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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE
RIEGO LA PAZ

CAPIiTULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO

Implantar en el Servicio Departamental de Riego La Paz, 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 publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a
procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

Articulo 2.  AMBITO DE APLICACION
El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades del
Servicio Departamental de Riego La Paz.

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) La Ley N° 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
Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001,
gue lo maodifica;

d) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS);

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

f) La Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios (RE-SABS),
Contenido Minimo para la elaboracion 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); Modelos de Documento Base de
Contratacién en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo - ANPE y
Licitacién Publica; y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

g) La Resolucién Ministerial N° 569, de 30 de julio de 2015, que aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES;

h) La Resolucion Ministerial N° 751, de 27 de junio de 2018 que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacién para las modalidades ANPE vy Licitacion Publica.

i) Resolucién Ministerial N° 1011, de 30 de agosto de 2018, que aprueba los modelos de DBC
para la contratacion de Seguros en la Modalidad ANPE y Licitacion Publica

Articulo 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE RIEGO LA PAZ.

Articulo 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director Departamental Ejecutivo.

Articulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
La responsable de la elaboracidn del presente RE-SABS es la Unidad Administrativa.



El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucion emitida por el Directorio del Servicio
Departamental de Riego La Paz.

Articulo 7.  PREVISION

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

Articulo 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a responsabilidades
por la funcién publica segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990,
de Administraciéon y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
El PAC sera 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 Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al Jefe de la Unidad
Administrativa.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa Ejecutiva, 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 contratacidon se encuentre inscrita en el POA y PAC cuando
corresponda;

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacién;

d) Adjudicar la contratacion.

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:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

2. Estima el precio referencial.

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.

w

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA



<)

d)

e)

f)

g)

. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacidon Presupuestaria.
. Remite toda la documentacidon al RPA dando curso a la solicitud de autorizacion del inicio del

proceso de contratacion.

RPA

. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor

a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la certificacién
presupuestaria.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Para la contratacion de bienes, obras y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos) y para la contratacion de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000
(Cincuenta Mil 00/100Bolivianos), 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 y remite informe de la selecciéon dirigido
al RPA para la respectiva adjudicacion.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos) preselecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias
para efectuar la prestacion del servicio o la provision de (1) (los) bien (es).

. Solicita al proveedor preseleccionado la informacion relacionada con su oferta en los aspectos
técnicos (especificaciones técnicas, cantidades, condiciones de la prestacion, plazos, métodos
de ejecucidn, entre otra informacidon de caracter técnico seguin el objeto de la contratacién) y
econdémicos (el precio por las prestaciones, global y/o unitario segiin corresponda), asi como la
aceptacion para la publicacion de la informaciéon de su oferta.

Publica en el SICOES minimamente por un (1) dia habil computable a partir del dia siguiente
de efectuado su registro, la invitacidon al potencial proveedor en la que se debera consignar la
informacién técnica y econdmica de la oferta del proveedor preseleccionado, la aceptacion para
la publicacion de la informacién de su oferta, asi como otra informacidon que transparente el
proceso de contratacion.

Genera el Reporte de Precios y lo remite al RPA para la seleccion del proveedor.

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado.

En caso de contar con un Reporte de Precios realiza la seleccidn de la oferta con el precio mas
bajo para su adjudicacion. En caso de existir un empate entre dos o mas ofertas, prevalecera
la oferta que se presentd primero.

Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la presentacion de la

documentacién para la formalizacién de la contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

formalizacidon de la contratacion.

. En caso de formalizarse el proceso de contratacidn mediante Orden de Compra u Orden de

Servicio, suscribe estos documentos.

. Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su revision.

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 elaboracién y lo remite a la MAE, para su suscripcion.

h) MAE

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

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

i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectla la recepcidn de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes,
obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite Unicamente el Informe de
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 al Jefe de la Unidad Administrativa.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa Ejecutiva, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion 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 realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a

Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100

BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

2. Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria. el POA Y PAC.

