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ESCUELA BOLIVIATY,
INTERCULTURAIL DE

YDANZA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBID/MAE/004/2021
El'Alto, 19 febrero de 2021

BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA E.B.L.D.
VISTOS.- s, '

La Constitucidn Politica del estado

Ley N2 1178 de 20 de juho de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales

D.S. N2 181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios

D.S. N2 2931 de fecha 5 de octubre de 2016 de creacién de la Escuela Boliviana Intercultural
de danza como entidad descentralizada bajo tuicién del Ministerio de Educacién

Resolucién N2 2761/2017 de fecha 27 de octubre de 2017 designa como Rectora de la
institucién a la Mtra. Ménica Cristina Camacho Canedo en su condicion de Maéxima

- Autoridad Ejecutiva y ratificaclo en su mandato por Memorandum ME/VESFP/DGESTTLA N2

0011/2021 de fecha 4 de enero de 2021, con atribuciones para emitir resoluciones
administrativas

Nota con CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N2 0006/2021 de la Direccidon General de

* Normas de Gestién Publica

D.S. sobre la competencia de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Escuela Boliviana
Intercultural de Danza EBID, emitir Resoluciones Administrativas.

CONSIDERANDO.-

Que el numeral 2 del Articulo 316 de la Constitucién Politica del estado, establece que la
funcién del Estado es dirigir la economia y regular, conforme los principios establecidos
en la Constitucién, los procesos de produccién y distribucién y comercializacion de bienes
y servicios.

Que el Articulo 19 de la Ley 1178 dispone que Los sistemas de Control Interno y Control
Externo posterior ademas de procurar la eficiencia de los sistemas de administracién

" evaluaran los resultados de la gestién tomando en cuenta, entre otros la politica

gubernamental definidas por el sistema nacional de planificacién e inversién publica.

Que el Inc. c) del Articulo 20 del mismo cuerpo legal, determina las atribuciones basicas

de los Organos Rectores, entre las cuales, se encuentran la de compatibilizar o evaluar,
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segun corresponda las disposiciones especificas que elaborara cada entidad en funcién a
su naturaleza y las normas bésicas.

Que el primer parrafo del Articulo 27 de la citada Ley, determina que cada entidad del
sector publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos
rectores, los reglamentos especificos para-el funcionamiento de los Sistemas de
Administracion y Control interno regulados por esta ley

Que el Inc. jj) del Art. 5 y el Par 1) del DS 181 definen al RE-SABS como el documento
elaborado por la entidad publica, el cual tiene por objeto establecer los aspectos
especificos que no estdn contemplados en la NB-SABS mismo que debera ser

compatibilizado por el 6rgano rector y aprobado de manera expresa por la entidad.

POR TANTO.-

La méxima Autoridad Ejecutiva de la Escuela Boliviana Intercultural de Danza, en uso de sus

- atribuciones y facultades conferidas por el ordenamiento juridico vigente.

RESUELVE.-

ARTICULO 1.- Aprobar el REGLAMENTO ESPECIFICO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS por estar compatibilizados con la Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

ARTICULO 2.- Queda sin efecto legal cualquier norma de igual o menor jerarquia emanada
por la EBID.

ARTICULO 3.- La presente norma ingresa en vigencia a partir de su publicacién.
ARTICULO 4.- Queda encargada de su cumplimiento la Direccién Administrativa de la EBID

L4

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE y ARCHIVESE.

Mtra. Ménica Cristina Camacho Canedo

IANA INTERCULTURAL DE DANZA
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ESCUELA BOLIVIANA INTERCULTURAL DE DANZA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETIVO)

Implantar en la Escuela Boliviana Intercultural de Danza (EBID), las Normas Basicas del Sisterza

3
unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento del .
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos |

de Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a |

inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unldadesf

de la EBID.
ARTICULO 3. (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

La Base legal del Presente Reglamento Especifico es:

a. La Constitucion Politica del Estado;
b. LaLeyN° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

c. El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba e!‘_ié
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237, de |

29 de junio de 2001, que lo modifica;

d. El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema ||

de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

e. El Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios Mardo : | |

y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

f. Decreto Supremo N° 4308 de 10 de agosto del 2020, que regula la publicacién de a
invitacién al potencial proveedor, modificado por el Decreto Supremo N° 4337 de 16 dé !

septiembre de 2020.

g. La Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de !
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), |
Contenido Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de |

Administracién de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y Regionales;

Modelos de Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional ja
la Produccién y Empleo — ANPE vy Licitacién Publica; y el Reglamento del Registro Unigo. !

de Proveedores del Estado (RUPE).
. La Resolucién Ministerial N° 346, de 30 de septuembre de 2020, que aprueba el Manual
de Operaciones del SICOES;
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ESCUELA BOLIVIANA INTERCULTURAL DE DANZA ;
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ESCUELA BOLIVIANAVZT
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS LLIERCULTURAL DE T
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i. La Resolucién Ministerial N° 751, de 27 de junio de 2018 que aprueba los Modelos de i
Documento Base de Contratacion para las modalidades ANPE y Licitacién Publica. H
j. La Resolucién Ministerial N° 1011, de 30 de agosto de 2018 que aprueba los Modelos Ee |

Documentos Base de Contratacién para la Contratacion de Seguros, en la Modalidad de
Apoyo nacional a la Produccion y Empleo y Licitacion Publica.

ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD)
Escuela Boliviana Intercultural de Danza - EBID, Cddigo Institucional “0379”. '
ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA — MAE) |

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Rector de la EBID.

ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es Iz Direccién Administrativa — DA.

El presente RE-SABS sera aprobado el Rector mediante Resolucién Administrativa de la EBID.

ARTICULO 7. (PREVISION)

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

ARTICULO 8. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar
responsabilidades por la funcién publica segtin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N
1178, de 20 de julio de 199C, de Administracién y Control Gubernamentales y disposicione
conexas.

[

[7]

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9. (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES — PAC)

El PAC sera elaborado por la Direccién Administrativa, de la entidad en coordinacién con las -
Unidades Solicitantes.

