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La Paz - Bolivia

"

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE JUNTA DIRECTIVA "
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)

Nro. 43/2017
! La Paz 05 de diciembre de 2017

\
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VISTOS Y CONSIDERANDO:

|

Que, la Consmucnon Politica del Estado en su Arliculo 8 asume y promueve como principios etro-moralet
de la sociedad plural entre otros 2l "suma gamaia” (vivir bien), que garantiza a la cornunidad en su ronjunto-—
el respeto de los derechos fundamentales y garantias constitucionales de las personas, como el de contar con
los beneficios correspondientes que otorga la seguridad social, como una funcién primordial del Estado
Plurinacianal de Bolivia, principalmente referido a la vivienda digna, familiar y social

Que, la Constitucic’m Politica del Estado en su Articulo 19, paragrafo |, garantiza el derecho que tiene toda
persona a contar con un habitad y vivienda adecuada, que dignifique la vida familiar y comunitaria. Asimismo,
faculta al Estado, a través de sus diferentes niveles de gobierno, promover planes de vivienda de interés
social, mediante sistemas adecuados de financiamiento, basandose en los principios de solidaridzad y equidad,
Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 232. Sedala "La Administracién Plblica se rige por
los principios de legitimidad, l2galidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés sccial, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultades”

Que, el Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL.) fue creado e instituido, mediante Dacret
Supremo Nro. 15790 de fecha 11 de septiembre de 1978 y de acuerdo al Articulo 130 de la Ley Organica de |
Policia Nacional (hoy Boliviara), establece que es una institucion descentralizada ce derecho oublico, co
personeria juridica propia y aLtoromia de gestion, encargada, de planificar, promocionar, construir y adjudicar
VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL para servidores publicos policiales.

D3m0

Que, el Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) como organismo descentralizado dz la Policiz
Boliviana, cuenta con su propio Estatuto Organico aprobado mediante Decreto Supremo Nro. 22600 de fecha
26 de septiembre de 1890, cuyas modificaciones fueron aprobadas mediante Decreto Supremo Nro. 25850 de
fecha 8 de marzo de 2003, en la cual se determina y establece su naturaleza juridica, estructura y funciones

Que, el Estatuto Organico de COVIPOL en su Art. 11 establece la accién de decision del Consejo Naciona!
de Vivienga Policial se ejercera a través de la Junta Directiva que es el organismo maximo de decisiaon

|
Que, en fecha 09 de noviembre de 2017 mediantc nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNFE/N® 1831/2017 Franz
Roberlo Quisbert Parra. Direclo- diz Normas de Geslion Publica del Ministerio de Sconomia y Finanzas
Publicas (da respuesta a nola CITl DI N° QO’)/"(H'I mediante la cual COVIFOL remite Reglamente
Especifico del Sistema de Administracion de Biencs y Scrvicios ( R - SABS)  a ello se senala que este
documento es COMPATIBLE con el DS 0181 de Normas Basicas del Sistema de Adnunistracion de nienes 1%
Servicios|

Que se solicita aprobar cl docamznlo medinnte Resolucidon bxpresa y Remitir copia a la Direceion Ganeral de
Normas de Gestion Publici para suocogmlio y archivo

|
POR TANTO'

LA JUNT?\ DIRECTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DL VIVIENDA NACIONAL (COVIPOL) EN USO DE SUS$
ATRIBUCIONES, RESUELVE

PRIMERO: Aprobar el Reglamenlo | apeailico del soicma de Admimistracion de bienes y Servicios deg
Consejo Nacional de Vivienda Policial COVIFOL
| .

SEGUNDO: Por Direccién Ejecutiva de COVIPOL. remitase copia original de la presente disposicion a la
Direccion General de normas de Gestion Publica i
|
TERCERb.- Todo el personal de COVIPOLI. queda encargado de dar fiel y estricto cumplimiento a la presente
disposicion. i
[}
|
| Q
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La Paz, ? de noviembre de 2017
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1

Senor

Cnl. DESP. José Barrenechea Zambrana
DIRECTOR EJECUTIVO

COVIPOL

Presente.-

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

De mi consideracion

Doy respuesta a su nota con CITE: D.E. Nro. 902/2017, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)
para su compatibilizacion.

Alrespecto, su RE-SABS es compatible con el Decreto Supremo N° 0181, de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios; por tanto, deberd aprobar
el documento mediante Resolucion Expresa y remitir una copia a la Direccién Generall
de Normas de Gestion PUblica, para su registro y archivo.

Con este motivo lo saludo cordiaimente.
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Serior

Franz Roberto Quisbert Parra.

DIRECTOR GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
Presente.-

Ref: Oficio MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1718/2017.

De mi mayor consideracion:

Mediante el presente me dirjo a su distinguida
Autoridad, con el afan de remitirle el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios — RE-SABS del Consejo Nacional de Vivienda
Policial “COVIPOL", en virtud a su nota cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N°
1718/2017, para tal efecto adjunto lo mencionado para su compatibilizacion.

Con este motivo, saludo al Sefior Director General de
Normas Gestién Publica, con las atenciones mas distinguidas

“CONTRA EL MAL POR Er,BAE TODOS"
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Objetivo

Implantar en el Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL), las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las
unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacién y funcionamiento del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en COVIPOL, asi como de los procedimientos
inherentes a procesos de contratacién, manejo y disposicién de bienes.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento Especifico de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades
dependientes del Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL)

Articulo 3.- Base Legal para la Elaboracién del Reglamento Especifico
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucion Politica del Estado.

b) LaLey N2 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

¢) ElDecreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica y Decreto Supremo N? 26237, de 29 de junio de
2001, que lo modifica.

d) El Decreto Supremo N2 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién 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 Marco y el
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)

f) La Resolucién Ministerial N¢ 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon 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 y de
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos de Documento Base de Contratacién

Y

COVIPOL — TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
DIRECCION: Edificio Los Reyes No 2489- Plaza Isabel La Catdlica
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en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo - ANPE y Licitacién
Pyiblica; y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

g) /Resolucién Ministerial N° 055 de 25 de enero de 2014, que aprueba los modelos de
Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo - ANPE y Licitacion Publica, en el marco del Decreto Supremo N° 1783

30 de octubre de 2013

h) /Resolucién Ministerial N° 361 de 24 de mayo de 2016, que aprueba los nuevos Modelos de
DBC para la Adquisicion de Bienes y Adquisicion de Productos Farmacéuticos -

edicamentos en la modalidad ANPE y Licitacion Publica.

i) “Resolucion Ministerial N® 642, de 12 de julio de 2017, que aprueba el Modelo de DBC para
la Contratacién de Obras en la Modalidad de Licitacién Publica.

j) esolucion Ministerial N° 569 de 30 de julio de 2015, que aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES.

k) Decreto Supremo N2 283 de 2 de septiembre de 2009, que autoriza la compra y/o alquiler
de vehiculos e inmuebles para las entidades publicas

1) Resoluciones Administrativas de designacién de RPC y RPA /

m) Estatuto Organico del Consejo Nacional de Vivienda Policial.

