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E;Esnwcmﬂ DE DIRECTORIO/EMAGUA/02/20 17
. La Pag, 06 de septiembre de 2017

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

tue la Constiucidn Politica del Bstade Plurinscional de Bolivia hace |=3I-=_ten¢;a ala
Estructira y Organizecion Puncional del Estade v establece los principios que riges
12 Administracion Poabhos: lemomidad, legalided, imparcialidad, publicidad,

COMpromiso £ inlerés social. choa, transparencia, igualdad, qamprm“cm eficlenoia.
calidad, calides, honestidad, r{--sp:mqﬂh:ldudy resultados,

Lue el Flan General de Desarrollo Econdmico v Social o también denominado Agends
Patrigiica 2025 e el conjuntc de linepmisriios esfradégions proprdtiados para
ejecutdrse hasta la gestién 2025 bajo un planteamienio dé construcdion del Estado
con & implementacion de cuated pilares Nacionales

Gue la bey No. 777 del Sistema de Flanificagion Integral del Estado (SPIE) de 21 de

enero de 2016, establece 108 Subgsistemas de Planificesion, de Inversion Pablica,

Financianuento Externo v de Seguimiento y Evaluacion [ntegral de Planes para el
r.ir:H-';'lq":tIJu del proceso de Planificacion Integral tlel Estadg:

e en los citados sph sigiemnas e tene latefite Tp extstencia del Plap Esteatégico
Institucional (PE[) como decumento de planificacitn de mediano plazo para alcanzar’
mntlas v resuliados imstitucionales para aportar al Plan de Desarrollo Economico
Social [PRES] .

Qite Ja Ley Mo, 1178 de Administracion ¥ Control Gubernamoentales de 20 deé hulio-de
PLO0, nstilaye v regula log Slsteinas de Administracidn ¥ Control, determina e stis
Artionles 20 v 27 gue cads entidad, del’ Sector Biblico claborard - an el marco de lasg
Normas Basicas dictudas por los ﬂrga.nnb Riéctores, Ids repiamentos especificos para
ol funcicnamienio de los referidas sistemas, 1os coales deben sor cor 'r:pal.:htlu-r.ﬂdﬁa y
maluados en fundion a sy naturalezi v la 11{:-nnﬂ'rmdad basgica por vl drganc teotor
eorpespandients, i

QLEL'- ol Decrels ":urrtmﬂ Mo, 20304 e T e felrero de 2009 establace la #structura
arganizativa del Crpane Biecutive del Estado Plurinacisnal y-determing, en el Articulo
52 inciso d), que sl Ministens de Econemia ¥ Finanzas Pablicas gjerce nguitades de
autoridad fiscal y Organd Rector Eil-: laa Normas de Gestion Tublica

{hae ¢l Deereta Supremo Nop 0163 de 10 de undo 2009, dispone la creacidn de 1o
Entidgd -Bijecutorn de Medio Ambiente ¥ Agus ~EMAGUA, bajo tuicidn del Minmaterio
de Medio Ambicnte ¥ Agos, con perstonalided juridica ¥ patrimonio” propis, con
aulonamia de gestion administrativa, mmmmlc’ — linanciera, legal ¥ tocnica, dingicla
por Ut Director Gen erpl Ejecutive; deslgnads por Resabiugin Suprenia,

Cue e chacde: normea: e sy artienlo 8% sehala s unciones esenciales dei Directora
entre ellas; a) establece que ] Directoric de EMAGUA dele aprobar das diveclrices v
normas instimcioales i1ternas ;_H:m:rﬁ]i:_n mmpwnd:dua Eft &l marco-de laa pnlmcaa
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y planes sectornales: b)) controlae 3 hscdlisae el Rteionamientd, - normativa
inglitucional v el cumplimiento de atribuciones dé laentidad, ¢ aprobar 14 estroctura
orgpmzacional, los regiamentos v mantales Que ﬁurrrr_:spun-::ia:{, d] aprobar ia
Hanificacion Estradtgica Institleional - FEL Prograsmacion Cperativa Annal-POA v sy
corregponidicnte préasupyuasa, 8] aprobar los informes de geetion v lagrog obtenidou
par EMAGUA, ] mprobar |a suscripeian de copvenles de cooperacito ¥ /o oo
financiamiento para la djecucion de préeuramas ¥ proyectos. i

CONSIDERANDO:

Que medianic Intorme Téenioo Ko, GREANE/226/2016 de fecha 17 de noviembre de
2016, amitido por =1 Regponsable de la Unidad de Dessrretln Organizacional de ls
Gerengia de Planificncion v Programas e EMAGUA, orevio: andlisis conclhuve y
recomienda aprobar medipnte Besolocion expresa por parte el Directorio. de
EMAGUA ol Reglamento Especifico def Sistema de Adorasttacion de Blenes y
Servicins |RE-SABS] actualizade y compatilEhzado por el Organo Rector mediants
Nata MEFPVPCF /DONGE/UNPE/No.- 1556/2016 recepeiariada por la Entidad cn
lecng 15 de septiembre da 20106:%

Cnye mediante Informe Téerdeo No, GP/INF/236/2036 dé fecha 08 de diciembre de
2006, emitids por el Heaponsable de 1o Unidad de Desarrotlo Orgameacionil] de 2
Gerenitls . de Planificacion ¥ Programeas de l:.I'-iF'CrU-"- previo. ankhsis Lt'lmlu,-'r: v
r..-_-;_ amiends aprobar mediante. Resolucidn E":q.'IF'I:H-H por parte del Directbrio de

IACGUA el Reslemento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-8F) actualizads ¥
L:LJmTJaI_iE'ji]q'::'_:’,s-E'_Eﬂ por al Crrgans Rector riecdiatie Mota
MEFP/VPCF/DORGP/UNPE/ No. 2084/2016 recepeiongda por 1o Entidad. en fecha
06 de diciembre de 2016,

cue el Informe Téonico Neo GPIINF /247 /2016 de {fecha 28 de digiembre de 2016,
g:ﬁ&rw:ln par i Jefatura de Flaniticacion Estratégica s Programacion de Operacioncs
de & Gerencia de Planilicacion y Programes de EMAGUA, concluye ¥ recomienda que
el “Plart Esrrategicno Inatituctomal A016R - 4020 de la Entidad Ejecutora de Medio
Arnbisnte v A’ os consistonte con ia Apenda Patrictica 2025, Plan de Desarmotlo
Econdmico v Social [PLES) v la Ley No, 777 del Sisterna de Plenificavion Integral del
Eatade [SPIE). El fmiema cuents con la aprebecidn de la Direccidn Cenaral de
Plasificacidn del Ministerio de Medio Ambiente voAga - MMAYA contorme Notso
MMAYA/DOP EXT No. B30, 2016 recibida en facha 28 dé6 diclembre de 2016 v que Ja
mls.ma adjunta o Informe 'II'Er:nmu MMAYA/DGPNa, 150/2016; recomendade gue &l
“Plan Estriatégico - Inetitucional a016 ~ 2020 de EMAGUA se a aprobado mediEante
Reseluciim de Directario,

e mediante Informe Ternice No, GPIINF 1272017 de fecha 25 de enerp de 2017,
erritide por el Responsabie de la Unidad de Desarrolia Organizacionsl de'la Gerencia
de Plarificacion v Programas de EMAGUA, previo andlisis coneluye v recomienda
apichar mediante Resolucidn expresa por parle del Directorio de EMAGUA el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreris (RE-ST) actualizado y compabinlizade
por el Orgeno Rector mediante Nota MEFP/VPCF/DGHGP/UATIN/No, 1063 /2016
recepoionads por la Entidad en fecha 28 dé diciembre de 2016 :
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Grug mediante Informe Técnicn No, GRJINFFYS/ 2017 de focha 05 de mayo de 3017,
emitida por ol Reaponsable de la Unidad de Desarrolle Organizacional de la Gerencia
de Planificacion y Programas de EMAGUA, previo andlisis concluye ¥ recomienda
aprobar- medignee Resolucion expresa par parte del Directorio. de. BMAGUA ol
Reglamento Especifica del Sisterna de Conlabilicad [ntegrnda (RE-&CI) con las
modificasiones  aprobadas - por el  Organs  Rector  medianlte  Nota
MEFE/VPCF [ DONOPUATINNo, 587 /2017 de DB de abril de 2017,

Que medinnte Informe Péenico No, CITE, GP-UDG-D005-INF/ LY de fecha 01 de
septiembre de 2017, emitido.por el Kesponsable de Desarreils Organizacional y el Jafe
de Plenificacion Estratégica ¥ Progremacion de {lpemclunrﬂ de lm Gerencia de
Plantficacion y Programas, ef cual ecomplementa el Plan Estratégica Institusional 2016
- 2020 de s Entidad Ejecutorn de Medio Ambicots v Apoa ~ EMAGUA,

Gue el Informe Legal CITE: DGE-LJ-0058-1NF /17 dedacha 05 de septiembre de 2017,
crmtide por la Unided Juridica, previo andliziz Tegal concluve que la solicitud de
aprobacion del Reglaments Bspecifico del Sistema de Administacian de Bienes ¥
Somvimos [RE-SAHS) ol Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP),
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria [RE-5T} ¥ el Regiamento Especifico
dal Sistema de Contobilided Integrada (RE-SCL, mo contravienesn ol ordenamisnts
juriheo vigaite, siendo competencia del Directorio de EMAGUA sy aprobacian
rorifurme lo grevé el inciso' e del Articulo 8 del Decreto Suprems o, 0163 v el ingise
i} del Articu o' 24" diel Ealatuto Organico de EMAGUAS en relacion al ®Plan Etlramgu:{r
Inatitumonal 2030 - 2020 de fa Enlidad Ejecutors de Medio Ambiente v Apua® e
migmo ge adetun con lg Apenda-Patrotica 2085, el Plan de Desarraiio Econamico
Soeiel (PRES) v ln Ley No. 777 del Ststema de Planificacian Intepral del Estada [?J’J!Er
debiendo, aprobarse mediante’ Besolucion de Directario conforme el inciso d) del
Articulo 8% del Decreto Supremo No. IIZI]Eu".'r veli :nL;:a:., &) el Articulo 247 del Estatuio
thginioo de EMAGLA,

POR TANTO:

El Directorio de la Entidad Ejecutora de¢ Medio Ambicnte ¥ Agua - EMAGUA en
usn de sus facultades ¥ nh'ihuniﬁlg.us conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- Dejar sin efecto los incises by !} gl y.hj del Articulo Promero de s
Fesglocion de Dirdctoris - E“JTAGUA,I’EU?;EUH de fecha OF de abeil de 2011,
quedando snbeistente el inciss a) de i citada Beaolucitn

SEGUNDG.- Aprobar los siguientes Regiamentos: 1) El Heg]ﬂmanw Especilico del
Sigtema de Adminstracion de Bienes v Bervicios-[RE- '=~‘-'5.Hb!| e sas IV CGapiiuics y 33
Articulos: 27 El Teglaménto Sspeciico del Gistema. de Prestupuaesio (RE-SP) én sus ]
Titales: dl Capituics, 11 Sacoiones v 25 Artcwlos: 3] El Reglamenie BEspecifics del

Sigtema de Tezorerin: (RE-8T| en sok T Titulos y 19 Articulos; 4) El Reglamento
Especifice cet Sistéma de Contabilidnd Integrada (RE-BCT) e sus V Capitulos § 23
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Arficalos, que on anexo 1 foeman parte integrante ¢ indivisible de ln presente
Kezotuson, : -

TEREERDJ Aprobar e} Flan Estratépes Institucional 2006 — 2020 de la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente v Agua, quesen anexo 2 forma parte integrants &
michivisible de la pressnte Résolusidon -
CUARTO.- Uueds encargada del cumplisniznto de la presente Resolucidn la Direccion
Caneral Bjeoutiva de ta Entidad Ejecutora de Medio Ambients y Agua - EMAGUA.