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

w

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

[Ey

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacién Presupuestaria.

3. Remite toda la documentacién al RPA incluyendo el POA y PAC para dar curso a la solicitud de
autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

N



<)

d)

e)

f)

g)

[ure

RPA

. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor

a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la certificacion
presupuestaria.
Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidon del proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Para la contratacion de bienes, obras y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos) y para la contratacion de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000
(Cincuenta Mil 00/100Bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor
que realice la provisidn del bien o prestacion del servicio, considerando el precio referencial y
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la seleccion dirigido
al RPA para la respectiva adjudicacion.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos) preselecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias
para efectuar la prestacidon del servicio o la provisién de (I) (los) bien (es).

. Solicita al proveedor preseleccionado la informacién relacionada con su oferta en los aspectos

técnicos (especificaciones técnicas, cantidades, condiciones de la prestacidon, plazos, métodos
de ejecucion, entre otra informacion de caracter técnico segun el objeto de la contratacion) y
econdmicos (el precio por las prestaciones, global y/o unitario segun corresponda), asi como la
aceptacién para la publicacion de la informacién de su oferta.

Publica en el SICOES minimamente por un (1) dia habil computable a partir del dia siguiente
de efectuado su registro, la invitacidon al potencial proveedor en la que se debera consignar la
informacién técnica y econémica de la oferta del proveedor preseleccionado, la aceptacién para
la publicacidon de la informacion de su oferta, asi como otra informaciéon que transparente el
proceso de contratacion.

Genera el Reporte de Precios y lo remite al RPA para la seleccion del proveedor.

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado.

En caso de contar con un Reporte de Precios realiza la seleccién de la oferta con el precio mas
bajo para su adjudicacion. En caso de existir un empate entre dos o mas ofertas, prevalecera
la oferta que se presentd primero.

. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la presentacion de la

documentacién para la formalizacién de la contratacién.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor

adjudicado.
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboraciéon y lo remite a la MAE, para su suscripcion.



h) MAE

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

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

i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

[Ey

Efectla la recepcién de los bienes y servicios.

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

SECCION III
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -
RPC
Se designara como RPC al Jefe de la Unidad Administrativa.

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

Articulo 15. PROCESO DE 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 proceso es el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

Estima el precio referencial.

Define el Método de Seleccidn y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de contratacion.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacidn Presupuestaria, el POA y PAC.

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

AW

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

[Ey

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacién Presupuestaria.

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

4. Remite toda la documentacién al RPC, incluyendo el POA y PAC solicitando la autorizacién de

publicacion del DBC y dando curso a la solicitud de autorizaciéon de inicio del proceso de

contratacion.

N

) RPC

1. Verifica que la contratacidn esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacion
Presupuestaria.



d)

e)

f)

g)

h)

i)

N

[EY

Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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 publico.

Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccidn previa en coordinacién con la Unidad Solicitante;
ii. Atiende las consultas escritas;

iii. Organiza y lleva a efecto la Reunidon de Aclaracién en coordinacién con la Unidad

Solicitante.

RPC

. Una vez realizada la Reunion de Aclaracion aprueba el DBC con enmiendas si existieran

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Administrativa de Aprobacion del DBC.
RPC

Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.

COMISION DE CALIFICACION

En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los precios ofertados.

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

. En sesién reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas y econémicas

presentadas de acuerdo con el Método de Seleccidn y Adjudicacion, definido en el DBC.

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 econémica.

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

RPC

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

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

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Administrativa de Adjudicacién o
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Declaratoria Desierta.

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

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

k) UNIDA JURIDICA

1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacién con la
Comision de Calificacion.