Articulo 4.- Nombre de la Entidad
Consejo Nacional de Vivienda Policial - COVIPOL.
Articulo 5.- Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

La Maxima Autoridad Ejecutiva del Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) es el (la)
Director(a) Ejecutivo(a).

Articulo 6.- Elaboraciéon y Aprobacién del Reglamento Especifico

El responsable de la elaboracion del presente Reglamento Especifico del SABS es el Jefe del
Departamento Administrativo Financiero.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucién Administrativa emitida por el (la)
Director(a) Ejecutivo(a) del Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL)

Articulo 7.- Prevision

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del
presente Reglamento Especifico, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas

- O
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en el Decreto Supremo N© 0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion.

Articulo 8.- Sanciones por Incumplimiento

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcién piblica segiin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N2 1178, de
20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 9.- Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones (PAC)
El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa en coordinacién con las Unidades Solicitantes.

SECCION 1
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 10.- Responsable del Proceso de Contratacion Menor

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el 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 contratacién se encuentre inscrita en el POA y en el PAC para
montos mayores a Bs. 20.000;

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante proveido;

d) Adjudicar la contratacién.

Articulo 11.- Proceso de Contratacion en la Modalidad de Contratacién Menor

Las contrataciones menores hasta Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no
requieren cotizaciones, ni propuestas técnicas, se realizan segun el siguiente proceso:

e ©)

COVIPOL — TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
DIRECCION: Edificio Los Reyes No 2489- Plaza Isabel La Catdlica
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a)

b)

d)

e)

g)

LA PAZ - BOLIVIA

Unidad Solicitante.

1. Elabora Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segtin corresponda.

2. Estima el Precio Referencial.

3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria

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

Unidad Administrativa.

1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacién Presupuestaria.

3. Remite toda la documentacién al RPA dando curso a la solicitud de autorizacién del inicio
del proceso de contratacidon.

RPA.

1. Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea
mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la certificacién
presupuestaria.

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.

3. Instruye ala Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacién

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

RPA.

1. Adjudica al proveedor seleccionado.

2. Instruye a la Unidad Administrativa invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la
presentacion de la documentacién para la formalizacion de la contratacion.

Unidad Administrativa.

1. Invita al proveedor adjudicado y le solicita la presentacién de los documentos para la
formalizacién de la contratacion.

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

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

Unidad Juridica.
1. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor adjudicado.

COVIPOL — TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
DIRECCION: Edificio Los Reyes No 2489- Plaza Isabel La Catélica
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2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE (Director(a) Ejecutivo(a)), para su
suscripcion,

h) MAE.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa y motivada,
de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisién de Recepcidn,
pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

i) Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.
1. Efecttia la recepcién de los bienes y servicios.
2. Elaboray firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes,
obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite tinicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad.

SECCION 11
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Articulo 12.- Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y
Empleo - RPA

Se designara como RPA al Jefe del Departamento Administrativo Financiero.

El RPA designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de Bienes Servicios, en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo -
ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de las NB-SABS.

Articulo 13.- Proceso de Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y
Empleo - 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
BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

a) Unidad Solicitante.
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, seglin corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de contratacion.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

. ]
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5. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion.

b) Unidad Administrativa.

1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacién Presupuestaria.

3. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo con lo
siguiente:

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

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

4, Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobaciéon del DBC y dando curso a la
solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacién

c) RPA.
1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacion
Presupuestaria.
2. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.

d) Unidad Administrativa.

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Ginicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de comunicacién
alternativos de caracter publico.

2. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacién de propuestas:
i. Organizay lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracién y la Inspeccién Previa, en

coordinacién con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.

e) RPA.
e Designa mediante memorandum al responsable de Evaluacién o la Comisién de Calificacién.

f) Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion.
1. En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios
ofertados.

. e (O
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h)
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Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Present6/No Presentd.

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

. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre el contenido

de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econémica.

. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta

para su remision al RPA

RPA.

1.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

i. Cuando la contratacion sea mayor a Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Expresa elaborada por
la Unidad Juridica.

ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS),
adjudica o declara desierta mediante nota elaborada por la Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el informe debera solicitar la complementacién o
sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementaciéon o sustentacién del
Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la recomendacion,
deberd elaborar un informe fundamentado dirigido al Director Ejecutivo y a la
Contraloria General del Estado.

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

contratacion,

Unidad Administrativa.

1

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta. '

Solicita al proponente adjudicado la presentaciéon de documentos para la formalizacién de la
contratacién. En contrataciones mayores a Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), esta solicitud serd realizada una vez vencido el plazo de interposicién del
Recurso Administrativo de Impugnacion.

. Recibida la documentacién para la formalizacién de la contrataciéon remite a la Unidad

Juridica.

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

Servicio, suscribe estos documentos.

—s

COVIPOL - TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
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i) Unidad Juridica.
1. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en coordinacién con el
Responsable de Evaluacion o la Comision de Calificacion.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como

constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE (Director(a) Ejecutivo(a)) para su
suscripcion.

j) MAE.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucién Expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7.- de la Ley N° 2341.
2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de Recepcion,
pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

k) Responsable de Recepcion.
1. Efectta la recepcidn de los bienes y servicios.
2. Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes,
obras y servicios generales. En servicios de consultorfa emite Ginicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad.

SECCION 111
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14.- Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica (RPC)

Se designara como RPC al Jefe del Departamento Administrativo Financiero.

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

Articulo 15.- Proceso de Contratacion en la Modalidad de Licitaciéon Puablica

La Licitaciéon Publica aplica cuando el monto de contrataciéon es mayor a Bs. 1.000.000.- (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

a) Unidad Solicitante.

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de contratacion.

—5
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4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
5. Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacidn de inicio de proceso de
contratacion.

Unidad Administrativa.

1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

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

4. Remite toda la documentacidn al RPC solicitando la autorizacién de publicacién del DBC y
dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

RPC.

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

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

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

Unidad Administrativa.

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tnicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.

2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de propuestas:

i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacion con la Unidad Solicitante;

ii. Atiende las consultas escritas;

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

RPC.

1. Una vez realizada la Reunién de Aclaracién aprueba el DBC con enmiendas si existieran
mediante Resolucion Expresa.

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

Unidad Administrativa.
Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Aprobacién del DBC.

RPC.
Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.

COVIPOL - TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
DIRECCION: Edificio Los Reyes No 2489- Plaza Isabel La Catdlica
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Comision de Calificacion.

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

2. Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Presentd/No Presento.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas técnicas y
econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacidn, definido en
el DBC.

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

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

RPC.

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicaciéon o
Declaratoria Desierta emitido por la Comisidn de Calificacion, adjudica o declara desierta la
contratacién de bienes o servicios, mediante Resolucién Expresa.

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

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

Unidad Administrativa.

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacion de la
contratacién. Esta solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de interposicién del
Recurso Administrativo de Impugnacién.

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

Unidad Juridica.

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

2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE
(Director Ejecutivo).

COVIPOL - TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
DIRECCION: Edificio Los Reyes No 2489- Plaza Isabel La Catdlica
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I) MAE.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7.- de la Ley N°2341.
2. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcién al RPC
o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

m) Comisién de Recepcidn.
1. Efecttia la recepcidn de los bienes y servicios.