E.8.LD. Pag. 2
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ESCUELA BOLIVIANA INYERCULTURAL DE DANZA Y
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ESCUELA BOLIVIANAYY . ANZ A
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ~  MTERCUITURALDER

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10. (RESPONSAELE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al: Director
Administrativo. ‘

El servidor publico designado por el Rector, mediante Resolucién Administrativa, es kgl || |
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor

(hasta Bs. 50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA, y se ||

encuentre inscrita en el PAC cuando corresponda.
b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.
c) Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido.
d) Adijudicar la contratacion

ARTICULO 11. (PROCESO DIz CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR)

Las contrataciones menores hasta Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no .;

requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizan segln el siguiente proceso:

No rﬁEfs-pg.N_s'A_B;.__::E‘_ : - ACTIVIDAD

actividad en el POA.

mayores a Bs. 50.000.-
¢ Verificar la existencia de saldo presupuestaria correspondiente.

Presupuestaria.

del inicio de proceso de contratacion.

Unidad

Pég. 3

¢ Adjuntar la constancia de insc.ripf:ic'm del registro de la operacién yfol |

e Adjuntar la constancia de inscripcion en el PAC para contrataciones |||

1 Unidad e Elaborar las Especificaciones Técnicas para bienes, servicios-f
Solicitante generales y obras o Términos de Referencia para servicios de i
Ccnsultoria.

e Sclicita a la Unidad Administrativa la emision de la Certificacion |

e Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante. |

e Sclicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion ;
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Administrativa

Emite la certificacion presupuestaria solicitada

Remite toda la documentacién al RPA para dar curso a la solicityd ¢ |

de inicio del proceso de contratacion.

Responsable del
Proceso de
Contratacién
Menor (RPA)

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando! |
corresponda y si cuenta con la certificacion presupuestai

correspondiente.
Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del Proceso
Contratacion

"Unidad
Administrativa

Para la contratacion de bienes, obras y servicios generales meno
a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) y para la contratacion
Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta

00/100Bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a

proveedor que realice la provisién del bien o prestacién del servicio)
considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o

Términos de Referencia y remite informe de la seleccion dirigido
RPA para la respectiva adjudicacion.
Para contrataciones de bienes, obras y servjcios generales mayor

la prestacion del setvicio o la provision de (1) (los) bien (es).

Solicita al proveedor preseleccionado la informacion relacionada ¢
su oferta en los aspecios técnicos (especificaciones técnice
cantidades, condiciones de la prestacién, plazos, métodos
ejecucion, entre otra informacion de carécter técnico segin el obje

global y/o unitario segun corresponda), asi como la aceptacion p
la publicacion de la informacion de su oferta.

Publica en el SICOES minimamente por un (1) dia hébil computab
a partir del dia siguiente de efectuado su registro, la invitacién

técnica y economica de la oferta del proveedor preseleccionado,

como ofra informacion que transparente el proceso de contratacion.

Genera el Reporte de Precios y lb remite al RPA para la seleccion }

del proveedor.

Df

Responsable del
Proceso de
Contratacion

Menor (RPA)

En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, se adjudica

al proveedor seleccionado.

En caso de contar con un Reporte de Precios realiza la seleccién

se presentd primero.

Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicaqo
al -

la presentacion de la documentacion para la formalizacién de
contratacion.

Pag. 4
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a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) preselecciona a yr|
proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para efectuai|

S,
el
to)
de la contratacion) y econémicos (el precio por las prestacion;rs?,'

!ei;
. ai.
potencial proveedor en la que se debera consignar la informacion|
lef .
aceptacion para la publicacién de la informacién de su oferta, dsi.:|

=] :i
la oferta con el precio mas bajo para su adjudicaciéon. En caso de i
existir un empate entre dos o mas ofertas, prevalecera la oferta que




i ESCUELA BOLIVIANA INTERCULTURAL DE DANZA '
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ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS INTERCULTURAL DE S

' DANZA

Unidad
6 | Administrativa

Invita al proveedor adjudicado y le solicita la presentacion de |

documentos necesarios para la formalizacion de la contratacion. or
En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden
de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.
Recibida la documentacién la remite al Asesor Juridico para sy
revision.

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
proveedor adjudicado.

En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orde
de Compra u Orden de Servicio, remitird la documentacién a |

g | 7 Asesoria Unidad Administrativa, para que esta emita la Orden de Compra

! Juridica Orden de Servicio.

’ Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firm

- o visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite al
% Rector. -

p : Unidad Emite y suscribe la Orden de Compra u Ordgn de Servicio.

Administrativa

= ; 9 MAE

Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién mediantg |

resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimientp
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 .

: i Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la

g i Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPAo a | |

. la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante. i

I | Responsable Efectua la recepcion de los bienes o servicios adjudicados. e

. | de Recepcion o Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad ||
! 10 Comlslénde Disconformidad para bienes pbras y servicios generales. Eri

y | Regapeion servicios de gonsultorl'a emite Unicamente el Informe de Conformid%d :
3 0 Disconformidad. 1

. i Administrativo.

E.B.LD.

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)

SECCION I

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) al: Directdr.

El RPA designado por el Rector, mediante Resolucién Administrativa, es el Responsable de IaE
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad ANPE, sus funciones estan establecidas |
en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

Pég. 5
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ESCUELA BOLIVIANA INTERCULTURAL DE DANZA | &
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ESCUELA BOLIVIANAYT
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS INTERCULTURAL DE 3]

| ARTICULO 13. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD ANPE)

. Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores|a |
|' Bs. 50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs. 1.000.000.- (UN MILLON 00/100 i
:  BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente: {

CONTRATACION BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE):

o Adjuntar la constancia de inscripcién del registro de la operacion y/o
actividad en el POA. j

| ¢ Adjuntar la constancia de inscripcion en el PAC

* Verificar la existencia de saldo presupuestario correspondiente.

* Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términos de Referendia |

Unidad segln corresponda, define el método de seleccion y adjudicacion|a '

Solichante ser utilizado en el proceso de contratacién, é

» Estima el precio referencial. i |

e Solicita a la Unidad Administrativa la emisién de la certificacign | |
presupuestaria.

