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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA AAPS No.13/2022
La Paz, 26 de mayo de 2022

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL
DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO
VISTOS:

Que, por Decreto Supremo No. 071, de 9 de abril de 2009, se crea la Autoridad de
Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico, quien fiscalizara, controlara,
supervisara y regulara las actividades de Agua Potable y Saneamiento Basico considerando la Ley
No. 2066 de 11 de abril de 2000 de Prestacién y Utilizacion de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado Sanitario; la Ley No. 2878, de 8 de octubre de 2004 de Promocién y Apoyo al Sector
de Riego; y sus reglamentos, en tanto no contradigan lo dispuesto en la Constitucién Politica del
Estado.

CONSIDERANDO:

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS aprobado
mediante Resolucion Administrativa Interna AAPS No. 18/2016 de 23 de marzo de 2016.

Numeral 2.9. observacion respecto a la falta de actualizaciéon del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del Informe de Auditoria Interna emergente del
examen de confiabilidad de registros y estados financiero al 31 de diciembre del 2020.

Carta con CITE: AAPS/JAF/CE/112/2022 de fecha 04 de mayo de 2022 de Remision de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la
Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico para
Compatibilizacién a la direccién General de Normas de Gestion Publica (DGNGP), Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas (MEFP).

Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0400/2022 de fecha 09 de mayo de 2022, Observaciones a
las modificaciones del RE-SABS realizada al MEFP.

Carta con CITE: AAPS/JAF/CE/116/2022 de fecha 10 de mayo 2022, de Remision RE-SABS con
los ajustes sugeridos mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0400/2022 de fecha 09 de
mayo de 2022,

Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0403/2022 de fecha 12 de mayo de 2022 de
Compatibilizacion de Modificaciones al RE-SABS de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social
de Agua Potable y Saneamiento Bésico.

Que, la Jefatura Administrativa Financiera mediante Informe AAPS/JAF/INF/126/2022
de 13 de mayo de 2022 y Anexo adjunto, solicita a la Direccién Ejecutiva a.i., remitir el presente
Informe a la Jefatura de Asuntos Juridicos para que elabore el Informe Legal y Resolucion de
Aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicio RE-
SABS, que mediante Hoja de Ruta Externa N° 2119/2022.

CONSIDERANDO:

Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de

- Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA AAPS No. 13/2022
La Paz, 26 de mayo de 2022

CONSIDERANDO:

Efectuada la evaluacion de los antecedentes, se identifico que el RE-SABS vigente, aprobado
mediante Resoluciéon Administrativa Interna AAPS No. 18/2016 de 23 de marzo de 2016, se
encuentra desactualizado, aspecto que puede generar inconsistencia en su aplicacién dentro de
los procesos de contrataciéon ejecutados en la entidad, lo cual también fue observado mediante
informe de Auditoria Interna emergente del examen de confiabilidad de registros y estados
financiero al 31 de diciembre del 2020.

En este sentido, en el marco de los objetivos de las NB-SABS para establecer los elementos
fundamentales en el funcionamiento y la organizacion de la Autoridad de Fiscalizacion y Control
Social de Agua Potable y Saneamiento Basico, respecto a la Administracién de Bienes y Servicios;
en cumplimiento de lo establecido en el inciso b), articulo 2 Decreto Supremo N° 0181 de las NB
SBAS que determina: “Establecer los elementos esenciales de organizacién, funcionamiento
y de control interno, relativos a la administraciéon de bienes y servicios”, asimismo, las
Funciones para la Promocién de la Etica Institucional segin lo establecido en el inciso c) del
Articulo 17 del anexo 1 del Decreto Supremo N° 0181 de las NB-SABS que indica: “Actualizacion
continua de los contenidos, reglamentos y anexos” y las Funciones de la Unidades
Administrativas segiin lo determinado en el inciso a), Articulo 36 del mencionado decreto que
define: “Elaborar el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para su compatibilizacién;” la
Unidad Administrativa realiza la revision del RE-SABS vigente de la entidad.

Por lo expuesto, se evidencio que el RE-SABS vigente deberia ser actualizado, detallando a
continuacién los ajustes que se realizaron:

Subsistema de Contrataciones de Bienes y Servicios, se identifican de manera precisa a los
participantes del Proceso de Contratacion en las Diferentes modalidades de Contratacion, en el
marco de lo establecido en los articulos 32 al 39 Capitulo II del Decreto Supremo N° 0181 de fecha
28 de junio de 2009 NB-SABS, asi también, las complementaciones se las realizan en funcién a
las disposiciones emitidas por el Organo Rector, con el proposito de aclarar y agilizar los procesos
de contratacion.