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

SECCION 1V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 16.- Responsable de Contratacion por Excepcion

El Responsable de la Contratacion por Excepcién es el (la) Director(a) Ejecutivo(a), quien
autorizara la contratacién mediante Resolucién Expresa, motivada técnica y legalmente.

Articulo 17.- Procesos de Contratacion por Excepcion

El proceso de Contratacién por Excepcién sera realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza
la Contratacion por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la informacion 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 (la) Director(a) Ejecutivo(a)
del Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL).

COVIPOL ~ TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
DIRECCION: Edificio Los Reyes No 2489- Plaza Isabel La Catdlica
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Articulo 19.- Proceso de Contratacion por Desastre y/o Emergencias

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte la Resolucién de
Declaratoria de Desasjfre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de
Gestion de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20.- Responsable de Contratacion Directa de Bienes y Servicios

El responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o RPA designado de
acuerdo a lo establecido en los articulos 12.- y 14.- del presente Reglamento Especifico.

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso,
para cada una de las causales sefialadas en el Art. 72.- del D.S. 0181:

a) Bienes con tarifas iinicas reguladas por el Estado: gasolina, diésel, gas licuado, etc.

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
Unidad Solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita a la Unidad
1 solicitatite Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segiin

corresponda, la autorizacion de Inicio del Proceso de Contratacion.

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
2 Unidad Administrativa Presupuestaria y remite toda la docume'w,alfR‘PA o RPC para su autorizacién
de inicio de proceso de contratacion.

Verifica si la contratacidn esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la

3 RPA o RPC ; i ; . S : i
Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio del proceso contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proces

" e iz - Invita en forma directa al proveedor de gas:\li)a,dfcs/el, gas licuado y otros y
4 Unidad Administrativa remite la documentacion al RPA o RPC, seg¥f corresponda, para la adjudicacion.

5 RPA/RPC Ad)udif:a ell’nstruye ala Umda}t'j AdWa solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacion.

6 Unidad Adniinistiativa Recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Ordeny

Compra o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

7 MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la LeyA®

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y
2341 y designa al Responsable de Recepcion o comision de Recepcién./

Responsable ) » ) o o ¢
L o Efectiia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
8 | de Recepcion o Comision g s : : . ]
K contratacion para emitir su Conformidad o Disconformidad.
de Recepcion

(12)
COVIPOL — TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
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b) Servicios Publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga
(Inciso "b" del Art. 72 del D.S. N2 0181 de 28/06/2009).
1. Unidad Solicitante.
Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y
otros de naturaleza analoga y solicita el pago. _—"
2. Unidad Administrativa.
Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de natyleza analoga,
previa Certificacion Presupuestaria, efectiia los pagos correspondientes.
c¢) Medios de Comunicacién: Televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se
aplica a la contratacion de agencias de publicidad (Inciso "c" del Art. 72 del D.S. N®
0181 de 28/06/2009).
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion a
1 Unidad contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al
solicitante RPA o RPC, segtin corrcspoWltorizacién de Inicio del Proceso de
Contratacion.
Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
2 Unidad Administrativa Presupuestaria y remite toda la detumentacion al RPA o RPC dando curso ala
autorizacion de inicio del pr6ceso de contratacién.
Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién
3 RPA o RPC sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de co}wfacién e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
: o . Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la
* Voidad Aduinistrative documentacion al RPA o RPC, segtin corresponda, para la adiudicag‘(nf
5 RPA/RPC Adjudica e instruye a la Unidad Administratiya solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacion. /
A o Recibida la documentacién por el proveedor, elaboray suscribe la Orden de
" e Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del'}m‘ﬂrato.
Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa y
7 MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 ((I”c(Larf.ey Ne
2341y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidfi.
. ifectiia | ion verificando el limiento de | dici €
8 | de Recepcién o Comisién E ec}tua. a recepcién veri iczfn o el cumplimiento de las condiciones d4€'la
. contratacion para emitir su Conformidad o Disconformidad.
de Recepcion

————
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Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas:
cuando la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad,
previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE: (Inciso "e" del Art. 72 del D.S.
N2 0181 de 28/06/2009).

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la

1 Unidad Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, seg_lﬁn corresponda, la autorizacién de

solicitante Inicio del Prdceso de Contratacién, adjun o el certificado de inexistencia del

inmueble emitido por el SENAPE,
Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacién

2 Unidad Administrativa Presupuestaria y remite toda la documentacidn.al”RPA o RPC para Ja autorizacién
de inicio del proceso de contratacién.
Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la

3 RPA o RPC 2 ; g SO )
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicig-del proceso de contratacién e
instruye a la Unidad Administrativa la ejeMl proceso.

4 Uiidad Administrativa Invita en forp:la directa al pmvecd'or que arrz:%gx}ﬂi/nmue'ble.y re.:r'nitc la
documentacion al RPA o RPC, segiin correspefida, para la adjudicacion.

5 RPA/RPC /.\djudif:a eli'nstruye ala Unida('l Adminisyuﬂfsolicite documentacién para la
formalizacion de la contratacién.

6 Utiidad Adinhilserativa Rec1b1d.a la documentacion por el pr.ovcedm' que/;u:rendara el inmueble la remite
ala Unidad Juridica para la elaboracién del confrato.
Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién Expresa y

7 MAE motivada, de acuerdo al procedimiento est: do en el Articulo 7 de la Ley N
2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn.

Responsable thyy =33 - p o -
8 | deRecepcién o Comisién Efectia le.i’recepcx nyfenﬁcando el c.umphmx.ento de la.s condlcm}yﬁe la
R contratacion para emitir su Conformidad o Disconformidad.
de Recepcion

e)

Adquisicion de Pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, siempre y cuando el
costo de los pasajes se sujete a tarifas tinicas y reguladas por la instancia competente. No
se aplica a la contratacion de agencias de viajes (Inciso “f” del Art. 72 del D.S. N® 0181 de
28/06/2009).

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolfneas en rutas nacionales, solicita la la

Unidad Certificacién Presupuestaria a la UnidaWtrativa y al RPA la autorizacién de

solicitante 1 b
Inicio del Proceso de Contratacion.

R ——————————r
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Emite la Certificacién Presupuestaria y rerr.xit}la.dt)c/umentacién al RPA parala

2 Unidad Administrativa o :
autorizacion de la compra de pasajes.

. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién
3 RPA sea mayor a Bs20,000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) y si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria, autoriza la compra de pesajes.

-

4 Unidad Administrativa | Efectta la compra de pasajes aéreos /

Responsable

de Recepcién Realiza la recepcion del pasaje y em)tevz\‘_)_,COnformldad o Disconformidad.

f) Suscripcién a medios de comunicacion escrita o electronica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas Inciso “g” del Art. 72 del D.S. N2 0181 de 28/06/2009).

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacién escrita
1 Unidad o electronica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
solicitante Presupuestaria y al RPA o RPC, segiin correspwﬁgtorizacién de Inicio del

Proceso de Contratacion.

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

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio del proceso dg.ceritratacién e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

’ e : Invita en forma directa al proveedor qWervicio y remite la
= Uridad Adwministrativa documentacion al RPA o RPC, segiin ¢ sponda, para la adjudicacion.