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

1) MAE

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

2. Designa a los integrantes de la Comisidon de Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al RPC o
a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

m) COMISION DE RECEPCION

1. Efectla la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma Acta de Recepcidn e Informe de Conformidad o]
Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
consultoria emite Unicamente 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 Director Departamental Ejecutivo quien autorizara
la contratacion mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcion serad realizado conforme dicte la Resolucidon que autoriza la
Contratacidn por Excepcidn.

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

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



I.

II.

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/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de
Gestion de Riesgos.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales, el proceso de contratacion debera
considerar la publicacidn de la invitacidon a potenciales proveedores en el SICOES, asi como la seleccion
del proveedor de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 4308 de 10 de agosto de
2020, modificado por el Decreto Supremo N° 4337 de 16 de septiembre de 2020.

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 o el RPA desighado de
acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
Bienes con tarifas Gnicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:

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

b) Pudiendo delegar esta funcidn a la Unidad Administrativa, el mismo revisa la documentacion
remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la autorizacién de inicio de proceso de contratacion,
incluyendo el POA y PAC.

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

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

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

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

g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién Expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y
designa al Responsable de Recepcidn o Comision de Recepcion pudiendo delegar esta
funcion al RPC o RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

h) El Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcion, efectla la recepcion verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas para emitir su conformidad o disconformidad.

Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga:

a) 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.



III.

Iv.

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

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

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacién a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria,
el POA y PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion.

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

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

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

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

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

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

h) El Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcion, efectla la recepcion verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas para emitir su conformidad o disconformidad.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud:

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

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

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

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

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentaciéon presentada por el proveedor que
arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracidn del contrato.

g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Administrativa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisiéon de Recepcion pudiendo
delegar esta funcion al RPC, RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

h) El Responsable de Recepcidn o Comision de Recepcidn, efectla la recepcion verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas para emitir su conformidad o disconformidad.
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VI.

VII.

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

a)

b)

9]

d)

e)

f)

9)

h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segln
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 Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para la
autorizacion del inicio del proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble
y remite la documentacidn al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor que
arrendara el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 vy
designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn, efectlia la recepcion verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas para emitir su conformidad o disconformidad.

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:

a)

b)

c)

d)
e)

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

La Unidad Administrativa, emite la Certificacidon Presupuestaria y remite la documentacién al
RPA para la autorizacion de la compra de pasajes.

El RPA verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

La Unidad Administrativa efectla la compra de pasajes aéreos.

El Responsable de Recepcidon realiza la recepcién del pasaje y emite su conformidad o
disconformidad.

Suscripcion a medios de comunicaciéon escrita o electronica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas:

a)

b)

<)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacion escrita o electrénica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a
la autorizacién de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC

El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
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VIII.

IX.

d)
e)
f)

9)

h)

Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la
Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y
remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacién.

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor, elabora y
suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.
La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidbn mediante Resolucion
Administrativa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcidn.

El Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcion, efectla la recepcion verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas para emitir su conformidad o disconformidad.

Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/0 maquinaria:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segln
corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a
la autorizacién de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite la
documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacién.

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

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

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante resolucién
administrativa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de la
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcidon o Comisién de Recepcion.

El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectia la recepcién verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas para emitir su conformidad o disconformidad.

Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a)

b)

o)

d)

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

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

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y
remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacién.
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e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacion.

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

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

h) El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn, efectia la recepcion verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas para emitir su conformidad o disconformidad.

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

a) La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de Ia
Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacién de la
capacitacién.

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

c) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcidn al curso.

d) La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion.

e) 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 informacién de la contratacion sera presentada a la Contraloria
General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA
La Unidad Administrativa del Servicio Departamental de Riego La Paz es la Unidad Administrativa
Financiera, cuyo Maximo Ejecutivo es el Jefe de la Unidad Administrativa Financiera.