Subsistema de Manejo de Bienes, Administraciéon de Almacenes Activos Fijos Muebles e
Inmuebles se puntualiza la persona responsable y se define la responsabilidad a cargo del
Profesional Administrativo, con el propésito de optimizar la disponibilidad de bienes de uso y
consumo, asi también, se simplifico la redaccion en los procesos, precisandose la recepcion de
bienes de consumo e incorporando las Prohibiciones para el Encargado segun lo establecido en
los articulos 127 y 140 del decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009.

Subsistema de Disposiciéon de Bienes, En relacion a la Administracion de Activos Fijos Muebles
e Inmuebles se puntualiza las funciones en el cargo de Profesional Administrativo, asi mismo,
con el proposito de lograr una racionalidad en el uso y conservacion de los activos fijos muebles
se definen las prohibiciones para los servidores para los servidores publicos, también se ajustan
los procesos para la Baja de Bienes, de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la Autoridad
de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico tomando en cuenta la
operatividad institucional.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA AAPS No. 13/2022
La Paz, 26 de mayo de 2022

Al respecto mediante Carta con CITE: AAPS/JAF/CE/116/2022 de fecha 10 de 2022 se remitio
al Organo Rector la Giltima version Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios RE-SABS modificado, obteniendo como respuesta la Compatibilizaciéon de las
Modificaciones al mencionado RE-SABS de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua
Potable y Saneamiento Basico mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0403/2022 de
fecha 12 de mayo de 2022.

Que, el Informe Legal AAPS/AJ/INF/173/2022 de 26 de mayo de 20202 concluye que la
recomendacion emitida por la Jefatura Administrativa Financiera establecida en el Informe
AAPS/JAF/INF/126/2022 de 13 de mayo de 2022, no contraviene disposicion legal alguna, por
tanto, lo solicitado es procedente y se adecua a las necesidades Institucionales, por lo que
corresponde su aprobacion mediante Resolucion Administrativa Interna.

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva a.i. de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y
Saneamiento Basico, en ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas por Ley:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - AUTORIZAR la aprobaciéon del “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicio RE-SABS de la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico AAPS, conforme al Anexo Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Informe
AAPS/JAF/INF/126/2022 de 13 de mayo de 2022, que viene a constituirse en parte indisoluble
de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - Aprobar los Informes AAPS/JAF/INF/126/2022 de 13 de mayo
de 2022 y Anexo adjunto, e Informe Legal AAPS/AJ/INF/173/2022 de 26 de mayo de 2022.

ARTICULO TERCERO. - Encomendar a la Jefatura Administrativa Financiera de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico la
implementaciéon y la realizacién de las gestiones pertinentes, conforme a normativa vigente, asi
como el cumplimiento a lo dispuesto por la presente Resolucion.

4
Registrese, Comuniquese y Archivese.

C.c. Archivo AJ
KLOS/fbg/fmch
HRE 2119/2022
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REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO

In plantar en la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento
Basico (AAPS), 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
publicosresponsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (SABS) 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 Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento
Basico (AAPS).

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

1. La Constitucion Politica del Estado;

2. Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales;

3. Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N° 26237 del 29 de
Junio del 2001 que modifica,

4. Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2008, de las Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.

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

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

7. Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

8. Resolucién Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del
SICOES y los Modelos de Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalidades
de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacién Publica.

ARTICULO 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD

“2022 ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES”

Av. Mariscal Santa Cruz No. 1392, Edif. CAmara de Comercio, Piso 16
Teléfono Piloto: (591 -2) 2310801 / Fax: 2310554 Linea Gratuita 800103600 / Casilla: 4245/ pagina web:
http://www.aaps.gob.bo
La Paz - Bolivia



ESTADC PLURINACIONAL U
BOLIVIA V&o e v acus

i ‘3 ' 2 &
Autoridad de Fiscalizacion y Controd Social
de Agua Potable y Sangamianto Basico

ARTICULO 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el o la Director (a) Ejecutivo (a).
ARTICULO 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Jefatura Administrativa
Financiera. El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucién Administrativa Interna
emitida por el o la Director (a) Ejecutivo (a) de la AAPS.

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 previsionesestablecidas 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 Reglamento Especifico, dara
lugar a responsabilidades por la funcion ptblica segun lo establecido en el Capitulo V, de
la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y
disposiciones conexas.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

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

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

SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al o la: Jefe (a)
Administrativo (a) Financiero (a).