3 RPA o RPC

5 RPA/RPC Ad;ulea einstruye a la Umda}(’i Administrativa solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacién.

6 Unidad Adiinisusitiva Recibida la documentacién por el pj;fa(l%(,elaboray suscribe la Orden de

Servicio o remite a la Unidad Juridica a elaboracion del contrato.

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante Resolucién Expresa y
7 MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N®
2341y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién. .~

Responsable
8 | de Recepcioén o Comisién

" contratacion para emitir su Conformidad o Disconformidad.
de Recepcion

Efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las condici}cs’de la

COVIPOL - TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
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g) Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria (Inciso “h” del Art. 72 del D.S. N2 0181 de

28/06/2009).
N2 RESPONSABLE ACTIVIDAD
Unidad Elabora las Especificaciones Técnicas, soligita a la Unidad Administrativa la
1 solicitante Certificacién Presupuestaria y al RPA ¢ RPC, segiin corresponda, la autorizacion de

Inicio del Proceso de Contratacion.

2 Unidad Administrativa

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacién
Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion. "

Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contrataciéon
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la

3
BEADREC Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio del procifye/contratacién e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proces
4 Uhidad Adintiistrativa lnvl'ta en'forma directa al proveedor d?l bi'e'n y reyie la documentacion al RPA o
RPC, segiin corresponda, para la adjudicagion.
5 RPA/RPC Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la

formalizacién de la contratacion.

6 Unidad Administrativa

Recibida la documentacién por el proveedor del bien, elabora y suscribe la Orden
de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

7 MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N2
2341y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepeion.

Responsable
8 | deRecepcion o Comisidn
de Recepcién

Efectiia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la~
contratacion para emitir su Conformidad o Disconformidad.

h) Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos. (Inc. k del Art. 72 del D.S. N®
0181 de 28/06/2009 incluido por el paragrafo Il del Art. 3 del D.S. N2 0956).

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
Determina la contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con
1 Unidad eventos de promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos, solicita a la_
solicitante Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segiin

corresponda, la autorizacion de Inicio del Proceso de Contratacion,

2 Unidad Administrativa

Revisa la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacién
Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPG dando curso a la
autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

DIRECCION: Edificio Los Reyes No 2489- Plaza Isabel La Catélica

R ————ep

COVIPOL - TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822



CONSEJO N:glIElchElll‘l\LBgEL\:\ll\ll‘I\ENl:DA POLICIAL lCOVIp OLI
LA PAZ - BOLIVIA

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

3 RPA o RPC

A
4 Uiidaa Administiativa Invita en for.n/)a directa al proveed}or que prestara el servicio y r.eml'tf: la
documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la adjudicacién.

5 RPA/RPC Adjlldlfta einstruye a la Umdz.ull Administrativa solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacion.

Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de

6 Unidad Administrativa S ; o
Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato. -~

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y

7 MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N¢
2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién. «
Responsable . o 5 . - w
8 | deRecepcién o Comisién Efectug lz.llrecepcmn.\fgnﬁcandO el c.umphml.ento de la§ condiciones de lfa, <
contratacion para emitir su Conformidad o Disconformidad. 7
de Recepcion J

i) Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias, y otros, cuyas
condiciones técnicas o académicas y economicas no sean definidas por la entidad
contratante (Inc. n del Art. 72 del D.S. N2 0181 de 28/06/2009 incluido por el paragrafo
XVI del Art. 4 del D.S. N2 1497).

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita el curso de capacitacién adjuntando la oferta de la universidad, instituto,
1 Unidad academia u otro, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria
solicitante y al RPA o RPC, segtin corresponda, la autorizaciéon de Inicio del Proceso de
Contratacién.

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

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la

3 ¥
REABEC Certificacién Presupuestaria, autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcion al
curso.
4 Unidad Administrativa | Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacién.
6 Unidad Solicitante Eleva informe dirigido al RPA o RPC durante el curso o al finalizar el mismo, para

que la Unidad Administrativa realice el pago correspondiente.

Una vez formalizada la contratacién, '[informaci()n de la contratacién serd presentada a la
Contraloria General del Estado por la Unidad Juridica y registrada en el SICOES.

€
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SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21.- Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa del Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) es el Departamento
Administrativo Financiero, cuyo Maximo ejecutivo es el Jefe del Departamento Administrativo
Financiero; que para fines del cumplimiento de las funciones de Unidad Administrativa insertas en
el presente Reglamento Especifico, designard al Asistente Administrativo como Unidad
Administrativa.

El Jefe del Departamento Administrativo Financiero velard por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.
Articulo 22.- Unidades Solicitantes

En el Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL), las Unidades Solicitantes de acuerdo con el
Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

a) Direccion Ejecutiva

b) Departamento Administrativo Financiero
¢) Departamento de Asesoria Juridica

d) Departamento Social

e) Departamento Técnico

f) Unidad de Auditoria Interna

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefaladas
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

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

Articulo 23.- Comision de Calificaciéon y/o Responsable de Evaluacién en la Modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccion Empleo (ANPE)

La Comision de Calificaciéon para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante
Memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la presentacién de cotizaciones o
propuestas.

COVIPOL - TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
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La Comision de Calificacién debera conformarse con servidores publicos del Departamento
Administrativo Financiero y de la Unidad Solicitante segtn el objeto de contratacion.

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

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

Articulo 24.- Comision de Calificacion para Licitacion Pablica

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles previos al
acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos del Departamento
Administrativo Financiero y Unidad Solicitante.

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

Articulo 25.- Comision de Recepcién

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC o RPA), mediante
Memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la recepcion de los bienes y/o servicios.

La Comisién de Recepciéon estard conformada por servidores publicos del Departamento
Administrativo Financiero y de la Unidad Solicitante segtin el objeto de contratacién.

Alternativamente, s6lo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designard un Responsable de Recepcion,
mediante Memorandum dentro de los dos dias habiles previos a la recepcion de los bienes y/o
servicios, que asumira las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comision de Recepcidn y el Responsable de Recepcién cumpliran las funciones establecidas en el
Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO 111
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 . —s5
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a) Administracién de Almacenes
b) Administracién de Activos Fijos Muebles
¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

Articulo 27.- Responsabilidad por el Manejo de Bienes

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

Articulo 28.- Administracion de Almacenes

El Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) cuenta con un Almacén de suministros y de
Activos Fijos, este estd a cargo de un responsable.