Regiztrese, comuniquese y a?m:gn g
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Viadimir Fablo Lujan Péres
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DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
GEREMCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINAMNZAS
Unidad Administrativa
Unidad Financiera
Unidad De Lickaclones Y Contrataclones

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

LA Pa - BOLIVIA
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REGLAMENTO ESPECIFICD DEL S5ISTEMA DE ADPINISTRACION DE BIEMES ¥ SERVICIOS

ELABORADD POR:

COORDINADO Y ASESORADC POR:

GEREMCIA DE PLANIFICACION ¥ PROGRAMAS
GEREMCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

COMPATIBILIZADD POR:

DIRECCION GEMERAL OE MORMAS DE GESTICN PUBLICA
VECERIMISTERND DE PRESHPLUESTD ¥ CONTABILIDAD FISCAL
MIRISTERID DE ECONOMIA Y FINANZAS PURLICAS
Fecha: o deagoste de 2006

APROBADDO POR:
DIRECTORI
Resoluckin Directorio/EMAGUAS ) _ de apesto de 2016
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ENTIDAD EFECUTORA DE MEDID AMBIENTE ¥ AGLLA '%f"
MIBESTERIS 0 MEDID AMBIENTE Y AGLIA

ARTICULOD 1
ARTICULO 2
ARTICULD 3
ARTICULO 4
ARTICULD &

ARTICULD &
ARTICULO 7
ARTICULO 8

ARTICULO 9

ARTICUILG 10
ARTICULD 11

ARTICULD 12

ARTICULD 13

ARTICULD 14
ARTICULO 15

ARTICULD 16
ARTICUHLD 17

CONTENIDD
capiTuLo |
NSPECTOS GENERALES
DBIETIVO
AMBITO DE APLICACION

BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
NOMERE DE LA ENTIDAD

MAKIMA AUTORIDAD EFECUTIVA - MAE

ELABORACION ¥ APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
PREVISION

SANCIONES POR INCUPPLINMIENTD

CAPITULD II
SLBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIEWES ¥ SERVICIOS
ELABORACION DEL PROGRADNA AMNUAL DE CONTRATACIONES - PAL

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
RESPONSABLE DEL PROCESD DE CONTRATACION MENOR

4

%, EmAcuA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA OE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

Piag.

PROCESD DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

SECCION 1l

MODALIDAD DE APDYD NACIONAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLED — ANPE
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION ¥

EMPLED ~ RPA,
PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACID
EMPLED — ANPE
SECCIGN (11
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

NAL A LA PRODUCCION ¥

RESPONSABLE DEL PROCESD DE CONTRATACION DE LICITACIIN PUBLICA - RPC
PROCESO DE CONTRATACION EN L& MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCERCIGHN
PROCESDS DE CONTRATACION POR EXCEPCION
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SECCIOMN W
MODALIDAD DF CONTRATACION POR DESASTRE ¥/0 EMERGEMCIAS
ARTICULD 1B RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/0 EMERGENCIAS
ARTICULD 1% PROCESD DE CONTRATACION POR DESOSTRE ¥/D EMERGENCIAS

SECCION VI
MODALIDAD DF CONTRATACION DIRECTA DE BIENES ¥ SERVICIOS
ARTICULO 20  RESPONSABLE DE CONTRATACIOIN DIRECTA DE BIENES ¥ SERVICIOS

SECCION Wi
PAATICIPAMNTES DEL PROCESD DE CONTRATACION

ARTICULD 21 UNIDAD ADMIMISTRATIVA

ARTICULD 22 UMNIDADES SOLICITANTES

AHRTICULO 23 COMISION DE CALIFICACION ¥/O RESPOMNSASLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APDYD NACIOMAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLED [ANPE)

AATICULO 24  COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

SRTICULD 25 COMISION DE RECEPCION

CARTULD 111

SUBSISTEMA DE MANEID DE BIENES
ARTICLILOD 2B COMPONENTES BEL SUBSISTEMA DE MANEID DE BIEMES
ARTICULD 27 RESFONSARILIDAD POR EL MANEIO DE BIENES
ARTICULO 2B ADMINISTRACION DE ALMACENES
ARTICULD 29  ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIIOS MUEBLES E INMUEBLES
ARTICULO 30 MANEM} DE BIENES DE LOS PRODUCTDS OUE SEAN RESULTADD DE SERVICIOS DE
CONMSULTORIAS, SOFTWARE ¥ OTROS SIMILARES

CAPITULD IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
BETICULD 31 TIEFDS ¥ MODALIGDES DE msPﬂﬁltjﬂrH DE BIENES
BRTICULO 32 RESPONSAHILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
ARTICULD 33 BEAds DE BIEMES
ABREVIATURAS
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL BISTEMA DE ARDMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

CAPITULD |
ASPECTOS GEMERALES

ARTICULD 1.- (OBJIETIVO)

Imiplantar en la Entidad Ejecutora de Medio Ambente v Agud - EMAGLA, ks Normas Basicas del Sistama de
Administracidn de Blenes ¢ Servicios (NB-SABS) v su reglamentackan, identificando a las unidades y cargos de los
sepeidores plblicos responsables de la aplicacidn y funcicoiamianto dal Sisterna de Adminisiracion de Bienas y
Servicios {SABS) en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a proceses de contratacién, manejo y
disposacicn de bienes

ARTICULO .- (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por tedo e personal y wnidades de la Entidad
Ejecutora de Madio Ambiente y Agua - EMAGLIA.

ARTICULD 3,- [BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)
Lz Base Legal def presente Reglamento Especifics es:

al La Canstitucion Politica def Estado Plurinacional de Bolivia del 7 de febrero del 2009
by Laley M® 1178, de 30 de julio de 1930, “Ley de Adminlstracidn y Control Gubernamentales”,
£l El Decreto Supreima N 233184 de 3 de noviembrg de 1992, gue apreeba el Reglamento de Responsabllidad
por la Funcidn Pdblica y Decreto Supremo N® 26237, de 29 de junio de 2001, que 1o madifica;
d] El Decrets Supremo WY 0LEL, de 2B de junio de 2008, de las Norrmas Bisieas del Sistema de Adminkstracidn
de Bicnes.y dervicios {NB-5A85] v sus modificaciones;
&} Fl Decreto Suprema N* 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios Marco y el Registro Unico
de Proveedores del Estada (RLUPE);
fi LaAeselucidn Minlsterial N2 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Models de Reglamanto Especifice
del Sistema de Administracién de Bianes v Sarvicios (RE-SABE], Cortenido Minime para la elaboracion del
Reglarmento Especifico del Slstema de Admindstracidn de Blenes v Serwvicios para Asambleas
Departameantales y Regionakas y de Empresas Publicas Nacionales Estratéghcas (RE-SARS EFME], Manual de
Dperacioned dil Sisberma de Contrataciones Estatales SIC0ES; Modelos de Documanto Base de Contratacidn
en las modalidades de Apoyo Macional a ls Producckan y Emplas —ANPE y LicRacian Poblica; y el Reglamento
del Registre Unice da Provesdaras del Estads [RUPE),
gl LaResdbecitn Minksterlal N 055, de 24 de enero de 2018 que sprusba los aueeas rodeles de DEC.
h} Resolucidn Ministerial No. 569 del 30 de julio de 2015, gue aprucba el Manual de Operaciones del SIC0ES.
) Resoluclin Pinistertal smitides por el Minkeesia de Boononils ¥ Finanzas Pulslicas N 361 dal 0 de mayn o=
2018, gue aprueba bos nuEns moedelos de Decumentos Base de Contratacidn pars madicameniios y Sangs.
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ARTICULD 4.- [NOMBRE DE LA ENTIDAD)
ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE ¥ AGUA — EMAGUA,
ARTICULD 5.- [MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE)

La kiximia Autoridad Ejecutiva de o Entidad Eppcutors de Madio Ambiente v Apus - EMAGUA e 2l |la) Directos(a)
aeneral Epcutivo{al,

ARTICULO 6.- (ELABORACION ¥ APROBACION DEL REGLAMENTO ESPEC[FIE{I}
El responsable de la elaberacidn del presente BE-58B5 es la Unidad Administrativa.

El presente RE-SAB5 s&rd aprobado mediante Resolucion emitida por @ Directorio de la Entidad Ejecutora de
Madin Amblente v Agua - EMAGLA

ARTICULD 7.- [PREVISIGN)
En caso de predentarse dudas, omisiones, contradicciones yfo diferencias en la interpretactén del presente
Reglamento Especifico, éatas serdn solucionadas en los alcances y previsiones edtablecidas en las NB-SABS y su
reglamentacidn.

ATICLLO 8- ES POR INCUMPLIMIENTO)
Elincumplimiento u omisién de lo dispuests por ef preseste RE-SABS, dard lugar a responsabilidades por la

funcidn publica segdn lo establecido en el Capitulo W, de |2 Ley N* FA7E, de 20 de julic de 1990, de Adminlstracion
¥ Control Guiernamontzlas ¥ disposiciones conewas.




i

F El
ENTICAD EJECUTORA DE MEDID AMBIENTE ¥ AGUA . D) ]
& FAIMIETERID DE MEDHD ARSIENTE ¥ AGUA a}iﬂj tﬁ@_ﬂ:—__ﬁu}lfﬁ
R Prerioracioad e Mol g p J . TP T :

fmeemy = = —

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ARMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

CAPITULD 11
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

ARTICULD 9.- [ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES- PAC)H

El PAC tark efaborado por lp UNIDAD ADMINISTRATIVA de |la entidad en coordinacidn con las unidades
salicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACIGN MENOR

ARTICULD 10.- (RESPOMSABLE DEL PROCESD DE CONTRATACION MENDR]
Se deslgnari como Respansabile del Proceso de Contratacidn Menor (RPA) 3!

1] Gerente de Administracian y Finanzas

2] Gerente del Frograma Multproposito

%) Jete Unidad Adrministrativa

41 lefe Unidad Financiars

5] Jefe de Unidad Departamental La Paz

&) lefede Unidad Departamental Santa Cruz
71 Jefe de Unidad Departamentel Cochabamba
2] Jefe da Unidad Departamental Sucre

9y Jefe de Unidad Departarmental Tarija

10y Jefe de Unidad Departamental Oruro

El sereidor pdbdico designado por la MAE, mediante Fesolucidon Administrative, es el responsable de las
contrataciones de bisnes y servicias, en la Modalidad de Contratacion Menor hasta Bs, S0.000.- [CINCUENTA
MIL 00100 BOLIVIAMGS), cuyas funciones son las siguientes:

2] Verificar gue |2 solicitud e contratacion s Enculntrd inscrta an al POA.
bl Verificar la Certificacion Presupuestarla correspondlente

c] Autorizas el inicio del preceso de contratacidn mediante proveido
d} Adjudizar la Contratacidn,

ARTICULO 11.- (PROCESC DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACKIN MENOR]

Las contrataciongs menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 000100 BOLIVIANGS), gue no requieran
cotizaclones, nl propusestas, se realizan segum af siguiente proceso:
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REGLAMENTO ESPECIFICS DEL SIETERMA DE ADMINISTRACION DE BIEMES Y SERVICIHOE

[ TAREA AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD

L Unidad Solicitante |US] d] Etabard v rubries 185 Especilicaciones Téenicas o Término
de Referencia, segun corresponda.

b} Estimael pracio referencial.

o} Solicita 2 B Unidad Administrativa Ia Certificacidn

Presupuestaria.
d) Solicita al APA la contratacidn.
2 Unidad Administrativa a) Emita fa Certificacion Fresupuestarta.
3; Rasponsable del Proceso de | &) Wenfica sl la contratacldn ok [hecrita en of POA. en ol PAC
Contrataciin {REA] Elarido | contrataion sea mayor 3 Bs200000.- [VEINTE MIL

0300 BOLIVIAMOSY v & cuenta con la Certificacidn

Presupuestaria Autoriza ¢l inicio de proceso de confratacicn
a instruye g fa UNMIDAD ADMINISTRATIVA fa ejecucidn del

proces

i b}  Adjudica & instruye a s Unidad Administrativa notificar la
adjudicrtion al Froponente.

4. Urnidad Administrativa a} Imwitar al preveedor adjudicads ysalicitar ba presentacion de

ios dacumentos para fa formalizacion de la contratacian,

bY - Elabora la Crden de Compra o servicio la remite a la Unidad
Juridica para la-elahoracidn del contrato, si corresponde.

