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La Paz, 24 de agosto de 2022

VISTOS;

La nota ATT-DS-N LP 242/2020 recibida en el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en fecha 12
de julio de 2022 (NOTA I); la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0728/2022 recibida en la
Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes en fecha 29 de julio de
2022 (NOTA II); el Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 112/2022 de fecha 02 de agosto de 2022,
emitido por la Unidad de Planificaciéon y Desarrollo Organizacional (INFORME TECNICO); el
Informe Juridico ATT-DJ-INF JUR LP 1520/2022 de fecha 24 de agosto de 2022, emitido por la
Direccion Juridica (INFORME JURIDICOQ), la normativa vigente y todo lo que ver convino y se tuvo
presente;

CONSIDERANDO 1.-

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece que la Administracién Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
Ctica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados.

Que el Articulo 10 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales (LEY 1178), dispone que el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de Bienes y Servicios.

Que el Articulo 22 de la LEY 1178 dispone que el Ministerio de Finanzas, ahora Ministerio de
Economia y Finanzas Piblicas, es la autoridad fiscal y 6rgano rector de los Sistemas de Programacién de
Operaciones; Organizacion Administrativa; Presupuesto; Administracion de Personal; Administraciéon de
Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada.

Que el Articulo 27 de la LEY 1178 establece que: “Cada entidad del Sector Piblico elaborard en el
marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
Jfuncionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversion Piblica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion”.

Que el inciso d) del Articulo 52 del Decreto Supremo N° 29894, de 07 de febrero de 2009, Organizacion
del Organo Ejecutivo, dispone que es atribucion del Ministerio de Economia y Finanzas ejercer las
facultades de autoridad fiscal y érgano rector de las normas de gestion publica.

Que el Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Biencs y Servicios (DS 0181) tiene por objeto establecer los principios, normas y
condiciones que regulan los procesos de administracion de bicnes y servicios y las obligaciones y
derechos que derivan de estos en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 1178.

Que el inciso jj) del Articulo 5 del DS 0181 define al Reglamento Especifico del Sisterna de
Administracion de Bienes y Servicios — RE-SABS como el “Documento elaborado por la entidad
publica, que tiene por objeto establecer los aspectos especificos que no estén contemplados en las
presentes NB-SABS. El mismo debe ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera
expresa por la entidad; .
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Que el inciso d) del Articulo 9 del DS 0181 prescribe como una de las funciones del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas como Organo Rector, el compatibilizar los RE-SABS elaborados por las
entidades publicas, en el marco de las NB-SABS.

Que el Paragrafo I del Articulo 11 del DS 0181 preve que: “Las entidades piiblicas sometidas al dmbito
de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberdn elaborar su
RE-SABS tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector. - El RE-SABS deberd ser
remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el wltimo nivel de
desconcentracion para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, sera aprobado por la
entidad publica mediante Resolucion expresa”.

Que mediante Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAT LP 66/2021 de 10 de agosto de 2021 se
aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — RE-SABS,
Version 04, de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes — ATT.

Que el inciso a) del Articulo 60 del Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003, del Reglamento a
la Ley 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimicnto Administrativo, con relacién a las reglas de
competencia para revocar de oficio un acto administrativo establece que la revocacion sera dispuesta por
la misma autoridad administrativa que dicté el acto, siempre que conserve su competencia, o por la
autoridad administrativa superior competente.

Que los incisos a) y f) del Articulo 19 del Decreto Supremo N° 0071 de 09 de abril de 2009, define entre
otras, como atribuciones del Director Ejecutivo de la ATT, la de cjercer la administracion y
representacion legal de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT, y asumir la responsabilidad de sus actos legales y administrativos en el marco de la
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, y demés
disposiciones legales vigentes; y la de ordenar y realizar los actos necesarios para garantizar el
cumplimiento de los fines relativos a la ATT.

CONSIDERANDO 2.-

Que mediante NOTA 1, la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes (ATT) remiti6 al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP), el proyecto de
modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS), solicitando la compatibilizacion del documento.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0670/2022 recepcionada el 18 de julio de 2022 en
la ATT, el MEFP a través de la Direccién General de Normas de Gestibn Publica, requirid
complementar la solicitud; requerimiento atendido por la ATT mediante nota ATT-DS-N LP 243/2020
recibida en el MEFP el 21 de julio de 2022, adjuntando una matriz comparativa de modificaciones y
justificaciones correspondientes, solicitando la compatibilizacién del documento.

Que mediante NOTA 11, la Directora General de Normas de Gestion Pablica del MEFP, sefiala “(...) de
la revision efectuada al cuadro comparativo enviado, se consideran compatibles las modificaciones a los
siguientes articulos: --- 1) Articulo 10. Responsable del Proceso de Contratacién Menor. — 2) Articulo
1. Proceso de Contratacion en la Modalidad de Contratacién Menor. —- 3) Articulo 12. Responsable
del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion v Empleo — RPA. --- 4) Articulo 13.
Proceso de Contratacién en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE. --- 5)
Articulo 14. Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Piiblica — RPC. —- 6) Articulo 20.
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Responsable de Contratacion Directa de Bienes Y Servicios, se suprime el paragrafo IV. Arrendamiento
de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud; y se modifica el pardgrafo X
Cursos de Capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias Y otros, cuyas condiciones
técnicas o académicas Y economicas no sean definidas por la entidad contratante. --- 7) Articulo 25.
Comisién de Recepcion o Responsable de Recepcion. --- 8) Articulo 28. Administracién de Almacenes. —
- 9) Articulo 33. Baja de Bienes. - Por lo expuesto las modificaciones realizadas al RE-SABS de la
Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes, se encuentran en el
marco de la normativa vigente; por tanto, corresponde su aprobacion, mediante Resolucion expresa y

remitir una copia de la misma a la Direccién General de Normas de Gestion Publica para su registro y
archivo.”.