Las funciones del responsable de Almacenes son las siguientes:
a) Recepcion.

e Larecepcion de bienes estara basada en la documentacién que autoricen su ingreso, emitido
por autoridad competente o respalda por la solicitud de su adquisicion.

e Antes de su ingreso del bien a almacenes, el responsable procedera al cotejamiento de la
documentacion.

e Verificard la cantidad y los atributos técnicos, fisicos y voliimenes de los bienes.

e Los bienes serdn recibidos en almacenes para su verificaciéon cuando: su inspeccién
demande un tiempo prolongado, cuando su verificacion exija criterio técnico especializado
y/o cuando las condiciones contractuales asi lo determinen.

e El Departamento Administrativo Financiero, establecera el tiempo que demandara la
verificacion, haciendo conocer este plazo al proveedor.

b) Responsables de la Recepcién.

e El Responsable de Recepcién o la Comision de Recepcion sera conformada de acuerdo a lo
establecido en el articulo 39.- de la Normas Bésicas del SABS.

e La recepcién de bienes de consumo, cuando se trate de Contratacién Menor, sera realizada
por el Encargado de Almacenes, salvo que la compra necesite verificacién técnica.

e Cuando el Encargado de Almacenes, el Responsable de Recepcién o la Comisién de
Recepcién expresen su conformidad con los bienes entregados por el proveedor, elaboraran
el documento de recepcién oficial de bienes.

oy
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e Silos bienes de consumo deben ser recibidos en lugar distinto al del almacén, estos podran
ser entregados en el lugar de destino a la unidad solicitante, con la participacién del
Encargado de Almacenes, el Responsable de Recepcién o la Comisién de Recepcidn,
debiendo cumplir con el procedimiento de recepcién, ingreso y entrega de bienes.

c) Ingreso.

e Una vez recibidos los bienes, el Encargado de Almacenes realizard el registro de ingreso de
bienes a almacenes, adjuntando la documentacién respaldatoria, como ser: documento de
recepcion oficial del bien emitido por la entidad, orden de compra o contrato y nota de
remision.

e Copia del documento de recepcidn oficial de bienes sera enviada al area de Contabilidad.

d) Identificacion.

El Encargado de Almacenes procederd a la identificacién de cada bien y su descripcién de
acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de dimensién y funcionamiento y
otras que permitan su discriminacidn respecto a otros similares o de otras marcas.

e) Codificacion.

El Encargado de Almacenes procedera a la codificacion de los bienes asignando un simbolo a
cada rubro de bienes o materiales para permitir: su clasificacién, su ubicacién y verificacién y
su manipulacion.

f) Clasificacion.

Para facilitar su identificacién y su ubicacién, y la organizacion del almacenamiento, los bienes
deben ser clasificados en grupos de caracteristicas afines.

g) Catalogacion.

Catalogacién de los bienes que consiste en la elaboracién de listas de bienes codificados y
clasificados seglin un orden légico.

h) Almacenamiento.

Almacenamiento de los bienes que tiene por objetivo facilitar la conservacién, manipulacion,
salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén. El almacenamiento se realizara
tomando en cuenta lo siguiente:

—
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e (lasificacién de bienes

e Asignacidén de espacios

e Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares

e Uso de medios de transporte (motorizado, no motorizado)
e Conservacion Seguridad

i) Asignacion de Espacios.

Se asignaran espacios con el propésito de facilitar la recepcion y la entrega del bien de acuerdo
a uno o mas de los siguientes criterios:

a) Seguln la clase del bien;
b) Segun la velocidad de su rotacion;
c) Segun su peso y volumen.

j) Salida de Almacenes.

Registrar la salida de bienes del almacén y la distribucién o entrega fisica de los bienes, que
implica:

i.  Atender las solicitudes de bienes;

ii. Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar,
correspondan a lo solicitado;

iii. Utilizar técnicas estdndar para empacar y rotular los bienes, en funcién de sus
caracteristicas y su destino;

iv. Registrar la salida de bienes de almacén.

La salida de los bienes debe estar respaldada por la autorizacién escrita por autoridad
competente o que la Unidad Administrativa Financiera establezca como suficiente, el mismo
que permita establecer la cantidad y condiciones del bien entregado, identificar a su receptor,
constatar la conformidad de la entrega y conocer el destino.

k) Registro de Almacenes.

e Control de las existencias y el movimiento de bienes en almacén, permitiendo tomar
decisiones sobre adquisiciones, disposicién de bienes, bajas y otros.

e Se contara con registros de entrada, de almacenamiento y de salida de todos y cada uno de
los bienes existentes en el almacén, utilizando los documentos necesarios, los mismos que
deberan generar inventarios.

[ , B —
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1) Gestion de Existencias.

La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de bienes a los
usuarios del Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) y evitar la interrupcién de las
labores, para lo cual se debera:

e Adoptar politicas y técnicas. Para determinar la cantidad econdmica de existencias y
reposicion.
e Utilizar la técnica de inventarios mas apropiada al tipo de bien o grupo de ellos.

m) Medidas de Higiene y Seguridad Industrial.

El Encargado de Almacenes aplicard medidas de higiene y seguridad industrial considerando
las normas y reglamentos existentes y desarrollar los procedimientos y/o instructivos
especificos de higiene y seguridad industrial para la prevencién de probables accidentes
originados por el grado de peligrosidad de los bienes y las condiciones de su almacenamiento.

n) Medidas de Salvaguarda.

El Encargado de Almacenes aplicard medidas de salvaguarda de los bienes que comprende
actividades de conservacion y proteccion para evitar dafios mermas, pérdidas y deterioro de las
existencias, asi como para lograr la identificacién facil, segura y la manipulacién &gil de los
bienes.

Articulo 29.- Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles

La Administracién de Activos Fijos, Muebles e Inmuebles estd a cargo de la Unidad de Activos Fijos y
Almacenes cuyo responsable es el Encargado de Activos Fijos y Almacenes.

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

a) Cotejar el ingreso de los bienes la cantidad atributos fisicos, funcionales o de volimenes con
la documentacién entregada por la Comision de Recepcion o el Responsable de Recepcion.

b) Realizar la recepcion de los bienes.

c) Identificar los bienes, segtin la denominacion basica y su descripcién propia

d) Codificar los activos fijos muebles.

e) Registrar en el Sistema Informatico de Activos Fijos e impresién del reporte de altas por
incorporacién de los activos fijos.

COVIPOL ~ TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
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Realizar el registro del derecho propietario de los bienes muebles e inmuebles de la
institucidn, segin corresponda.

Solicita la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdémica y hacer el
seguimiento respectivo.

Atender las solicitudes de bienes, haciendo la entrega fisica y documentada de los mismos a
los funcionarios solicitantes.

Mantener actualizados y documentados los registros de recepcién, ingreso,
almacenamiento, salida y baja de los bienes.

Requerir las medidas de salvaguarda y mantenimiento de los activos fijos muebles e
inmuebles.

Realizar el inventario periddico de Activos Fijos Muebles junto a un funcionario delegado
por el Jefe del Departamento Administrativo Financiero.

Realizar inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion de los inmuebles.

Efectuar inventarios de los activos.

Aplicar los reglamentos e instructivos especificos referidos a la administracién de los
activos fijos muebles.

Articulo 30.- Manejo de Bienes de los Productos que sean Resultado de Servicios de

Consultoria, Software y Otros Similares

Realizado el servicio y entregado el producto, el Encargado de Activos Fijos procedera al ingreso y
registro del mismo, cuando corresponda y de acuerdo a normativa legal vigente.