5. Unkdad Juridica a)  Reviza la legalidad de 13 documentacion presentada por el
provesdor adjudicadn,

bl  Cuando el proceso se formalce mediante contrato, elabora,
firma o visa el mitmo, como constancia de su elaboracién y
loremite ala MAE, 0 & |3 autoridad delegada para tal efecto,
para su suscripcin,

. Wikslrma Autoridad a1 Suseribe |y Ordes de compra, seivicio o costrata, pudiendo
Eutcibiva {MIAE] delegar e fupcicn mediante resalicidn sxpresa
bl Desigra ol Responsszble de Rerepcidn o Comdsidn da
Rrcopaidn,
7, Rasponsabla de Rocepricn a]  Efectia ba recopcifin de los bigass y 2arsicios,

o Comisidn de Racepcida. b) Elabora sy firia Acta de Hacepeldn e Informe de Confirmidad i

o Oiseonfermidad pads bienes, cliras y seivicins ganerales,
En serviclos die consultorin emite unicamente gl Infarme da
Conformidad o Disconformidard.)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMIMISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION 1|
MODALIDAD DE APOYD NACIONAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLED - ANPE

ARTICULD 12.- (RESPOMSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIOMAL A LA
PRODUCCION ¥ EMPLED - RPA)
S designars como RPA 3

I} Gerente de Administracion y Finanzas

2} Gerante Técaico

3} Gerente de Planificacion v Programas

4} Gerente del Programa Multipropdsile

5] lefe Lnidad Administrativa

6] Jefe Unidad Financiera

7] lefe de Unidad Departamental La Pag

8) Jefede Unidad Departamental $anta Cruz
8] Jefe de Unidad Departamental Cochabamba
10) Jefie de Unidad Departamental Sucre

11) Iefe de Unidad Departamental Tarijs

13} Jefe de Unidad Departamental Drurg

El APA designado por la MAE, mediante Resoluckn Adminlsirativa; es al responsable de las contrataciones de
biemes y servicios en fa Modalidad de Apoyo Nacional 3l Preduceion v Empleo = ANPE. Sus funclones estédn
establecidas en el Articulo 34.- de las NB - SABS.

ARTICULD 13.- (PROCESD DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION ¥ EMPLED — ANEE}

Se realizard mediante ka3 soliciiud de cotizacionss o propugstas, para contrataciones mayores a Bs.50.000.-
(CINCUENTA MIL DD/ 100 BOLIVIAMNOS) haste B51.000.000.- (UN MILLGHN 007100 BOLIVIANOS). Su proceso sera =

siguiente:

TAREA AREA RESPONSABLE L = ACTIVIDAD |

1. Unidad Solicitante [L%] ACTIVIDADES PREVIAS

o} Elabora y rubrica las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, segln corresponda

by - Edtirma precio referencial

¢} Define el método de Seleccidn v Adjudicacian a ser utilizade
en gl proceso e contratacian

d}  Solicita la Certificacidn Presupeestaria

e] Solidta ol APA, la putorizacion de inicio de proceso de

] &:ntrataﬂdn

| "X Unidad Administrativa al Emita la Cartificacisn Presupiestaria.

I
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIEMES ¥ SERVIC IS

THAEA AREA RESFONSABLE ACTIVIDAD A
bl Elabera &l Documento Base de Contratacion {DBC),
| Incorporando las Espedificaciones Téonlcas o Témmines de
Befergncia elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo
con b sigukente:
|- Fn tada do qua al proooso 62 por Solititud o8 Proprusisas, an Dase al
modaln alzboredn oor 2l Orpano Reckar)
|i- En raso de que of proceso aes por Catizazineds, no serd necesario utilizar
o moeels di DAC, dubindn crear un DBC, de aousick con & natulakeis
caracleristicas de ks contreackon,
i, Hesp.:-nsahle-'&a} Proceso | a}  Werifies queis contratacion esteinscrita en &l POA, &n & PAC
de Contratacidn de Y gueciuenta con certificacidn presupussiaria.

1 Apoyo Nacionalala b] Autoriza el iniclo del proceso da contratacidn

| Produecitn y Empled c]  Aprueba el BB & Instruye ala Unidad Administrativa realizas

1RPAY la publicacldn de la convocatoria v el DBL,

s Unidad Administrative | a)  Publica fa convoratoria v el DBC en el SICOES v dnicamente 13
convacatorta en la Mesa de Partes. Opclonalmente podra I
publicar la comvocatoria  en mediss de comunicacién
alternativos de cardcher pablics,

bl Reafiza las acthidades administrativas opdonales, previas ala
presentaciin ¢ propuestas

¢} Organiza ylleva a efecto la Reunidn Informativa de Aclarzcion
en coordinacion con la Unidad Sclicitante. La Inspeccidn
Previa la realiza la Unidad Solicitante.

d} - Atiende las Consultas Escritas, ¢n cogrdinacin con la Unidad
Safiitambe, by ML

5 Responsable dsl Procesd Designa mediante  memordndem  al  Responsable  de
de Conkratatidn de Evitluackin o & la Comision de Calificacion
Apoyo Mackonal &3
Produccian ¥ Emplea
(RPA) . —

&, Responsable de al Enacto publico realiza la apertura de propuestas y da lectura
Evaluacidn o Comasion de ko precios ofertados,
de Calificactdn b) Efectva. la verificacidn de los documentos presentados

aplicando T3 Metodologia Présentd/No Presentd,

c] En sesife reservada y en acto continuo, evalds y califica las
propusstas tecnlcas y acontmicas presentidas de acuerdo |
ean @l Método de Sebeccisn v Adjudicacidn, definido en el
DEC.

d] Cuando corresponda, conweca & Todos los propanantes para
17 aclaracidn sobre el contenide de 4na o més propuestas, sin
que ella madifigue la propuesta técnica o econdmica.

e] Elabora el Informe de Evaluscidn y Recormnendacldn de
Adjudicacién o Declaratoria Deslerta para su remisian &l RPA

T Responsable del Procesn | @) En cheo de aprobar el Informe de  Evaluacion v
de Contratacldn de Recomendacidn de Adjudicacién o Declaratoria Desierta:

Apoyo Nacional a la L Cusndo ln contratscite se mavor a Bs00.000- (DASCIENTOS

RO D0YI00 BOLVIANDS), adjudics © declara deskerta medisnts

—
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

TARES

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Produccian y Empleo
{RRa)

&)

Resaluddn Esprosa elabarsda por la Unidad Junidica.

i Cupnde by contralacedn sea hasdts Bed00 000, - |DOACEENTOS MIL
O 100 BOLIWIAMGIS], adjudica o declars desierta madiante nata
che adjudicacién elaborada por la Unidad Administrativa

En caso de mo aprobar el Informe deberd solictar fa
cormplementackn a
sustentacion  del misme, S una  wer recibide o
complementacidn o tustentacion del Informa decidiera bajo
suexchusiva responsabilidad aparatorse de @ recomendacion,
deberd elaborar un infoerme fundamentado dirigicio la MAL y
a la Contraloria General del Estado.

Imstruye @ la  Unidad  Administrativa  natificar a los
proponentas el resuttado del proceso de contratacicn,

Unidad Administrativa

al

B)

€)

Maotifica a bos proponentes, remitiendo la Resolucidn Expresa
o Nota de Adjudicaciin o Declarstoria Dasierta.

Solicita al proponents adjudicida b presentacidn  de
documentos para la formalizacidn de la contratacids. En
contrakacionss mayeris & BL200.000- [DOSCIENTOSN MIL
00/100 BOLVIANOS), esta solicitud serd realizada una vez
vencidoe af plazo de interposicion del Recurso Administrativg
de |mpugnacidn, Redbida la documentacion pars i
farmalizacion de la contratacidn remite a fa Unidad Juridica.
Suscribe la Orden de Campra w Orden de Servicsn, en caso de
formatizarse of procesa de cONTrITacion por los-mancianados
docurma o,

&

Unidad Juridica (U}

aj

B)

o)

Revisa la legalidad de la decumentacion presentada por e
propenente adjudicado,

En case de obserdacidn (es) en la documentzoidn presentada
remite 3 comocimignto del RP& 3 éste a b Comision de
Calificacion para fines de evaluacian,

Da no oxistic abservacidn alguna y cuando el proceso se
formalice mediante contrate, elalrora, firma o visa €l mismo,
como constancia de su elaboracién y lo remite o MAE o a la
autoridad delegads, para su suscripcian

10

Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE)

| —

aj

b)

Suscribe el contrato, pudienda delegar esta funcidn mediante
Resolucidn Exprgca § motivada de acuerdo al procedimisnto
estabiecido en el Articulo 7 de la Lay W° 2341,

Designa al Responsable de Recepcion o 3 los integrantes de la
Camision de Recepcion, pudiendo delegar esta funcicn al RPA,
o a la Autoridad Responsable dela Unidad Soficitante.

11.

Responssble e
Recepcldn o Comision de
Recepcidn

al
B}

Efecrds la recepckon de los biemas v sanncios

Elabars y foma Acta de Recepgidn 2 Informe de Conformairag
o Meeanformbdad prra bienes, obras y seryicios generales. En
servickns da ponsultons emite anicamants ol informa oo
Conformudad ¢ Qisconformidad

EMAGLA
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAGION DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION 1l
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14,= (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA ~ [RPC)

1] ipnard como idn Administrativa expresa al:

1) Gerente de Administracidn y Finanzas

21 Gergnta Tecnica

31 fGerente de Planificacidn y Programas

4)  Gerente del Programa Multipropdsito

Ll Coordinador General

&) Jefe Unidad Administrativa

i lefe Unkdad Financiera

8} lefode Unidad Departamental La Paz

9} Jefede Unidad Departamental Santa Criz
10] lefade Unidad Departamental Cochabamha
11] Jefe de Unidad Departamental Sucrg

12] Jefa de Unidad Departamental Tarsa

13} Jefede Unidad Departamental Gruro

14) lefe Unidad de Revislén de Srowvecios
15) Especlalisia en seguirmisnto de provectos

ELRPC, deslgnade por la MAE mediante Resalecidn ¢xpresa, os o responsable de las contrataciones de hienes y
serviclos bajo la Modalidad de Licitacion Pablica, sus funciones estdn establecidas en o Articulo 33 .- de las MNEB-
SARS

ARTICULO 15 PROCESC DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION POBLICA
La Licitacion Piblics aplica cusndo &l monto de sontratacidn a5 mayor a Bs1.000.000 (LM MAILLON 007100
BOLVIAKNCES), su procedimiento es el siguignta;

TAREA ARES RESPORNSABELE ACTIV DAL

1 Unidad Sollcitanie | Lis) ACTIVIDADES PREVIAS

a2} Elabora y rubrica las EspecHlcacione: Téenicas o Términos de
Heferencia, sagln corresponda,

bl Estima precin referencial

£l Define of método de Sefeccidn v Adjudicacdn & sar utllizado

| en & procese de cantratacidn,

d]  Saliciva la Certificatidn Presupuestaria,

|' 2. Lnidad Administrativa a} Emite la Certificackin Presupdiastaria.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA UE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

TAREA

AREA RESFOMSABLE

ACTIVIDAD

o

el

Elabora & Documgnto Base de Contratacion |DEC),
incarporande las Especificadones Técnicas o Términos de
feferencia, staborados por la Unidad Solicitante.

Solclia al RPC

Coniraiaoicn

2 autorizscion de inkio de proceso de

Responsable del Proceso
de Contratackin de
Licitacidn Pubfica (APC)

]|

bl
ch

Verifica que la contratacitn esté inscrita en el PO, en el PAC
¥ que cuenta con certificacion presupuestariz.

futoriza el iniclo del procasn de contrataciin.

Aprucba el DBC & instruye a ki Uinidad Administrativa realizar
I3 publicacion de la comvocatoria y el DBC

Linidad Au:lldmlnlsl:ratlua

a)

b)

)

d}

Publica la comvocataria y el DBC en el SICOES y dnicamente |3
comeacatoria en la Mesa de Partes, opclonalmente podra

publicar b8 convocatoria en medlos de comunicacitn

alternatives de cardcter pdblico.

Realiza las actividades administrativas opcionales, previasa la
pretentacion de propuestas,

Crganiza y leva & efecto la Rewnidn Informativa de Aclaracidn
en coordinacidn con la Unigad Solictante y [a Inspaccidn
Previa la realiza la Unidad Solicitante,

Atiende las Consultas Escritas en cocrdinacidn con la Unidad
Lolicitante,

Rasponsable ded Proceso
de Contratarcidn de
Liestaeidn Puklica [FIPC:l

bl

Una Wez realizada B Reunidn de Aclaracion sprusba o DBC
con enmienday si existieran madiante Aesolucidn Exprasa.
Instruye a la Unidad Administrativa rotificar la: Resolucldn
Expresa que aprucba el DAC,

Unidad Administrativa

Notifica 4 los proporentes, remitiendo la Resoluckén Expresa
e Aprobacion del DBC

Responsable dal Proceso
de Contratacidn de
Licitacidn Plbiica (RPC]

Designa  mediante  memarandum al  Responsable

Evaluacion o a la Comisidn de Calificacidn.

Responsakle de
Evaluacidn o Comiskon
de Calificacion

al

b

o)

&)

En acto poblice realiza la aperturs de cotizaciones o
propuastas ¢ da lectura de kes precios ofertados.