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

0 o

* Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante. 1
» Emite la certificacion presupuestaria solicitada.
e Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando |os:
Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas elaborados)
il por la Unidad Solicitante de acuerdo con lo siguiente:
' Unidad "~ I. En caso de que el proceso sea por solicitud de propuestag,
2 Administrat elaborara el DBC en base al modelo elaborado por el Organa
ministrativa Ractor i
ii. En caso de que el proceso sea por solicitud de cotizaciones
entidad debera crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y |a
caracteristicas de la contratacién.
Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacion ¢
DBC para dar curso a la solicitud d2 inicio del proceso de contratacié
Verifica si la contratacién estd iriscrita en el POA, en el PAC y
cuenta con certificacion presupuestaria.

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

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

Bl

L= =

e

L ]
W=

S R

RPA
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Unidad
Administrativa

* Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y dnicamente |la |

convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar |la
convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter:
publico. ;

» Respecto a las actividades administrativas opcionales previas a |la i
presentacion de propuestas: i

. Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracion| y |
cuando corresponda la Inspeccion Previa en coordinacién con |z |

" Unidad Solicitante. i

Solicitante.

ii. Atiende las Consultas -Escritas en coordinacion con la Unide;E

3] RPA

* Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacidh, ' i

servidor publico de la Unidad Solicitante técnicamente calificado o| &

los integrantes de la Comisién de Calificacion, servidores puiblic sfj
técnicamente calificados de la Unidad Solicitante y Unid d '

Administrativa.

Responsable

de Evaluacion

o Comision de
Calificacion

* En acto publico realiza apertura publlca de cotizaciones o propuestas '
y da lectura de los precios ofertados. g

e Efectta la verificacién de los documentos presentados aplicando |z i
metodologia presentd/no presents. o

e En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica Iasf?
propuestas técnicas y econémicas presentadas de acuerdo con fel i

e Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para |a !

e Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacian

Método de Seleccién y Adjudicacién definido en el DBC.

s o

aclaracion sobre el contenido de una o mé&s cotizaciones o{
propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econémica.

o Declaratoria Desierta para su rernision al RPA.

o En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion ¢

» En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacid

).
» Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes gl

® @

Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por el Responsable @

Evaluacién o 'la Comisién de Calificacién y sus recomendacione

adjudica o declara desierta la contratacion de bienes o servicios:

i. Cuando la contratacion sea mayor a Bs. 200.000.- mediante
Resolucioén expresa elaborada y rubricada por el Asesor Juridico;

ii. Cuando la contratacion sea hasta Bs. 200.000.- mediante no
elaborada por la Unidad Administrativa.

o

[11]

o sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacién
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidg
apartarse de la recomendacidon, debera elaborar un inform
fundamentado dirigido al Rector y a la Contraloria General del Estadd

D oo 3.

m—

resultado del proceso de contratacion.

Unidad
Administrativa

Notifica a los proponentes, remitiendo Ia Resolucién o Nota de
Adjudicacion, via correo electronico y/o fax y publicando la misma |a
través del SICOES.

P&g. 7
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e Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos: ||
para la formalizacién de la contratacién. En contrataciones mayoreg a:
Bs200.000.-, esta solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de:
presentacion del Recurso Administrativo de Impugnacion. uof

» Recibida la documentacion la remite al Asesor Juridico vy |al.
Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion para ISLl

revision. .:
e Revisa la legalidad de Ia documentaczon presentada por (el
proponente adjudicado, en coordinaciéon con el responsable de;
Evaluacion o Comisién de calificacién, quien estard a cargo dela
revision técnica de los documentos.
* En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden:

9 Asesorla de Compra u Orden de Servicio, remitira la documentacion a |la:
Juridica Unidad Administrativa, para que esta emita la Orden de Compra u!

Q Orden de Servicio. :'
' e Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firmg o:
visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite |al

| Rector.
| , e Emite y suscribe la Orden de Compra u Orden de Servicio cuantio’
10 Unidad corresponda para que la misma sea suscrita entre el RPA y |la’
Administrativa empresa adjudicada. i
J o Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion mediante |
f-! resolucion expresa y motivada. = .
MAE ; i i i

i ¢ Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de |la |
11 Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o alla |
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante. i
Responsable de | ® Efectia la recepcion de los bienes y servicios adjudicados.
_» Recepcisn o | ® Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad |o |
! 12 | comision de Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En;;
t servicios de consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidac - {

- Recepcion o Disconformidad.

SECCION Il
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA i

ARTICULO 14. (RESPONSAEBLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA - RPC)

PAgQ. 8
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ARTICULO 15. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION

PUBLICA)

La Licitacién Pulblica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs. 1.000.000 (lJN!
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

Fif

|

'N° | RESPONSABLE

~ ACTIVIDAD

1 |Unidad Solicitante

Adjuntar la constancia de inscripcién del registro de la operacion *‘a

actividad en el POA.

Adjuntar la constancia de inscripcién en el PAC Verificar la existemci%

de saldo presupuestaria correspondiente.

Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencig
segun corresponda, define el método de seleccién y adjudicacién a|se)

utilizado en el proceso de contratacidn, verifica si tiene s3ld.
presupuestario

Estima el precio referencial.
Solicita a la Unidad Administrativa la emision de la certificadié
presupuestaria.

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

¢

il |

Unidad
Administrativa

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria solicitada. :
Elabora el DBC de acuerdo con el modelo emitido por el o"gi”.ﬂ?

Rector. incorporando Términos de Referencia o Especificacio
Técnicas, elaboradas por la Unidad Solicitante.

e

Remite toda la documentacién al RPC solicitando la aprobacion de;
DBC para dar curso a la solicitud de inicio del proceso de contratacion.

ag
4

€.
b
®

3 RPC

e Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion. :
Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de g

Verifica si la contratacién est4 inscrita en el POA, en el PAC y si cuent% '

con certificacién presupuestaria.

convocatoria y el DBC.

i
i
©
1

-]

‘}%
{

Unidad
Administrativa

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Gnicamente la{
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar g
convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter

publico.

