPP/agl

Oficina Central La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2038 / Gentral Piloto 2128008 / Casilla de Gorreo N° 13028 / La Paz - Bolivia

www.aduana.gob.bo - Linea gratuita: 800 10 5001




.....

Y
W\
DA\KAR‘ {-T-TRIVIVN

RESOLUCIONN® RD 02 -017-15 '
La Paz, 24 SEP 2015

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 10 de la Ley N° 1178 de 20/07/1990, de Administraciéon y Control
Gubernamentales, dispone que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

Que los incisos a) y ¢) del articulo 20 de la precitada norma, establecen que los sistemas
seran regidos por los Organos Rectores, entre cuyas atribuciones, se encuentran la de emitir
las normas y reglamentos basicos para cada sistema, asi como compatibilizar o evaluar,
segun corresponda, las disposiciones especificas que cada entidad elabora, en base a su
naturaleza y normatividad basica.

Que el inciso d) del articulo 52 del Decreto Supremo N°29894 de 07/02/2009,
Organizacién del Organo Ejecutivo, dispone que es atribucion del Ministro de Economia y
Finanzas ejercer la facultad de Autoridad Fiscal y Organo Rector de las normas de gestion
publica.

Que el paragrafo I del articulo 1 del Decreto Supremo N°0181 de 28/06/2009 “NB-SABS”,
establece que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas
de carécter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y
servicios, al manejo y disposicion de bienes en las entidades publicas.

Que cl inciso d) del articulo 9 del precitado Decreto Supremo inficre entre una de las
funciones del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector, es
compatibilizar los Reglamentos Especificos del Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios, elaborados por las entidades ptiblicas, en el marco de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Que el pardgrafo I del articulo 11 del Decreto Supremo N°0181, prevé que las entidades
publicas sometidas al &mbito de aplicacion de dicho Decreto Supremo deberan elaborar sus
Reglamentos Especificos del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios- RE-SABS,
mismo que debe ser remitido al Organo Rector para su compatibilizacién; una vez
declarado compatible, sera aprobado por la entidad publica, mediante Resolucion expresa.

Que la Disposicion Adicional Tercera del Decreto Supremo precitado, dispone que el
Organo Rector efectuara la compatibilizacién de los Reglamentos Especificos elaborados

' Uinicamente en el marco de las NB-SABS.
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Que, mediante Resolucion Ministerial N°274 de 09/05/2013, el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, aprob6 el modelo de RE-SABS aplicable para todas las entidades del
sector publico.

CONSIDERANDO:

Que mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1394/2015 de 18/08/2015 la
Direccion General de Normas de Gestion Publica dependiente del Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas se dirigi6 al Gerente General de la Aduana Nacional manifestando que
producto de la revision efectuada se establece que el Reglamento Especifico de la Aduana
Nacional, es compatible con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes,
por lo que de acuerdo a lo referido la entidad debera aprobar el Reglamento Especifico del
SABS, mediante Resolucién expresa y remitir una copia a la Direccion General de Normas
de Gestion Publica para su registro y archivo.

Que mediante Informe Técnico AN-DABAC-CN°217/2015 de 01/09/2015 emitido por el
Jefe del Departamento de Bienes y Servicios de la Aduana Nacional, se concluy6 que
conforme lo expuesto por Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1394/2015 de 18/08/2015
emitida por la Direccion General de Normas de Gestion Publica dependiente del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios de la Aduana Nacional es compatible con las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, corresponde su aprobacion a través de
una Resolucion expresa al Directorio de la Aduana Nacional en el marco de lo establecido
en el inciso r) del articulo 37 de las Ley N°1990 y lo establecido en el Parrafo Segundo,
Paragrafo I, Articulo 11 del Decreto Supremo N°0181.

Que la Gerencia Nacional Juridica mediante Informe Legal AN-GNJGC-DALJC
N°1155/2015 de 21/09/2015, concluye y recomienda: “(...)De conformidad con las |
consideraciones técnico legales expuestas, se concluye que el presente Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios emitido en el marco del
Decreto Supremo N° 0181 de 28/06/2009 “Normas Basicas del Sistema de Adminisiracion
de Bienes y Servicios” y demds normas conexas fue debidamente compatibilizado por el
Organo Rector, por lo que corresponde su_aprobacion por ¢l Directorio de la Aduana
Nacional, toda vez que se ajusta a la normativa en vigencia y resulta necesario establecer
un procedimiento para el funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, en sus diferentes subsistemas: contratacion, manejo 'y disposicion de bienes.
Asimismo, se recomienda al Directorio de la Aduana Nacional, emitir la Resolucion
Administrativa correspondiente de aprobacion de la misma, para tal efecto se adjunta el
‘Proyecto de Resolucién de Directorio”.
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Que, el inciso r) del articulo 37 de la Ley N°1990 de 28 de julio de 1999, sefiala entre las
atribuciones del Directorio de la Aduana Nacional, el aprobar reglamentos de la Aduana
Nacional.

PGR TANTO:

El Directorio de la Aduana Nacional, en uso de sus facultades y atribuciones conferidas por
Ley,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios RE-SABS de la Aduana Nacional, en sus IV Capitulos, VII Secciones y 33
articulos, mismos que forman parte integral e indisoluble de la presente Resolucion.

SEGUNDO. E!l Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de la Aduana Nacional entrard en vigencia a partir de la publicacion de la
presente Resolucion.

TERCERO. La Mdxima Autoridad Ejecutiva de la Aduana Nacional a través de la |
Gerencia Nacional Juridica, la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas y las

Gerencias Regionales a través de sus Unidades Legales y Unidades Administrativas, asi

como las Unidades Solicitantes de la Aduana Nacional, son responsables de la
implementacion y cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.
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Elia Rosario Murillo Guzmén de Cabrera
Directora
ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA

GG: APP

GNJ: MIPP/MFP/KPSE
1.R: ANB2015-8551
RD: Categoria 01
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ADUANA NACIONAL
Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas

Aduana Nacdional
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REGLAMENTO E§PECfFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
- (RE-SABS) DE LA ADUANA NACIONAL

Elaborado: Revisado:

Departamento de Administraciéon | Gerencia Nacional de
de Bienes y Servicios. Administracién y Finanzas.
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — Aduana Nacional

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

DE LA ADUANA NACIONAL

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES
ARTIiCULO1 OBJETIVO

Implantar en la Aduana Nacional (AN), las Normas Bdésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y su reglamentacién, identificando a las unidades y cargos de los servidores publicos
responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en la
entidad, asi como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacién, manejo y disposicién de
bienes.