Efectiia. la wverificacion de los documentos presentados
apficando la Metodofogla Presentd/MNo Presenta,

En zesidn reservada y &n aclo conmtinuo, evalia ¥ califica las
propuestas t&Cnicas y econimicas presentadas de acuerdo
con €l Mémodo de Seleccidn v Adjudicacion, definido en el
Daec,

Cuando corresponda, convoca a todos [0S proponentes para
la eclaracidn obre el contenido de una o mds propuestas, sin
gue éllo modifique |a propuesta técnica o econdmica,
Elabora el Informe de Ewaluacidn vy Becomandacidn de
Adjudicacién o Declaratara Desierta pars su remisicn al REC.

de |

—

Responsatde dil Proceso
de Contratacidn de
Licitacién P blica (RPC)

al

En casode aprobar el Informe de Evaluacidn y Recomendacién
de Adjudicacidn o Declarstoria Desierta, emitido por la
comision de calificadén, adjudica o declars desierta la

14
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

TAREM AREM RESPONSABLE ACTIVIDAD

contratacion de blenes o servicios mediante Resolucion
Expresa elaborada por-la Unidad Juridica:

b) En caso de no aprobar & Informe debera solicitar |a
complementacion o sustentacion del mismo. 51 una wez
recibida fa complementaciin o sustentacidn del informe
decidiera bajo su esclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, deberh sfaborar un informe fundamentado
dirigide la MAE v a la Contralesia General del Estade,

c Instruye a la Unidad administrativa notificar 3 los proponentes
gl recultado del proceso de contratacitn d

1 Linidad Administrativa al Maotifica a los proponentes, remitlendo la Besolucidn Expresa
o Mota de Adjudicadion o Declaratoria Desierta.

b} Salicita al propongnte adjudicado la presentacidn de
documentios para la formalizacion de la contratacidn, esta
solicitud serd realizada ‘wna ver vencido el plazo de
interposicion del Recurso Administrative de Impugnacidn.

¢} Recibida B documentacidn para la formalizackdn de la
contratacidn remite 3 la Unidad Juridica

i Unidad furidica (L) gl HReviza la legelidad de le documentecidn presentada por el

- proponente adjudicads,

b} Encaso de obsenvacsadn [es) en la documentacicn presentada
remite a conocimiento del RPC y éste 3 la Comisidn de
Cafificacion para fines de evaluacion.

cl B= no existir cbservacion elguna y cuando ef proceso se
formallce mediante contrato, elabora, firme oviga el misme,
comd constancla de su elabarackdn y la remite la MAE para su

suscripcion
3 hiaxima Auborigad a) Suecribe el contrato, pudiendo dalegar esta funcidn mediante
Ejecuthva [MAE] Raselucitn Expresa y motivada de acuerdo al procedimiento

establacida en el Articulo 7 de la Ley N 2341,

bl Designa al Responsable de Aecepcion o a bos integrantes de la
Comizidn de Recepidn, pudiendo delegarests funcidn o RPC |
0 d |& Autoridad Responcable de la Unidad Solicitants.

rm

1B, Rasponsakble de a)  Efectuals recepceon de dos bienes v servicnos,
Recepcitn o Comisionde | b ElRbaora v floma Acta de Recepolan @ informe de Conformidad |
Recepcidn o Disconformidag pard blgnes, chrasy servicios generales. En |

servicins de consultorfa emite tnicamente &l Informe de
Canformidad o Disconformidad. )

15
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVIGIOS

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR E!l:EEPL'jlﬁl"ul

ARTICULD 16.- [RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION]

El Responsable de la Cantratacion por Excapcidn es el Director General Ejecutivo, guien autorizara la contratacian

rmediante Resalucidn Administraliva exgresa, motivada tecnica y legalmente,

ARTICULD 17.- [PROCESDS DE CONTRATACION POR EXCERCION)

El proceds de Contrstacidn pod Excepcldn cerd realizade conforme dicte |a Resolucidn gque auwtoriza la
Contratackon por Excepcian,

Una ver formalizada |a contratacon, la informacion de la contratacion serd presentada a la Contraloria General
del Estado v registrada-en el SICOES.
SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥,/ D EMERGEMCIAS
ARTICULO 18.- [RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/0 EMERGENCIAS)
El Responsable de |la Cantratacidn por Desastre yfo Emergendias s al Diractor Ganeral Ejecutivo di ERAGLIA

ARTICUILOY 18,- [PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/0 EMERGENCIAS)

Las Contrataciones por Desastre v/o Emergencias seran reslizadas conforme a las previtiones gue establece la
Leng N* 802 de Gestidn de Riesgos de 14 de noviembre de 2014

SECCION W
MODALIDAD OE CONTRATACION DIRECTA DE RIEMES ¥ SERVICIOS

ARTICULD 24.- |RESPONSABLE DE CONTRATACION DMRECTA DE BIENES ¥ SERVICIOS)

El responsable de la Contratacidn Birecta de Blenas y Servicios es el RPC o ol RPA designado de acuerdo con ko
establecido en los Artlcules 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

ENTIDAD EAECUTONA GE MEDIO AMSIENTE ¥ AGUA '%‘,'-: 'ﬁ'—_;"ﬁ_&ﬂ_ ¥ :i'i'
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

l Lausales para la Confratacion Directa de Bienas y Servicios — Articulg 72 del Decretn Supremsa N* 0181

La Contratacian Directa de Blenes y Servicios pare 1as causales, sard realizada de seuerdo con al slguients procaso

al Blenes con tarifas dnicas y reguladas per el Estado: gasoling, diésel, gas licuado y otros.
TAREA AREA RESPONSABLE ACTIVIGAD
ki Unidad Sedicitante [LIS) aolicita la contrataciin de gasofing, didsel, gas licuado y

otros. Solicita a la Unidad Administrativa, la Certificacidn
Fresupuestaria; v al RPA o RPC, sagin corresponds, la
autorizaciin de inido de proceso de contratacidn
| riecomienda |z edjudicacian,

| Unidad Administrativa Ermite s Cartificacién Presupuestaria.
Responsabie del Proceso de | o} Verifica si la contratacidin estd ingerita en el POA, en el PAC
Contratacion {RPC o APA) cuandea la confratacion sea mayer 8 Bs20,000,- (VEINTE MIL

007100 BOLIVIANDS) v sl ceenta con Iz Certificacidn
Prasupuestaria, autodiza el inicio de process de
contratacidn e instruye a |z Unidad administrativa 1z |
ejecuckin dal proceso,

bl  Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa notificar la
adjudicaciin al Proponente,

. Linidad Adrministrativa Elabars |a Orden de Compra o rémite & la Unidad Juridica
para la etaboracin del contrato,
2, Unidad Juridica #)  Revisa |z fegalidad de B decumentacidn oresentada par 2

proveedor adjudlcadn,
b] Cuando & proceso 2 formalice mediznte confrato,
I elabora, flrma o visa &l mismao, come eshstancia de su
elaboraciday |o remite a la MAE, 0 a la auteridad delegada
para tal efecto, para su suscripcian

% Maxima Autoridad a] Suscribetla Drden de Compra o el contrato, pudienda
Ejecutiva {MAE) deleger esta funclon Resolucidn Expresa y motivada de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de ia

Ley N*2341
b] Designa al Fesponsable de Recepcidn o Comision de

Recepcion,
L Respansable de Recepcidn El Responsable de Receprion o Comisidn de Recepcidn,
0 Comizion de Recepcian efectda la secepcidn verificando el cumplimiento de las
condickones de b contratacion para emitir su conformidad

! o disconformidad,
*} En caso de presentacion de Recurso Adminiztrativo de Impugnacidn se deberd considerar losefalads en

el Capituls VIl del Decrets Supremao N 381,
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

b] Servicios  pdblices:  energla  eléetrica, agua y  otros  do  naturaleza  analogs:
TAREA AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. | Unidad salicitante (L5] Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consuma de

anergin electrica, agus y otros de naturaleza analoga v solicita
Slpgge.
2 Linkdad Administrativa Revisa fas facturas de comsumo de enesgiz eléctrica, agua v
ofros  de  naturaleza  andloga, prevla Cartificacion
Presupuestaria efectis los pagos corrmespondientes,

£} Medios de Comunicacidn: Televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplicaa la
contratacian de agencias de publicidad.

TAREA AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD |

1 Unldad Solicitanta [L%) La Unidad Sollcitante elabora las  Especificaciones
Teendcas, determing el media de comunicacldn &
contratar, solicita a la Unidad Administrative la
Certificacién  Presupuestaria v &l BPA o RPC, segdn
corfesponda, b autosizacion ge inicio de proceso de

conbratacicn,
Lnidad Administrativa Emipe |3 Cartificacion Presupuestaria
Rasponsable dil Proceso da al  Merifica 5i la contratacidn estd inscrita €n el POA, gn ol
Contratacisn [RPC o BPA] FAC cuando la cantratacion sea mayor a Bs, 20.000.-

(VEINTE ML 00100 BCLIVIANGS) v s cuenta con la
Certificacidn Presupuestania, autoriza ¢l inkcio do proceso
de contratacian e instruye a la Unidad Administrativa fa
ejecucion del procesc,

bl Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa notificar [
atjudicaciin al Proponente,

i, Linidad Administrative Elabora la Grden de Servicio o remite & iz Unidad Juridica

para la elaboracion del contrato previa instruccidn del

RPA o RPC, segin corresponda.

5, Maxima Autoridad Ejecutiva | a)  Suscrite |a orden de servicio o &l contrato, pudiendo

{MAE) delegar esta funcicn Resolucidn Expresa y motivada de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
I3 Ley M234d1

b)  Designa al Responsable de Recepoidn © Comisidn de
Recepcion

B. Hespondable de Aecepcion o El Responsable de Recepcion o Lomison de Aecepcion,
| Caarmision de Aecepdon. afactla la recepcicn verficande el cumplimiento de las
condiclones de la contatacidn para  emitic su
|. = — conformidad o disconformidad,




ENTIDNGD EFECUTORA DE MEDD AMBIENTE ¥ AGILLA . i ; -
: MIMISTER M D6 MEDD AMBIENTE ¥ AaLA df:- E_:M&ﬁ: t..l,&.
Elld!-l:h il dr Bk s P Nl R

e il

REGLAMENTO ESPFECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIEMES Y SERVICIOS

dj Arrendamlento de inmuebles para funclonamiento de centros educativos o de salud; cuando por
razones de fusrza mayor o caso fartuito, el funcienamiento de centros educativos o de salud se
ves afectado, la entidad podréd arrendar blenes inmuebles que permitan la continuidad del
funcienamiento de estos centros. [EMAGUA no aplica a esta causal)

| Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de officing de entidades puablicas, cuanda la
entidad no cuente con infraestructura propia ¥ en casos de extrema necesidad, previo certificado
da inaxistancia emitido por ol SEMAPE,

TAREA | AREA RESPONSABELE ACTIVIDAD
1. |: Lridad Salizieante (LS) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas,
solicita @ l@ Unidad Administrotive la Certificacidn

| Presupiestaria v al RAP& o RPC, segun corresponda; ko
putorizacion de inicio de proceso de  contratacidm,
adjuntandy @ certificado de inexistencia del inmuebls

emitido por il SENAPE

Wnishad Administrativa Emite la Certificacion Presupaestaria,
Responsable del Procesode | &) Verifica =i la contratacidn estd inserita en ol POA. en el PAC
Contratacidn (RPC o REA] cuando la contratacidn sea mayar a Bs20.000.- (VEINTE MIL

07100 BOLIVIANGS] v s cusnta con la Certificacidn
Presupuestaria, autonza &  Inico de procesa de
contratacion @ instruye a la Unidad Admislstrativa la
epecucion del proceso,

Il Adpedica € instrove & la Unkdad Admintstrative notificar la

| adjudicacion al Froponente.

i Unidad Administrativa Elabora la Orden de Sendcio o reémite 3 la Unidad Juridica

para k& elagboraclon del centrate, previa verificacidn de

(g re documentos [egales

3 Paaima Autosidad g Suscribe la Orden de servicie o el contrate, pudisnds

Ejmcutiva (MAE) delegar esta funcién Aesolucian Expresa ¥ motivada de

| acuerdo 8l procadimiento establecido en ol Articulo 7 de I3
Ley N1341

bl Designa a3l Responsable de Recepcidn o Comisidn de
Recapcidn,

6. Responsable de Recepcion El Responsable de Becepian o Comision de Recepcion,
o Cormishon de Recepeian, efectia la recepeidn verificandd el cumplimicnto de las
condiciones de |3 contratacidn. para amitic su conformidad
o disconfermidad.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOR

fi Adguisicidn de pasajes aéregs de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de los
pasajes s¢ sujebe a tarifas anicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la

cantratacian de agencias de viaje.