En el caso de consultorias por producto se procedera a la entrega del producto a la Unidad
Solicitante, y en el caso de Software a la Unidad de Sistemas. Estas unidades seran responsables de
su manejo, salvaguarda y control de uso.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Articulo 31.- Tiposy Modalidades de Disposiciones de Bienes

Los tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:

a)

b)

Disposiciéon Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

- N S
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1. Enajenacion
2. Permuta

Articulo 32.- Responsabilidad por la Disposicion de Bienes

El Responsable por la disposicién de bienes es el (la) Director(a) Ejecutivo(a), quien deberé
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 exclusién de un
bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada
una de las causales establecidas en el Art. 235 de las NB-SABS, son los siguientes:

a) Proceso de Baja de bienes por disposicion definitiva de bienes

i. MAE
Anualmente realizard consulta escrita a todos los Departamentos y Unidades del Consejo
Nacional de Vivienda Policial - COVIPOL, con el propésito de identificar los bienes que no
son ni seran utilizados.

ii. Departamentosy Unidades
e Emiten los reportes de activos que seran dispuestos o dados de baja.
e Informan con nota dirigida al Departamento Administrativo Financiero respecto a los
bienes que no son ni seran utilizados en su Departamento o Unidad, previa valoracién
de los mismos.

iii. Departamento Administrativo Financiero
e Elabora el Informe de recomendacién para la disposicién de bienes.
e Remite la documentacién al Departamento de Asesoria Juridica para analisis y emision
del informe legal.

iv. Departamento de Asesoria Juridica
Efectiia el analisis legal de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendaciones para la disposicion de bienes.

v. MAE
Previa revisién y anélisis del informe de recomendacién y en caso de estar de acuerdo
aprueba el informe de recomendacién para la disposicién de bienes e instruye al
Departamento de Asesoria Juridica gal que elabore la Resolucion Administrativa que

- N ——— >
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autorice la disposicion de los bienes de la Institucién e instruya la entrega de los bienes
mediante acta a los beneficiarios que corresponda.

vi. Departamento de Asesoria Juridica
Elabora la Resolucién Administrativa sobre Disposicion de Bienes que debera incluir el
detalle sobre los antecedentes, los propésitos y las condiciones relativas al bien o bienes a
ser dispuesto, debiendo adjuntarse a esta los informes y toda la documentacién
relacionada al proceso.

vii. MAE

e Firma la Resolucién Administrativa sobre disposicion de Bienes, disponiendo su

inclusion en el POA Institucional, salvo cuando la disposicion sea bajo la modalidad de
Préstamo de Uso o Comodato (de forma temporal), caso en el cual instruira al
Departamento Administrativo Financiero se adicione la informacién y documentacién
necesaria a los registros de activos fijos a efectos de control y seguimiento.

Instruye al Departamento Administrativo Financiero que incluya la disposicién de los
bienes en los registros correspondientes.

En caso de objecién al informe de recomendacién, la MAE podrd instruir la contratacion
de los servicios de un consultor externo que realice una revisién general del informe y
emita una opinién que le permita confirmar, modificar o rechazar el mismo, si la MAE
aprueba la disposicion de bienes bajo modalidades distintas a las recomendadas por el
Informe del Departamento Administrativo Financiero, debera justificar su decision.

viii. Departamento Administrativo Financiero

e Conforme la Resolucidn, realiza la entrega de los bienes mediante Acta de Entrega con

firmas de respaldo.

e Con base en la Resolucién Administrativa sobre Disposicion de Bienes elabora informe

detallado de la disposicién, adjuntando al informe los siguientes documentos:
- Resolucién Administrativa de disposicion del bien.
- Acta de entrega del bien al nuevo propietario

e En un plazo no mayor a diez dias habiles de la fecha de Acta de Entrega, efectda las

siguientes acciones:

- Se remite un ejemplar de toda la documentacién al drea contable a efectos de
registrar la baja de bienes en los registros contables correspondientes.

- Nota al SENAPE informando sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos,
maquinaria y equipo.

— Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de bienes
ejecutados.
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~ Actualiza el inventario y las listas de activos fijos, adjuntando documentacion
respaldatoria.

b) Proceso de Baja de bienes por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita

i.

ii.

iii.

iv.

Funcionario responsable del bien

e De forma inmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o pérdida del activo fijo,
elabora informe pormenorizado de las circunstancias en la que el bien fue hurtado,
robado o perdido y lo remite al Departamento Administrativo Financiero.

e Cuida la no alteracién del escenario del hecho para facilitar la posterior investigacion
policial, si correspondiera.

Departamento Administrativo Financiero

e Efectda la denuncia pertinente a la FELCC si corresponde.

e Elabora una Acta de verificacién en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra
informacion que se considere importante.

e Elabora Informe Técnico detallado acerca de las causales de la baja y las
caracteristicas del bien. Adjuntando al mismo los siguientes documentos:

- Informe pormenorizado del responsable del bien.
- Denuncia a la FELCC (si corresponde).
- Acta de verificacion del bien.

e Si el bien estd asegurado, dentro del plazo establecido, envia nota explicativa al
seguro adjuntando la documentacién respaldatoria.

e Solicita al Departamento de Asesorfa Juridica el Informe Legal y la elaboracion de la
Resolucion Administrativa correspondiente, estableciendo responsabilidades de
acuerdo a normas y si fuera el caso la iniciacion de acciones legales
correspondientes.

Departamento de Asesoria Juridica

e Con base en los informes recibidos y la documentacién de las diligencias policiales y
del Ministerio Publico, elaborara la Resolucién Administrativa de baja por robo,
hurto o perdida y emite el Informe Legal determinando responsabilidades.

e Si corresponde inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios
encargados de los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la
documentacion a la MAE.

MAE
Suscribe la Resolucién Administrativa que autoriza la baja respectiva e instruye al
Departamento Administrativo Financiero proceder conforme las recomendaciones

e )
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d)

vi.

efectuadas por el Departamento de Asesoria Juridica e incluir la baja de los bienes en los
registros correspondientes.

Departamento Administrativo Financiero

e De acuerdo a lo expuesto en el Informe del Departamento de Asesoria Juridica,
solicita si corresponde la reposicién del bien al funcionario responsable en el plazo
de diez dias habiles.

e Procesa la baja de los bienes en inventario y actualiza los listados de Activos Fijos o
Almacenes (segun sea el caso).

e Si corresponde informa al SENAPE sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o
equipo.

e Remite informe a la Contraloria General del Estado, sobre la baja de bienes
efectuada.

e Procesa la baja de los bienes de los registros contables.

Funcionario Responsable del Bien

Segtn lo dispuesto en el Informe Legal, debera restituir el bien con otro de similares o
mejores caracteristicas, conforme verificacion y certificaciéon de la instancia técnica
correspondiente.

Proceso de Baja de bienes por mermas, vencimiento, descomposiciones, alteraciones
o deterioros

i

ii.

Funcionario responsable del bien

Verifica la existencia de Mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o
deterioros de forma periddica. Si encuentra bienes con estas condiciones informa con
nota dirigida al Departamento Administrativo Financiero comunicando el estado e
identificando el bien sujeto a esta modalidad de baja.

Departamento Administrativo Financiero

e Verifica el estado del bien y elabora el Informe Técnico de recomendacién de baja del
bien, detallando las causales de baja.

e Elabora una Acta de verificacion en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra
informacion que se considere importante.

e Remite la documentacién al Departamento de Asesoria Juridica para el andlisis y
emision del Informe Legal.

COVIPOL — TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
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iii. Departamento de Asesoria Juridica

iv.

vi.