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa Interna, es
el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Contratacion Menor (hasta Bs. 50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y PAC cuando
corresponda;
b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;
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¢) Autorizar el inicio del proceso de contratacion,
d) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION

MENOR

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

a)

b)

d)

W~

UNIDAD SOLICITANTE

. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun

corresponda.

. Estima el precio referencial.
. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA Y

PAC.

. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacién Presupuestaria.
. Remite toda la documentacién al RPA.

RPA

. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la

contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que
cuente con la certificacion presupuestaria.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Para la contratacion de bienes hasta Bs20.000 (Veinte Mil 00/ 100 Bolivianos),
obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado
Virtual, el cual debera archivarse en el expediente del proceso de contratacion.
a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor
registrado en el Mercado Virtual, el cual realizara la provision del bien;
b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado
Virtual al proveedor que realizara la provision del bien.
En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para la
respectiva adjudicacion.

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

3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000
(Veinte Mil 00/ 100 bolivianos), 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 de (1) (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:

a. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,
cantidades, precio y/o demas condiciones de los bienes, obras o
servicios, que fueron ofertados por el proveedor identificado. En el
caso de bienes se incluira la marca y origen, si corresponde;

b. La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacion y aceptacion para la publicacion de
oferta;

c. Otra informacién que considere pertinente.

c¢) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electrénico del cual realizara la comparacion de precios Yy seleccionara
al proponente con el precio mas bajo. De no registrarse ninguna oferta,
seleccionara al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

d) Remite al RPA la seleccion efectuada para que se realice la
adjudicacion.

e/ RPA

1. Adjudica al proveedor seleccionado.
2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacién para la formalizacion de la contratacion.

i) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacion y solicita la
presentacion de documentos para la formalizacion de la contratacion.

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

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

| g) UNIDAD JURIDICA

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

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

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

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

i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bienes
Yy obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de
Conformidad o Disconformidad.

SECCION II
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

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

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo (RPA) al o la Jefe(a) Administrativofa) Financiero(a).

El RPA designado por el o la Director(a) Ejecutivo(a), mediante Resolucion
Administrativa Interna, es responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la
Modalidad de Apoyo Nacional a la produccion y Empleo — ANPE, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 34 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS).

ARTICULO 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO -ANPE

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones
mayoresa Bs. 50.000.- (Cincuenta Mil 00/ 100 Bolivianos) hasta Bs. 1.000.000 (Un Millén 00/ 100
Bolivianos), su proceso es el siguiente:

UNIDAD SOLICITANTE

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

Estima el precio referencial.

Define el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de
contratacion.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC.
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5. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.

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:

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

i. 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 aprobacién del DBC.

Lo g b

c) RPA

1. Verifica que la contratacién 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 publicacion de la convocatoria y el
DEBEC.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

2. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de
propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracion y la Inspeccion
Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.

e) RPA

1. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluaciéon o a la Comisién de
Calificacion.

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.

2. Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Presento/ No Presenté.
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g)

h)

s

2.

i)

1

. En sesion reservada y en acto continuo, evalua y califica las propuestas técnicas y

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

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

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

. Elabora el Informe de Evaluaciéon y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

RPA

. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

i. Cuando la contratacion sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/ 100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucion Expresa
elaborada por la Unidad Juridica.

ii. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (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 complementacion o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentacion del
Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la recomendacion,
debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de la entidad Yy a la
Contraloria General del Estado.

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

proceso de contratacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la formalizacion
de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/ 100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de
interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

. Recibida la documentacién para la formalizacion de la contratacién la remite a la

Unidad Juridica.

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

Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacion

con el Responsable de Evaluacién 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 para su suscripcion.
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Jj) 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 al Responsable de Recepcion 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 O COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

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

SECCION III
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica (RPC)
al o la Jefe (a) Administrativo (a) Financiero (a).

El Responsable del Proceso de Contratacion en Licitacién Publica — RPC, designado por el
o la directora (a) Ejecutivo (a) mediante Resolucion Administrativa Interna, es el
responsable de lascontrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion
Piblica, sus funciones estin establecidas en el Articulo 33 de las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion deBienes y Servicios (RE-SABS).

ARTICULO 15. PI;OCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA

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

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de
contratacion.

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y
PAC.

5. Solicita al RPC, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
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b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacién Presupuestaria.

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

4. Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la autorizacion de publicacion
del DBC.

c) RPC

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

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

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

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. 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 cardcter publico.