Respecto a las actividades administrativas previas a la presentacion de

propuestas.

i. Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracién y cuand"d:
corresponda la Inspeccion Previa en coordinacion con la Unidadj

Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas en coordinacion con la Unid‘ati_:

Solicitante.

A

{ E.B.LD

Una vez realizada la Reunion de Aclaracion, solicita al Asesor Juridicb‘;}
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(i3

RPC

la elaboracién de la Resolucién Administrativa de Aprobacién del D
con enmiendas, Si existieran. :

Asesoria Juridica

Elabora y visa la Resolucién Administrativa de Aprobacién del DBC.

RPC

Suscribe la Resoluciéon Administrativa que aprueba el DBC.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién que apmét;i;}a

el DBC.

I
11

Unidad
Administrativa

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Administrativ
Aprobacion del DBC, via correo electrénico y/o fax y publicandg
misma a través del SICOES.

i#

de
i

RPC

Designara mediante memorandum a los integrantes de la Comisiér

Calificacion, que debera estar conformada por servidores pubtico__'
técnicamente  calificados de la Unidad Solicitante y Ia Unidacé

Administrativa.

i

10

Unidad
Administrativa

Recepcionaré y cerrara el Acta de recepcion de Propuestas en la fecié;é
y hora programada, debiendo remitir la(s) misma(s) a la Comision e

Calificacion.

i

11

Comisién de
Callificacion

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

Efectta la verificacién de los documentos presentados aplicandd
metodologia presenté/no presentd.

En .sesién reservada y en acto continuo, evalia y califica |la:

propuestas técnicas y economicas presentadas de acuerdo con
Método de Seleccion y Adjudicacién definido en el DBC. .

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para
aclaracién sobre el contenido de una o méas
modifique la propuesta técnica o econdmica.

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

propuestas, sin que cel{q_‘_,:

de|

i

) M
X

L B
i AR e

e;,
g
la]

#

{
s

12

RPC

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacidn
Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por la Comisién
Calificacion y sus recomendaciones adjudica o declara desierta
contratacion de bienes o servicios, mediante Resolucion expresa.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementa
o sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacié
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilic
apartarse de la recomendacion, debera elaborar un infor
fundamentado dirigido al Rector y a la Contraloria General del Estad

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

de:
de/f
Ia,

;
|
'l
i

=

50RO

6 i

ad|
m
D. i}
e.

Unidad
Administrativa

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién de Adjudicacit
via correo electronico y/o fax y publicando la misma a través
SICOES.

Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos parai"!f

la formalizacién de la contratacion. Esta solicitud sera realizada u
vez vencido el plazo de presentacion del Recurso Administrativo

b, |
el |

ha
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Impugnacion.

de Calificacion para su revisién.

¢ Recibida la documentacién la remite al Asesor Juridicoy a la Comisif’){j

14 Asesorfa Juridica estara a cargo de la revision técnica de los documentos.

» Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracidr:
lo remite al Rector.

* Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el propongnt
adjudicado, en coordinaciéon con la Comisién de Calificacion, quie

B .'.;s(,_“___I‘ i

2 L. 5

e Suscribe el contrato

delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unlid
Solicitante.

e Efectla la recepcién de los bienes y servicios adjudicados.

oA FE O Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad

16 Recepcién de consultorfa emite Unicamente el Informe de Conformidad

Disconformidad.

15 MAE * Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcion, pudi nt_.%

Disconformidad para bienes obras y servicios generales. En servigios

’.‘:'
ol

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el Rector de la EBID, quien autorizara la '

contratacion mediante Resolucidn expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El proceso de Contratacion por Excepcién serd realizado conforme dicte la Resolucion que | |

autoriza la Contratacion por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacién 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 el Rector de la EBID.
ARTICULO 19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
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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 publicacién de la invitacién a potenciales proveedores en el SICOES, asi como |a |
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 V
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 Servicics es el RPC o el RPA designad
de acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

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

'N° |RESPONSABLE| ACTIVIDAD

* Solicita la contratacién de gasolina, diésel, gas licuado y otros,
! L solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
1 |Unidad Solicitante Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

e Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,

Unidad emite la certificacion presupuestaria solicitada y remite toda la
Administrativa documentacion al RPC / RPA de acuerdo a la cuantia, para dar
curso a la solicitud de inicio del proceso de contratacion.

e Verifica si la contratacion ests inscrita en el POA, en el PAC
cuando corresponda y si cuenta con la certificacién
presupuestaria correspondiente.

RPC / RPA e Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

e Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor la
presentaciéon de la documentacion necesaria para la
formalizacion de la contratacion.

: e Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas
Unidad licuado y otros y remite la documentacién al RPA o RPC,

Administrativa seguin corresponda, para la adjudicacion.

Pag. 12
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ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

¢ Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
5 RPA o RPC documentacion para la formalizacién de la contratacion.
Unidad e Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y
6 Admipictrativa suscribe la Orden de Compra o la remite al Asesor Juridico
para la elaboracién del contrato.
Rector/RPA/IRPC/ | 4 suscribe el contrato.
Autoridad s Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Responsable de Comisién de Recepcion.
7 la Unidad
Solicitante
Responsable de | © Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las
Recepaion / - especificaciones técnicas para emitir su conformidad o
Comlsidn de disconformidad.
8 R s e Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad ¢|
ecepcion Disconformidad para bienes obras y servicios generales.

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

'N° | RESPONSABLE e ~ ACTIVIDAD
e Remite a la Direccién Administrativa las facturas de consumo
1 | Unidad Solicitante de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga v
solicita el pago.
Direccion * Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y
2 otros de naturaleza

Administrativa

analoga, previa Certificacion
Presupuestaria efectua los pagos correspondientes.

¢) Medios de Comunicacién: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se
aplica a la contratacién de agencias de publicidad:

'N° | ‘RESPONSABLE - KcTMDAD _
| J Elaboi'a las -Especiﬁcaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacién a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
1 | Unidad Solicitante Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seguin

corresponda, la autorizaciéon de

contratacion.

inicio de proceso de

e Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,

Unidad 2mite la certificacion presupuestaria solicitada y remite toda la

Administrativa documentacion al RPC / RPA de acuerdo a la cuantia, para dar
curso a la solicitud de inicio del proceso de contratacion.