El Jefe de la Unidad Administrativa Financiera velara por el cumplimiento de las funciones establecidas
en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES
En el Servicio Departamental de Riego La Paz las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el
Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

a) El despacho del Sr, Director Departamental Ejecutivo

b) La Unidad de Programas y Proyectos.

c) La Unidad de Registros, Autorizaciones y Resolucién de Conflictos.
d) La Unidad Administrativa Financiera

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefaladas
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.
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Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 35.- de
las NB-SABS.

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

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante

Memorandum de Designacidn, dentro de los dos (2) dias previos a la presentacion de cotizaciones o

propuestas.

La Comision de Calificacién deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y
de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

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

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

Articulo 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum de Designacion, dentro de los dos (2) dias previos
al acto de apertura de propuestas, y estarda integrada por servidores publicos de la Unidad
Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisidn 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 éste (RPC, RPA o Autoridad Responsable
de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum de Designacion, dentro de los dos (2) dias habiles
previos a la recepcion de bienes y servicios.

La Comisidn de Recepcién deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y
de la Unidad Solicitante segln 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 Recepcidn, mediante
Memorandum de Designacion, que asumira las funciones de la Comisidn de Recepcion.

La Comisidn de Recepcién y el Responsable de Recepcién cumpliran las funciones establecidas en el

Articulo 39.- de las NB-SABS.

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) Administracién de Activos Fijos Muebles.
c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.
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Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES
El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Jefe de la Unidad Administrativa.

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES
El Servicio Departamental de Riego La Paz cuenta con un solo almacén.

Los Almacenes estan a cargo del Responsable de Recursos Humanos.

Las funciones del responsable de Almacenes son las siguientes:

a)

b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
b))

k)

)

Proceder a la recepcidén y registro de los materiales y suministros derivados de los procesos de
contratacion del Servicio Departamental de Riego La Paz mediante el formulario de ingreso a
almacenes.

Verificar el material recibido cotejando con el requerimiento, calidad, cantidad, precio y
condiciones solicitado por la Unidad Solicitante.

Realizar la codificacidon, clasificacion y catalogacion de los materiales y suministros que se
encuentran en almacén.

Aplicar medidas de control y revisién periddica del kardex individual de los materiales en
existencia cotejando con los saldos fisicos.

Entrega de materiales a todas las unidades ejecutoras, de acuerdo a las cantidades y
caracteristicas de los bienes solicitados y aprobados.

Registrar las salidas de materiales en kardex individuales computarizados para facilitar el
control de existencias y mantenimiento de los materiales en almacenes.

Solicitar materiales y suministros para existencias en el Almacén, tomando en cuenta minima y
maxima, y coordinar con el responsable sobre los procesos de adquisicidon de los mismos.
Elaborar inventarios mensuales y semestrales de materiales y suministros a requerimiento, y
elaboracién de inventarios al final de la gestidn.

Aplicar y solicitar medidas de salvaguarda para los materiales y suministros en almacén.
Solicitar el pago de los materiales recibidos procesando y verificando la documentacion
pertinente.

Envid de informacion del movimiento mensual del almacén a la Unidad Administrativa para su
contabilizacién.

Realizar otras funciones afines a solicitud del Jefe Inmediato Superior

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES
La Administracidon de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de la Unidad Administrativa cuyo
responsable es el Responsable de Recursos Humanos.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Proceder a la recepcion y registro de los activos fijos derivados de los procesos de contratacién
del Servicio Departamental de Riego La Paz o por transferencias, mediante el formularia de
ingreso de Activos fijos.

Efectuar la codificacion de los activos.

Asignar a los servidores publicos los activos fijos, muebles e inmuebles mediante acta de
entrega, de acuerdo a requerimiento y con las aprobaciones que correspondan.

Mantener actualizado el registro de todos los activos fijos de propiedad de la entidad o los que
se encuentren bajo custodia.

Solicitar mantenimiento y salvaguarda de los activos que se encuentren bajo su
responsabilidad y a través de los funcionarios responsables.

Efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de los
vehiculos, inmuebles y otros, asi como la custodia de la documentacion legal que acredite el
derecho propietario de la Entidad.