Que mediante INFORME TECNICO, la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional,
concluye que: “(...) Realizada la comparativa del RE005. Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios en la Matriz de Control de Cambios, entre la version 4 (anterior) y
la version 5 (nueva) se realizaron las modificaciones, adiciones o eliminaciones Justificadas que se
ajustan a las necesidades de la ATT, identificadas por la Unidad de Administracion ¥ Servicios. (...) De
acuerdo a las modificaciones identificadas Y compatibilizadas con el Ministerio de Economia ¥ Finanzas
Piiblicas, de la Matriz de Control de Cambios para el RE00S. Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, se establece un nuevo documento de Reglamento en su version 5
(adjunto) para su aprobacion. ( ..)”; por lo que recomienda la aprobacion del RE00S5. Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en su versién 5, de acuerdo a las
modificaciones expuestas y dejar sin efecto la Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP
66/2021 que aprueba el RE005. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios, en su version 4.

Que ¢] INFORME JURIDICO, concluye que: “Por los antecedentes expuestos y la normativa vigente,
se concluye que la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes by
Servicios - RE- SABS, versién 05, requerida en el Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 112/2022 de 02
de agosto de 2022, no contraviene ninguna norma legal vigente y se encuentra compatibilizado por el
(jrgano Rector, por lo que se recomienda, emitir la correspondiente Resolucién Administrativa Interna,
mediante la cual se apruebe el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes ¥y
Servicios - RE-SABS de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones Y
Transportes — ATT en su Version 05 y se deje sin efecto la Resolucion Administrativa Interna ATT-D.)-
RAILP 66/2021 de fecha 10 de agosto de 2021,

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT, Abg. NESTOR RIOS RIVERO, designado mediante Resolucién Suprema N° 27479
de 29 de marzo de 2021 emitida por el Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, en ejercicio de sus
atribuciones conferidas por ley y demas normas vigentes previamente sefialadas;

RESUELVE;
il """ pRIMERO.- APROBAR ¢ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
A ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - RE-SABS, Version 05, de la Autoridad de
Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, que forma parte integrante e
indivisible de la presente Resolucion.
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SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 66/2021
de fecha 10 de agosto de 2021,

TERCERO.- INSTRUIR a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, la remisién de la
presente Resolucion y del RE-SABS aprobado, a la Direccién General de Normas de Gestion Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

CUARTO.- INSTRUIR a la Direccién Administrativa Financicra tomar los recaudos necesarios para
dar cumplimento a la presente Resolucién Administrativa Interna, sea mediante el cumplimento de

tramites y la ejecucion de actos que demande su plena ejecucion, implementacién y difusion.

Registrese, comuniquese y archivese
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°. OBIETIVO.

Implantar en la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes-ATT,
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su
reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la
aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi

como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion de
bienes.

ARTICULO 2° AMBITO DE APLICACION.

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades de
la ATT, ;

ARTICULO 3° BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucidn 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 el Reglamento
de Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones;

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

f) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta Electrénica y
el Mercado Virtual Estatal;

g) Resolucion Ministerial N 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

h) Resolucion Ministerial N2 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrdnicos, el Manual de Operaciones del Sistema
de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la elaboracion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS_ EPNE) vy los Modelos de Documento Base de
Contratacién (DBC) en las modalidades de Licitacién Publica y Apoyo a la Produccién y
Empleo (ANPE);

4] E,;'é;\\\
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ARTICULO 4° NOMBRE DE LA ENTIDAD.

Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes — ATT.
ARTICULO 5° MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA — MAE,

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director Ejecutivo.

ARTICULO 6° ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.

El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS es la Direccién Administrativa Financiera en
coordinacion con la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional de la ATT.

El presente RE-SABS serd compatibilizado por el Orgéno Rector y aprobado mediante Resolucién
Administrativa Interna por el Director Ejecutivo de la ATT.

ARTICULO 7° PREVISION.

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

ARTICULO 8° SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO.

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

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9° ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES — PAC.

EI PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de |a entidad en coordinacion con las Unidades
Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10° RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR,

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) al Jefe de
Administracion y Servicios y en caso de ser necesario, la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE),
podra designar como RPA, a uno de los siguientes servidores publicos:

a) Responsable de Contrataciones;
b) Jefe de la Unidad de Finanzas;
c) Responsable de Presupuesto.

S
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El servidor publico designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa Interna, serd
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacnon
Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones seran las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y en el PAC.

b) Verificar la certificacién presupuestaria correspondiente.

¢) Verificar que la solicitud de contratacién cuente con Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas.

d) Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante proveido.

e) Adjudicar la contratacion menor.

ARTICULO 11° PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR.

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se realizaran
segun el siguiente proceso:

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD

- Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
segun corresponda.

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la emisién de la certificacién
presupuestaria.

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

1 Unidad Solicitante

1

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Remite toda la documentacién al RPA para dar curso a la solicitud
de inicio del proceso de contratacion.

1

2 Unidad Administrativa

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

3 RPA - Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

- Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de
contratacion,

- Para la adquisicion de bienes hasta Bs20.000, obtiene: el Reporte de
Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal,
el cual deberd archivarse en el expediente del proceso de
contratacion.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al
4 Unidad Administrativa proveedor registrado en el Mercado Virtual Estatal, que
realizara la provisién del bien;

b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del
Mercado Virtual Estatal al proveedor que realizard la provision
del bien.

En ambos casos, remite Informe de la seleccién diri
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Paso

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

respectiva adjudicacion.

- Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a
Bs20.000, asi como, para la contratacién de Servicios de Consultoria
hasta Bs50.000, previo conocimiento del mercado, selecciona a un
proveedor que realice la prestacion del servicio, considerando el
Precio Referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y remite, si corresponde, el informe de la seleccion
dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

- Para las contrataciones de bienes, obras y servicios generales
mayores a Bs20.000 hasta Bs50.000, identifica la oferta de
proveedores para realizar la Consulta de Precios de Mercado de
acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
necesarias para efectuar la prestacion del servicio o la provision
del (los) bien (es);

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles
computable a partir del dia siguiente de efectuado su registro en
este sistema:

1. 'Las Especificaciones Técnicas, caracteristicas y atributos,
cantidades, precio y/o demds condiciones de los bienes,
obras o servicios, que fueron ofertados por el proveedor
identificado. En el caso de bienes se incluird la marca y
origen, si corresponde;

2. La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacion y aceptacién para la publicacién de
oferta; g

3. Otrainformacion que considere pertinente.

- De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el

Reporte Electrénico del cual realizard la comparacién de precios y
seleccionara al proponente con el precio mads bajo. De no
registrarse ninguna oferta, seleccionara al proveedor de la oferta
inicialmente identificada.