RPC/RPA | e Verifica si la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC
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cuando corresponda y si cuenta con la certificacién
presupuestaria correspondiente.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor la
presentacion de la documentacion necesaria para Ia
formalizacidn de la contratacion.

Invita en forma directa al proveedor y remite la documentacion

Unidad : :
_ P . acldn,
4 Administrstive al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion
e Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
5 RPA o RPC documentacién para la formalizacion de la contratacién.
Unidad * Recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribel
6 Administeativa la Orden de Compra o la remite al Asesor Juridico para la
elaboracion del contrato. :
e Suscribe el contrato.
7 Rector » Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de Ia
Comisién de Recepcion.
¢ Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las
Responsable de especificaciones técnicas para emitir su conformidad o
;s disconformidad.
Recepcién/ 2 ,
8 Comisié e Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o
isién de : ; . o
Recepcion Disconformidad para bienes obras y servicios generales. En

servicios de consultoria emite Gnicamente el Informe d

Conformidad o Dis¢onformidad.

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

Administrativa

“N° | RESPONSABLE  ACTIVIDAD
e Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC
1 | Unidad Solicitante segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion.
e Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, y
2 Unidad emite la certificacion presupuestaria solicitada y remite toda Ia

documentacion al RPC / RPA de acuerdo a la cuantia, para daf
curso a la solicitud de inicio del proceso de contratacién.

RPC / RPA

Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC
cuando corresponda y si cuenta con la certificacion
presupuestaria correspondiente.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
Instruye a la Unidad Administrativa Financiera solicite al|
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la formalizacién de la contratacion.

proveedor la presentacion de la documentacién necesaria parT ;

. o Invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble %
4 Unidad remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda
Administrativa para la adjudicacion.

o Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

S RPA o RPC documentacién para la formalizacion de la contratacion.
Unidad e Recibida la documentacién por el proveedor que arrendara
6 Administrativa inmueble la remite al Asesor Juridico para la elaboracién d
contrato.

e Suscribe el contrato.

7 Rector

» Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Comision de Recepcion.

Responsable de e FEfectta la recepcion verificando el cumplimiento de las

Recepcion/ especificaciones técnicas para emitir su conformidad o
8 Cormision de disconformidad. !
. e Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o :
Recepcién

Disconformidad para bienes obras y servicios generales.

e) 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:

WA o T

N°|RESPONSABLE |  ACTIVIDAD

. Eiabora las Especn" caciones Técnicas, sollmta ala Unlda

Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC,
1 | Unidad Solicitante segun corresponda, adjuntando el certificado de inexistencia del
inmueble emitido por SENAPE.

e Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,

Unidad realizara la emision de la certificacién presupuestaria solicitada
2 Adimiiietativa . remite toda la documentacién al RPC / RPA de acuerdo a |
cuantfa, para dar curso a la solicitud de inicio del proceso d

contratacion.

e Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC

presupuestaria correspondiente.
e Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

3 RPC / RPA cuando corresponda y si cuenta con la certificacion

Unidad . remite la documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para
Administrativa la adjudicacion.

¢ |nvita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y

Pag. 16
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H |
il
|
i

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite |
o RPA o RPC documentacién para la formalizacién de la contratacion. |
Unidad Recibida la documentacién por el proveedor que arrendara elnfé
6 Adminlstrativa inmueble la remite al Asesor Juridico para la elaboracién del |
contrato. i
Suscribe el contrato. : *l
7 Rector Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de Ja |
Comisién de Recepcion. o
Responsable de Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de |as|
Recepcion/ especificaciones  técnicas para emitir su conformidad | ¢
8 Comisior de disconformidad. ;
R 5 Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad ¢
Beaption Disconformidad para bienes obras y servicios generales. I
f) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando ' ?|
el costo de los pasajes se sujete a tarifas tnicas y reguladas por la instancia ‘
competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viaje: i
. H
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD i
Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en ruta
: .5 nacionales, solicita la Certificacién Presupuestaria a la Unida§ 4
1| Unidad Solicitante | Administrativa y al' RPA la autorizacién de inicio de proceso d | |
contratacion, _ H
|7
Unidad Emite la certificacion presupuestaria solicitada y remite toda Ii L
2 Admiristrativa documentacion al RPA, para la autorizacién de la compra d Ll
pasajes. 4
Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAG | |
3 RPC / RPA cuando corresponda y si cuenta con la certificacion ||
presupuestaria correspondiente. |
Autoriza la compra de pasajes. {[
: H
4 Unidad ’ Efectlia la compra de pasajes aéreos. i
Administrativa Sk
Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite 4
S RPA o RPC documentacion para la formalizacion de la contratacién. il
Responsable de Realiza la recepcion del pasaje y emite su Conformidad o
6 Recopeln Disconformidad.
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g) Suscripcién a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas:

N° |RESPONSABLE g T e 'ACTIVIDAD

comunicaciéon a contratar, solicita a la Unidad Administrativa
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun correspond
la auterizacion de inicio de proceso de contratacion. (| |

) Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de |
1 |Unidad Solicitante

e Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, |y |

Unidad realizara la emisién de la certificacion presupuestaria solicitada |y }';:

2 Aclminietrativa remite toda la documentacién al RPC / RPA de acuerdo a la |
cuantia, para dar curso a la solicitud de inicio del proceso de

contratacion. ’

o Verifica si la contratacion estéd inscrita en el POA, en el PAC
cuando corresponda y si cuenta con la certificacién presupuestarig | |
correspondiente. o

3 RPC/RPA | e Autoriza el inicio de proceso de contratacion. I

e Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor la
presentacion de la documentacnon necesaria para la formalizacion |:
de la contratacion. 4

Unidad e Invita en forma directa al proveedor y remite la documentacion 3l :
4 i : RPA o RPC, segtin corresponda, para la adjudicacion. 4
Administrativa |
o Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite | |
o RPA o RPC documentacién para la formalizacién de la contratacion. |
Unidad o Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe !g

6 Administhativa Orden de Compra o la remite al Asesor Juridico para |

elaboracion del contrato.