ARTiCULO 2 AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacidn obligatoria por todo el personal y unidades de la AN.
ARTicuLO 3 BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucién Politica del Estado;

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

c) El Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pdblica y el 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 Bésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

e) La Resolucién 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); Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES); Modelos de Documento Base de Contratacién en las
modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE vy Licitacién Publica; y el Reglamento
del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

f) LaLey N° 1990 de 28 de julio de 1999, Ley General de Aduanas.

g) El Decreto Supremo N° 25870 de 11 de agosto de 2000, Reglamento a la Ley General de Aduanas.

h) Reglamento para la Contratacion de Servicios de Auditoria en Apoyo al Control Externo Posterior
(R/CE/09) octava versién, vigente desde el 13 de mayo de 2008.

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

j) Resolucion Ministerial N° 055 de 24 de enero de 2014, que aprueba los nuevos Modelos de DBC.

ARTiCULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD

0283 Aduana Nacional AN

ARTiCULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Presidente Ejecutivo, que ejercerd las atribuciones y
funciones que el Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones le asignan.

ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS es el Departamento de Administracion de Bienes y
Servicios (DABS).

\
u
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — Aduana Nacional

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucién emitida por el Directorio de la AN.
ARTICULO7 PREVISION

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

ARTICULO8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, daré lugar a responsabilidades por la
funcién publica segtin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178 y disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTiICULO 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.

SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsables del Proceso de Contratacién Menor (RPA) a:

a. Gerente Nacional de Administraciéon y Finanzas, para la Oficina Central, en contrataciones
desde Bs25.001.- hasta Bs50.000.-

b. Jefe del Departamento de Administracion de Bienes y Servicios, para la Oficina Central, en
contrataciones desde Bs1.- hasta Bs25.000.-

c. Gerentes Regionales, para las Gerencias Regionales.

d. Comandante Nacional del Control Operativo Aduanero, para la Oficina Central.

e. Comandantes Regionales del Control Operativo Aduanero, para las Gerenclas Regionales.

El servidor publico designado por la MAE mediante Resolucién expresa, 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 contratacién se encuentre inscrita en el POA.

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

c) Verificar el PAC en Procesos de Contratacién Menor con cuantias mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS).

d) Autorizar el inicio del proceso de contratacion.

e) Cancelar o anular el proceso de contratacidn menor, en base a la justificacién técnica y legal.

ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

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

ES| Nsﬁﬁ ' 4 ',1-‘.‘ '.n';.:lu MY 2l e Sn u At
olicitante 1. Solicita la contratacion Menor, adjuntando: Especificaciones
Términos de Referencia, POA, Certificacién Presupuestaria emitida por la
Unidad Administrativa y PAC (cuando corresponda), entre otros, asimismo,
recomienda al RPA el posible proveedor a ser contratado.
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2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA, la autorizacién de
inicio de proceso de contratacién.

Unidad Administrativa | 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.
4. Remite toda la documentacién al RPA para la autorizacién de inicio de
proceso.

RPA 5. \Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria y si estd inscrita en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
contratacion.

Unidad administrativa | 8. Invita al proveedor del Bien o Servicio, solicitando su expresion de
interés,
9. Con la respuesta remite toda la documentacién al RPA para la adjudicacién.

RPA 10. Adjudica la contratacién

Unidad Administrativa | 11. Solicita documentos al proveedor para la elaboracién de Contrato, Orden
de Compra u Orden de Servicio.

12. Con la documentacion remitida por el proveedor, elabora la Orden de
Compra u Orden de Servicio o remite la documentacién a la Unidad Juridica
para la elaboracion del contrato.

RPA 13. Suscribe el Contrato u Orden de Compra u Orden de Servicio, conforme a
delegacion expresa de la MAE.

14. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comision de
Recepcion, conforme a delegacion expresa de la MAE.

Responsable de | 15. Efectta la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
Recepcion o Comisién contratacion.
de Recepcion 16. Emite su conformidad o disconformidad.

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 designara como RPA a los siguientes cargos:

a. Gerente Nacional de Administracién y Finanzas, para la Oficina Central.
b. Gerentes Regionales, para las Gerencias Regionales.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa - RA-PE, es el responsable de las
contrataciones de blenes y serviclos, en la Modallidad de Apoyo Naclonal a la Producclén 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 Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso

sera el siguiente:
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I. CONTRATACION POR COTIZACIONES O POR PROPUESTAS

Las Contrataciones por Cotizaciones o por Propuestas se sujetaran al siguiente proceso:

Y Unidad Solicitante

. RESPONSABLE. . _ T : IDAI SR B s TN
Unidad Sollcltante 1. Elabora las EspecnflcaCIones Tecmcas o Termmos de Referencna segun
corresponda.
2. Define el método de seleccién y adjudicacion a ser utilizado en el proceso de
contratacion.
3. Estima el precio referencial.
4. Solicita al RPA la Autorizacién del Inicio del Proceso de Contratacion.
5. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacién presupuestaria.
Unidad 6. Revisa la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.
Administrativa 7. Emite la certificacion presupuestaria.
8. Elabora el Documento Base de Contrataciéon (DBC), incorporando los

Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas de acuerdo con lo

siguiente:

a) En caso de que el proceso sea por solicitud de propuestas en base al
modelo elaborado por el Organo Rector;

b) En caso de que el proceso sea por solicitud de cotizaciones la entidad
deberd elaborar un DBC, de acuerdo con la naturaleza y las
caracteristicas de la contratacién.

9. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacién del DBC.
RPA 10. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si.cuenta con certificacién
presupuestaria y esta programada en el PAC.
11. Aprueba el DBC.
12. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién del DBC.
Unidad 13. Publica el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en la Mesa de
Administrativa Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de

comunicacion alternativos de caracter publico.-

14, De acuerdo con el cronograma de plazos establecido en el DBC realiza las
actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas en
coordinacién con la Unidad Solicitante, segiin corresponda:

a) Inspeccion Previa (Unidad Solicitante).
b) Atiende las Consultas Escritas (Unidad Solicitante).
c) Reunién Informativa de Aclaraciéon (Unidad Administrativa).

RPA 15. Designa mediante “Memorandum” al Responsable de Evaluacion o Comisién
de Calificacion de la Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa.

Unidad 16. Recepciona las propuestas presentadas para el proceso de contratacién.

Administrativa

Responsable de | 17. En acto pulblico realiza apertura publica de cotizaciones o propuestas y da

Evaluacién o lectura de los precios ofertados.

Comision de | 18. Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la

Calificacion

metodologia presentd/no presentd.