T

L Unidad Solicitante [US) Solicita la compra do pasajes aéreos de aerclineas en rutas
nacionales, solicita la Certificacidn Presupuestaria a la
Unidad Adrinistrativa y al RPA la autorizacidn de inicio del
proceso de contratackon.

TAREA AREM RESPONSABLE ACTIVIDAD:

1 Unidad Administrativa Emite la Certificacidn Presupuestaria v remite
tocurrentacton &l RPA para |8 awtorizacion de la compra de
pasajies.

0 Aespon=able del Proceso de veriflca s la contratacide estd Inscrita en el POA, e ol PAC

Contratacion (RPC o RPA) cuando la contratacion ses mayor @ Bs20.000.- (VEINTE Rl

007100 BOLWIANCS) v &l cuenta con la Certificackin
Presupuestaria, 3utoriza 1a compra de pasajes

i, Unldad sdminiscrativa Efectua la compra di pasajes asrens
| 5. Respansable de Becepcion Realiza |z recepcldn del pasaje ¥ emite sy conformided o
[ o Comislén de Recapcisn. disconformidad.
gl Suscripcion. a medios de comunicacion escrita o electrdnica; diarios, revistas v publicaciones

eipecializadas.

TAREA .ﬁ._EE.l. RESPOMNSABLE ACTIVIDAD
1, | Unidad Solicitanta (US) Elabora las Especificaciones Técnicas, determina 2! medio de

comunicackdn escrita o electrdnica a contratar, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al ARA
@ RPC, semon correspands, la autorizacion de inicio del procesa
de contratacion.

: Unsdad adrministrativa Emite fa Certificacicn Presupuestiaria.
3. | Responsable del Process | af Verifica si la contrstacian estd imscrita en el POA, en el PAC
de Contratacion (RPC o cuande |z contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (WEINTE BAIL
RPA) COA100  BOLIVIAMOS] yw sl cuenta con |la Certificacian

Presupuastiria, autoriza @l inicio de proceso de contratackdn &
instruye a la Unidad Administrativa fa sjecucidn del proceda,

b} Adjudica & instruye a la Unided Administrativa notificar
adjudicacidn al Proponente.

4. | Unidad Adminsirativa Elzbora la Orden de Servicio o remite a |z Unidad Jurdica para

Iz elaboracian del contrato,




&
EMTIDAD EIECUTORS DE it D30 AMBIENTE ¥ AGLA o
SAMISTERID DE MEDID AMELRTE ¥ AGUA i{i t,{'ﬁ’ii{i_i__,[.-&

BT fsi, 12 5 3 J - e e Y iy

o T - —

REGLAMENTC ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAGION DE BIENES ¥ SERVICIOS

5. | Méxima Autaridad &) Suscribe la Orden de Servicio o &l contrata, pudiendo d!legar“

Ejecutiva |MAE] esta funcion mediante Resolucion Expresa y motivada de

acuerde al procedimiento establecide-en ¢l Articulo 7 de [a Ley

N'2341

S bl Designaal Responsabie de Aecepeidn o Camisidn de Recepoicn,

B, | Responsable de El Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepeidn, efectia
Recepcion o Comisibn de la recepsion verificando ef cumplimiento de las candiciongs de |
Recapchan. la confratacidn para emitir su conformidad o disconformidad, |

h} Adquisicion de repuestos dal proveedor cuando se requicra preservar la garantia y consigulents
calidad del eguipo yvfo maguinaria.

TAREA AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD
1, Unigtad Solicitante [US) La Umidad Sallcitante elabora las Especificaciones Técnicas,

solicita & 13 Unidad Administrativa la Certificacion |
Frasupuestaria v al RPA 0 RFL, segln corresponds, la |
autonzacion de inlcle de proceso de contratacidn v
| recomienda e adjudicacion.

L Unidad Administrativa Emite la Cerfificacion Préefupuestaria,
3 Responsabie del Procesa de | a) Verfica si [a contratacidn estd inscrita en al POA, en el BPAC
Cantratacian {RPC o RPA) cusndo la contratecion sea mayor a BsZ0.000- (VEINTE MIL

0100 BOLIVIANDS) v sl cuente con la Certificacion
Presppuestaria, autoriza el inlcio de progeso de contratacian
goinstruye 3 la Unidad administrativa la ejecucién del
procosn,
by Adjudica e insiruye a I3 Unidad Administrativa notificar 13
sdjudicacion al Proponente.
4, ridad Administrativa Elabora la Orden de Compra o remite a la Unicdad Jurldica
para la elaboracién del contrate, previa verificacion de
dotumentos [egales.

5y hAazima Autoridad al - Suscribe la Orden de Compra o e contrato; pudiendo
Ejecutiva [MAE) delegar esta funckan Resslucidn Expresa v motivada de
aruerdo al procedimiento establecido en al &rticula 7 de i3
| Ley N2341
| bj Designa al Responsabde de Recepcién o Comisidn de
Recapcidn.
& Responsshle de Recapcidn El Responsabde cde Recepcion o Comision de Recepcidn,
o Comisidn de Recepokin. efectia |4 recepcicn verificando el cumplimlento de fas
candiciones de la contratscidn pare emitic su conformidad o
disconformidad.
i Transporte para la tropa de ka Policla Boliviana v de las Fuergas Armadas: cuando se requiera

entrentar las amergenciss de seguridad publica del Estado, [EMAGUA no aplica a esta causal)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ALMVINIETRACION DE BIEMNEE Y BERVICIOS

il Blanes ¢ servicios ibcales para Municipalidades con Elevadod indiced de pobirela: sismpre ¢ euando
los hienes y servickss sean prowvistos por proponentes con establecimbentos de su actividad
preductiva o zervicio en el munlelpls: y cumplan con la2 condicionas ectablecidas por la

municipalidad,

k] Contratacidn de artistas, locales y otros servicios relaclonados con eventos de promocion cultural,
efemérides y actos conmemorativos,

TARER, AREA HESPONSABLE 5 ACTIVIDAD
1. Unidad Solicitante (US) La Unidad Solicitante determina la contratacion de artistas,

locales v otrod servicios relacionados con eventos de
promocon cultural, efemériges y acios conmermorativos,
colicita a la Unidad Administrativa la  Certificacion
Prasupuestariz v al RPA o RPL, sepln corresponda; s
guterizacian del inicio de processo de contratacidn,

i Unidad Administrativa Enite la Certificacidn Presupuestaria,
3. Hesponsable del Procese de | &) VWerifica si la contratacidn essd inscrita en el PO&, en &l PAC
Contratacidn {RPC o APA) cuande la contrataclén sea mayer o Ba20.000- [VEINTE MIL

00100 BOLMIAMNOS) y sf cwenta con la Certificacion
Presupuesiaria, autoriza o Inkclo de procesc de comtratacidn
& imstruye a lg Unidad Administrative la ejecuchsn del
oo,
bl Adjudica & Fnstruye 3 13 Unidad Administrativa notilicar b
adjudicacion al Proponenite. _ Nl
4, Unidad Administrativa Elabara la Orden de Servlclo o remite a la Unidad Juridica
para la elaboracion del contrato, previa serficackin de
documentos legales
5. Maxima Autorkdad a] Suscribe la Orden de Servicio o gl contrate, pudiendo delegar
Ejrutiva | MAE]) esta funcion Aesolucidn Expresa y mothada de acyerdo al
procedirmiento establecido en el Articulo 7 de la Ley NT2343,
bl Designa al Pesponsable de Recepcidn o Comilsién de

Recopeidn. i
b Hesponzable de Recepcion El Hesponsabie de Recepcion o Comision de Recepticn,
o Comisicn de Recepcidn. efectia |3 recepcidn verificands & cumplimients de las
I condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o
L disconformidad.
1} Contratacion de Blenes y serviclos por e Ministerio de Goblermo o Minlsterlo de Defensa para la

Policia Bailwlana ¢ Fuerzas Armmadas, respectfvamente, destinados a: |} la seguridad piblica del
Estado; Ii} el orden publico y 1a paz social; i} seguridad y defensa del Estado; iv) [a presarvacion de
la indepandencia, seguridad, soberania e intégridad territorial del Estado; zegln tus competencias
¥ misicn Institucional, Para la aplicacion del presente inciso, la Ministra o el Ministro respectivo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

deberdn diclar Besalucidn Minsterial expresa v Justificada, avtorlzando la contratacién directa de
Ios vlenes v servicios reguaridos, [EMAGLUA no aplica a esta causal)

m Bienes v servicios penerales, a cargo de fa Vicepresidencla del Estedo Plurinaclonal de Bolinia,
Ministerio de Relackones Exterlores ¥ Minlsterlo de la Presldencia, destinados a la atencidn de
representantes de poblerncs extranjercs, misiones diplomaticas, organismos internacionabes
invitados especiales que visitan el pats en mision aficial ¥ obros eventos que consideran onvaniante
efectuar las cltadas entidades. [EMAGUA no 2plica a esta causal)

n} Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos academias y otros, cuyas
cendiclones técnicas o académlcas y econdmicas no sean definldas por la entidad contratante.

TARES AREA REZPOMIABLE ACTIVIDAD
1, Uimidad Soliclitante (LIS} La Unidad Solicltante sollefta el curso de capacitacidn

sdjuntando la oferta de la Unlversidad, instiiuto, academia
U otras, solicita a la Unddad Administrativa la Certificacidn
Presuguestaria y al BPA o RPC, segun corfesponda, la
putorizackin deé b capacitacion, recomienda la adjudicacitn,

Unidad Administrativa Emite s Cartification Prasupuestaria.
Aesponsable del Proceso de | &) Merifica st la coptratacion esta ingcrita en el POA, an of PAC
Contratacidn (AP o BPA) cuando ka3 contratacion ses mayor 3 Bs20.000.- (VEINTE ML

00300 BOLIVIANDS) v sl cuenta con la Cerificacion
PFresupuestaria v autoriza a la Unidad Adménlstrativa la
inscripcidn al curso.,

b]  LaUnidad Admindstrathva inscribe al personal a los cursos de

capacitacion
] La Unidad Solicitante, eleva informe dirigida al RPA o RPC,
durante &l curse o al fnalizar &l curso, para gue la Unidad
Administrativa realice el pago o pagos correspondientes,

—]

o} Obras hasta Bs100.000.- (CIEM MIL 00/100 BOLVIANDS} por Gobiernos Auténomos Municipales.
[EMAGLIE no aplica a esta causal)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

il. Conforme a lo establecido en el Peragrafo i) del Articulo 72 del Decreto Supremo N* 181, EpAGUA podrd

3 CErErata !| LRE [, 0% OO A MEE ..,. bl 3% L ITIEIF P Piiflic s

Maclpnales Estratépicas.

| TAREA AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Unidad Solicitante [LIS) al Elabors v rubrica las Especillcaciones Técndcas o Términos
de Referencia, segun cormesponda,

o) Estima el pracio referencial,

c) Eolicita a 1 Unkdad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria,

d)  Sclicita al RPA o APC, la autorizacidn de inicio de proceso de
contratacion y recamienda la adjudicacian.

Unidad Administrativa Ernite ta Certificacion Presupuestaria,
Responsable del Proceso de | @) Verifica sila contratacidn estd inscrita en of POA, en &l PAC
Contratackin [ APA} o [RPC) cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- [VEINTE MIL

00100 BOLIVIAMOS] v s cugnta con la Cartificacidn
Prasupuestaria, autoriza el Inicko de proceso  de
contratackin & Instruye a la Unidad Admindstrativa la
siecucian del proceso.

B  Iovita a los posibles proponentes

c}  Adjudica ¢ instruye a |l Unidad sdmenisirativa notificar la
adjudicacion al Proponente,

4, Unidad Administrativa a}l Motifica a les proponentes, remitiendo la Nota de
Adjudicaciin o Declaratoria Desierta

b Soclicita al proponents adjudicado la gresentacion de
documentas para la formalizacién de la conteatacidn.

cf Recibida la decumentacidn para 3 formalizaddn de la
contratacion remite & la Unidad furidica,

5 Umidad Juridica [L1)] a) Revisa la legalidad de la documentacidn preséntada por
proponente adspudicada,

B Cuando el process s& formalice madiantecantrato, alabora,
firma o visa el mismo, coma constancly de su elaboracidn y

la remite la MAE para su suscripsian.