« Suscribe el contrato. It

o Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la || |
Comisién de Recepcion. '

7 Rector

Responsable de M

8 Recepcion/ o Efectla la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones ! |
Comision de de la contratacion para emitir Conformidad o Disconformidad. |
Recepcién il

h) Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantiay| -
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

) N° [RESPONSABLE| - ACTIVIDAD
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Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad |

1 Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPG,
Solicitante segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion. ,
* Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, |y
Unidad realizara la emisién de la certificacion presupuestaria solicitada
2 Adrnihistratta remite toda la documentacién al RPC / RPA de acuerdo a I
cuantia, para dar curso a la solicitud de inicio del proceso de
contratacion.
» Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacién presupuestaria
. correspondiente.
3 RPC/RPA | o« Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
 Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor la
presentacion de la documentacidn necesaria para la formalizaciéh
de la contratacion.
e Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
4 RPA o RPC documentacion para la formalizacién de la contratacion.
5 Unidad * Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe |a
Administrativa Orden de Compra.
6 Rector o Designa al Responsable de Recepcitén o a los integrantes de la
e=t0 Comisién de Recepcion.
Responsable de
7 Recepcion/ | o Efecttia la recepcion verificando el cumplimiento de las
Comisién de especificaciones técnicas para emitir Conformidad o Disconformidad. |
Recepcion

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

NS

RESPONSABLE | ACTIVIDAD
e Solicita la contratacion de artistas, locales y otros servicios |-
relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides V
1 | Unidad Solicitante actos conmemorativos, requiere a la Unidad Administrativa la

Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segl
corresponda, la autorizacion de inicio de proceso d
contratacion.

=]

L1Y)

Unidad
Administrativa

e Revisa la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante,
realizara la emision de la certificacion presupuestaria solicitada
remite toda la documentacion al RPC / RPA de acuerdo a |

cuantia, para dar curso a la solicitud de inicio del proceso de-

D<=

T T L U
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contratacion.

3 RPC / RPA °

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PA

I

cuando corresponda y si cuenta con la certificacion |

presupuestaria correspondiente.
Autoriza el inicio de proceso de contratacién.

presentacion de la documentacién necesaria para
formalizacién de la contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor g

Administrativa

Unidad »

Invita de forma directa al proveedor que prestara el servicio y [
-

remite documentacion al RPA o RPC, segtin corresponda, par
la adjudicacion.

3 RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite |

documentacion para la formalizacién de la contratacion.

Unidad ¢ Recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe @

' 6 Administrativa la Orden de Compra o la remite al Asesor Juridico para la |
i elaboracion del contrato.

e Suscribe el contrato.

-¢ 7 Rector * Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de I |

: Comisién de Recepcion. !

Responsable de t o B . :

Recepcion/ o Efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las,

8 Comision de condiciones de la contratacion para emitir Conformidad | o

Recepcion Disconformidad.

i contratante:

i) Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas no sean definidas por la entidad

Ne | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

| 1 Unidad Solicitante

e Solicita el curso de capacitacién adjuntando la oferta de &
Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la Unida
Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA ¢
RPC, segun corresponda, la autorizacién de la capacitacion.

Unidad Administrativa

* Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, y
realizara la emision de la certificacién presupuestaria
solicitada y remite toda la documentacién al RPC / RPA de
acuerdo a la cuantia, para dar curso a la solicitud de inicio

del proceso de contratacion.

B.LI.
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o Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PA

[®)

D —— e Yoy
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Una vez formalizada las contrataciones, la informacién de las contrataciones seran presentada
la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES,

SECCION V
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21. (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

La Unidad Administrativa de la EBID es la Direccién Administrativa de Ia EBID, cuyo Maxim
Ejecutivo es el Director Administrativo.

El Director Administrativo, velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulp |

36.- del D.S. 181/09 NB-SABS.
ARTICULO 22. (UNIDADES SOLICITANTES)

En la EBID, las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente al presente RE
SABS son:

a) Direccion Administrativa

b) Direccion Académica

c¢) Jefatura de Carrera

d) Unidad de Auditoria Interna

e) Unidad Juridica

f) Responsable de Contabilidad

g) Responsable de Activos Fijos

h) Responsable de Almacenes

i) Responsable de Recursos Humanos
i) Secretaria

(=]

o

3 RPC / RPA cuando corresponda y si cuenta con la certificacidn
presupuestaria correspondiente.
e Autoriza el inicio de capacitacién. ?
4 | Unidad Administrativa | © [nscribe a los servidores publicos a los cursos de ;
capacitacion. r
: .  Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al i
5 Unidad Solicitante finalizar el curso, para que la Unidad Administrativa realice &l i
pago o pagos correspondientes. il
' AN

o e
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Los requerimientos de las unidades dependientes de las Direcciones solicitantes senaladao

precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo i

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 Comisién de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
Memorandum de Designacion, dentro de los (2) dias habiles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas.

La Comisién de Calificacion debera conformarse con servidores publicos de la Unidad

Administrativa y de la Unidad Solicitante seguin el objeto de contratacion.

Alternativamente, seglin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum de
Designacién, designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los (2) dias héabiles previos |a
la presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de |a |

Comisién de Calificacion.

La Comisién de Calificacion o el Responsable de Evaluacién cumplirdn las funciongs |

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

hébiles previos al acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos de
la Direccion Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisién de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- del D.S. db |

las NB-SABS.

ARTICULO 25. (COMISION DE RECEPCION)

Seré designada por El Rector o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum de Designacién, dentro de los (2)

dias habiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Pag. 21
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Alternativamente, sélo para |z modalidad ANPE, El Rector o el responsable delegado por éjjta‘ﬁ

(RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designard un Responsable
Recepcion, mediante Memorandum, que asumira las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcién cumpliran las funciones establecidas

en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO Ili
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26. (COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES)
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracién de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
¢) Administracién de Activos Fijos Inmuebles.
ARTICULO 27. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES)
El responsable principal, ante el Rector, por el Manejo de Bienes es el Director Administrativo.

ARTICULO 26. (ADMINISTRAGION DE ALMACENES)

La EBID, cuenta con un (1) Aimacén Central de materiales y suministros. Los almacenes estan
cargo del Responsable de Almacenes.