Efectia el andlisis de la documentacidn, elabora el Informe Legal y lo incluye en el
informe de recomendacién de baja de bienes.

MAE

Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes, e instruye al
Departamento de Asesoria Juridica que elabore la Resolucién Administrativa que
autorice la baja de bienes de la Institucion.

Departamento de Asesoria Juridica

Elabora la Resolucién Administrativa sobre baja de bienes, que debera incluir el detalle
sobre los antecedentes, los propdsitos y las condiciones relativas al bien o bienes a ser
dados de baja, debiendo adjuntarse a esta los informes y toda la documentacién
relacionada al proceso.

MAE

Firma la Resolucion Administrativa que autoriza la baja respectiva, disponiendo su
inclusion en el POA institucional, instruye al Departamento Administrativo Financiero
que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

vii. Departamento Administrativo Financiero

e Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos o Almacenes (segln sea el caso).
e Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

Proceso de Baja de bienes por Inutilizacion y Obsolescencia

i

Funcionario responsable del bien
Emite Informe dirigida al Departamento Administrativo Financiero comunicando el
estado e identificando el bien sujeto a baja por inutilizacion u obsolescencia.

Departamento Administrativo Financiero

e Verifica el estado del bien y elabora el Informe Técnico de recomendacion de baja del
bien, detallando las causales de baja.

e Remite la documentacion al Departamento de Asesoria Juridica para el analisis y
emision del Informe Legal.

COVIPOL - TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
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iii. Departamento de Asesoria Juridica
Efectia el andlisis de la documentacién, elabora el Informe Legal y lo incluye en el
informe de recomendacién de baja de bienes.

iv. MAE
Previa revisién y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes, e instruye al
Departamento de Asesoria Juridica que elabore la Resolucién Administrativa que
autorice la baja de bienes de la Institucién.

v. Departamento de Asesoria Juridica
Elabora la Resolucién Administrativa sobre baja de bienes, que deberd incluir el detalle
sobre los antecedentes, los propositos y las condiciones relativas al bien o bienes a ser
dados de baja, debiendo adjuntarse a esta los informes y toda la documentacién
relacionada al proceso.

vi. MAE
Firma la Resolucién Administrativa que autoriza la baja respectiva, disponiendo su
inclusion en el POA institucional, instruye al Departamento Administrativo Financiero
que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

vii. Departamento Administrativo Financiero

e Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos o Almacenes (segln sea el caso).

e Procesala baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

e Comunica a los Departamentos y Unidades del Consejo Nacional de Vivienda Policial
- COVIPOL, el detalle de los bienes dados de baja para que exprese su interés en la
recuperacion de partes para uso institucional. De existir interesados y entregadas
las partes a los mismos, deberan reingresar al registro de Activos Fijos con cargo a
un Responsable de la Unidad o Departamento interesado para ser registrados como
partes con nuevo costo.

f) Proceso de Baja de bienes por Desmantelamiento total o parcial de edificaciones,
excepto el terreno que no sera dado de baja

i. Funcionario responsable del Bien
Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de edificaciones de
propiedad del Consejo Nacional de Vivienda Policial - COVIPOL. Si encuentra estas
condiciones emite Informe dirigido al Departamento Administrativo Financiero
comunicando el estado e identificando el bien sujeto a esta modalidad de baja.

Y
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ii. Departamento Administrativo Financiero

e Previa verificacién de la imperiosa necesidad de efectuar el desmantelamiento total
o parcial de edificaciones de propiedad del Consejo Nacional de Vivienda Policial -
COVIPOL, elaborara en coordinacién con el Departamento Técnico el informe
pertinente técnico de verificacion respectiva del bien a desmantelar dirigido a la
MAE, adjuntando informes técnicos especificos si fuesen necesarios.

e Elabora una Acta de verificacion en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra
informacion que se considere importante.

e Comunica a los organismos publicos, si corresponde.

e Remite toda la informacién a la MAE.

iii. MAE
e Instruye al Departamento Administrativo Financiero inicie las acciones necesarias
para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.
e Asimismo instruye se comunique a la empresa aseguradora, si corresponde.

iv. Departamento Administrativo Financiero
e Remite antecedentes al Departamento de Asesoria Juridica solicitando la elaboracién
del informe Legal y la Resolucién Administrativa que autorice la baja de los bienes
desmantelados.
e Comunica la situaciéon a la empresa aseguradora, si la edificacién estuviese
asegurada.

v. Departamento de Asesoria Juridica
e [Efectia el andlisis legal de la documentacion, elabora el Informe Legal y la
Resolucién Administrativa respectiva y remite la documentacién a la MAE.
e Si corresponde, emite el informe determinando responsabilidades e inicia las
acciones legales pertinentes contra las personas que hubiesen ocasionado la decision
de efectuar el desmantelamiento de la edificacion.

vi. MAE
Firma la Resolucién Administrativa que autoriza la baja respectiva, e instruye al
Departamento Administrativo Financiero que incluya la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.

vii. Departamento Administrativo Financiero
e Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos o Almacenes (segln sea el caso).
e Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

i T,
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g) Proceso de Baja de bienes por Siniestro

ii.

ii.

iv.

V.

Funcionario responsable del Bien
De forma inmediata a la deteccién del hecho, elabora informe pormenorizado de las
circunstancias acontecidas y lo remite al Departamento Administrativo Financiero.

Departamento Administrativo Financiero

Elabora el informe circunstanciado sobre el siniestro y los dafios ocasionados,
identificando a detalle los bienes afectados y su estado posterior al siniestro.

Elabora una Acta de verificacion en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra
informacién que se considere importante.

Comunica a los organismos publicos pertinentes y a la empresa aseguradora, si
corresponde.

Remite toda la informacién a la MAE.

MAE

Toma conocimiento del informe e instruye al Departamento Administrativo Financiero
se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la investigacién de lo acontecido,
proceder con la baja y reposicion de los bienes dafiados, y los registros
correspondientes.

Departamento Administrativo Financiero

Elabora, si en necesario informes complementarios de los dafios y pérdidas
ocasionadas por el siniestro.

Efectiia, si corresponde, las diligencias respectivas a instancias policiales en
coordinacion con el Departamento de Asesoria Juridica y las diligencias necesarias
ante la Empresa Aseguradora respectiva, elevando los informes que sean necesarios.
Remite antecedentes al Departamento de Asesoria Juridica solicitando si fuera el
caso, se inicien las acciones legales pertinentes contra los responsables del siniestro
y solicita la elaboracién del informe Legal y la Resolucién Administrativa que
autorice la baja de los bienes inutilizados.

Departamento de Asesoria Juridica

Elabora el Informe Legal y la Resolucién Administrativa de baja por siniestros.
Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.
Remite la Resolucion y antecedentes a la MAE.