19. En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas
técnicas y econémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y
Adjudicacién definido en el DBC.

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

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

RPA

22. Aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta:
a) Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.- mediante Resolucién
expresa elaborada por la Unidad Juridica;
b) Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- mediante nota elaborada
por la Unidad Administrativa.
23. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o
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sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacién o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
aparatarse de la recomendacién, debera elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

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

Unidad 25. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién o Nota de Adjudicacién o

Administrativa Declaratoria Desierta.

26. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la
formalizacion de la contratacién. En contrataciones mayores a Bs200.000.-,
esta solicitud serad realizada una vez vencido el plazo de presentacion del
Recurso Administrativo de Impugnacion.

27. Recibida la documentaciéon la remite al Responsable de Evaluacion o
Comisién de Calificacién para su revisidn y elaboracién del Informe de
Verificacion Técnica de Documentos.

Responsable de | 28. Elabora el Informe de Verificacién Técnica de Documentos.

Evaluacién 0 | 29. Remite antecedentes del proceso de contrataciéon a la Unidad Juridica si
Comisiéon de corresponde la elaboracién de contrato o a la Unidad Administrativa si
Calificacion corresponde la elaboracién de Orden de Compra u Orden de Servicio.

Unidad 30. Emite la Orden de Compra u. Orden de Servicio y lo remite a la Unidad
Administrativa Juridica.

Unidad Juridica 31. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente

adjudicado, emite el informe legal y elabora el Proyecto de Contrato.
32. En el caso de Orden de Compra u Orden de Servicio, elabora el Informe de
verificacion de la legalidad de los documentos.

RPA 33. Suscribe el Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio, conforme a
delegaciéon expresa de la MAE.

34, Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de
Recepcidn, conforme a delegacién expresa de la MAE.

Responsable de | 35. Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados.

Recepcion o | 36. Elabora y firma el Acta de Recepcibn o Informe de Conformidad o
Comision de Disconformidad para bienes, obras, servicios generales y servicios de
Recepcion - __consultoria.

SECCION I11I
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -RPC

Se designara como RPC a los siguientes cargos:

a) Gerente General, para la Oficina Central.
b) Gerentes Regionales, para las Gerencias Regionales.

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

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

SPONSABI e T P AGTIVIDAD] | ;
" Unidad Solicitante 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun
corresponda.
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2. Define el método de seleccidon y adjudicacién a ser utilizado en el proceso
de contratacion.

3. Estima el precio referencial.

4. Solicita al RPC la Autorizacién del Inicio del Proceso de Contratacion.

5. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

Unidad Administrativa | 6. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

7. Emite la certificacion presupuestaria.

8. Elabora el Documento Base de Contrataciéon (DBC), incorporando los
Términos de Referencia 0 las Especificaciones Técnicas de acuerdo al
modelo elaborado por el Organo Rector.

9. Remite toda la documentacién al RPC solicitando la aprobacién del DBC.

RPC 10. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacion presupuestaria.

11. Autoriza el Inicio del Proceso de Contratacion.

12. Aprueba el DBC.

13. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién del DBC en el
SICOES.

Unidad Administrativa | 14.Publica el DBC en el SICOES y (nicamente la convocatoria en la Mesa de
Y Unidad Solicitante Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de
comunicacién alternativos de caracter publico.

15.De acuerdo con el cronograma de plazos establecido en el DBC realiza las
actividades administrativas previas a la presentacién de propuestas en
coordinacién con la Unidad Solicitante, seglin corresponda:

a) Inspeccidn Previa (Unidad Solicitante).
b) Atiende las Consultas Escritas (Unidad Solicitante).
c) Reunioén de Aclaracién (Unidad Administrativa).

16.Elabora las Enmiendas si existieran en atencion a la Reunién de Aclaracion
o de oficio.

17.Solicita a la Unidad Juridica la elaboracion de la Resolucién de Aprobacion
del DBC con o sin enmiendas.

Unidad Juridica 18. Elabora el informe legal y la Resolucion de Aprobacién del DBC, con o sin
enmiendas, las visa y las remite al RPC.
RPC 19. Suscribe la Resolucién que aprueba el DBC.

20. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién que aprueba el
DBC.

Unidad Administrativa | 21. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién de Aprobacién del
DBC.

RPC 22. Designa mediante “Memorandum” a los integrantes de la Comisién de
Calificacion de la Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa | 23. Recepciona las propuestas presentadas para el proceso de contratacion.

Comision de | 24. En acto publico realiza apertura publica de propuestas y da lectura de los

Calificacion precios ofertados.

25. Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la
metodologia presenté/no presento. :

26. En sesién reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas
técnicas y econdémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién
y Adjudicacién definido en el DBC.

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

28. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

RPC 29.En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitidor por la Comisidén de
Calificacién, adjudica o declara desierta la contratacién de bienes o
servicios, mediante Resolucién expresa elaborada por la Unidad Juridica.
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30.En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién o
sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementaciéon o
sustentaciéon del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
aparatarse de la recomendacidn, deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

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

Unidad Administrativa | 32, Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta. S

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

34. Recibida la documentacién la remite a la Comisién de Calificacién para su
revision y elaboracién del Informe de Verificacién Técnica de Documentos.

MAE, RPC y Comision 35. Podran concertar mejores condiciones técnicas con el proveedor, cuando
de Calificacion. corresponda.

Comision de | 36. Elaboracién del Informe de Verificacion Técnica de Documentos.
Calificacién 37. Remite antecedentes del proceso de contratacion a la Unidad Juridica para

la elaboracion de contrato.

Unidad Juridica 38. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado, emite el informe legal y elabora el Proyecto de Contrato.

RPC 39.Suscribe el Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio, conforme a
delegacién expresa de la MAE.

40.Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, conforme a
delegacion expresa de la MAE.

Comision de | 41.Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados.
Recepcion 42.Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes, obras y servicios generales.

SECCION 1V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacién por Excepcién es el Presidente Ejecutivo de la AN, quien autorizard la
contratacién mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacién por Excepcién serd realizado conforme dicte la- Resolucién que autoriza la
Contratacién por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacién, la Informacién de la contrataclén serd presentada a la Contralorfa
General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es Presidente Ejecutivo de la AN.
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ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/0O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte la Ley N° 602 de 14 de
noviembre de 2014 de Gestion de Riegos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Se designard como Responsable de Contratacién Directa desde Bsl.- a Bs1.000.000.- a los siguientes
cargos:

a) Gerente Nacional de Administracidn y Finanzas, para la Oficina Central
b) Gerentes Regionales, para las Gerencias Regionales.