2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion 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 Reunion de Aclaracién en coordinacion con la
Unidad Solicitante.
€) RPC

1. Una vez realizada la Reunidén de Aclaracion aprueba el DBC con enmiendas si
existieran mediante Resolucion Expresa.
2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién Expresa que aprueba
el DBC.
N UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Aprobacion del
DBC.

gl RPC

1. Designa mediante memorandum a la Comisién de Calificacion.

“2022 ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES”

Av. Mariscal Santa Cruz No. 1392, Edif. Camara de Comercio, Piso 16
Teléfono Piloto: (591 -2) 2310801 / Fax: 2310554 Linea Gratuita 800103600 / Casilla: 4245/ pagina web:
http:filwww.aaps.gob.bo
La Paz - Bolivia




ESTADD PLURINACIONAL DE

AAPS BOLIVIA MEDIO AMBIENTE ¥ AGUA

Autondad do Fiscaleacion y Contred Social
o Agua Patable y Sanoamients Bisico

h)  COMISION DE CALIFICACION

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

2. Efectua la verificacién de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Presenté/ No Presento.

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

4. 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
0 econdmica.

5. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicaciéon o
Declaratoria Desierta para su remisiéon al RPC.

i  RPC

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluaciéon y Recomendacion de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de Calificacion, adjudica o
declara desierta la contratacion de bienes o servicios, mediante Resolucion
Expresa.

2. En caso de no aprobar el Informe deberd 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
recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de
la entidad y a la Contraloria General del Estado.

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

J) UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

k) UNIDA JURIDICA

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

2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo
remite a la MAE.
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)  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 a los integrantes de la Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta
Juncién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante. 11

m)  COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

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

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el o la Director (a) Ejecutivo (a) quien
autorizara laContratacion mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17.PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcién sera realizada conforme dicte la Resolucion que
autoriza la Contratacién por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacion sera presentada a
laContraloria General del estado y registrada en el SCOES

SECCIONV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacion por Emergencia es el o la Director (a) Ejecutivo (a).
ARTICULO 19.PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la

| Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14
de noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.
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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 el RPA
designado de acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento
Especifico.

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

I. BIENES CON TARIFAS UNICAS Y REGULADAS POR EL ESTADO; GASOLINA,
DIESEL, 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 el POA y
PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizaciéon de inicio de proceso de
contratacion.

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

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

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

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

fl La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada 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 funciéon mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectua la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

SERVICIOS PUBLICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA Y OTROS DE NATURALEZA
ANALOGA:

a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo
de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y solicita el pago.
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III.

b) La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia eléctrica,
agua y otros de naturaleza andloga, previa Certificaciéon Presupuestaria efectia los
pagos correspondientes.

MEDIOS DE COMUNICACION: TELEVISIVA, RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS
DE DIFUSION. NO SE APLICA A LA CONTRATACION DE AGENCIAS DE
PUBLICIDAD:

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

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

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacion 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 Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

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

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

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

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcidn, efectua la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO DE OFICINAS,
CUANDO NO CUENTE CON INFRAESTRUCTURA PROPIA Y EN CASOS DE
EXTREMA NECESIDAD, PREVIO CERTIFICADO DE INEXISTENCIA EMITIDO POR
EL SENAPE:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segtn
corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion, adjuntando el
certificado de inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso de contratacion, incluyendo el
POA y PAC.
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VL.

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

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

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

J) La Unidad Administrativa recibida la documentacioén presentada por el proveedor
que arrendara el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del
contrato.

g) La 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 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

ADQUISICION DE PASAJES AEREOS DE AEROLINEAS EN RUTAS NACIONALES:
SIEMPRE Y CUANDO EL COSTO DE LOS PASAJES SE SUJETE A TARIFAS
UNICAS Y REGULADAS POR LA INSTANCIA COMPETENTE. NO SE APLICA A LA
CONTRATACION DE AGENCIAS DE VIAJE:

a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas 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 Certificacion Presupuestaria y remite la
documentacion al RPA para la autorizacion de la compra de pasajes.

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

d) La Unidad Administrativa efectiua la compra de pasajes aéreos.

e) El Responsable de Recepcién realiza la recepcion del pasaje y emite su
conformidad o disconformidad.

SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA:
DIARIOS, REVISTAS Y PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS:

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

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de contratacion,
incluyendo el POA y PAC.
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¢) El RPA o RPC 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 Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

e) EI. RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacioén para la formalizacién de la contratacion.