B pdxima Autoridad gl Suscribefa orden de compra o servicie o contrato, pudiendeo
Ejecutiva {MAE) gelepar esta funcidn Aesolucion Expresa y motlvada de
acuerdo al procedimiento establecido en el Asticulo 7 de la

Ley N*2341.

b Designa sl Responsable de Recepcidn o a los integrantes de
la Comnisldn de Recapcidn, pudienda delegar esta funcian al
FPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Selidtanta

7, Beapandable de Recepsion |a) Efectiada fer_epcI:d:n de ot bienes Y sarvicios,

o Comision de Recepcion b) Elabora y firma el Acta de Recepeldn {en bienes) o Acta de

Conformidad  {en servicios) o emite - informe  de

discanfarmidad, cuando corresponda,
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REGLAMENTO ESFECIFICO DEL SISTEMA OF ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOSN

Lir w2 Tarmafizada Is contratacion; |3 informacién de la contrataclén tard presentada a la Contraloria Saneral
ded Estado v registraca en el SRCOES,

SECCION Vi
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21.- (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

La Unidad Adminsstrativo de 1a Entldad Ejecutora de Madio Ambiente ¥ Sgda - EMAGUSA 85 [ Gerencia de

HAdministracidn v Finaniss, covo Masima Efecutivg es el Gersnts de Adiministracian y Fimsrzas.

El Gerente de Administracidn v Finanzas; a través del Jefe de la Unidad Financiera v el Jefe de kv Unidad
Administrativa, velara por el cumplimionto de las funciones establecsdas en el Articulo 36.- de las NE-SABRS.
ARTICULD 23.. |UNIDADES SﬂlIEITAhII'Eﬂ

En |z Entidad Ejecutora de Medio Amblente v Aaua - EMAGUA |as Unidades Solicitantes, de acuerdo con el
Drganigrama adjunto 3l presente RE-S4HS, son;

nj La Direccion General Ejecutiva,

b La Gerenrcia Téonica.

£ La Gerencis de Planilicacian y Programas
o} La Gerenciz de Administracidn ¢ Flnanzas.
& La Gerdsicia dol Programa Multipropasits
f} Unidades Departanentales.

Los requerimientos de las unidades organizacionales dependientes de [as Unsdades Solicitantes mencionadas
anterinrmante, canalizardn sus requeriminntos 3 traves de |25 mismas,

Laz Unidades Solicitantes cumplivdn estrictamente con las funciones establecidas en el Artlculo 35.- de las NB-
S4B5,

ARTICLILO 23.- {COMISION DE CAUFICACION ¥/ RESPOMNSABLE DE EVALUACION EN LA PMODALIDAD DE
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLED (ANPE)

La Camisign de Calificacion para la modalidad AMPE, serd dedignads por & APA, mediante Memardndum de
Designacion, dentra de los cuatro (4] dias hakiles previos 3 la presentacidn de cotizaciones o propuestas.

25
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICHDS

La Comislién de Calificacidn deberd conformarse con servidores plblicos de la Unidad Administrativa ¢ de I
Uridad Solicitante segin el objeto de contratacidn.

Alternativamente, segin el ohjeto de la contratacldn, el RPA, mediante Memordndurm de Deslgnacids, designara,
un Responsable de Evaluacidn, dentro de bos cuatro [4) dias habiles previos & la presentacian de cotiraciones o
propuestas. E<is responsable asumicd las funcionesd de la Comizidn de Calificacidn.

La Comisidn de Calificacidn o 2l Responsable de Evaluacidn cumplivin las funciones establecidas én ¢ Articulo 38
di a5 WE-SARS.

ARTICULD 24.- ([COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA)

Serqd designada por el RPC, mediante Memordndum de Designacion, dentro de fos siete (7] dias habiles previos al
acto de apertura de propuastas, y estard integrada por servidores pablices de la Usidad Administrativa y Unidad
Solicitante,

La Camighin da Calificaddn cumplirg las funclones establecidas en al Articulo 34.- de las NB-5ARS,

ARTICULD 25,- [COMISION DE RECEPCION)

Serd designads por la MAE o por o responsable oelegado por esta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la
Unidad Soficitante], mediants Memardndum de Designackdn, dentro de los dos |2} dias habiles prévios a la

receépcidn de bienes ¥ senicios,

La Comisicn de Recepclon deberd conformarss con servidaras publizos de fa Unidad Administrativa y de la Unidad
Salicitante sagun el ohjato de contratacice,

Alternativamente, salo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta {RPA o Autoricad
Aesponsable de la Unidad Solicitante), deslgnard un Responsable de Recepcidn, mediante Memorandum de
Designacidn, gue asumirad las funciones de la Comiskdn de Recepcidn.

La Comisidn de Racepcisn v ¢l Responsable de Aecepcion cumplirdn les funciones astablecidas en el Artioula 39.-
de las NB-3AES
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CAPITLILO [
SUBSISTEMA DE MANEID DE BIENES

ARTICULD 26.- ([COMPOMNENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEIOQ DE BIENES)

Los componentes del Subsistema de Mangjo de Bienes son |05 sipuientes:

a) Administracidn de Almacenes,
b} Adménistracion de Actives Fljos Muebles,
el Admanistracian de Activos FHjos iInmuebles

ARTICULO 27.- (RESPONSABILIDAD POR EL MANEIO DE BIEMES)
El responsable principal, ante & MAE, poe el Mangio o Bienes s al Jefa dela Unidad Adminlstrativa,

ARTICULO 28.- (ADMINISTRACION DE ALMACENES)
La Encidad Ejecutora de Medio Ambiente v Apus = EMAGLA, cuanta con Un {1} Almacén an |a Oficing Central.

Bl Alrmacdn @std 3 cargo da un |1) Responsable de Almaces v Téénica en Bmacan,

Las funckanes del Responsable de Almacenes son las sigulentes;

TARES | AREA ACTIVIDAD
RESPOMSABLE

a] Recepcionar; Ingresar, catabogar, codificar v distribuir b5 blenes de consumao

| [material de escritonio, de oficina u otros).

b} Adminlstrackin: de los blenes de consemo & través del registro, medida de
salvaguarda y otros en el marco: de las Normas. Bdsicas del sistema de
Adrminlstracidn de Bienes y Servicios,

| ¢] Reatizar ef controlfisico periddico de las existencias de los existencias de materiales

¥ suministros en almacenes y solicitar oportunamente los requerimientos de

Responsable de regrasicide,

Almacsnes d} Mantepsr un control adecuado de los inventarios de materiales v suministros a

traves del Kardex fisico/valorade v reportes necesarfos para este manejo.

&) Fealirar la dotacién y &l registre de materiales de escritorio 3 todas las Unidades,
Areas organizacionales de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente v Agus-
ERLAGREA

fl Elshorar informes sobre movimientos en el inventario de almacensas en farma
perkddica v realizar cerres de gestidn v obros cuando sean requeridos,

L P TN pE—

27




Erimbe Flerinscens rn Babvis

=

Lg ¥

ENTIDAD EJECUTORA BE MEDIG AMBIENTE ¥ AGLA 9y EMACLA

MRS TERMY DE MEDHY AMIIDNTE ¥ AGUA )
g i

_—
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| h} Verificar gue los materisles adquiridos cumplan con condiclones v especificaciones
tecnicas solicitadas. I
I} Centralizar la informacidn del movimiento del almacén en Iz oficing Macional de
EMAGLIA,
| i1 Ermitir &l reporte del movimiento dealmacenes de |& Instituddn, fisico v valorado
para su registro an los estedos financieros,
k] Uevar el contro de existencia de materidles de escritorio y suministros.
I} Proponer procedimientos para la custodia, contred de las existencias y disposicidn
de kos almacenes para evitar dafios, pérdidas y daterioros.

ARTICULD 29.- (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLIOS MUEBLES E INMUEBLES)

L Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Responsable de Activos Fijos Muebles o
Inmuehées de la Unidad Aadminlstrativa,
Lag funciones qua cumpla el Responcable de Activas Fijos Muebled & Inmuebles son;

TAREA |

AREA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Actvps
Muebles
Inmuebles

Fijos
2

aj

b

—

di

e

fi

h)

Recepcionar, registrar, inventariar, codificar, catalogar los actives fijes, para asignar
mediante actas y certificaciones de enfrega a los servidores plblicos de la Entidad
Ejecutora de Medlo Amblente v Agua — EMAGLA,

Elaborar la depreciacidn i actualitacian de las activos filos para efectos de regstro
fisico ¥ contable,

Verificar periddicamente la ubleacidn lisica de los activos fijos, en coordinacion con
las instancias correspondientes.

Custodiar fa documentacicn legal v de segurs de los activos fijos de la Entidad
Ejecutora da Medio Ambiente v Agua = EMAGLA,

Mantener saneads (oda la documentacidn legal de los activas fijos de la Entidad
Ejpcutora do Medio Ambierte y Spua = EMAGLEA, an coordinacidn con la Unidad
Juridica,

Aplicar Sistemas nformdlicos de Activas Fijos, para el registro de los blenes de
progiedad de la Entidad Ejecutora de Medio Amblente v Agua = EMAGUA ¥ e caso
de los blenes de los programas y proyecios en ejecucion conial con registros
diferenciados.

Conciliar las incorporaciones de activos fijos a través de la informacion del SIGMA,
para su reporte consolidado y remdsidn & la Unidad Finenciera y su posterior
rernizidn @ [0 Contaduria General de Estado.

Mantener un controd adecuado de los inventarios de hienes @ traves de regisiros
flsloofvalorado y reportes necesartos para e5te manejo.
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i} Administrar los bienes, a través del reglstra, asignacion, medidas de salvaguarda,
en el marco de'la NB-5ABS,

ji  Ainiclzar v/o sobicitar g saneamiento legal de los actvos fijos a nombre de I Entidad
Ejecubora de Medle Amblente v Agua — EMAGLIA

k) Cumplir con las recomendaciones de Auditoria Interna de scuerdo a los
croncgrames de implantacion de observaciones aceptadas,

[} Mantener actualizada la informacidn en al sisterna SIGA Internet Sistema de Activas
Fijos.

mi Elaborarinstructlvos de uso de mantenimiente de los muebles y enseres, vehiculos,
equipos y atros crientados a reducir los gastos de mantenimiento.

n] Elaborar informes sobres ¢f estado delos bienes muebles en uso v desuso

o) Solicitar la contratacién de seguros de activos fijos para asegurarios ante pasibbes
contingencias

P Custodiar los bienes no asignados a los senadores poblicos.

q) Solicitar s contratacidn de servicios de mantenimlents preventivo v cofrectivo de
los equipas de oficina, muebles y vehiculas de la Entidad Ejecutora de Medio |

| Ambiente  Agua — EMAGLA

ARTICULD 20, {MANEID DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS, SOFTWARE ¥ OTROS SIRMILARES)

La Entidad Ejgcutora de Maedio Ambiente v Agus — EMAGUA, no cUBnta con uh archive de bienes resultantes de
cansultoris como wer; softwire u ofros similares.
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CAPITULD IV
SURSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31.-  (TIPOS ¥ MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)
Los tipos v modalldades de disposicidn de bbenes som los sipulentes:

al Msposicidn Temporal con las modalidadeas de:
1. Arrendansiento
1. Prestamode Uso o Comodato

Bl Disposicon Definitiva, con las modalidades de:
1. Emajenacion
2. Permuta

ARTICULO 32.- ([RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)

El Responsable por la disposicidn de blenes es el Director General Ejecutive de la Entidad Efacutora de Medio
Amblente v Agua -~ EMAGUA, quien deberd precautelar e cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de
Disposicion de Biemves,

ARTICULD 33.- [BaAda DE BIENES)

Labaja de bhenes no 38 constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la excluskon de un bign en forma
fisica y de log registros contables de da entidad, cuyos procesos, de atuerdo con cada wuna de las causales

estafecidas en = Articule 235.- de [a5 NB-5ARS, son los siguigntes:

I Baja por Dispodicidn Definitiva de Blenes:
TAREA RESPOMSABLE ACTIVIDAD

En caso do disposicion definitiva de bienes, el Responsable de Activos Fljos efeva
: Responsable  de un informe pormenorizado acompanado de bodos los antecedentes de la
> Aetivos Fiyos diagasieidn definitiva de bienes, 3 la Unidad Administrativa, selicitando &

Buterizacion para 12 baja del blen o Benes afectados.
e kit Rowisa al informae v solicita o la Gerencia Administrativa v Finanzas, enviar el
i Informe aprobado & fa Unidad Juridics gara elaberackin de la Resolucion de Baja