Se designara como Responsable de Contratacion Directa desde Bs1.000.000.- en adelante a los siguientes
cargos:

a) Gerente General, para la Oficina Central.
b) Gerentes Regionales, para las Gerencias Regionales.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo a los siguientes procesos:

I. Bienes con tarifas (inicas y reguladas por el Estado; gasolina, diesel, gas licuado y otros:

S AP N B Rl L2 A AT e
Elabora informe de justificacién de contratacion directa de gasolina, diesel,
gas licuado y otros; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA,
Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa, y PAC
entre otros, asimismo, recomienda al RPA o RPC el posible proveedor a ser
contratado.

2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

Unidad Administrativa | 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.
-| 4. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio
de proceso.

RPA o RPC 5. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria y si estd inscrita en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de

contratacion.

Unidad administrativa | 8. Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diesel, gas licuado y
otros, solicitando su expresién de interés.

9. Con la respuesta remite toda la documentacién al RPA o RPC para la
adjudicacion.

RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion

Unidad Administrativa | 11. Solicita documentos al proveedor para la elaboraciéon de Contrato u Orden
de Compra.

12. Con la documentacién remitida por el proveedor, elabora la Orden de
Compra o remite la documentacién a la Unidad Juridica para la elaboracion
del contrato.
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RPA o RPC 13. Suscribe el Contrato u Orden de Compra, conforme a delegacién expresa

de la MAE.
14. Designa al Responsable de Recepcién o a Ios integrantes de la Comisién de

Recepcidn, conforme a delegacién expresa de la MAE,

Responsable de | 15. Efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la

Recepciéon o Comisién contratacién.

de Recepcidn 16. Emite su conformidad o disconformidad.

II. Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza anéloga:

Umdad Sollatante Remlte a la Unldad Admlmstratlva las facturas de consumo de erg!a
eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga.
2. Solicita el pago.
Unidad Administrativa | 3. Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de
naturaleza analoga.
4. Verifica la disponibilidad presupuestaria.

Efectla los pagos correspondientes.

II1. Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplica a la
contratacion de agencias de publicidad:

I RESPONSABLEL]

Lty

Unidad Solic1tante

Elabora informe de justlficacuon de contratacsén dlrta del (de Ios) medlo 1

(s) de’  comunicacién; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA,
Certificacién Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y PAC
entre otros, asimismo, recomienda al RPA o RPC el (los) posible (s) medio
(s) de comunicacién a ser contratado (s).

2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

Unidad Administrativa | 3. Revisa la documentacion enviada por la Unidad Solicitante.

4. Remite toda la documentaciéon al RPA o RPC para la autorizaciéon de inicio
de proceso.

RPA o RPC 5. Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria y si estd inscrita en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

6. Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
contratacion.

Unidad administrativa | 8. Invita en forma directa a el (los) medio (s) de comunicacién, solicitando
su expresion de interés.

9. Con la respuesta remite toda la documentacion al RPA o RPC para la
adjudicacion.

RPA o RPC 10. Adjudica la contratacién

Unidad Administrativa | 11. Solicita documentos al (a los) medio (s) de comunicacién para la
elaboracion de Contrato u Orden de Servicio

12. Con la documentacién remitida por el (los) medio (s) de comunicacién,
elabora la Orden de Servicio o remite la documentacién a la Unidad Juridica
para la elaboracién del contrato.

RPA o RPC 13. Suscribe el Contrato u Orden de Servicio, conforme a delegacién expresa
de la MAE.

14. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de

Recepcidn, conforme a delegacién expresa de la MAE.
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Responsable de | 15. Efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la
Recepcion o Comisién contratacion.
de Recepcion 16. Emite su conformidad o disconformidad.

V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente con infraestructura

propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE:

de inmueble; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacion
Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa, PAC vy Certificado de
Inexistencia de Inmueble emitido por el SENAPE, entre otros, asimismo,
recomienda al RPA o RPC el posible inmueble a ser arrendado.

2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

Unidad Administrativa | 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.
4. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio
de proceso.

RPA o RPC 5. \Verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria y si estd inscrita en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
contratacién.

Unidad administrativa | 8. Invita en forma directa al propietario del inmueble, solicitando su
expresion de interés.

9. Con la respuesta remite toda la documentacién al RPA o RPC para la
adjudicacién.

RPA o RPC 10. Adjudica la contratacién

Unidad Administrativa | 11. Solicita documentos al propietario del inmueble para la elaboracién de
Contrato.

12. Recibida la documentacion remitida por el propietario del inmueble, la
remite a la Unidad Juridica para la elaboracidon del contrato.

RPA o RPC 13. Suscribe el Contrato, conforme a delegacion expresa de la MAE.
14. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de
Recepcion, conforme a delegacién expresa de la MAE.

Responsable de | 15. Efecttia la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la
Recepcion o Comisién contratacion.
de Recepcién 16. Emite su conformidad o disconformidad.

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

pasajes se sujete a tarifas (nicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la
contratacién de agencias de viaje:

Unidad Solicitante 1. Solicita la adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales; y
adjunta: POA, Certificacién Presupuestaria (emitida por la Unidad
Administrativa) y PAC, entre otros. ‘

2. Solicita a la Unidad -Administrativa gestionar ante el RPA, la autorizacién de
inicio de proceso de contratacion.
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Unid-ad_ ) 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.

Administrativa 4. Remite toda la documentacién al RPA para la autorizacién de la adquisicion
de pasajes.

RPA 5. \Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria y si estd inscrita en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

6. Autoriza la adquisicidn de pasajes aéreos.

Unidad 7. Adquiere los pasajes aéreos en rutas nacionales.

Administrativa

Responsable de | 8. Realiza la recepcidon de pasajes aéreos.

Recepciéon o Comisién | 9. Emite su conformidad o disconformidad.

de Recepcion

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

especializadas:

Unldéd Sbhcﬁ:ante

Elabora |nforme de ]ustmcamon de contratac:on dlrecta del (de Ios) no

1.
(s) de comunicacién escrita o electrénica; y adjunta: Especificaciones
Técnicas, POA, Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad
Administrativa y PAC entre otros, asimismo, recomienda al RPA o RPC el
(los) posibles (s) medio (s) de comunicacién escrita o electrénica a ser
contratado (s).

2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

Unidad Administrativa | 3. Revisa la documentacion enviada por la Unidad Solicitante.

4, Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio
de proceso.