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

g) La 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 N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

VII. ADQUISICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR: CUANDO SE REQUIERA
PRESERVAR LA GARANTIA Y CONSIGUIENTE CALIDAD DEL EQUIPO Y/O
MAQUINARIA:

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

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

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacion 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 Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite
la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

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

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

g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de la
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectiia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.
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VIII. CONTRATACION DE ARTIS TAS, LOCALES Y OTROS SERVICIOS
RELACIONADOS CON EVENTOS DE PROMOCION CULTURAL, EFEMERIDES Y
ACTOS CONMEMORATIVOS:

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

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

¢) El RPA o RPC verifica st 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 Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

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

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

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

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

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectua la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

IX. CURSOS DE CAPACITACION OFERTADOS POR UNIVERSIDADES, INSTITUTOS,
ACADEMIAS Y OTROS, CUYAS CONDICIONES TECNICAS O ACADEMICAS Y
ECONOMICAS NO SEAN DEFINIDAS POR LA ENTIDAD CONTRATANTE.

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

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

¢) El RPA o RPC 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 st
cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la
inscripcion al curso.
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d) La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los cursos de
capacitacion.

e) La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al
finalizar el curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos
correspondientes.

X.LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS PROVISTOS POR
EMPRESAS PUBLICAS, EMPRESAS PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS,
EMPRESAS CON PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, ENTIDADES
FINANCIERAS CON PARTICIPACION MAYORITARIA DEL ESTADO, ENTIDADES
FINANCIERAS DEL ESTADO O CON PARTICIPACION MAYORITARIA DEL
ESTADO, ASI COMO A SUS FILIALES O SUBSIDIARIAS, SERA REALIZADA DE
ACUERDO CON EL SIGUIENTE PROCESO:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas y determina la
contratacion del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, sefialada en
el paragrafo II del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los criterios
establecidos para su contratacion.

b) La Unidad Solicitante, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion del inicio
de proceso de contratacion.

¢) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion.

d) El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POAy en el PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
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.

e) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien o
servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segtn corresponda, para la
adjudicacion.

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

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

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

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

Una vez formalizada la contratacién, la informacion de la contratacién serd presentada a
la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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SECCION VIl
PARTICIPANTES DEL PROCESOS DE CONTRATACION

ARTICULO 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

La Unidad Administrativa Financiera de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de
Agua Potable y Saneamiento Basico (AAPS) es la Jefatura Administrativa Financiera, cuyo
Maximo Ejecutivo es el o la Jefe(a) Administrativo(a) Financiero(a).

El o la Jefe(a) Administrativo(a) Financierofa), velara por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS).

ARTICULO 22. UNIDADES SOLICITANTES

En la Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico
(AAPS), las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente son.:

a) Direccién Ejecutiva

b) Direccién de Estrategias Regulatorias

c) Direccion de Regulacién Ambiental de Recursos Hidricos y Saneamiento Basico.
d) Jefatura Administrativa Financiera

e) Jefatura de Constitucion de Licencias y Registros

f) Jefatura de Control Ambiental de Recursos Hidricos
g) Jefatura de Fiscalizacion y Seguimiento Regulatorio.
h) Jefatura de Atencion al Consumidor

i) Jefatura de Asuntos Juridicos

Jj) Jefatura de Planificacion

k) Comunicador

1) Auditoria Interna

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

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo
35 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

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

“La Comisién de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA,
mediante memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacién de
tizaciones o propuestas.
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La Comisién de Calificacion deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa de la Unidad Solicitante segtin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segtin el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memordandum
designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la
Comision de Calificacion.

La Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluacién cumpliran las funciones
establecidas en el Articulo 38.- (NB-SABS).

ARTICULO 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los cinco (5) dias habiles
previos al acto de apertura de propuestas, y estard integrada por funcionarios de la
Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacién cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las
NB-SABS.

ARTICULO 25.COMISION DE RECEPCION

Sera designada por el o la Director (a) Ejecutivo (a) o por el responsable delegado por esta
(RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante memordandum
dentro de los dos dias (2) dias habiles previos a la recepcién de bienes y servicios.

La Comision de Recepcion debera conformarse con servidores piiblicos de la Unidad
Administrativa Financiera y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, solo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por
esta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designara un Responsable
de Recepcion, mediante Memorandum, que asumird las funciones de la Comisién de
Recepcion.