- Remite al RPA la seleccion efectuada para que se realice la

adjudicacion.

RPA

- Adjudica al proveedor seleccionado,

Unidad Administrativa

Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la nota de

adjudicacion y solicita la presentacion de documentos para la

formalizacion de la contratacion

- En caso de que la contratacion se formalice mediante contrato,
recibida la documentacién, remite a la Unidad Juridica para su
revision,

- En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden

de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

Elaborado:

Revisado:

T




Codigo: REOOS

Version: 005

\ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS - RESABS

Pagina 6 de 28

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD

- Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

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

- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidon mediante
resolucién expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341.

- Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la
Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al RPA 0 a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

- Efectda la recepcion de los bienes y servicios.

Responsable de - Elabora y firma un Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o

9 Recepcion o Comision Disconformidad para bienes obras y servicios generales. En servicios

de Recepcién. de consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o

Disconformidad.

7 Unidad Juridica

8 MAE

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

ARTICULO 12° RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - RPA.

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y
Empleo (RPA) al Jefe de la Unidad de Administracién y Servicios o, en caso de ser necesario, la
Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) designard como RPA a uno de los siguientes servidores
publicos:

a) Director Administrativo Financiero;

b) Director Técnico Sectorial de Telecomunicaciones y TIC;
c) Director Técnico Sectorial de Transportes;

d) Director de Fiscalizacion y Control;

e) Jefe de Finanzas;

f) Responsable de Presupuesto;

g) Responsable de Contrataciones.

El RPA, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa Interna, es el Responsable de

las Contrataciones de bienes y 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.

Elaborado:

La dltima versién de este documento se encuentra en la red informética: $i usted\estlevendo una copia impresa,
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ARTICULO 13° PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO I\iACIONAL ALA

PRODUCCION Y EMPLEO — ANPE.

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a
Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:

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

Paso

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad Solicitante

- Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segln
corresponda, define el método de seleccién vy adjudicacion a ser
utilizado en el proceso de contratacién, verifica si tiene saldo
presupuestario y estima el Precio Referencial.

- Solicita a la Unidad Administrativa la emisién de la certificacion
presupuestaria.

- Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion
de inicio del proceso de contratacién.

Unidad Administrativa

- Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

- Emite la certificacion presupuestaria.

- Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando los
Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas de acuerdo
con lo siguiente:

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

b) En caso de que el proceso sea por solicitud de cotizaciones la
entidad podra crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y las
caracteristicas de la contratacion;

c) Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacidn
del DBC para dar curso a la solicitud de inicio del proceso de
contratacion.

RPA

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

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

Unidad Administrativa

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar |a
convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter
publico.
- Respecto a las actividades administrativas opcionales previas a la
presentacion de propuestas;

a) Organizay lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracidn

y cuando corresponda la Inspeccién Previa en coordinacién
- con la Unidad Solicitante.
b) Atiende o coordina la atencién de Consultas Escritas.

Elaborado:

: K Revisado:
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Paso

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RPA

Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién,
servidor publico de la Unidad Solicitante técnicamente calificado o a
los integrantes de la Comisién de Calificacién, servidores publicos
técnicamente calificados de la Unidad Solicitante y Unidad
Administrativa.

Responsable de
Evaluacidn o Comisidn
de Calificacion

Efectia la verificacién de los documentos presentados aplicando la
metodologia presentd/no presentd.

En sesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las
Propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el
Método de Seleccion y Adjudicacidn definido en el DBC.

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

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién
o0 Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.

RPA

1

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por el Responsable de
Evaluacion o la Comisién de Calificacién Yy sus recomendaciones
adjudica o declara desierta la contratacion de bienes o servicios:
a) Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.-mediante
Resolucion expresa elaborada por la Unidad Juridica;
b) Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.-mediante nota
elaborada por la Unidad Administrativa.
En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar Ia
complementdcion -0 sustentacion del mismo. Si una vez recibida la
complementacion o sustentacién del Informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de Ia recomendacion, deberd
elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la
Contraloria General del Estado.
Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacidn,

Unidad Administrativa

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion o Nota de
Adjudicacion publicando la misma a través del SICOES,

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

En caso de que la contratacion se formalice mediante contrato,
recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica y al
Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacion para su
revision.

En caso de que la contratacién se formalice mediante Orden de
Compra u Orden de Servicio, previa verificacién del Responsable de
Evaluacion o Comision de Calificacién, emite la Orden de Compra u
Orden de Servicio y suscribe la misma.

3 ;TI}U?

Elaborado:

4 Revisado:
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Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD |
- Previa revision técnica de los documentos por parte del
Responsable de Evaluacién o Comisién de Calificacion, revisa la
9 Unidad Juridica Ieg_alirljad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado. .
- Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracidn
y lo remite a la MAE, :
- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
10 MAE establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341,

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

Responsable de
11 Recepcidn o Comision
de Recepcidn

- Efectla la recepcién de los bienes y'servicios adjudicados.

- Elabora y firma un Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes obras y servicios generales. En servicios
de consultorfa emite dnicamente el Informe de Conformidad o
Disconformidad.

SECCION 111

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
ARTICULO 14° RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA - RPC.

Se designard como RPC al Director Administrativo Financiero 0 en caso de ser necesario, la

Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE), podra designar como RPC, a uno de los siguientes servidores

publicos:

a) Director Técnico Sectorial de Telecomunicaciones y TIC,

b) Director Técnico Sectorial de Transportes,

c) Director de Fiscalizacién y Control,

d) Jefe de la Unidad de Administracién y Servicios,
e) lJefe de la Unidad de Finanzas,

f) Responsable de Presupuesto,

g) Responsable de Contrataciones.

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

ARTICULO 15° PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA.

La Licitacion Pdblica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000 (UN MILLON
00/100 BOLIVIANQS), su procedimiento es el siguiente:

Elaborado:
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CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA BAJO LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA

Paso

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad Solicitante

- Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun
corresponda, define el método de seleccidn y adjudicacion a ser
utilizado en el proceso de contratacion, verifica si tiene saldo
presupuestario y estima el precio referencial,

- Solicita a la Unidad Administrativa la emisién de la certificacion
presupuestaria.

- Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacidn de
inicio del proceso de contratacidn.

Unidad
Administrativa

- Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

- Emite la certificacién presupuestaria,

- Elabora el DBC incorporando Términos de Referencia o Especificaciones

Técnicas.
- Remite toda la documentacién al RPC solicitando la aprobacién del DBC
para dar curso a la solicitud de inicio del proceso de contratacién.

RPC

- Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta

con certificacion presupuestaria.

- Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacidén.
- Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la

convocatoria y el DBC.

Unidad Administrativa

- Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la

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

- Respecto a las actividades administrativas previas a la presentacion de

propuestas:

a) Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracién y cuando
corresponda la Inspeccidn Previa en coordinacién con la Unidad
Solicitante.

b) Atiende o coordina la atencién de las Consultas Escritas.

- Una vez realizada la Reunién de Aclaracién, solicita a la Unidad Juridica

5 RPC |a elaboracion de la Resolucién de Aprobacién del DBC con enmiendas,
si existieran.
6 Unidad Juridica - Elaboray visa la Resolucién de Aprobacién del DBC.
- Suscribe la Resolucién que aprueba el DBC.
7, RPC - Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucion que aprueba
el DBC.
Unidad - Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucidn de Aprobacién del
3 Administrativa DBC, publicando la misma a través del SICOES.
- Designa mediante memorandum a los integrantes de la Comisién de
9 RPC Calificacion que debera estar conformada por servidores publicos
técnicamente calificados de la Unidad Solicitante y Unidad
Administrativa.
10 Comision de - Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la
Calificacion metodologia presentd/no presentd. s R
A v’/\:‘"ﬁ‘ﬁ"ﬂ:&
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Paso

RESPONSABLE

ACTIVIDAD .

- En sesion reservada y en acto continuo, evala y califica las propuestas
técnicas y econdémicas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccion y Adjudicacién definido en el DBC.

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

- Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

11

RPC

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

- En caso de no aprobar el Informe debera solicitar |a complementacion

o0 sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
aparatarse de la recomendacién, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

- Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el

resultado del proceso de contratacién.

12

Unidad
Administrativa

- Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién de Adjudicacion,

publicando la misma a través del SICOES.

- Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para
la formalizacién de la contratacidn. Esta solicitud sera realizada una vez
vencido el plazo de presentacién del Recurso Administrativo de
Impugnacion.

- Recibida la “‘documentacion la remite a la Unidad Juridica y ala

Comision de Calificacion para su revision.

13

Unidad Juridica

- Revisa |a legalidad de la documentacién presentada por el proponente

adjudicado, en coordinacién con la Comisién de Calificacion, quien
estara a cargo de la revision técnica de los documentos.

- Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y

lo remite a la MAE.

14

MAE

- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante

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

- Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo

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

15

Comisidn de
Recepcion

- Efectda la recepcion de los bienes y/o servicios adjudicados.

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

Elaborado:

K Revisado:
i
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SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16°  RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION.

El Responsable de la Contratacion por Excepcién es el Director Ejecutivo de la Autoridad de
Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, quien autorizara la
contratacion mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17° PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION.

El proceso de Contratacién por Excepcidn serd realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza
la Contratacion por Excepcion.

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

SECCION Vv
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18° RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS.

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el Director Ejecutivo de la
Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes — ATT.

ARTICULO 19° PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS.

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias permitiran contratar bienes y servicios, tnica y
exclusivamente para enfrentar los desastres y/o emergencias nacionales, departamentales y
municipales, declaradas conforme a la Ley N2 602, de 18 de noviembre de 2014, de Gestidén 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 Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo con lo establecido en los articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico, de acuerdo
con el monto de la contratacion.

I Bienes con tarifas unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD

- Solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y otros;
identificando al Proveedor que cumpla los requisitos.

1 Unidad Solicitante - | - Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y
al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacién de inicio del
] proceso de contratacion. :{'@\
Elaborado: SN Revisado: é@ ;”adgc g\}
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Paso RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
- Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite
2 Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al

RPA o RPC para la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

- Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando

la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
B RPA o RPC BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio del proceso de contratacién e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.

- Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas licuado
4 Unidad Administrativa y otros y remite la documentacién al RPA o RPC, seglin corresponda,
para la adjudicacion.

- Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

) RPA o RPC 5 xl 5 o
documentacién para la formalizacién de la contratacién.

- Recibida la documentacién del proveedor, elabora y suscribe la
6 Unidad Administrativa Orden de Compra o Servicio, si corresponde remite a la Unidad
Juridica para la elaboracién del contrato.

- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
' resolucién expresa y motivada.

7 MAE - Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcion al RPC o RPA o a la Autoridad Responsable de
la Unidad Solicitante.

Responsable de - Efectla la recepcidn verificando el cumplimiento de las condiciones
8 Recepcidn o Comisidn de |a contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

de Recepcidn

Il.  Servicios publicos: Energia eléctrica, agua, y otros de naturaleza andloga:

Paso RESPONSABLE . ACTIVIDAD
- Si la solicitud del servicio es por primera vez, elabora
1 Unidad Solicitante especificaciones técnicas y solicita a la Unidad Administrativa la

contratacion.

- De acuerdo a las especificaciones Técnicas, solicita la adhesion o
contrato que formalizara el Servicio.

2 Unidad Administrativa
- Recibido el documento que formalizard el servicio, remite a la
Unidad Juridica para su revision.
3 MAE - Suscribe el documento o contrato.
- Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de
4 Unidad Solicitante energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga y solicita el
pago. :
- Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de
5 Unidad Administrativa naturaleza andloga, previa Certificacion Presupuestaria efectua los

pagos correspondientes.

Elaborado: Revisado: /
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Medios de Comunicacién: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplicaa
la contratacidn de agencias de publicidad:

Paso

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacion a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la
autorizacion de inicio del proceso de contratacidn.

Unidad Administrativa

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

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

Unidad Administrativa

Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y
remite la documentacidn al RPA o RPC, seguin corresponda, para la
adjudicacidn.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacidn para la formalizacién de la contratacion.

Unidad Administrativa

Recibida la documentacion del proveedor, elabora y suscribe la
Orden de Servicio o Compra; o remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato, si corresponde.

MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
resolucion expresa y motivada.

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

Responsable de
Recepcidn o Comisidn
de Recepcién

_ Efectiia la recepcion verificando el cumplimiento de las

condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o
disconformidad.

V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud: (No
aplica para la ATT).

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

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD

- Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad

Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun

1 Unidad Solicitante corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion,
adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble emitido por
el SENAPE.

2 Unidad Administrativa

La titima version de este documento se encuentra en la red informatica. Si usted est

Elaborado:

- Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite

E z Revisada:
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Paso

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC para la auterizacion del inicio del proceso de
contratacion.

RPA o RPC

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

Unidad Administrativa

Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y
remite la documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la
adjudicacion.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacidn para la formalizacién de la contratacion.

Unidad Administrativa

Recibida la documentacion del proveedor que "arrendara el
inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.

MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
resolucion expresa y motivada.

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

Responsable de
Recepcion o Comision
de Recepcidn

Efectla la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones
de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

VI.

Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo
de los pasajes se sujete a tarifas tGnicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica
a la contratacion de agencias de viaje:

Paso RESPONSABLE ; ACTIVIDAD
Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
nacionales, solicita la Certificacion Presupuestaria a la Unidad
Uni licitante W ALY
1 g gplleit Administrativa y al RPA la autorizacién de inicio del proceso de
contratacion.
¥ Emite la Certificacion Presupuestaria y remite la documentacion al
2 Unidad Administrativa : g s p 3 ¥
RPA para la autorizacion de inicio de proceso.
Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA y si cuenta con la
3 RPA e g : i
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso.
4 Unidad Administrativa Efectta la compra de pasajes aéreos.
5 Responsable de Realiza la recepcién del pasaje y emite su conformidad o
Recepcion disconformidad.
:: R‘h‘-
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VIl.  Suscripcidon a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones
especializadas: ,
Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD
- Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de

1 Unldadisalicitante comL‘m‘icaci{Jn escrita .o. ele.c’trénica a contraltar, solicita a la Unidz?d
Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seglin
corresponda, la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

- Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite

2 Unidsddiminienaiva la Certificacion Presupuestaria y rgmit'e' toda.IaI cliocumentacién al
RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.

- Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100

3 RPA o RPC BOLIVIANOS), y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria,
autoriza el inicio del proceso de contratacion e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.

R RPA o RPC - Adjudica S instruye a I.:a p‘nidad Administr?tiva solicite
documentacidn para la formalizacion de la contratacion.

- Recibida la documentacién del proveedor, elabora y suscribe la

5 Unidad Administrativa Orden de Servicio; o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion
del contrato, si corresponde.

- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
resolucion expresa y motivada.

6 MAE - Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcién al RPC o RPA o a la Autoridad Responsable de
la Unidad Solicitante.

Responsable de - Efectta la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones

7 Recepcion o Comisién de la contratacién para emitir su conformidad o disconformidad.

de Recepcion
VIIL. Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia vy

consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD
- Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa
1k Unidad Solicitante la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, seglin corresponda, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
g - Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la
Unidad i ; ; 3
2 Admiiristrativa Certificacion Presupuestar[a y‘temlte'e qua la documentacion al RPA 0
RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.
- 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),
3 RPA o RPC y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio del
proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del proceso.
4 RPA o RPC - Adjudica e insltruyt’e a la Unidad Ad_n?inistrativa solicite documentacion
para la formalizacion de la contratacion.
Elaborado: / Revisado:
La Gltima version de este documento se encuentra en la red informatica. Si usted estd Jevendo una copia impresa, asegL’lrazsé‘\g




Codigo: REOOS

\ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIONDE
sion: 005
e BIENES Y SERVICIOS - RESABS Simina 19de 28
Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD
Veniad - Recibida la documentacién del proveedor del bien, elabora y suscribe la
5 Orden de Compra; o remite a.la Unidad Juridica para la elaboracién del

Administrativa .
contrato, si corresponde.

- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion
expresa y motivada.

6 MAE - Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar
esta funcién al RPC o RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.
Responsable de - Efectla la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
7 " Recepcién o contratacidn para emitir su conformidad o disconformidad.
Comision de
Recepcion

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

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD

- Determina la contratacion de artistas, locales y otros servicios

relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos
1 Unidad Solicitante conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion
de inicio del proceso de contratacion.

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

2 Unidad Administrativa

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

. Administrativa la ejecucion del proceso.

4 - Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y
4 Unidad Administrativa remite la documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la
adjudicacion.

- Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

5 RPA o RPC e a0 L 4,
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

- Recibida la docuraentacion del proveedor, elabora y suscribe la
6 Unidad Administrativa Orden de Servicio; o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion
del contrato, si corresponde.

- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
resolucion expresa y motivada.

7 MAE - Designa a los integrantes de la Comision de Recepcidn, pudiendo

delegar esta funcién al RPC o RPA o a la Autoridad Responsable de

la Unidad Solicitante.

Responsable de Recepcion Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones
o Comisién de Recepcién de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

" SR
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X. Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas
condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean definidas por la entidad
contratante.

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD

- Solicita el curso de capacitacion debidamente autorizado,
adjuntando la oferta de la Universidad, instituto, academia u otros,

1 Unidad Solicitante solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y
al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.

- Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion al

2 i Admini i
Hnidad A¢miglstTa i RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.
- Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
3 RPA 0 RPC BOLIVIANOS), 'y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,

autoriza el inicio del proceso de contratacion.

- Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacién.

- Recibida la documentacion del proveedor, elabora y suscribe la

4 Unidad Administrativa Orden de Servicio; o remite a la Unidad Juridica para |a elaboracion
del contrato, si corresponde.

- Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
resolucién expresa y motivada.

5 MAE - Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcion, pudiendo

delegar esta funcién al RPC o RPA o a la Autoridad Responsable de

la Unidad Solicitante.

6 Unidad Administrativa | - Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion.
7 Responsable de - Emite el informe de conformidad dirigido al RPA o RPC, al finalizar
Recepcion el curso o la disconformidad del mismo.

Los cursos a desarrollarse con el CENCAP podréan ejecutarse de acuerdo al convenio suscrito con la
Contraloria General del Estado.

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

SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21° UNIDAD ADMINISTRATIVA.