COVIPOL - TELEFONOS: 2-911820/2-911821FAX - 2911822
DIRECCION: Edificio Los Reyes No 2489- Plaza Isabel La Catdlica
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vi. MAE
e Firma la Resolucién Administrativa que autoriza la baja respectiva, e instruye al
Departamento Administrativo Financiero que incluya la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.
o Si corresponde instruye al Departamento de Asesorfa Juridica para que en
coordinacién con el Departamento Administrativo Financiero se inicien las gestiones
respectivas contra los responsables de lo acontecido.

vii. Departamento Administrativo Financiero
e Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos o Almacenes (segtn sea el caso).
o Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

CONTENIDO
CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES
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Articulo 4.- Nombre de la Entidad .. e 2
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Articulo 9.- Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones (PAC) ... ..., 3
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Articulo 10.- Responsable del Proceso de Contratacion Menor_._........ ... 3
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Articulo 14.- Responsable del Proceso de Contratacion de Licitaciéon Publica (RPC) ... 8
Articulo 15.- Proceso de Contratacion en la Modalidad de Licitaciéon Pablica ... . 8
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MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION . . 11
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Articulo 18.- Responsable de Contratacion por Desastre y/o Emergencias
Articulo 19.- Proceso de Contratacion por Desastre y/o Emergencias

Articulo 20.- Responsable de Contratacion Directa de Bienesy Servicios ...
a) Bienes con tarifas tinicas reguladas por el Estado: gasolina, diésel, gas licuado, etc.
b) Servicios Publicos: energfa eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga.._._.....................
¢) Medios de Comunicacién: Televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion ...
d) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas
e) Adquisicién de Pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales ..
f) Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrénica
g) Adquisicion de repuestos del proveedor . ... e s e e e
h) Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos
i) Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias, y otros
SECCION VII

Articulo 21.- Unidad Administrativa
Articulo 22.- Unidades Solicitantes
Articulo 23.- Comisién de Calificacién y/o Responsable de Evaluacién en la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién Empleo (ANPE)
Articulo 24.- Comision de Calificacién para Licitaciéon Publica
Articulo 25.- Comisién de Recepcion

CAPTIULOMND ..o sissi oo iessssonmmeyassasrasssasasascer st e aaass s amssan i b A R B P I s B

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES e cissnsnenesessss s ne s s s ssmmsse s s n e s s e nan e s s aanees
Articulo 26.- Componentes del Subsistema de Manejo de Bienes
Articulo 27.- Responsabilidad por el Manejo de Bienes
Articilo 28 -Administracion e AITACENES i s A By astiaars
Articulo 29.- Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles ... ... ...
Articulo 30.- Manejo de Bienes de los Productos que sean Resultado de Servicios de

Consultoria, Software y Otros Similares

Articulo 31.- Tipos y Modalidades de Disposiciones de Bienes

Articulo 32.- Responsabilidad por la Disposicién de Bienes

Articulo 33.- Baja de Bienes
ANEXO: ORGANIGRAMA
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REF.: OBSERVACIONES AL RE-SABS

De mi consideracion:

Por la presente doy respuesta a su nota CITE: D.E. Nro. 837/2017, mediante la cual
remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS), para su compatibilizacion.

Revisado el citado Reglamento Especifico, debe corregir el documento
considerando las siguientes observaciones y recomendaciones:

1. Incluir en el contenido del articulo 3.- Base Legal para la Elaboracién del
Reglamento Especifico, la Resolucion Ministerial N° 361, de 24 de mayo de 2016,
que aprueba los nuevos Modelos de DBC para la Adquisicion de Bienes y
Adquisicidn de Productos Farmacéuticos - Medicamentos en la Modalidad
ANPE v Licitacién PUblica y la Resolucion Ministerial N° 642, de 12 de julio de
2017, que aprueba el Modelo de DBC para la Contrataciéon de Obras en la
Modalidad de Licitacion Publica.

2. Ajustar el contenido del articulo 9.- Elaboracion del Programa Anual de
Contrataciones (PAC), cambiando el texto "“por el Departamento
Administrativo Financiero" por “por la Unidad Administrativa".

3. Ajustar el contenido del arficulo 10.- Responsable del Proceso de Contratacion
Menor, suprimiendo el inciso d), en razén a que no corresponde sefalar, como
funcidon del RPA, la de designar al responsable de ejecutar la contratacion.

4, Ajustar el contenido del articulo 19.- Proceso de Contratacion de Desastre y/o
Emergencias cambiando el texto: "..., conforme la Ley N° 2140, de 25 de
octubre de 2000, para la Reduccién de Riesgos y Atencion de Desastres"” por

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza
Teléfono: (591-2) 218 3333
www.economiaylinanzas.gob.ho
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"

.... conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestién de
Riesgos."

d) Ajustar el contenido de los incisos a), b) c), d), e), f), g) y h) del articulo 20.-

Responsable de Contratacion Directa de Bienes y Servicios, considerando los
siguientes procesos:

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

a) La Unidad Solicitante solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y
otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacidn.

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién
al RPA o RPC para la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

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

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diesel,
gas licuado y otros y remite la documentacién al RPA o RPC, segin corresponda,
para la adjudicacién.

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

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

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

h) El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectia la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su

conformidad o disconformidad.

b)  Servicios pUblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga:

a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de
energia eléctrica, agua y ofros de naturaleza andloga y solicita el pago.
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/b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al

/ RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso de contratacién,

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

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

e) EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién
para la formalizacién de la contratacidn,

ﬁ) La Unidad Administrativa recibida Ia documentacién por el proveedor que
arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para Ia elaboracién del
confrato.

/g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucidén
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.

A) El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepciodn, efectua la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

e)  Adquisicidn de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando
el costo de los pasgjes se sujete a tarifas Gnicas y reguladas por la instancia
competente. No se aplica a la contratacién de agencias de viaje:

A)} La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de gerolineas en rutas
nacionales, solicita la Certificacién Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al
RPA la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

/b) La Unidad Administrativa, emite la Cerfificacion Presupuestaric y remite la
documentacién al RPA para la autorizacién de la compra de pasajes.

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

/d) La Unidad Administrativa efectia la compra de pasajes aéreos.

/ e) El Responsable de Recepcién realiza la recepcion del pasaje y emite su
conformidad o disconformidad,
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con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién
e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

/d} La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite
la documentacion al RPA o RPC, seguin corresponda, para la adjudicacion.

A EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion

© parala formalizacion de g confratacion.,

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

A;) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucidén
expresa y motivada, de acuverdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o C omision de Recepcidn.,

A} El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn, efectua la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

" h)  Contratacién de artistas, locales y ofros servicios relacionados con eventos de
promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos:

& a) La Unidad Solicitante determina la conftratacién de artistas, locales y ofros servicios
relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos
conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria
y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de
confratacion.

/b} La Unidad Administrativa, revisa Ia documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite Ia C ertificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

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

A)‘) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el
servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion.

/e} EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion
para la formalizacion de la contratacion.

/f) La Unidad Administrativa recibida |a documentacién por el proveedor, elabora y
suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del
contrato.
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ﬂ La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
~ Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
"~ la Ley N°234] y designa al Responsable de Recepcidn o Comision de Recepcidn,
h) El Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcion, efectia la recepcion

verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

Una vez corregido el RE-SABS debe remitir a la Direccién General de Normas de
Gestidon Publica, para un nuevo andlisis de compatibilidad.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

2 Roberto Quisbert Parra
memmdemmasdeeuﬂm Piblica
Ministerio de Economia y Finanzas Pablices
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