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

CAPITULO IIT
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26.COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracién de Almacenes
b) Administracion de Activos Fijos Muebles
¢/ Administracion de Activos Fijos Inmuebles
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ARTICULO 27.RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante el o la directora(a) Ejecutivo(a), por el Manejo de Bienes
es el ola Jefe (a) Administrativo (a) Financiero(a).

ARTICULO 28.ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Bdasico —
AAPS cuenta con (1) almacén.

El Almacén Central estd a cargo del Profesional Administrativo que sera designado como
Responsable de Almacenes. Las funciones del responsable de Almacenes son las
siguientes:

a) Efectuar la recepcion de los bienes de consumo, adquiridos mediante la modalidad
de Contratacion Menor, y verificar los bienes recepcionados por los Responsables
de Recepcion o Comisiones de Recepcion en procesos de contratacion mayores a
Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/ 100 BOLIVIANOS,).

b) Efectuar el control de ingreso y registro de los bienes de consumo a almacén.

¢) Efectuar la verificacion de la relacién entre los bienes recepcionados con los bienes
requeridos.

d) Certificar la inexistencia de bienes en almacén.

e) Solicitar oportunamente la reposicion de bienes de consumo, en funcion a la
rotacion.

f]  Emitir reportes periddicos de existencias y consumos, para el control de inventarios.

g) Efectuar la clasificacion de los bienes para permitir un adecuado almacenamiento,
ubicacion, verificacion y manipulacion.

h) Aplicar y solicitar medidas de salvaguarda que comprendan actividades de
conservacion y proteccion para evitar darios, mermas, pérdidas y deterioro de las
existencias.

i) Realizar la dotacién de bienes de consumo, que estén debidamente autorizados.

j)  Elaborar inventarios fisicos periddicos y anuales.

k) Presentar informes para la baja de bienes segun las causales establecidas en las
NB-SABS.

[) Revisar las Existencias para prever la continuidad de suministros de materiales a
los usuarios internos de AAPS.

ARTICULO 29.ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INVUEBLES
La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Jefatura
Administrativa Financiera cuyo responsable es el Profesional Administrativo que serd

Responsable de Activos Fijos.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:
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a) Efectuar la recepcion de los bienes de uso, adquiridos mediante la modalidad de
Contratacion Menor, y verificar los bienes recepcionados por los Responsables de
Recepcion o Comisiones de Recepciéon en procesos de contratacion mayores a
Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/ 100 BOLIVIANOS).

b) Efectuar los registros de altas, bajas, transferencias y traslados de activos fijos.

c¢) Elaborar el cronograma anual de mantenimiento preventivo de activos fijos,
muebles e inmuebles, velando por su ejecucion y cumplimiento.

d) Implantar controles para el ingreso y salida de activos fijos en las diferentes
dependencias de AAPS

e) Coordinar labores de salvaguarda de los activos fijos muebles e inmuebles,
velando por el buen uso y estado.

J]  Realizar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacioén técnico
legal de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de AAPS.

g) Emitir informes periédicos actualizados y a requerimiento sobre los activos fijos.

h) Precautelar el resguardo apropiado de los activos que se encuentren en depésito.

i) Presentar informes para la baja de bienes segun las causales establecidas en las
NB-SABS.

J)  Enviar la informacion de activos fijos a las instancias pertinentes de
acuerdo a disposiciones legales vigentes.

k) Programar la toma de inventarios y recuentos periédicos.

) Ejecutar acciones de control en la administracién de los activos fijos.

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

El manejo de los productos que sean objeto de consultorias, software y otros similares, se
los administrara, segun el siguiente proceso:

1. Registro: la documentaciéon como ser; licencias, derechos, productos resultantes del
trabajo de consultorias Yy otros que se consideren activos intangibles segun el
clasificador presupuestario, deben ser registrados por el Responsable de Manejo y
Disposicion de Bienes, sobre su debido control.

2. Entrega en Custodia: una vez registrado el activo intangible, el Responsable de Manejo
y Disposicion de Bienes, entregara a través de documento de asignacion, en cardcter
de custodia, el activo intangible (medio magnético y/ o claves de acceso u otros) al Jefe
o responsable designado de la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

El area entregara las copias del activo intangible a la Direccion o Jefatura de la
Procuraduria General del Estado que requiera o emplee el activo intangible, previa solicitud
autorizada por el Director General de Asuntos Administrativos.