La Unidad Administrativa de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT es la Direccién Administrativa Financiera, cuyo Maximo Responsable es el
Director Administrativo Financiero.

Elaborado: 7 Revisado: )
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El Director Administrativo Financiero velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en
el Articulo 36.- de las NB-SABS,

ARTICULO 22° UNIDADES SOLICITANTES.

En la Autoridad de Regulacién y Fiscalizaciéon de Telecomunicaciones y Transportes-ATT las
Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

= Direccion Ejecutiva
Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional,
Unidad de Tecnologia Informatica,
Unidad de Comunicacién y Relaciones Internacionales,
Unidad de Auditoria Interna,
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.

= Direccion Administrativa Financiera
Unidad de Recursos Humanos,

Unidad de Administracion y Servicios,
Unidad de Finanzas.

= Direccién Técnica Sectorial de Telecomunicaciones y TIC.
Unidad de Regulacidn Técnica Econdmica,

Unidad de Regulacion de Tecnologias de Informacidn,
Unidad de Otorgamientos,
Unidad de Homologaciones.

= Direccion de Fiscalizacion y Control
Unidad de Metas de Calidad,
Unidad de Control del Espectro,
Unidad de Servicios de Telecom unicaciones y TIC.

= Direccion Técnica Sectorial de Transportes
Unidad de Transporte Terrestre y Ferroviario,

Unidad de Transporte Aéreo y Acuatico,
Unidad de Servicios de Transportes,
Unidad de Servicio Postal.

=  Direccion Juridica
Unidad de Operaciones Legales de Regulacién y Fiscalizacién,
Unidad de Operaciones Legales de.Otorgamientos,
Unidad Legal de Servicios,
Unidad de Recursos Administrativos y Procesos Judiciales.
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= Oficinas Regionales
Oficina Regional Santa Cruz/Beni,
Oficina Regional Cochabamba/Oruro,
Oficina Regional Tarija/Chuquisaca/Potosi.

Los requerimientos de fas unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
precedentemente, canalizardn 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 CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE).

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
Memorandum, dentro de los dos (2) dias hdbiles previos a la presentaciéon de cotizaciones o
propuestas.

la Comision de Calificacion debera conformarse con servidores publicos de la: Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segtin el objeto de contratacion.

Alternativamente, seglin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum,
" designard un Responsable de Evaluacién, dentro de los (2) dias previos a la presentacién de
cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la Comision de Calificacidn.

La Comisidn de Calificacidn o el Responsable de Evaluacion cumplirdn las funciones establecidas en
el articulo 38 de las NB-SABS.

ARTICULO 24° COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA.

Sera designada por el RPL, mediante Memorandum, hasta dos (2) dias hébiles previos al acto de
apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos de la Unidad Administrativa y
Unidad Solicitante.

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

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum, hasta un dia hébil previo a la
recepcion de bienes y servicios que asumira las funciones de la Comision de Recepcion.

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

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designara un Responsable de Recepcion,
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mediante memordndum de manera previa a la recepcién del bien o servicio, que asumird las
funciones de la Comision de Recepcion.

La Comisidn de Recepcidn y el Responsable de Recepcién cumplirdn las funciones establecidas en
el articulo 39 de las NB-SABS.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

a) Administracion de Almacenes;
b) Administracién de Activos Fijos Muebles;
c) Administracidn de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27° RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES.

I El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director Administrativo
" Financiero, de acuerdo a lo establecido en el articulo 116 de las NB-SABS.

Il. El Técnico de almacenes y el Responsable de Activos Fijos, deben responder ante el Director
Administrativo Financiero por el cumplimientoe de las normas, reglamentos, procedimientos
v/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como por el control,
demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de estos bienes.

ARTICULO 28°ADMINISTRACION DE ALMACENES.

La Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes-ATT cuenta con
un (1) Almacén de materiales y suministros. El Almacén estd a cargo del Técnico de Almacenes.

El Técnico de Almacenes de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y

Transportes-ATT, tiene las siguientes funciones:

a) Registro de ingreso a almacenes, adjuntando la siguiente documentacién:

1. Documento de recepcidn oficial del bien emitido por la ATT;

2. Documento de compra que podrd ser orden de compra o contrato; documento de
convenio de donacion o transferencia;

3. Nota de remisidn.

b) Establecer la identificacién de los bienes, vale decir, la denominacién bdsica asignada a cada
bien y su descripcién de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de
dimensidn y funcionamiento y otras que permitan su discriminacion respecto a otros similares
o de otras marcas.

c) La codificacion de los bienes de consumo existentes en almacenes.

Elaborado: . i Revisado:
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d) Clasificar los bienes de consumo a efectos de facilitar su identificacidn y su ubicacién.
e) Elaborar el catdlogo de bienes de consumo.
f) Asignacion de espacios para el almacenamiento de bienes de consumo con el propdsito de
facilitar la recepcion y la entrega del bien.
g) Entrega de bienes de Consumo que comprendera:
1. Certificar la existencia o no de materiales, insumos y suministros en el Formulario
correspondiente.
2. Entregar el Formulario de Solicitud de Materiales pre numerado o sin numeracion.
3. Revisar que el formulario consigne, claramente la Unidad Solicitante para evitar duplicidad
de solicitud entre Unidades Solicitantes de una misma Area o Direccién.
4. Revisar y cotejar el Formulario de Solicitud de Materiales con la existencia en el stock de
almacenes. :
5. Entregar los bienes de consumo por item de acuerdo a la cantidad requerida, o en su caso
disminuir la cantidad a entregarse.,
6. Para la entrega de materiales revisar la ultima entrega y su regularidad por items.
7. Realizar el proceso de registro respectivo en el Mddulo de Almacenes del Sistema SIGMA o
en el sistema disefiado para el efecto.
8. Las solicitudes que no se recojan en las 48 horas posteriores a su requerimiento, se
anularén para no perjudicar el control de saldos.
h) Llevaran archivo cronoldgico y orden correlativo la documentacion de Solicitud y Entrega de
Materiales con sus respectivos respaldos, si corresponde.
i) Coordinar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y otros.
j) Realizar la toma de inventarios fisicos periédicos. :

ARTICULO 29°ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES.