Realizar inventarios periodicos y elaborar reportes valorados de Activos Fijos.

Proporcionar informacion sobre la condicién de uso y el estado fisico de los bienes de uso.
Registrar todos los movimientos de los Activos Fijos.
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1) Supervisar el buen uso de los activos fijos asignados a los funcionarios responsables

k) Realizar el inventario de activos fijos a requerimiento de la Unidad Administrativa y al final de
cada gestion.

)} Sugerir la baja de bienes de acuerdo a las causales descritas, respetando los procedimientos
establecidos para cada caso.

m) Realizar otras funciones afines a solicitud del Jefe Inmediato Superior.

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

Concluido el servicio y entregado el producto el responsable de activos fijos procedera al ingreso y

registro del mismo, previa verificacion y conformidad de la unidad solicitante, mediante nota o informe

de recepcidén, donde se especifique las caracteristicas del producto y sus especificaciones técnicas.

Se procedera a la entrega del producto o servicio a la unidad solicitante, en el caso de consultorias
mediante nota de entrega, esta unidad sera responsable de su salvaguarda y control de uso.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

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

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

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

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

Articulo 33. BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicidon; consiste en la exclusidon 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:

1. Baja por Disposicion Definitiva de Bienes

a. La Unidad Administrativa; concluido el proceso de disposicidn definitiva de bienes a través del
area de contabilidad procede con la baja del bien de los registros contables de la entidad.

b. Encargado de Activos Fijos; procede a dar de baja el bien, de los registros de inventario y
archiva la documentacion.

C. Unidad Administrativa; concluida el proceso de baja y en un plazo no mayor a 10 (diez) dias

deberd remitir la documentacion del proceso de baja de bienes al SENAPE y a la-Contraloria
General del Estado.

2. Baja por hurto, robo o pérdida fortuita.

a. El funcionario Responsable del bien; elevara informe circunstanciado en las que el bien fue
hurtado, robado o perdido en las siguientes 24 horas del hecho a la Unidad Administrativa.
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La Unidad Administrativa, conocido el hecho denunciara ante la compafiia aseguradora y la
FELCC (si corresponde), para iniciar el proceso de investigacion Interna complementaria.
Asimismo efectuara la apertura del cargo contable al responsable de la custodia u uso del bien
hasta conocer el resultado del informe final sobre la responsabilidad del hecho.

Unidad Administrativa, solicitara a la Unidad Juridico-Legal y al Encargado de Almacenes o
Activos Fijos, realizar la verificacion y el levantamiento del acta correspondiente, consignando
las especificaciones del bien, cantidad, valor y otra informacion que se considere relevante.
Remitirén el informe detallado a la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa, en base al informe respectivo autoriza la baja del bien y solicita a la
Unidad Juridico Legal la elaboracion de la Resolucién Administrativa correspondiente.

Unidad Juridico Legal, elabora la Resolucidn Administrativa y la remite a la Unidad
Administrativa con VoBo.

Unidad Administrativa firma la Resolucion Administrativa y remite al drea contable para dar de
baja al bien de los registros contables y una copia al encargado de Almacenes o Activos Fijos
para dar de baja de los registros de inventario.

Baja por mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros

Funcionario, Encargado de Almacenes o Encargado Activos Fijos; responsables de los bienes en
los cuales se verifiquen la merma por vencimiento, descomposicion, alteraciones o deterioro
informaran a la Unidad Administrativa para que se realice la inspeccidon y verificacion
respectiva.

La Unidad Administrativa; solicitara a la Unidad Juridico Legal y al Encargado de Almacenes o
Activos Fijos realicen la inspeccion y verificacion, a través de un acta consignando
especificaciones, peso, cantidad, valor, y otra informacién del bien que se considere relevante
y remiten el informe detallado a la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa, en base al informe respectivo, autoriza la baja del bien y solicita a la
Unidad Juridica la elaboracion de la Resolucién Administrativa correspondiente.