' La entrega de la copia se realizara al funcionario y/ o responsable designado por el Jefe o
Director de la Unidad Solicitante, quien debera velar por el correcto funcionamiento y
/ monitoreo del activo intangible, desde su asignacion hasta la conclusion de su uso.
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SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
ARTICULO 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacion
2. Permuta

ARTICULO 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes es el o la Director(a) Ejecutivo (a), quien debera
precautelar el cumplimiento de lo establecido en Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 33.BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; 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 Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), son los siguientes:

1) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES
I. JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o [Efectuada la disposicién definitiva de bienes, el Jefe de Administracion y
Finanzas responsable del manejo y disposicion de bienes de la entidad solicitara
al o la Directora(a) Ejecutivo (a), autorizar la baja de bienes fisica y contable,
adjuntando la siguiente documentacion:

1. Resolucion de disposicion de bienes.

2. Contrato o convenio de transferencia definitiva.
3. Acta de entrega de bienes.

4. Otros documentos relativos a la disposicion.

II. DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

e Autorizara e instruira al Responsable Financiero y Profesional Administrativo
efectuar la baja contable y fisica de los bienes dispuestos, de los registros de la
entidad respectivamente.

e En un plazo de 10 dias habiles después de concluido el proceso de disposicion
definitiva de bienes, la JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS debe emitir:

1. Un ejemplar de toda la documentacion al area contable de la entidad, para
la baja correspondiente.

“2022 ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES”
Av. Mariscal Santa Cruz No. 1392, Edif. CAmara de Comercio, Piso 16
Teléfono Piloto: (591 -2) 2310801 / Fax: 2310554 Linea Gratuita 800103600 / Casilla: 4245/ pagina web:

http:/lwww.aaps.gob.bo
La Paz - Bolivia




3TADD PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

AAPS

Auteridad de Fiscalizackin y Contral Social
de Agua Potable y Sansamiento Bisice

2. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos,
maquinaria y equipo, segun corresponda.

3. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicién de bienes
ejecutada.

2) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA.

L

II.

I

Z

S

FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL BIEN

De forma inmediata a la deteccion 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 o la Jefe(a) de Administracién y Finanzas.
Cuida la no alteracion del escenario del hecho para facilitar la posterior
investigacion policial, si correspondiera.

JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Efectia la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.
Elabora un acta de verificaciéon en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y
otra informacion que se considere importante.
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
Si el bien esta asegurado, dentro del plazo establecido envia nota explicativa al
seguro adjuntando la documentacion respaldatoria.
Solicita a la Unidad 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.

UNIDAD JURIDICA

Con base en los informes recibidos y la documentacion de las diligencias
policiales y del Ministerio Publico, elaborara la Resolucion Administrativa de baja
por robo, hurto o perdida y emite el informe legal determinando
responsabilidades.

Si corresponde inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios
encargados de los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la
documentacion al o la Director (a) Ejecutivo (a)

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

Suscribe la Resoluciéon Administrativa que autoriza la baja respectiva e instruye
al Jefe de Administracion y Finanzas proceder conforme a las recomendaciones
efectuadas la Unidad Juridica e incluir la baja de los bienes en los registros
correspondientes.
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V. JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

® De acuerdo a lo expuesto en el informe emitido por la Unidad Juridica, solicita si
corresponde la reposicién del bien al funcionario responsable en el plazo de diez
(10) dias habiles.

* Procesa la baja de los bienes e 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.

* 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.

VI. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL BIEN

e Segun lo dispuesto en el informe legal, debera restituir el bien con otro de
similares o mejores caracteristicas, conforme verificacién y certificacion de la
instancia técnica correspondiente.

3) PROCESO DE  BAJA DE BIENES  POR MERMAS, VENCIMIENTO,
DESCOMPOCICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS.

I. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

e Verifica la existencia de mermas, vencimientos descomposiciones, alteraciones o
deterioros de forma periodica. Si encuentra bienes con estas condiciones,
informa con nota dirigida el o la Jefe (a) Administrativo (a) Financiero (a)
comunicando el estado e identificando el bien sujeto a esta modalidad de baja.

IL. JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o Verifica el estado del bien y elabora el informe técnico de recomendacion de baja
del bien, detallando las causales de baja.

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

e Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el andlisis y emision del
informe legal.

III. UNIDAD JURIDICA

e Efectua analisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendacion de baja de bienes.
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IV.  DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

* Previa revision y andalisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes e instruye a
la Unidad Juridica que elabore la Resolucion Administrativa que autorice la baja
de bienes de la institucion.

V. UNIDAD JURIDICA

e Elabora la Resolucién Administrativa sobre Disposicién de Bienes que deberd
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.