La Administracidn de Activos Fijos Muebles e Inmuebles tiene por objetivo lograr la racionalidad
en el uso y conservacion de activos fijos muebles, edificaciones, instalaciones y terrenos de la
Autoridad de Regulacidn y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes-ATT, preservando su
integridad, seguridad y derecho propietario.

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Responsable de Activos
Fijos.

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos son:

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

b) Realizar el registro y control de entradas, salidas, movimientos internos y existencia de
equipos y muebles.

¢) Elaborar un programa de mantenimiento de equipos y muebles para su normal
funcionamiento y uso.

d) Registrar, verificar, supervisar y mantener los activos y las instalaciones de la Autoridad de
Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes, en condiciones de uso y
funcionamiento.
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e) Asignar los Activos Fijos institucionales de acuerdo a requerimiento y/o a las caracteristicas
particulares de cada bien.

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 y correctivo.

i) Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica vy llevar el
control de vigencia y reclamos de los seguros contratados.

i} 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 Ia
Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes.

I) Elevarinformes sobre las actividades realizadas a la Direccién Administrativa Financiera.

m) Planificar la realizacién de inventarios y recuentos periddicos programados o sorpresivos.

n) Elaborar el objetivo y actividades de Activos Fijos para su inclusion en el POA,

o) Efectuar otras actividades relativas a la administracion de activos fijos muebles e inmuebles.

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

I. La Direccién Administrativa Financiera, a través de la Unidad de Administracién y Servicios -
Area de Activos Fijos, estd a cargo del manejo y custodia del Software vy licencias de Software
(medios fisicos, certificados y otros) contratados por la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién
de Telecomunjcaciones y Transportes.

Il. Eneste marco el drea de activos fijos deberd cumplir las siguientes funciones:

a) Mantener un registro de inventarios actualizado.

b) Realizar el registro y control de entradas, salidas y movimientos internos.

c) Gestionar y supervisar el mantenimiento y salvaguarda de los medios fisicos,
certificados y otros.

-

Ill. Las Actualizaciones y Mantenimiento de licencias de software no seran incorporados como
activos fijos intangibles, debiendo estos ser imputados a partidas presupuestarias de gasto.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

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

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

b) Disposicién Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacion
2. Permuta
ARTICULO 32° RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES.

El Responsable por la disposicién de bienes es el Director Ejecutivo de la ATT, quien debera
precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

ARTICULO 33° BAJA DE BIENES.

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

a) DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

Paso Responsable Actividad

- Concluido el proceso de disposicién definitiva de bienes, registra
la Baja del Bien en el sistema disefiado para el efecto.
- En un plazo no mayor a diez (10) dias habiles después de

Unidad de concluido el proceso de disposicién definitiva de bienes remitira:

1 Administracion y a. Un ejemplar de toda la documentacién a la Unidad
Servicios — Area de Financiera para la baja contable correspondiente;

Activos Fijos b. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de

inmuebles, vehiculos, maguinaria y equipo;
¢. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la
disposicion de bienes ejecutada.

2 Unidad Financiera - Efectda el registro contable respectivo.
Area contable

b) HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

Paso Responsable Actividad
El responsable del activo, de manera inmediata, debera poner en
1 Responsable del conocimiento de lo sucedido a la Unidad de Administracion y Servicios —
Activo Area de Activos Fijos, para que ésta informe del hecho a la empresa

asesora de seguros y/o compafiia de seguros, segun corresponda.

Unidad de

2 Administraciéon y

Servicios — Area de
Activos Fijos

- Informa a la empresa asesora de seguros y/o compaiiia de seguros,
segln corresponda.
- Realiza seguimiento del reclamo ante la compafiia de seguros.

- En un plazo maximo de 3 dias habiles de ocurrido el hecho, elabora
informe pormenorizado dirigido al Director Administrativo Financiero

3 Responsable del y ; 7 /
pActivo informando sobre la ocurrencia de hurto, robo o pérdida fortuita.
- Realiza las acciones necesarias para viabilizar el tramite ante la
compafiia de seguros (denuncias, declaraciones, tramites y otros).
Elaborado: . Revisado:
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Paso Responsable Actividad
4 Director - Recibe el informe y remite antecedentes a la Direccidn luridica, para
Administrativo que, en caso de que corresponda, se inicien las acciones legales
Financiero respectivas. :
5 Direccion Juridica | - Sicorresponde, inicia acciones legales.
- Sicorresponde, se remite antecedentes a la Autoridad Sumariante.
g Autoridad
Sumariante - Analiza informe y determina la existencia, o no, de responsabilidades.
- En caso de reposicién del bien (ya sea por parte de la compafiia de
7 Director seguros o por parte del Responsable del Activo), instruye el registro
Administrativo de |a baja del activo anterior e incorporacién del activo repuesto.
Financiero - Encaso de que el bien objeto del robo, hurto o perdida fortuita no sea
repuesto, instruye la baja del bien.
Unidad de
8 Administracién y Efectia el registro de baja y si corresponde la incorporacion del nuevo
Servicios — Area de | activo y remite documentacién al &rea contable.
Activos Fijos
9 Unidad Financiera - | Efectua el registro contable respectivo.
area contable
c) MERMAS

La Autoridad de Regulacién 'y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes, no requiere un
procedimiento para este tipo de baja debido a que no administra bienes que puedan ser objeto de
mermas.

d) VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS.

Paso Responsable Actividad
i - lIdentifica los bienes a ser dados de baja.
Técnico de g de : . !
i - Elabora Informe Técnico recomendando al Director Ejecutivo de
Almacenes/Responsable : : oy 8
J S la ATT la Baja de Bienes por vencimientos, descomposiciones,
de Activos Fijos X -
alteraciones o deterioros.
2 Jefe de la Unidad de - Recibe, revisa y da Visto Bueno al Informe de recomendacién de
Administracién y Baja.
Servicios - Remite Informe al Director Administrativo Financiero.
- Recibe, revisa y da Visto Bueno al Informe de recomendacidn de
3 Director Administrativo B34
Fi : - Remites antecedentes a la Direccién Juridica solicitando la
TAapesre elaboracion del informe legal y la Resolucién Administrativa de
Baja de bienes.
- Elabora el Informe Legal y Resolucion Administrativa Interna de
Baja de Bienes.
g = i - Remite la Resolucién Administrativa y antecedentes al Director
4 Direccidn Juridica ’

Ejecutivo de la ATT para su firma.
- Remite la Resolucién Administrativa firmada y antecedentes a la
Direccion Administrativa Financiera. =

Elaborado:
-

/

La dltimaversion de este documento se encuentra en la red informatica. Si usted

,,\\

Ap ‘a'vo
QQ.'niJ]

1"‘ 7

Revisado:

\\\
K_ o

"P)d’!