RPA o RPC 5. Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificaciébn Presupuestaria y si estd inscrita en el PAC cuando la
contrataciéon sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

6. Autoriza el inicio del proceso de contratacién.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion.

Unidad administrativa | 8. Invita en forma directa al (a los) medio (s) de comunicacién escrita o
electrdnica, solicitando su expresién de interés.

9. Con la respuesta remite toda la documentacién al RPA o RPC para la
adjudicacion.

RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion.

Unidad Administrativa | 11. Solicita documentos al (a los) medio (s) de comunicacién escrita o

" electrénica para la elaboracion de Contrato u Orden de Servicio.

12. Con la documentacién remitida por el (los) medio (s) de comun[caclén

_ escrita o electronica, elabora la Orden de Servicio o remite la
““documentacién a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

RPA o RPC 13. Suscribe el Contrato u Orden de Servicio, conforme a delegacion expresa
de la MAE.

14. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comision de
Recepcidn, conforme a delegacién expresa de la MAE.

Responsable ., de | 15. Efecta la recepc1<5n verificando el cumpllmiento de las condiciones de la

Recepcién o Comisién contratacion.

de Recepcion 16. Emite su conformidad o disconformidad.
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Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y consiguiente calidad

del equipo y/o maquinaria:

Umdad Sollatante

proveedor;
Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y PAC entre otros,
asimismo, recomienda al RPA o RPC el posible proveedor a ser contratado.

y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacién

2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacién.

Unidad Administrativa | 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.

4. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio
de proceso.

RPA o RPC 5. \Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria y si estd inscrita en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
contratacion.

Unidad administrativa | 8. Invita en forma directa al proveedor de repuestos, solicitando su
expresién de interés.

9. Con la respuesta remite toda la documentacién al RPA o RPC para la
adjudicacion.

RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion.

Unidad Administrativa | 11. Solicita documentos al proveedor para la elaboracién de Contrato u Orden
de Compra

12. Con la documentacién remitida por el proveedor, elabora la Orden de
Compra o remite la documentacién a la Unidad Juridica para la elaboracion
del contrato.

RPA o RPC 13. Suscribe el Contrato u Orden de Compra, conforme a delegacién expresa
de la MAE.

14. Designa al Responsable de Recepcién o a los mtegrantes de la Comisiéon de
Recepcion, conforme a delegacién expresa de la MAE.

Responsable de | 15. Efectta la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la

Recepcién o Comision contratacién.

de Recepciéon 16. Emite su conformidad o disconformidad.

VIIL.

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

Unldad Sollcitante

y otros servicios relacionados con eventos de promocién cultural,
efemérides y actos conmemorativos; y adjunta: Especlificaciones Técnicas,
POA, Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y
PAC entre otros, asimismo, recomienda al RPA o RPC el (los) posible (s)
proveedor (es) a ser contratado (s).

2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacién.
Unidad Administrativa | 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante. e L
4. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio

de proceso.
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RPA o RPC 5. \Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria y si estd inscrita en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
contratacién.

Unidad administrativa | 8. Invita en forma directa a el (los) proveedor (es) recomendado (s) por la
Unidad Solicitante, solicitando su expresion de interés.

9. Con la respuesta remite toda la documentacién al RPA o RPC para la
adjudicacion.

RPA o RPC 10. Adjudica la contratacion.

Unidad Administrativa | 11. Solicita documentos a el (los) proveedor (es) para la elaboracién de
Contrato u Orden de Servicio.

12. Con la documentacién remitida por el (los) proveedor (es), elabora la
Orden de Servicio o remite la documentaciéon a la Unidad Juridica para la
elaboracién del contrato.

RPA o RPC 13. Suscribe el Contrato u Orden de Servicio, conforme a delegacién expresa
de la MAE. -

14. Designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes de la Comision de
Recepcion, conforme a delegacién expresa de la MAE.

Responsable de | 15. Efectla la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la

Recepciéon o Comisién contratacion.

de Recepcién 16. Emite su conformidad o disconformidad.

IX.

Cursos de capacitaciéon ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones

técnicas o académicas y econdémicas no sean definidas por la entidad contratante.

" Unidad Solicitante

RESPONSABLE

iD e

Solicita al RPA o RPC el
Certificacion Presupuestaria emitida por la .Unidad Administrativa, PAC,
oferta de la Universidad, Instituto, Academia u Otros, entre otros
documentos.

curso de capacitacién; y adjunta: O,

Unidad Administrativa | 2. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.

3. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio
de proceso de contratacion.

RPA o RPC 4. Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria y si estéd inscrita en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

5. Instruye a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso de capacitacién.

Unidad administrativa | 6. Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacién.

Unidad Solicitante 7. Elabora informe dirigido al RPA o RPC durante el curso o al finalizar el

curso para que la Unidad Administrativa haga el pago o pagos
correspondientes.
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Servicios de recaudacion de tributos y gravdmenes arancelarios, sean impuestos, tasas, contribuciones
especiales y patentes en el marco de la Ley N° 331 de 27 de diciembre de 2012.

 RESPONSABLE . |

Unidad Solicitante 1. Elabora informe de ]ustlﬂcamon de contratacmn directa de Serwcuds de‘

recaudacién de tributos y gravdmenes arancelarios, sean impuestos, tasas,
contribuciones especiales y patentes en el marco de la Ley N° 331 de 27 de
diciembre de 2012; y adjunta: Especificaciones Técnicas, POA, Certificacion
Presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y PAC entre otros,
asimismo, recomienda al RPA o RPC el posible proveedor a ser contratado.

2. Solicita a la Unidad Administrativa gestionar ante el RPA o RPC, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacién.

Unidad 3. Revisa la documentacién enviada por la Unidad Solicitante.
Administrativa 4. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.
RPA o RPC 5. Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA.
6. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
7. Remite antecedentes a la Unidad Juridica. -
Unidad Juridica 8. Revisa la legalidad de la documentacién presentada y el proyecto de
contrato elaborado por el Proveedor del Servicio de conformidad a lo
establecido en el D. S. N° 1841 de 18 de diciembre de 2013.
RPA o RPC 9. Suscribe el Contrato, conforme a delegacién expresa de la MAE.
10. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, conforme a
delegacion expresa de la MAE.
Responsable de | 11. Efectia la recepcién verificando el cump(lmlento de las condiciones de la
Recepcion o Comision contratacion.
de Recepcién 12. Emite su conformidad o disconformidad.

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

SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa de la AN en la Oficina Central, es la GNAF, cuyo Maximo Ejecutivo es el Gerente
Nacional de Administracién y Finanzas y en las Gerencias Regionales, son las Unidades Administrativas, cuyo
Méximo Ejecutivo es el Jefe de la Unidad Administrativa.