VI. DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

* Firma la Resolucién Administrativa que autoriza la baja respectiva, disponiendo
su inclusion en el POA institucional, instruye a la Jefatura Administrativa
Financiera que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

VII. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

e Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el
caso).
e Coordina la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

4) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLENCIA
I. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

e Emite informe dirigido al o la Jefefa) Administrativo (a) Financierofa)
comunicando el estado e identificando el bien sujeto a baja por inutilizacion u
obsolescencia.

II. JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o Verifica el estado del bien y elabora el informe técnico de recomendacién de baja
del bien, detallando las causales de baja.

* Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el andlisis y emision del
informe legal.

III. UNIDAD JURIDICA

* [Efectua el andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendacion de baja de bienes.
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VL.

VILI.

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

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 a
la Unidad Juridica que elabore la Resolucién Administrativa que autorice la baja
de bienes de la institucion.

UNIDAD JURIDICA

Elabora la Resolucién Administrativa sobre Disposicién de Bienes que deberd
incluir el detalle sobre los antecedentes, los propositos y las condiciones relativas
al bien o bienes a ser dispuesto, debiendo adjuntarse a esta los informes y toda
la documentacion relacionada al proceso.

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

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

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el
caso).
Coordina la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

5) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE
EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE BAJA.

L

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de
edificaciones de propiedad de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de
Agua Potable y Saneamiento Basico. Si encuentra estas condiciones emite informe
Dirigido al o Jefe(a) Administrativo(a) Financierofa), comunicando el estado e
identificando el bien sujeto a esta modalidad de baja.

JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Previa verificacion de la imperiosa necesidad de efectuar el desmantelamiento
total o parcial de edificaciones de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social
de Agua Potable y Saneamiento Basico, adjuntando informes técnicos especificos
st fuesen necesarios.

Elaborar un acta de verificacion en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y
otra informacion que considere importante.

Comunica a los organismos pitblicos, st corresponde.
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* Remite toda la informacion al o la Director(a) Ejecutivo(a).
IIr.  DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

e Instruye al o la Jefe(a) Administrativo(a) Financierofa) inicie las acciones
necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.
e  Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, si corresponde. 27

IV, JEFE(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

° Remite antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracién del
informe legal y la Resolucion Administrativa que autorice la baja de los bienes
desmantelados.

e Comunica la situaciéon a la empresa aseguradora, si la edificaciéon estuviese
asegurada.

V. UNIDAD JURIDICA

* Efectua analisis legal de la documentacioén, elabora el informe legal y la resolucion
administrativa respectiva y remite la documentacion al o la Director(a) Ejecutivo(a).

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.  DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

e Firma la Resolucion Administrativa que autoriza la baja respectiva, e instruye al
Jefe(a) Administrativo(a) Financiero(a) que incluya la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.

VII. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

e Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el
caso).
e Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

6) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTRO

I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL BIEN
e De forma inmediata a la detecciéon del hecho elabora informe pormenorizado de
las circunstancias acontecidas y lo remite al o la Jefe (a) Administrativo (a)
Financiero (a).

II. JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

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

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

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

Remite toda la informacién al o la Director(a) Ejecutivo(a).

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

Toma conocimiento del informe e instruye al o la Jefe(a) Administrativo(a)
Financiero (a) se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la
investigacion de lo acontecido, proceder con la baja y reposicién de los bienes
danados y los registros correspondientes.

IV. JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

VI,

VII.

Elabora si es necesario informes complementarios de danos y pérdidas
ocasionadas por el siniestro

Efectua, si corresponde las diligencias respectivas a instancias policiales en
coordinacion con la Unidad Juridica y las diligencias necesarias ante la empresa
aseguradora respectiva, elevando los informes que sean necesarios.

Remite antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando si fuera el caso se inicien
las acciones legales pertinentes contra los responsables del siniestro y solicita la
elaboracion del informe legal y su Resolucion Administrativa, que autoriza la baja
de los bienes inutilizados.

UNIDAD JURIDICA

Elabora el informe legal y la Resoluciéon Administrativa de baja por siniestros
Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.
Remite la resolucion y antecedentes al o la Director(a) Ejecutivo(a).

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

Firma la Resolucion Administrativa que autoriza la baja respectiva e instruye al
al o la Jefe (a) Administrativo (a) Financiero (a) que incluya la baja de los bienes
en los registros fisicos y contables correspondientes.

Si corresponde instruye a la Unidad Administrativa para que en coordinaciéon con
la Unidad Juridica se inicien las gestiones respectivas contra los responsables de
lo acontecido.

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el

caso).
Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
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