Administratlva dalflos blen (es) afectado(s) remitiendo todos los antecedentas

| Revisa antecedentes, elabora informe juridico vy proyecto de Reselucion
-4 Unidad Juridica Administrativa di (2 baja de los benes y presenta 2l Director General Ejecutivo
de EMaGUA via Gerencia de Administrackon y Finanzas

Al
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= Directar  Genoral Firma la Resolucldn Administrativa sprobado de baja de Bienes ¥ remife ala
' Ejecutive Unidad sdministrativa
. Linkdad Remite Resolucidn Administrativa de baja de blenes e instruye la baja del bien
' Agministrativa afectado al Responsable de Activos Fijos via Jefe Unidad Ad ministrativa
5 ol Linidad Instruye al Responsable de Sctivos Fijos 13 baja en el Sistema de Activos Fijos,
3 Administrativa S1GA, Internet
2 i Rasponsabla - de Procede a la baia de bienes del Sistema de Activas Fijos, archiva una sopia de |a
¥ Activos Fijos Resolucidn Administrativa.
Lnidan
Administrativa Conclubdo el proceso de baja de biznes el Area de Acthves Fijos, remite el
g E flefe Linidad eupediente a lo Unidad Administraliva péira su posterior remision al Area de
' Adminlstrativa Contabilidad para que efectde la baja contable de los registros de EMAGUA,
JResponsable  de archiva y custodie el expediente enviado,
Activps Fijos
i Baja por hurte, robo o pérdida fortuita
TAREA RESHOMNSABLE ACTIVIDAD
Servidor Pilblice
responzable/fecponsak En casg de hurtd, robo, perdida feriuita o ginkesiro, el servidor poblica
1 le. de Adtivos Fijos v rasponssble dol Blen, gl Responsable de Activos Fijos v Almacenes v un
Almacenes! funciopario funcionario'de la Unidad Juridica rezlizan la denuncia a la Polida,
de la Unidad Juridica -t
El Respansable de Actives Fijos y Almacenes verifics el echo en base a
iformed de lod redpansables del bien v de lo Policis Eleva informe gue
E e de Acl
2 F;:J: i i e especifigue el bien, la cantidad, valor ¥ otra infarmacidn gue se considers
i impartante, adiuntands al acta de verificacidn v todos los antecedantes,
a la Unidad Administrativa segun corresponda,
3 ksl Adritistiati an_n_u_mnm_ln?mt:r y soliceta o la Unidad Juridica, segin corresponda e
analisisy apinidn juridica.
Revisa expediante y elabora informe lepal determilnanda la remilsidn de
. arntecedentes a iz autoridad competente para e astablecimientn de las
$i iR esice respansabifidadas del funeionarie publico o si fuera el case de [ compania
de zeguros y remite a la Unidad Administrativa
5 Instruye @ la Unidad Administrativa, Gestlonar la reposicion del bien,

l Unkded Administrativa
1

cuando I:UF[':EDEITI-'I:Iﬂ.
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TARES RESPOMNSABLE ACTIVIDAD
al Notifics al Responsable madiante nota el tiempo de reposicidn del bian, |
: ndo carresponda,
lefe Unidad e |
I Administrativa iz b} Recibe & bien repuesto del senidor plblice o la de la compafiia de
L8 seguros, elabora informe y solicita B autorizacidn para la baja del bien o
{Redponsable de Activas : L
: bienes afectados & la Unidad Administrativa
Fijos v Almacenes
¢} En el caso de las Unidades Departamentales el Informe serd elevada al
Gerente de Administracion y Finanzas via el Jefe Departamental,
Unidad  Administrativa Revisa informe y sclicita a kb Unidad Administrativa elaboracidn de fa
i JUnidades Resolucidn de Baja delflos bien|es) afectadofs) remitiends todos los
Departamentales antecedenies
Rewviza antecedentes, alabora informe |uridico ¢ provecto de Besolucidn
8 Unidad buridica Adrministrativa de ta Baja de los Bienes v remite a la Direccidn General
Elecutiva
g Direccian General Firma Resolucidn Administrativa sprobando |z baja de bienes yremite a la
' Ejecutiva Unictad Administrativa.
Rernite Resolucidn Administrativa de baja de bienes e instruye la baja del
10. Wnidad Administrativa bien afectade v al alta del bien repuesto al Responsable de Activos Fijos v
Alrmacenes via Jefe dela Unidad Administrathva sl corresponde.
Jefa Unidad Instruye al Responsable de Activos Filos y Almacenss la baja en el Sistema
11. de Activos Fijos SNaA o Sistema SIGNA Almacenss, de conformidad a fa
Adménistrativa i 15y E
Resoducitn Adminisirativa.
Procade a la baja de bienes del Slstema de Activos Fijos 5164 o del Sistema
13 Responsable de Activos SIGMA Almacenes, archiva una copla de la Resalucion Administrativa v
i Fljos y Almiacenss devuelve el expediente al Jefe de |& Unided Administrativa informando
que s& ha realizado la baja en el slstema cormespondiente,
al Concluldo el proceso de baja de bienes en &l Area de Activos o Almacenes, |
remite ¢l expedignie a 1o Unidad Flnanchera para que &l Responiable de
13 lefe de |a Unidad Contabilidad efectug la baja de los registros del EMAGUA, archive y
) Adrrinistrabiva custedie el axpediente.
b) Paralelarnente informar a la Contraloria General del Estado de Bolivia,
sobre fa baja de blenes ejecutada,
liL Baja por menmas
TAREA RESPOMSABLE ACTIVIDAD
En caso de mermas, el Técnico en Almacenes verificando el hecho, |
an base 3 informes de los responsables del blen de consumo aleva
3 Tecnico en Almacén informe que especifique el bien la cantidad valor y otra informacion
que s considere Importante, adjuntando el acta de wverificacion v
todes los antecedentes a la Unldad Administrativa.
3 Uinkdid Adeministrativa: Toma conpcimiente v soliclte a kB Unidad Juridica segun

corresponda andlisis ¥ opinidn juridica
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1 Unidad Juridica

Revisa expediente y elsbora informe jurldico determinenda la
remisidn de antecedentes a lo autoridad competente para o
establecimientode la responsabilidad del servidor pablics v remite
af Gerente de Administracidn y Flnanzas

4, Unidad Administrativa

fnstruye a k3 Unidad Administrativa gestionar ia reposicion del bien
de Consumo si mrr'espnnd-n.-

Unldid Admiassshes al Hﬂl:i-ﬁca_ ai kespansable mediante nota el plazn concedido para i
reposicion del blen; sl corresponde.
5. b} Reclbe of bden de consumo repuesio del servidor, elabora infarme
| ) o S i SﬂlrFlt-a la aututltaunn para la baja del hien o blenes afectados a
| |k la Unidad Administrativa.
Revica Informe y solicta a la Unidad Juridica elaboracisn de
B Unidad Administrativa Resolecian de Baja delf o Bienes(os) afectados(s] remitlendn

todos las antecedenles

1. Jefe Unidad Juridica

Roviza. antecedantas elabara inferme  juridico -,.-' provecio de
Resolucidn Administrativa de 1a Baja de los bienes y presenta al
Director General Ejecutivo.

Firma Resolucidn Administrativa aprobada 13 Baja de Blenes y

B. Director General Ejecutivo ; .
o remite a |a Unidad Administrativa
Rertite Redolucion Administrativa de Baja de Blenes e instruye la baja
g, Unidad Administrativa del bien afectado y =i coresponde &l alta del bien repuesto al

Hezponsable de Almacén wia l_.il_'gidad Administrativa

18, lafe Unidad Administrativa

Instriye-al fencargado) [técnico &n Almacenes) la baja en el sistema
de Almacdn SIGRA

Responsable de  Almacén/
8 encargade)  (técmico  en
Almacenes

Proceda |3 Baga de Bienes del Sistema de almacds SIGMA archiva una
copia de [ Besolucion Administrativa v devuelve ¢l expedisnte 3 la
Unigad Administrativa informando gue se ha realirado B Baja en el
SiLtema cofrespandiante,

12 Unidad &dministrativa

Concluido el proceso de baja de biynes an &l Ares de Almecenes,
remite el expediente a |8 Unided Firanclera para que el drea de
Contabilidad efectué la baja de fos registros de EMAGUA, archive v
custodie el expediente,

L8 Baja por vencimbentos, descomposiciones, alteraciones o deterioros

TARER RESPOMSABLE

ACTIVIDAD

Responsable de Activad Fijot y
Amacén,

En casa de venelmisntes, descampasician, alteraciin o deteriorn el
Rasponaable Artivos Fijos v Almacén elaborz un Informe; misma
que dard a conocer como minima: s identificacidn y ubicacidn del
bign, cantidad, antecedentes de su descomposicldn, vencimients,
alteracion o deterioro, de ser necesario podrd sellcitarse un andlisis
bromatolagico y otros que demuestren su descompasichan; en caso
de tratarse de un bien, dotumentos gue screditen la progledad
gravamenes y obligaciones financieras pendientes de blen, sl
corresponde i la recomendacidn correspondiente y remite a b
Unidad Administrativa u[&i.lnh:_l,'u:! .!:dminls:rm.'m: diz EMAGLIA,

ER
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nidad Administrativa,

Torma conocimiento del informe y solicita & la Unidad Junidica
analisis v opindde legal.

Unidad Juridica

al

oy

Hem;a“eupedianm y elabara informe legal emitiends oplnidn sabre
la procedencia o improcedencia de la bajs de lod Bienes o
materiales,

En caso de ser procedente € informe legal, #labora el proyecto de
Resolucidn ddministrativa de la Bajz de los Blanes o materialas y
presentara al Director General Ejgcutive de EMAGUA viz Unidad
Administrativa,

Director General Ejacutivo

Firrna Resolucidn Administeativa aprobacién de la Baja de Bignes o
hateriales yremite & fa Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

al

o

Designa a los miembros de la comisidn que verificara o Incineracian
de los materisles o bianes afectados,

Rermite Fesclucidn Administrativa de Baja de Materiales o Bienss e
instruye I baja de los materigles o Bienes e instruye ks baja de los
materiales o bienes afectados v la destruccion e inciperacidn
respectiva en presencia de la Comisidn de Verificacion, al
Responsable de Activos Filos vy Almacenes, wvia  Unidad
Administrativa, seglin corrasponda.

Unidad sdgministrativa

al

b

Convoea @ 18 Comision verificacldn v coording con el Responsable
de Activos Fipos ¥ Almecenss (o dedtruceidn o incineracién de los
materiales o bienes, concluides el acte, se firmara el acta
correspondiente,

Firalment2, instruye la baga del sistema de Activos Fijos o Sistema
de Almacen.

Rasponsable de Activos Fijos v
Almacenas

Precede ala Baje de blenes o materiales del sistema de Activos Fijns
o del Sistema de Almacén, archiva wna copla de la Resclucdn
Administrativa y del acta de destruceidn o mclneracidn, efabora
informe vy devualve el expediente a ko Unidad Administrativa
Informando que se realizd la bags en & sistema correspondiante.

Jefe Unidad &dménistrativa

al

b

cl

Concluido el proceso de baja de bienes an el drea de Activos Fijos v
Almacenes, remite el expadiente a fa Uinidad Financiera para que gl
frea de Contahifidad efectus kb baja de los registros de la Entidad
EMAGLIA, archive v custodie ol expediente.

5i corresponde informa. al SENAPE, sobre |a baja de bienes
inmuebies, vehiculos, maquinaria o equipas (no mueihles)

5i carresponde Informar a |a Contralorla General de |z Republica,
sobre b baja de bienes efectuados,
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LT Baja por lautilizaciin

TAREA, RESPOMSABELE ACTIVIDAD

a)  Emcasode inutllizacidn, el Responcable de Activas Fljnz?ﬂrfp.aa;—i
verificado el hetho en funcidn a informes del responsable del bien, |
eleva informe detallade los gctivos fijos musbles o blenes de uso |
inutilizados y obsoletos, sugiriendo 1a recuperacion de partes(si es |
pasibie) a la Unidad Administrativa via Unidad Administrativa ,

b} Em rasn de eguipos informidticos se adjunta nforme écnico
espacifico del Area de Sistemas.

Responsakla de Acthvos Fllog
v Almaceén,

Anadiza el Informe recibido y si es justificable solicita a la Unidad

= R A luridica, analisis v cpinidn juridica.