Codigo: REOCS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

Version: 005
BIENES Y SERVICIOS - RESABS

Pégina 26 de 28

Paso Responsable Actividad
2 Dlrectm: Adm.lnlstratwo Recibe la Resolucion Administrativa e instruye la baja de bienes.
Financiero
6 Mesisoide Efectlia el registro de la baja y remite documentacion al area
Almacenes/Responsable
- S contable.
de Activos Fijos
7 Unidad Financiera — Efectla el registro contable respectivo.
drea contable
e) y f) INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA
Paso Responsable Actividad
- Identifica los bienes a ser dados de baja.
- Considera la recuperacién de partes, accesorios y componentes
- que sean Utiles para la entidad y/o que signifique retorno
1 Alegiigspansable econdmico de acuerdo al articulo 236 paragrafo IV del D.S. 181
de la NB SABS.
- Elabora Informe Técnico recomendando al Director Ejecutivo de
la ATT la Baja de Bienes por inutilizacién u obsolescencia.
3 Jefe de la Unidad de - Recibe, revisa y da Visto Bueno al Informe de recomendacién de
Administracion y Baja.
Servicios - Remite Informe al Director Administrativo Financiero.
- Recibe, revisa y da Visto Bueno al Informe de recomendacion de
- S , Baja.
3 DII’ECtOI: Adm,m'Stratwo - Rejmite antecedentes a la Direccion Juridica solicitando la
Financiero. o : 3 s .
elaboracién del informe legal y la Resolucion Administrativa de
Baja de bienes.
- Elabora el Informe Legal y Resolucién Administrativa Interna de
Baja de Bienes.
4 Direccion Juridica - Remite la Resolucién Administrativa y antecedentes al Director
Ejecutivo de la ATT para su firma.
- Remite la Resolucién Administrativa firmada y antecedentes a la
Direccion Administrativa Financiera.
2 Dlrector_ Adm_mlsit:ratwo Recibe la Resolucion Administrativa e instruye 1a baja de bienes.
Financiero
Unidad de
6 Adi’l-'ll-l"llstra'cml‘l Y Efectua el registro de baja y remite documentacion al drea contable.
Servicios — Area de
Activos Fijos
7 Unidad Financiera —

Area Contable

Efectua el registro contable respectivo.
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g) DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE
NO SERA DADO DE BAJA

Paso Responsable Actividad
; El responsable del activo elabora el informe dirigido al Director
1 Responsable del 1 ) s 3 : y
] Administrativo Financiero para el desmantelamiento total o parcial de
Activo i
edificaciones.
Director : ; - . e A
2 2 ; Recibe el informe y remite antecedentes a la Unidad de Administracion y
Administrativo 2 : : &
3 - Servicios — area de Activos Fijos.
Financiero
Unidad de
3 Administracién y Elabora Informe Técnico recomendando la Baja de las edificaciones,
Servicios — Area de | mismo que deberd describir al menos el valor y estado del bien.
Activos Fijos
4 Director - Recibe, revisa y da Visto Bueno al Informe de recomendacién de Baja.
Administrativo - Remite antecedentes a la Direccion Juridica solicitando la elaboracion
Financiero del informe legal y la Resolucién Administrativa de Baja de bienes.
- Elabora Informe Legal y Resolucion Administrativa Interna de Baja de
Bienes.
5 Direccion Juridica | - Remite la Resolucion Administrativa y antecedentes al Director
Ejecutivo de la ATT para su firma.
- Remite la Resolucidn.Administrativa firmada y antecedentes ala
DII‘ECCIOI"I Administrativa Financiera.
6 Director - Instruye se realicen las acciones necesarias para el desmantelamiento
Administrativo total o parcial de edificaciones.
Financiero - Instruye la baja de bienes.
Unidad de
7 Administracién y - Gestiona el desmantelamiento total o parcial de edificaciones.
Servicios— Areade | - Efectua el registro de baja y remite documentacion al drea contable.
Activos Fijos
8 Unidad Financiera — | Efectta el registro contable respectivo.

Area Contable

h) SINIESTROS

O una copia impresa, aspgures&gﬁ 5@ trata de la version

Paso Responsable Actividad

- En forma inmediata, deberd poner en conocimiento del suceso a la
Unidad de Administracién y Servicios - Area de Activos Fijos para que se
informe a la empresa asesora de seguros y/o compafiia de seguros,

! Responsable del - P 8 v/ P &
Activo seglin corresponda.

- Dentro de los 3 dias habiles siguientes al suceso, debera remitir informe
al Director Administrativo Financiero detallando las circunstancias. del
siniestro.

Director : : ; : i, "
2 K ; Recibe el informe y remite antecedentes a la Unidad Administrativa para
Administrativo e G : :
i . coadyuvar y hacer el seguimiento administrativo respectivo.
Financiero
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Paso Responsable Actividad
Unidad de - Realiza seguimiento del trémite de reposicion ante la compafiia de
Administracién y segluro's. Py v s F : .
3 el e - Emite informe dirigido al Director Administrativo Financiero respecto a
er\nuf)s—- 'r.'ea 3 la reposicion o no del Activo Fijo siniestrado, a efectos de que se
Activos Fijos autorice el registro de la Baja y si corresponde el alta del bien repuesto
(segun corresponda).
Director ; : : hs ;
4 I : Instruye el registro de la baja del bien siniestrado vy si corresponde, el alta
Administrativo ¥
- h del bien repuesto.
Financiero
Unidad de
5 Administracion y Efectia el registro de baja y si corresponde el alta del bien repuesto y
Servicios — Area de remite documentacion al drea contable para registro.
Activos Fijos
6 Unidad Financiera

Area Contable

Efectla el registro contable respectivo.
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