Unidad Juridico Legal, elabora la Resolucién Administrativa y la envia a la Unidad
Administrativa con VoBo para su firma, quien remite una copia al area contable para dar de
baja al bien de los registros contables y el encargado de almacenes proceda con la baja fisica.
Posterior a la baja, mediante memorandum se designara a un funcionario del Servicio
Departamental de Riego La Paz para que efectué la destruccion o incineraciéon de los bienes
observados cumpliendo las disposiciones medioambientales.

Baja por Inutilizaciéon Y obsolescencia

Encargado de Activos Fijos, Almacenes o Funcionarios; que detecten grados dé inutilizacion u
obsolescencia de los bienes a su cargo elevaran informe a la Unidad Administrativa, Financiera
solicitando la bajo de los mismos.

Unidad. Administrativa financiara solicitara a la Unidad Juridico Legal e instruird al Encargado
de Almacenes o Activos Fijos procedan a verificar y levantar el acta e informe correspondiente
consignando en el mismo cantidad, especificaciones técnicas, valor, grado de inutilizacion,
vida util y valor residual del bien avalada por técnico pertinente. Asimismo elaboraran un
informe sobre los accesorios, partes y componentes cuya recuperacion sea posible y sean Utiles
a la institucién y remiten antecedentes a la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa, en base al informe, solicita a la Unidad Juridico Legal la elaboracién de
la Resolucién Administrativa dando de baja el bien con Vo Bo, y lo remite a la Unidad
Administrativa.

La Unidad Administrativa, firma la Resolucién Administrativa y deriva al area contable para
proceder a la baja del bien y el Encargado de Almacenes o Activos Fijos para la baja fisica e
ingreso y registro de las partes, accesorios y/o componentes Utiles.

Posterior a la baja, se dispondra del bien desechandolo, cumpliendo las disposiciones
medioambientales

Baja por Desmantelamiento total o parcial de edificaciones.
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Encargado de Activos Fijos; elevara a la Unidad Administrativa, informe circunstanciado del
hecho, edificio y/o instalaciones que sufrieron desmantelamiento total o parcial, consignando
en el mismo ubicacién, derecho propietario, planos, valor y cualquier otra informacion
relevante.

La Unidad Administrativa, verificara el hecho junto al Encargado de Activos Fijos y el
representante de la Unidad de Auditoria Interna del Servido Nacional de Riego, levantando el
acta e informe correspondiente y remitira antecedentes a la Unidad Juridico Legal.

La Unidad Juridico Legal emitird el informe legal respectivo en base a las normas legales en
vigencia.

En base a la documentaciéon y el informe legal, la Unidad Administrativa solicitara a la Unidad
Juridico Legal elaborar la Resolucion Administrativa dando de baja del bien y lo remite a la
Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa, firma la Resoluciéon Administrativa y deriva al area contable para
proceder con la baja parcial o total del bien y de los inventarios de la institucion.

Baja por Siniestro

En caso de producirse un siniestro, el encargado de Activos Fijos o Funcionario Responsable,
elevara un informe circunstanciado, consignando las caracteristicas, ubicacién, informe de
derecho propietario, planos, especificaciones, valor y cualquier otra informacion relevante, lo
remite a la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa, verificara el hecho juntamente con la Unidad Juridico Legal y el
representante de la Unidad de Auditoria Interna del Servicio Nacional de Riego, levantando el
acta correspondiente. En caso que corresponda realizara el reclamo a la Compafiia
Aseguradora. Remitird todos los antecedentes a la Unidad Juridico Legal.

La Unidad Juridico Legal elaborara la Resolucion Administrativa dando de baja los bienes
siniestrados. Remitira todos los antecedentes a la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa firmara la Resolucién Administrativa y deriva al area contable para
proceder con la baja parcial o total del bien de los registros contables y de los inventarios de la
institucion.
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