Reviss ewpediente v elabors Informe. legal, determinando la
remision de antecedentes & la autoridad competente para el
3 Unidad luridica pstatlecimiento de |as responzabilidades del servidaor pldblice en
caso de inutiizecidn del acthva fifo, por mal usoy remite 2 la Unidad
Administrativa,

4. Unidad Administrativa fnstruye ala Unidad administrativa gesticnar la reposicidn del bien

Revisa informe y solicita @ la Unidad Juridica elaboracidn de
5 Unidad Administrativa Resclucion de Bajg del bien o blenes afectadog, remitic todo los
antecedentes.

Hewizan antecedentes, olaboran informe juridice v proyacto de
& Unidad Juridica Rezoluckin Adminlfirativa pars I3 baja de los bienes v remite a fa
Direccion Seneral Ejecutiva,

Firma Resokicidn Administratha aprabando la baja de bienes y

* DiSer Ganaral Heautig remite el Director Seneral Ejecutieg a la Unidad Administrativa,

Remite Resolucidn Adminlstrativa de Bajle de Rienes e indtruye la
baja del hian afectado yo el alta del blen repuesto al Besponsable
de Activos Fipos y Almacenes wia Unidad Adminlstrathea, segin
corresponda,

8. Linidad Adrministrativa

Instruye al Responsable de Activas Fijos v Almacenes |z baja =n el

g, fi idac i
b bl il i Sistema de Actives Fijos.

Procede a labaja de bienes del Slstema de Activos Fijos, archiva una
copda de la Resolucidn Administrativa y devuslve el expadients al
Jefe de la Unidad Administrativa, informando sobra |3 baja en &l
sisfema respectiva,

10. Responsable de Activos Fijos

a) Concluido el proceso de baja de blenes, el Area de Activos Fljos ¥
Almacencs remile el expedienie a la Unidad Financiera para gue &l
Area de Contahifidad efectug I3 baja de los registros de la Entidad
EMAGLA, archive v custodie el expediente,

B Sainforma al SENARE, sobre |5 baja da bignes inmusbies, vehiculas,
maguinaria g eguipos (no moehles),

] Sicorresponde se informa a la Contraloria Ganeral de la Repubdica,
sobre |3 bajs de bienes efectuados.

11. Jefe Unddad Administrativa
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TAREA, RESPOMSABLE ACTIVEDAD
Unidag de tecnologias de fa Concluida la recuperacidn de partes, accesorios vy cnmpﬂneﬁtﬁ,
I Informacion y el Area de glevan informe a la Unidad Administrativa , haciendo conocer el
Activos Fijos y Almacenes detalle de las mismas
VI Baja por Obeoléscencia
TAREA RESPCONSABLE ACTIVIDAD
&) En caso de obsoclescencla, el Responsable de Activos Fijos v
Almacenss verlficada el heche en fundidn a formes del
responsable del blen, eléva informe detallado los activos fijos
11 Responsable de Activos Fijos muebles o bienes de uso inutilizados v obsoletos, sugirenda |a
" | ¥ Almacén. recuperacion de partesisi es posible) a la Unidad Sdminiskrativa via
Unidad Administrative
dl En caso de eguipos informdticos se adjunta informe técnico

espacifico del Area de Slstemas.

14,

Unidad Administrativa,

fnaliza el informe recibido y #i es justificable solicita 2 3 Unidad
luridice, andlisis y opinion juridica.

Unidad Juridica

Revisa expediente y elabora informe legal, determinands i3
remision. de antecedentes a la autoridad competente para el
establécimiento de las responsabilidades del servdor publico en
Lasg de inutileacion del activo fijo, por imal uso y remite a la Unidad
Adminkstrativa.

Unidad Adrmirdstrativa

Instruye a la Unidad Administrativa gastionar fa reposicion del bien

137

Unidad Administrativa

Revisa Informe y solicits a la Unidad Juridica elaboracidn da
Hesslucidn de Baja del bien o bignes afectados; remitlr tede bos
antecedentes.

18,

Unédad Juridica

Revisan antecedentes, slaboran informe Juridico v provecto de
Resoducion Administrativa para la baja de los bienes v remite 3 la
Direccitn General Ejacutiva,

19,

Director General Elecutivo

Firma Resolucidn Administrativa aprobando la baja de blenes
remite el Directar General Ejecutiv @ la Unidad Administrativa.

20

Unidad sdrministrativa

Remite Aesolucion Adminlstrativa de Baja de Bienes e instruye la
baja del blen afectada y/o el alta del bien repuesto al #esponsahle
de Activos Fijos ¥ Almacened via Unidad Administrativa, segdn |
carreEponda, |

X,

Jefe Unidad Administrativa

Instruyi al Respanssble de Activos Fijos y Almacenes la I:-a-j.J-J-;n el |
Sistema de Activos Fijos. |

24

Responsable de Activos Fijas,

Pencede a 1a bajz de blenes del Sistema de Activos Fijos, archiva una '
copia de la Rescluclon Adminlstrativa ¢ devuelm o expedienta al

el malinl

Aty
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

TAREA RESFONSABLE ACTIVICAL

Jefe de la Unidad Adrinistrativa, informando sobre L bajs en el
slatema respactiva,

d} Concluido e proceso de baf@ de bienes, el Area de Activos Fijos v
Almacenes remite el expedienti a la Unidad Financiera para quesl
Ares de Contabifidad efectud la baja de los reglstros de la Entidad |

_— i EMAGLIA, archive ¥ custodie el expediants,
. £ t

| B b o Msminirsiye @} Seinforma 3l SEMAPE, cobrala baja de bienes inmuehles, vehiculos,

| maguinariz o egulpos [ miedled],

i fl Sicofresponde s informa a la Contralorla General de ls Repiblica,

I sobrit la baja de bienes efectuadas,

Unidad de tecnologias de la Concluida & recuperacion de partes, accesofios ¥ componentes,
24, Infermacion ¥ el Area de glevan Informe a la Unidad Adminkstrativa , haciends conocer &l
Actives Fljas ¥ Almacanes il detalle de las mismas
i, Baja por Desmantelamients total o parcial de edificaciones
TARLA RESFOMNSABLE ACTIVIDAD I
3] En caso de desmantelsmients total o parcisl DE
EDIFICACIOMES Inutiizacidn w  obsolescencia, - el
Responsable de Activos Fijos v Almacenes verificado el
hecho en funclon a Informes del responsable del bien,
1 Responsable de Actives  Fijos v eleva Informe detallsdo los sctivos fljas musables o
? Almacén, blenes de uio inutilizados y obsoletoss, sugiriends la
recuparacion de partes (s es posible) 3 B Unidad
Administrativa vz Unidad Adminictrativg |
b} En caso de equipos informdticos se adjunta informe
tiscnico especifico del Area de Sistemas,
£ : Angliza alinferme récibido vy si es justificable solicta a la
2 5
o Adenbistrative Unidad Juridica; anakiza y opinidn juridica,

o Revica  expediente v elabora  Informe  legal,
determinando la remisidn de antecedentes 2 o
gutaridad eampetente para el estableclimients de foa

3. Uinixt i
nided Juridica responcabllidades del sermddor publico en casa de
Inutilizacide de active fijo, por mal uso y remit2 a la
Unidas Administrativa.
4, Unidad Administrativa a) Instruye gestionar ia reposicidn dal bign
b} Rewsainforme v solicita als Unidad Juridica elaboracidn
de Resoluclon de Baja dal bien o bienes afectados,
remitir todo los antecedenies.

k)
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REGLAMENTO ESFECIFICO DEL SISTEMA DE ADMIMISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

TAREA

RESPOMNSABLE

ACTIVIDAD:

Unidad Juridica

Revisan antecedentes, elabora informe Juridico ¥
projecte de Resolucién Administrativa para Ia Baja de
los bienes y remite a la Direccldn General Ejecutiva

Director Ganeral Ejacutiva

Firma Resolucion Administrativa aprobando la baja de
bignes y remite el Director General Elecutivo a la Unidad
Administrativa.

! Unidad administrativa

instruye la Baja del Bien afectado y/o & alta del bien
repuesto al Responsable de Activos Fijos v Almacenes
via Unidad Administrativa, seguin corréspanda.

Jefe Unidad Adméinistrativa

Instruye 8l Responsable de actives Fijos y Almacenes fa
bija del Sistema de Activos Fijos.

Responsabla de Activos Fijos.

Procede & la Baja de bienes del Sistemia de Activos Fijos,
archiva upa copla de la Resoluclén Administrativa v
devielve el expediente: ol lefe de la Unidad
Administrativa, informando sobre |3 baja en & dstema
rEspeCtiva,

i L

Jafe Unbdad Adminlstrativa

a)

bl

Concluldo el proceso de baja de bienes, el Area de
Acthvos Fljos v Almacenes femite el expediente a la
Unidad Financiera para gue el Area de Contabilidad
efectud |a baja de los registros de a Entldad ERAGLIA,
archive y custadie el expediente,

e informa al SEMAPE, sobre la' baja de bienes
inmuebles,  wehiculos, maguinaria o eguipos (RO
rmebbes)

Soeorresponds tainforma a la Contraloria General de |3
Republica, sobire la baja de Bienes-efectuados,

11

Unidad Administrativa

Rermite fotocopia dal process concluldo de baja al Area
de sistemas ¥ Activos Fljpg v Almacensas, pars gue
coordinadamente s& realice |a recupesacion posibile de
partes, accesorios v componentes de los bienes detalle
de |as mizmas

12,

Uridad de tecnologias de  la
Informacian y el Area de Actives Fijos
¥ Almacenes

Concluida kb recuperacion de partes, accesorfos y
componentes, elevan  informe a  la Unidad
Administrativa , haclendo conocer al detalle de |as
misimnas

Wil

Baja por Siniestros,

TAREA

RESPOMSABLE

1,

—— L

ACTIVIDAD

Responsable
Almacenes

de  Activos: Fljos v

Elayard us  Informe  al  Area Admingstrativa,
circunscanclada del hecho, edificia we instalaciones
que sufrleron wn deunantelamienta parcial o Batal,
consignands  caracteristicas, wbicacén informe de

il
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ S8ERVICIOS

TAREM

HESPOMNSABLE

ACTIVIDAD

derecho propletarlo, planos, velor y cuzlgulsr atra
informacidn gue considers falevante

Area Administrativa

Verlficara el hecho Junto @ un representante de (&
Unidad Adminstrative y de Auditora  Inberna,
levantando v suscribiendo. el acta correspondients,
archivara copla pars su control ¥ remiticd tods la
documentacidn a la Unidad Administrativa

Unidad Adminkstrativa

Tomp conagimients, emite la Besolucion Administrativa
de baja de bienes y deriva antecedentes al <drea
Financiera v al drea Administrativa

Area Financiera y Area Administrativa

Derivan la decumentacian recthida para su registro
wontable y activos fijos respectivamente

Respongakie  de  Actives Fijos. y
Almacenes. y  Responsable  de
Contakilided

Proceden a la hala parclal o fotal del bion da los
reglstros contables v de los inventarios de la entidad
respectivamente ¥ archivan documentacidn
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL S8ISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIEMES ¥ SERVICIOS

ABREVIATURAS
.-ﬂ.-hTPE Apoyo Macional o la Produceidn y Emalag
ccc Cuadre Comparative de Cotizaciones )
oBc Documento Base de Contratacion =
GAF Unidad Adrminstrativa
CGE Contraloria General del Estado
MAE Miawima Autoridad Elecutiva — El Director General Ejecuilun deda Entldad Ejecutora de
Bedio AmBiente y Agua - EMAGUA |
NB-5ABS Mormas Bhsicas ded Sistema de Administracidn de Bisnes v Servicios '
QDg Crden de Compri
POA Programacidn de Operaciones Anual
PAC Programa Anual de Contrataciones
ROC Responsable de Contrataciones
RPA Resporsable del Proceso de Contratacian de Apoyo Nacional a la Produccian v Emples
RPC Responsable del Proceso de Contratacién an Licitaciones Pebiicas
RCA Responsable de la Comisidn de Becepcldn
RORRHH HEEHLHE:IE de Hesuriod Humanos i
RECC Responsable de Evaluadicon o Comisicn de Calificacion
RDC | Responsable de Contabilidad
 RDP Respensable de Presupuestos
RET | Respensable de Tesoreria
RAF w A | Respensable de Activas Fijos v Almacenes
AT [ Respensatde de Transparencia
RE-5AB5 | Reglamento Especifice del Sistema de Administracion de Bianes y Servicios
SICOES SHterna de Contrataciones Estatales
TORs Términos de Referancla -
L Unidad Juridica
UAF Unidad Administrativa
ual Unsdad de Auditaria Interna
uLL Unidad de Licitaciongs y Cantrataciones
(FL1 Linidad Sodicitante
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