El Gerente Nacional de Administraciéon y Finanzas en la Oficina Central y el Jefe de la Unidad
Administrativa en las Gerencias Reglonales velaran por el cumplimiento de las funciones establecidas en
el Articulo 36 de las NB-SABS.

ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES

En la AN las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente y adjunto al presente RE-SABS
son:

a) Presidencia Ejecutiva.
b) Unidades dependientes de Presidencia E]ecutwa
c) Gerencia General.
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d) Unidades dependientes de Gerencia General.

e) Gerencias Nacionales.

f)  Unidades dependientes de Gerencias Nacionales.

g) Gerencias Regionales.

h) Unidades dependientes de las Gerencias Regionales.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas precedentemente,
canalizarén sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirédn estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 35 de las NB-
SABS.

ARTICULO 23 COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comision de Calificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante “Memorandum”,
hasta un (1) dia habil previo a la presentacién de cotizaciones o propuestas.

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

Alternativamente, seglin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante “Memordndum®”, designard un
Responsable de Evaluacién, hasta un (1) dia habil previo a la presentacién de cotizaciones o propuestas.
Este responsable asumird las funciones de la Comisidn de Calificacién.

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

ARTICULO 24 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante “Memordndum”, hasta un (1) dia habil previo al acto de apertura de
propuestas, y estara integrada por servidores publicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38 de las NB-SABS.
ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

Serda designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante), mediante *Memordndum?”, hasta tres (3) dias habiles previos a la recepcién de bienes y
servicios.

La Comisién de Recepcidén deberd conformarse con servidores plblicos de la Unidad Administrativa y de la
Unidad Solicitante segtin el objeto de contratacion.

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

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

José A,
Solano P.
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CAPITULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

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

ARTICULO 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE por el Manejo de Bienes es el Gerente Nacional de Administracién y
Finanzas en la Oficina Central y los Jefes de las Unidades Administrativas en las Gerencias Regionales.

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Aduana Nacional cuenta con un Almacén en la Oficina Central y un almacén desconcentrado en cada
Gerencia Regional.

El AlImacén en la Oficina Central estard a cargo del Encargado de Almacenes y en las Gerencias Regionales
por los Encargados designados por las Unidades Administrativas.

Las funciones de los Encargados de Almacenes son las siguientes:

a)i Mantener organizados los depdsitos en funcién al volumen, cantidad y movimiento de bienes.

b) Certificar la inexistencia de bienes de consumo, para iniciar los procesos de contratacion.

c) Controlar la existencia de materiales relacionados con lotes minimos y efectuar oportunamente las
solicitudes de compra para optimizar la disponibilidad necesaria para atender los requerimientos de las
Unidades de la AN.

d) Gestionar las compras del Area de Almacenes y efectuar la ejecucién presupuestaria de la misma.

e) Mantener procedimientos actualizados para la administracién de Almacenes.

f)  Velar por el control, mantenimiento y salvaguarda de los materiales y suministros en Almacenes.

g) Implementar medidas de seguridad fisica, salvaguarda y control, para que el ingreso y retiro de bienes
se realice de acuerdo a procedimiento.

h) Verificar la recepcién, codificacién, registro, clasificacién y salida de los bienes de Almacenes.

i) Mantener actualizado el registro e inventario en el Médulo Almacenes del SIGMA.

1) Supervisar el ingreso de materiales a Almacenes, verificar su calidad y cotejar con los valores y
descripcién de las facturas, érdenes de compra o contratos, propuestas adjudicadas y especificaciones
técnicas.

k) Podrdn ser responsables de recepciéon o conformar las Comisiones de Recepcién de materiales y
suministros cuando estos hayan sido designados conforme lo establece el Articulo 25 del presente
Reglamento.

)] Elaborar Informes Mensuales y de Gestién, tanto Fisico como Valorado, de las existencias en
Almacenes. ]

m) Otras de su competencia que sean encomendadas por la Unidad Administrativa, cuando corresponda.

n) En la Oficina Central, el Encargado de Almacén, ademds de las funciones menclonadas anteriormente,
debera realizar las siguientes acciones:

i. Atender consultas de las Gerencias Regionales referidas al Sistema SIGMA — Médulo de Almacenes.
ii. Consolidar inventarios finales de cierre de gestién, para la presentacion al Departamento de
Finanzas.
iii. Creacién de nuevos Codigos en el Sistema SIGMA - Médulo de Almacenes de la Oficina Central y de
las Gerencias Regionales. - \
iv. Supervisar el manejo y movimiento (ingresos y salidas) del Sistema SIGMA - Médulo de Almacenes
de las Gerencias Regionales.
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ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Area de Activos Fijos, dependiente
de la Unidad Administrativa, en la Oficina Central estard a cargo del Responsable de Activos Fijos y en las
Gerencias Regionales por los Responsables designados por las Unidades Administrativas. Las funciones que
cumple el Responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a)
b)
c)
d)

m)

n)

o)

p)
q)

r

Programar y ejecutar la inventariacion fisica de los bienes muebles.

Certificar la inexistencia de bienes, para iniciar los procesos de contratacidn.

Supervisar la codificacion, clasificacion, registro y asignacién de los bienes muebles adquiridos.

Verificar las caracteristicas de las nuevas adquisiciones de bienes, asi como de los bienes devueltos por
los servidores publicos.

Firmar las autorizaciones de ingreso y/o salida de bienes muebles.

Realizar el seguimiento al registro del derecho propietario.

Realizar el control y seguimiento a la exencidon de pago de impuestos de los bienes sujetos a registro.
Realizar el seguimiento al Servicio de Revallio Técnico de Activos Fijos.

Preparar la informacion relacionada con los procesos de disposicion de bienes.

Preparar la informacion para la baja de bienes identificados de acuerdo a procedimiento.

Preparar procedimientos, instructivos y/o medidas de control interno para salvaguarda, conservacion y
mantenimiento de los activos fijos muebles e inmuebles, propios o transferidos en calidad de
disposicion temporal a la AN, con el fin de evitar dafios, pérdidas y deterioro de los mismos.

Emitir informaciéon de los activos fijos muebles e inmuebles, a requerimiento de las instancias
correspondientes.

Efectuar inspecciones periddicas para verificar el estado y conservacion de los inmuebles.

Controlar y efectuar el seguimiento del inventario de bienes muebles e inmuebles otorgados en calidad
de comodato a otras instituciones.

Emision de informacién administrativa y financiera para la elaboracién de los Estados Financieros de la
AN. .