Las funciones del Encargado de Almacenes son las siguientes:

Para la entrega de bienes de consumo

a)

correspondiente.

Entregar el Formulario de Solicitud de Materiales pre numerado o sin numeracién.
Revisar que el formulario consigne, claramente la Unidad Solicitante y al Area qu
pertenece para que no haya duplicidad de solicitud entre Unidades Solicitantes de un
misma Area o Direccién. :

Revisar y cotejar el Formulario de Solicitud de Materiales con la existencia en el stock d
almacenes.

Entregar los bienes de consumo por item de acuerdo a la cantidad requerida, si cumpl
con el anterior inciso, de: lo contrario disminuir la cantidad a entregarse.

Pdg. 22

Certificar la existencia o no de materiales, insumos y suministros en el Formularip .

e

i
&

|
|
I

!

L

W
-

e




P

SRS

B

ESCUELA BOLIVIANA INTERCULTURAL DE DANZA ;
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ESCUELA BOLIVIANA! DANZA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS QTERCULTURAL DEY.

f) Para la entrega de materiales revisar ltima entrega y su regularidad por items.

g) Realizar el proceso de registro respectivo en el Médulo de Almacenes del Sistema| |

SIGMA.
h) Levantar inventarios periodicos de almacén.

) Llevar archivo cronolégico y en orden correlativo la documentacion de Solicitud y Entrega

de Materiales con sus respectivos respaldos, si corresponde.

J) Solicitudes que no se recojan en las 48 horas posteriores a su requerimiento, se anular n;

para no perjudicar en control de saldos.
k) Adecuar un horario para la entrega de bienes de consumo.

Para la recepcion de Bienes de Consumo

|
|

H

e bk L

3
La primera fase del ingreso de bienes a la entidad es Ia recepcion. Toda recepcion de biengs |!
estara basada en documentos que autoricen su ingreso, emitido por la EBID o respaldada por & |
solicitud de su adquisicion.

Finalizado el proceso de recepcionado de bienes de consumo, el Encargado de Almacenes
procedera a la incorporacién de los materiales y suministros, incluyéndolos procedentes de !
donaciones y otros conceptos, previo control fisico de los articulos recepcionados, &n
conformidad a notas de recepcién y/o de entrega u otra documentacién equivalente.

| Porla recepcion fisica de los bienes de consumo, adquiridos en las modalidades de contratacidn

personal para esta actividad mediante Memorandum, de acuerdo a la cuantia de la adquisicion,

> Responsable de Recepcion representante de la Unidad Solicitante.

1 menor y ANPE, el Responsable del Proceso de contratacién de Bienes y Servicios designarz .

> Comision de Recepcién, estara conformada por representantes de la Direccidn

Administrativa y la Unidad Solicitante.

ARTICULO 29. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)

La administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Direcciopn || |

Administrativa cuyo responsable es el Director Administrativo y las funciones que cumple el

Responsable de Activos Fijos son:

a) Mantener un registro de inventarios actualizado de los Activos Fijos.
de equipos y muebles.

c) Elaborar un programa de mantenimiento de equipos y muebles para su norm
funcionamiento y uso.

Pég. 23

b) Realizar el registro y control de entradas, salidas, movimientos internos y existenciela |
I

d) Registrar, verificar, supervisar y mantener los activos y las instalaciones de la EBID, |
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N .08 tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:
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en condiciones de uso de funcionamiento.
e) Controlar el uso adecuado de los vehiculos de la Institucién.

f) Codificar los bienes y asignar activos a funcionarios de la entidad para |el

cumplimiento de sus funciones.
g) Controlar la vigencia de los periodos de garantia de los activos adquiridos.
h) Efectuar actividades de salvaguarda, de carécter preventivo Yy correctivo.

i) Solicitar la contratacion de Seguros para prevenir riesgos de pérdida econémica y

llevar el control de vigencia y reclamos de los seguros confratados.
J)  Velar por la correspondencia entre los registros y las existencias de activos fijos.

k) Verificar la existencia de documentacion legal y registro de los bienes de propiedad

de la EBID.
~ - I)  Elevar informes sobre actividades realizadas a la Direccion Administrativa.

m) Planificar la realizacion de inventarios y recuentos periodicos programados |o

sorpresivos.
n) Elaborar el objetivo y actividades de Activos Fijos para su inclusién en el POA.

0) Efectuar ofras actividades relativas a la administracién de activos fijos muebles |e f

inmuebles.

ARTICULO 30. (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS OUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS SOFTWARE y OTROS SIMILARES)

Habiéndose procedido a la recepcién del activo intangible producto de consultorias y compra 19 5.-
6

procedera a la incorporacion del software en los registros de V-SIAF y a su codificaci
tnicamente los medios fisicos de instalacion y licencias seran codificados fisicamente.

Se asignara los activos fijos intangibles al Encargado de Activos, el cual sera el responsable, en

primera instancia, de su custodia, manejo y administracion.

La Direccién Administrativa, a través del Encargado de Activos Fijos, solicitara el registrp

contable de software y licencias de software de la institucion.
CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)

a) Disposicién Temporal con las modalidades de:




0, S I

i

oy

!
|
i

incorporarselo contablemente y en el VSIAF registrando la fecha de reposicion, valor de compra,
o“§u descripcién, marca estado, su codificacion y observaciones si las hubiese.

incorporacion correspondiente.

- En base al informe del responsable del bien que fuese hurtado, robado o perdido fortuitamente
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i. Arrendamiento
ii. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

i. Enajenacion
ii. Permuta

ARTICULO 32, (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)

El Responsable por la disposiciéh de bienes es el Rector de la EBID, quien debe#é
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 disposicion; consiste en la
exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de Ia entidad, cuyjs f

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

a) HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITO -

el encargado de Activos Fijos emitird un informe técnico de recomendacion adjuntandp
documentacion de respaldo pertinente, describiendo caracteristicas, cédigo y estado del bien, a
la Direccién Administrativa. Cuando sea factible, se debe realizar la inspeccion y verificacién d

los bienes a ser dispuestos para la firma del informe, caso contrario se remitira solamente al

informe y sus adjuntos. Toda la documentacién sera remitida a Asesoria Legal, para |
elaboracion de un informe legal y proyeccion de Resolucin Administrativa si corresponde. S
dara la baja del bien mediante Resolucién Administrativa en el cual se sefiala la baja de lo
registros contables y del VSIAF. Se enviara un ejemplar al Area contable de la EBID para la baj
correspondiente.