Efectuar la solicitud de inclusiones de los activos fijos al seguro integral de la AN.

Participar en los actos de transferencia a titulo gratuito, venta, remate, baja, entrega y recepcién de
bienes, cuando sea designado por delegacion expresa de autoridad competente.

Otras de su competencia que le sean encomendadas por la Unidad Administrativa.

ARTICULO 30 MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE

CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

I. DEFINICION

II.

Para efectos de este Reglamento, se entiende por activo intangible o bien intangible al software y/o
licencias de software.

RECEPCION DE SOFTWARE Y/O LICENCIAS DE SOFTWARE

a) Responsables
Cuando la compra del software y/o licencias de software sea realizada mediante Contrato u Orden de
Compra en la modalidad de contratacién que corresponda, el Responsable de Recepcién o los

miembros de la Comisién de Recepcién, serdn los encargados de verificar que lo recibido sea
efectivamente lo solicitado en las Especificaciones Técnicas de la Unidad Solicitante.

III. INCORPORACION DE SOFTWARE Y/O LICENCIAS DE SOFTWARE

a) Objetivo

La identificacién perpetua a través de la codificacién del bien intangible; el cddigo del software serd
asignado en funcién a la estructura administrativa de la AN por la Unidad Administrativa.
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b) Responsable de Registro

Habiéndose procedido a la recepcién del software y/o licencias de software, la Unidad
Administrativa, procederd a su incorporacidn con base al Acta de Recepcién Definitiva.

c) Codificacién Fisica

Cada uno de los activos fijos intangibles debera contar con un cédigo (clave) que lo identifique y
que facilite la toma de inventarios, en vista que no es posible la codificacién fisica del activo
intangible debido a su cardcter incorpéreo.

d) Asignacion de Software y Licencias de Software

La Unidad Administrativa, asignara los activos intangibles a la Gerencia Nacional de Sistemas quien
serd responsable de su custodia, uso, manejo y administracién.

IV. CONTROL EN EL MANEJO DE SOFTWARE Y LICENCIAS DE SOFTWARE
a) Objetivo

Uniformar el manejo de Software y Licencias de Software, desde su asignacién a la Gerencia
Nacional de Sistemas por la Unidad Administrativa, hasta que culmine su tiempo de vida Gtil y se
realice su baja contable.

b) Custodia

La Gerencia Nacional de Sistemas habiendo recibido el activo intangible; es responsable de la
custodia, resguardo y administracién de todos los medios fisicos, licenclas, manuales, certificados,
etc.

c) Inventarios

Como parte del control interno, la Unidad Administrativa debera realizar minimamente un inventario
anual de estos bienes intangibles.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:

a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposiciéon Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacion
2. Permuta

ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes mediante las modalidades de arrendamiento y enajenacién es el
Directorio de la Aduana Nacional, de conformidad a lo establecido en el inciso s) del Articulo 37 de la Ley N°
1990, debiendo precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Articulo 173 del D. S. N° 0181,
Subsistema de Disposicion de Bienes.
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El Responsable por la disposicién de bienes mediante las modalidades de préstamo de uso o comodato,
permuta y otras no alcanzadas al Directorio de la AN es el Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 39 de la Ley N© 1990, debiendo precautelar el cumplimiento de lo
establecido en el Articulo 173 del D. S. N° 0181, Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

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

(l) BAJA DE BIENES POR CAUSALES a), b) y h) DEL ARTICULO 235 DEL DECRETO SUPREMO

N° 0181

N° | Responsable Actividad
1. Gerente De acuerdo con el Articulo 187 del Decreto Supremo N° 0181 y con base en los
Nacional de resultados de:
Administracién | =  Informe del Departamento de Administracién de Bienes y Servicios en la Oficina
y Finanzas o Central o de la Unidad Administrativa de las Gerencias Regionales (en adelante
Gerente se utilizard la denominaciéon Unidad Administrativa para identificar ambas
Regional instancias) de disposicion definitiva de bienes; o
= Informe de la Unidad Administrativa, cuando se detecta un bien(es) faltante(s)
en el Inventario de Almacenes o Activos Fijos; o
= Informe de la Unidad Administrativa a la Compafiia Aseguradora, sobre un bien
declarado hurtado, robado, perdido fortuitamente o siniestrado.
Instruye preparar un Informe al respecto para el Presidente Ejecutivo, incluyendo
las Actas correspondientes.
2. | Responsable de | Elabora el Informe detallado (Informe Técnico) para el Presidente Ejecutivo de la AN

Almacenes o
Activos Fijos

sobre los bienes a ser dados de baja por las causales sefialadas en los Incisos a), b)
y h) del Articulo 235 del Decreto Supremo N° 0181, describiendo: caracteristicas,
coédigo, descripcidon y estado. Presenta el Informe con los antecedentes que
correspondan a la Unidad Administrativa.

3. |Jefe del DABS o | Revisa el contenido del Informe.
Jefe de Unidad | Conforme: Firma y presenta el Informe con sus antecedentes al Gerente Nacional
Administrativa | de Administracién y Finanzas o al Gerente Regional para su revision, segln
corresponda.
Disconforme: Instruye la correccion al Responsable. Paso 2.
4. Gerente Revisa el contenido del Informe.
Nacional de Conforme: Firma y presenta el Informe con sus antecedentes al Gerente General.
Administracién | Disconforme: Instruye la correccién al Jefe del DABS. Paso 3.
y Finanzas o
Gerente
Regional
5. Gerente Toma conocimiento e instruye a la Gerencia Nacional Juridica la elaboracién del
General Informe Legal y del Proyecto de Resoluciéon correspondiente, remitiendo todos los
antecedentes.
Si no existe observacion legal: Una vez recibidos ambos documentos, los remite
al Presidente Ejecutivo, para su aprobacion.
Si existe observacion legal: Devuelve antecedentes a la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas para su correccion. Paso 2.
6. Presidente Toma conocimiento del Informe Legal y el Informe Técnico y emite la Resolucién
Ejecutivo mediante la cual aprueba la baja de los bienes. Deriva la Resolucién a la Gerencia
General para su ejecucién. )
¥ 3 Gerente Derivan la Resolucién a la Unidad Administrativa, instruyendo registrar la baja
General, del(los) bien(es) en el Sistema de Activos Fijos (en adelante se denominard “SAF”) o
Gerente el Médulo de Almacenes del SIGMA.
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Nacional de
Administracion
y Finanzas o

Activos Fijos

Gerente
Regional
8. |Jefe del DABS o | Deriva la instruccién y los antecedentes al Responsable de Almacenes o Activos
Jefe de Unidad | Fijos.
Administrativa
9. | Responsable de | Realiza las siguientes actividades:
Activos Fijos | Cuando la baja es por disposicion definitiva: Registrar la operacién en el SAF y
remitird al Area contable para su registro.
Cuando la baja es cubierta por el Seguro: Registrar la operaciéon en el SAF por la
baja y reposicién del bien y remitir al drea contable para su registro.
Cuando el valor del bien objeto de la baja es descontada de los Haberes del
Funcionario responsable de la custodia del bien: Registrar la operacién por la
baja del bien en el SAF y descuento de haberes a través del Departamento de
Finanzas.
10. Dpto. de 1. Con base a los antecedentes: efectla la contabilizacién correspondiente a la
Finanzas - baja de los bienes autorizados y remite una copia de los registros a los
Unidad Responsables de Almacenes o Activos Fijos.
Administrativa | 2. Archiva el Comprobante Contable con los antecedentes de la Baja de Bienes.
de las
Gerencias
Regionales
11, Responsable | Archiva una copia del Comprobante Contable.
de Almacenes o
Activos Fijos
12. | Responsable de | Cuando el bien es repuesto:
Almacenes o | 1. Registrar el (los) bien(es) en el SAF o en el Médulo de Almacenes del SIGMA,
Activos Fijos seglin corresponda.
2. Imprime un (1) original y una (1) copia.
3. Archiva el Registro de Bienes.
b) BAJA DE BIENES POR CAUSALES c), d), e), f) v g) DEL ARTICULO 235 DEL DECRETO
SUPREMOQO N° 0181
NS [ Respons R e e S
I Responsable de s bienes que no estén en
Almacenes o condiciones de ser utilizados (inservibles, mermados, desmantelados,

obsoletos, etc.), de acuerdo con las causales de baja sefialadas en los incisos
c), d), e), f) y g) del Articulo 235 del Decreto Supremo N° 0181.

2. Elabora un Informe sobre los bienes que precisan ser dados de baja incluyendo
un detalle pormenorizado de sus caracteristicas, cédigo, descripcién y estado,
adjuntando Actas de Asignacion correspondientes.

3. Firma el Informe y remite al Jefe del Departamento de Administracién de
Bienes y Servicios (DABS) en la Oficina Central o al lefe de la Unidad
Administrativa en las Gerencias Regionales.

2. | Jefe del DABS o | 1. Toma conocimiento, revisa e inspecciona los bienes a ser dados de baja.
Jefe de la 2. Firma el informe y remite al Gerente Nacional de Administraciéon y Finanzas,
Unidad adjuntando las Actas correspondientes. '
Administrativa
3. Gerente 1. Toman conocimiento, realizan la inspeccién y verificacién de lo sefialado en el
Nacional de Informe y cuando consideren necesario solicitan la opinién de un perito técnico
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Administracién en la materia.
y Finanzas o 2. Remite el Informe al Gerente General y Presidente Ejecutivo de la AN sobre los
Gerente bienes a ser dados de baja.
Regional
4. | Gerente General | Toma conocimiento e instruye a la Gerencia Nacional Juridica la elaboracién del
Informe Legal y del Proyecto de Resolucién correspondiente, remitiendo todos los
antecedentes.
Si no existe observacién legal: Una vez recibidos ambos documentos, los remite
al Presidente Ejecutivo, para su aprobacion.
Si existe observacion legal: Devuelve antecedentes a la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas para su correccion. Paso 1.
5. Presidente Toma conocimiento del Informe Legal y el Informe Técnico y firma la Resolucion
Ejecutivo mediante la cual aprueba la baja de los bienes.
Deriva la Resolucion a la Gerencia General para su ejecucién.
6. Gerente Deriva la copia de la Resolucién a la Unidad Administrativa, instruyendo proceder a
General, la baja fisica y contable correspondiente.
Gerente
Nacional de
Administracion
y Finanzas
7. | Jefe del DABS o | Deriva la copia de la Resolucién al Responsable de Almacenes o Activos Fijos, para
Jefe de la dar cumplimiento a la instruccion.
Unidad
Administrativa
8. Responsable de | 1. Prepara la Comunicacién Interna a la Gerencia Nacional Juridica o Unidad Legal
Almacenes o en las Gerencias Regionales, solicitando la participacién en la baja fisica de los
Activos Fijos bienes autorizados.
2. Conjuntamente con el Jefe del DABS en la Oficina Central o Jefe de la Unidad
Administrativa en las Gerencias Regionales, coordinan y establecen con el
representante de la Gerencia Nacional Juridica o Unidad Legal y el Notario de Fe
Publica contratado por la AN, el dia y hora para realizar la baja fisica de los
bienes autorizados.
9. | Jefe del DABS o | Comunica al Gerente Nacional de Administracién y Finanzas o al Gerente Regional el
Jefe de Unidad | dia y hora programada para la baja de los bienes autorizados.
Administrativa
10. Gerente En presencia del Notario de Fe Publica:
Nacional de En el dia y hora definidos:
Administracion
y Finanzas, En el caso de bienes muebles: Presencian el retiro fisico de los bienes
Gerente autorizados de los Depésitos de la AN.
Regional, Jefe
del DABS o Jefe | En el caso de bienes inmuebles (Inciso g):
Unidad 1. Realizan la inspeccion del inmueble.
Administrativa, | 2. Cotejan los bienes fisicos (cédigo, descripcién y otros) con el listado de bienes a
Representante ser dados de baja.
delaGNJ o
Unidad Legal y |En el caso de bienes de consumo: De acuerdo al Procedimiento de Baja de
Responsable de | Bienes en Desuso.
Almacenes o
Activos Fijos Suscriben el Acta de Baja de Bienes refrendado por el Notario de Fe Pdblica.
11. | Responsable de | 1. Con el Acta de Baja de Bienes, Informe y Resoluclén, registra la baja en el SAF
Almacenes o o en el Médulo de Almacenes del SIGMA.
Activos Fijos 2. Para propésitos de contabilizacién, la baja contable y la baja en los registros del
Area deberan realizarse en el mismo mes.
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12. Dpto. de 1. Con base a los antecedentes: efectlia la contabilizacion correspondiente a la
Finanzas — baja de los bienes autorizados y remite una copia de los registros a los
Unidad Responsables de Almacenes o Activos Fijos.
Administrativa | 2. Archiva el Comprobante Contable con los antecedentes de la Baja de Bienes.
de las Gerencias
Regionales
13. | Responsable de | Archiva una copia del Comprobante Contable.
Almacenes o
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