En caso de determinar responsabilidades por la funcién publica para la devolucién del bien, «l
responsable debera hacerlo con de similares o superiores caracteristicas. Asimismo, debers

Se enviara un ejemplar de toda la documentacion al Area de Contabilidad de la EBID, para la

T L=
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b) MERMAS

El encargado de activos Fijos 0 de Almacenes emitira un informe Técnico de Recomendacion |
adjuntando documentacion de respaldo pertinente, describiendo caracteristicas, codigo y estai!)o}
del bien mermado o disminuido, dirigido a la Direccién Administrativa, Una vez realizada |la || |
inspeccion y verificacién de los bienes a ser dispuestos, el Director Administrativo firma el
informe. Toda documentacion sera remitida a Asesoria Legal para la elaboracion de un informe *|
legal y proyeccién de la Resolucién Administrativa si corresponde. Se dara la baja del bign '._
mediante Resolucién Administrativa en la cual se sefiala la baja de los registros contables y de! !
VSIAF o del Kardex del Almacén. Asimismo, se considera recuperar el sobrante del bien para |
beneficio de la entidad exclusivamente. Se enviarg un ejemplar de toda la documentacién a |ia I
Direccion Administrativa especificamente al Area Contable, para la baja correspondiente. - ;
Se dara de baja el bien mediante Resolucién Administrativa en la cual se sefiala la baja del || |
Kardex de almacén y del sistema Informatico de Almacenes; asimismo la destruccién de los |
Bienes en presencia del Director Administrativa cuando se traten de bienes de caracteristic s
especiales como alimentos, medicamentos y/o reactivos. :

c) VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIORIOROS f

* El Responsable de almacenes elevara un informe a Direccién Administrativa, sobre Igs
estados de los bienes que se encuentren bajo condiciones de vencimiento, |
descomposicién, alteracién o deterioro. :

e La Direccién Administrativa levanta acta de verificacién respectiva consignando Igs |
bienes, cantidad, valor y otra informacién importante elabora el informe técnico Vi solicija
el informe legal y la Resolucién Administrativa de baja a Asesoria Legal. {

e Con la Resolucion Administrativa de Baja aprobada por el Rector, la Direccid
Administrativa instruye la baja del bien o bienes y remite informacién documentada &
la Direccién Administrativa. : !

 Con la resolucién Administrativa de baja, se realizara el proceso de contratacion para !
la destruccion de los medicamentos. 3

-

d) INUTILIZACION - OBSOLECENCIA

Para la baja de bienes sujetos a obsolescencia, por este concepto debera proceder el
siguiente procedimiento:

2 e Informe técnico elaborado por la Direccién Administrativa, personal especializadg,
informe que debe sustentar obsolescencia técnica y/o econémica. DebZ
recomendarse si corresponde recuperacién de partes y accesorios decodificandos

los mismos.

e Informe Legal emitido por Asesoria Legal en base a la justificacion e informe de la
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AEn el caso que el bien haya estado asegurado, se haran las gestiones con la compaﬁfj
L - . . - . I
Faseguradora y se registrara la reposicién del bien. Asimismo, se debera tomar en cuenta al

ESCUELA BOLIVIANA INTERCULTURAL DE DANZA e
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ESCUELA BOLIVIANA_.I
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS TLIERCULTURAL DE R

Direccién Administrativa.
e El Rector, procedera a considerar el informe técnico e instruird a la Direccidn
Administrativa se proceda a la baja del bien.
» Responsable de Activos Fijos inicia procedimiento de baja.

e) DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL
TERRENO QUE NO SERA DADO BAJA:

En base al informe del encargado de activos fijos en recomendacién y adjuntanc
documentacién de respaldo pertinente, describiendo caracteristicas, cddigo, estado del bien, a

Q

a
Direccion Administrativa. Cuando sea factible el Director Administrativo realizard la inspeccién |y

verificacion de los bienes a ser dispuestos para la firma del informe, caso contrario se remitifs
solamente al informe y sus adjuntos. Toda la documentacién sera remitida a Asesoria Legal pa

la elaboracién de un informe legal y proyeccién de la Resolucién Administrativa si corresponde: :

Se dara de baja el bien mediante resolucién administrativa en la cual se sefiala |a baja de o
registros contables y del VSIAF.

w

o

Se enviaré un ejemplar de toda la documentacién al 4drea Contable de la EBID, para la baja

correspondiente.

f) SINIESTROS

En base al informe del responsable del bien que sufrié el siniestro, el Responsable de Activos

Fijos emitira un informe técnico de recomendacién adjuntando documentacién de respaldp !
pertinente, describiendo caracteristicas, cédigo y estado del bien, a la Direccién Administrativg. |

Cuando sea factible, el Responsable de Activos Fijos realizara la inspeccion y verificacion de lo
bienes a ser dispuestos para Iz firma del informe, caso contrario se remitira solamente el inform

Ww

informe legal y proyeccioén de Resolucién Administrativa si corresponde. Se dar4 la baja del bie
mediante Resolucion Administrativa en el cual se sefiala la baja de los registros contables yd
VSIAF. Se enviara un ejemplar al Area contable de la EBID para la baja correspondiente.

y sus adjuntos. Toda la documentacién sera remitida a Asesorfa Legal para la elaboracion de ul: '
I

En caso de determinar responsabilidades por la funcién publica para la devolucién del bien, (1]
r

responsable debera hacerlo con de similares o superiores caracteristicas. Asimismo, debe

incorporarselo contablemente y en el VSIAF registrando la fecha de reposicion, valor de comprs,

su descripcién, marca, estado, su codificacion y observaciones si las hubiese.

Reglamento de Uso y Administracién de Vehiculos.
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