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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS "DAB"

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 15/2010
La Paz, 13 de agosto de 20110

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Empresa Poblica Estratagica "Depositos Aduaneros Bolivianos — DAB®, ha sido
creada mediante Decrete Supramo N® 20634, en el que se establece la naturaleza
furidica de ésta entidad pdblica, la cual al tener esta una connctacion {Pdblica), debe
sequir todo su procedimients de conformidad a |a normativa vigente que reglamente |a
glaboracion del presupuesto, debiendo ademas cumplir con lo establecido para |a
modificacian y ejecucidn de éste presupuesto institucional,

Oue gl Decreto Supremo N*0181 de 28 de junio de 2009 de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes v Servicios, vigente a partir del 15 de julio de
2009, establece en su articulo 83 (Empresas Publicas Nacionales Estratégicas) que
las EPNE de acuerde a su naturaleza juridica, en base a su funcidn de produccion y
generacion de excedentes podran:

a) Realizar fodos sus procesos de conlfralacidn de bienes y senvicios de
manera direcla;

b} Importar bighes para su 8c00i0 y comeartialzacion an o mefcado inlamo,
cuande su oferta sea insuficlente o no se produzean en &l pals,

g) Efectuar de acuerdo & sus procesos productives y dispanibilided de
recursos, la  confralacion direcls de maguinana y  equipd
reacondicronado, siempre y cuanda fos mismos fengan ia garantia
emitida por & fabricante o representante Jegal, que permitan un cphmo
funcionamiento por un iempo racional eslablecido en la garantla;

d) Realizar ia gjecucion directa de obras de infreestructura productiva.”

Que el articule 83 de la norma precitada indica que fos procedimientos, garantias,
porcentajes de anticipo y demas condiciones deberdn ser reglamentadas por cada
EPNE en su RE-SABS-EPNE, &l que debe ser compatibilizado por el Organe Rector,

Que la compatibilizacion por el Organo Rector fue realizada y comunicada a DAB
mediante Nota MEFPAPCF/DGNGPUNPEMN®2276/2010 de 4 de agosto de 2010 de
la Direccidn General de Nomas de Gestidn Plblica, que indica que el RE-SABS-
EPNE remitido a dicha Direccian por DAB, es compatible.
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Cue la nola ademds expresa que el Reglamento Especifico debe ser aprobado
mediante Resolucidn Expresa y remitirse una copia para su cormespandiente registro y
archivo.

Que el Informe Tecnico DAB/GNAFDA N'008/Z2010 de 8 de agosto de 2010, en su
acapite de CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES menciona que se ha conciuido
gl proceso de compatibilizacion del RESABS-EPNE de DAB en el Organc Rector, de
acuerdc al articulo- 27 del Estatuto Organico y previa emisibn del informe legal
correspondiente, debe procederse a la aprobacion mediante resolucion expresa, para
su posterior remision a la Unidad de Normas para registro y archivo.

Quie el numeral 7 del aticulo 15 del Estatuto Organico de DAE establace que entre las
atribuciones del Directorio, esta |a de Aprabar, modificar, renovar, actualizar o derogar
el Estatuto y los reglamentos, normas y demas disposicionas internas de la empresa.

Que en concordancia al articulo 15 del Estatute Organico encontramas el numeral 1
del articuks 32 que indica que entre las atribuciones del Gerente General de DAB sa
encuentra la de Proponer los Manyales de procedimientos y funciones, los
reglamentos, y demas disposiciones internas al Directono para su aprobacion. Esta
aprabacidn deberd ser realizada mediante Resolucidn expresa de conformidad al
articulo 27 del Estatuto.

Que &l Informe Legal DAB-AJ N*087/2010 de 11 de agosto de 2010, luego del andlisis
realizado en su acapilte de Conclusiones y Recomendaciones indica: “Toda vez que 52
ha cumplido con la elaboracion por parte de la Gerencia Nacional Administrativa
Financiera dal RE-SABS-EPNE y ramisidn al Organo Rector para su compatibilizacian
y hebiendo esfa instancia declarado el documento ‘compatible’, debe darse
cumplimiento al debido procesc aprobando &l Reglamenio Espscifico mediante
resolucion expresa de conformidad con la normaliva vigente y es e Directonio en
cumplimianto al Estatuto Orgdnico fa insfancia qua debe proceder a dicha aprobacion;
nor lo que, se recomienda remitir &l Informe Técnico, una copla de la nota de la
Direccion General de Normas de Gestion Publica, of presente informe Legal y
prayects de Resolucidn de Directorio a los mismbros de Direclorio de DAB, para gue
an Reunidn Extraordinaria procedan & considerar el Reglamento Especifico y de no
presentar observaciones proceder 8 su sprobacidn mediante la suschpeidn de [
somespondients Resolucion de Dirsctoria.”

Que el Informe Legal ademas menciona que “Luego de la aprobacidn og Direcloro, la
Gerencia Naciona! Administraliva Financiera, deberd remitlr copia de [a Resolucidn de
Directario a fa Direccidn General de Normas de Gesfidn Pdblica, dando cumplimigrifo
al arficuic 83 del Decralo Supremo N°0181.°



EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS “DAB"

POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Plblica Nacional Estratégica "Depdsitos Aduaneros
Bolivianos - DAB", en aplicacidn al Decreto Supremo N°296594 de 3 de septiembre de
2008, en uso de sus facultades y atribuciones conferidas.

RESUELVE:

ARTICULDO PRIMERQ.- Aprobar el Reglameno Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Semicios para Empresas Publicas Nacionales
Estratégicas (RE-SABS-EPNE) elaborado para la empresa “Depdsitos Aduaneros
Bolivianos — DAB”, el que fue compatibilizade por la Direccidn General de Normas de
Gestidbn  Plblica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas
medianta Mata con Cite MEFPAVPCFIDGNGPAUNPEM 227E/2010 de 4 de agosto de
2010, el que es de cumplimiento obligatorio por todo el personal de DAB.

ARTICULD SEGUNDOQ.- La Gerencia MNacional Administrativa Financiera, debera
ramitir copia de la presente Resolucion de Directorio a la Direccion General de
Marmas de Gestidn Pdblica, dando cumplimiento al arficulo 83 del Decrelo Supremo
NE0181

ARTICULO TERCERD.- El Departamento de Planificacion de DAB es el responsable
de la difusidn de la norma aprobada mediante la presente Resolucion.

Reglstrese, comuniquese y archivese

J nnn)—m1

Repregentante del Ministerio de Economia
| y Fina 5 Pablicas
I-' PRESIDENTE REL DIRETORIO

Reprosentantedel Ministerio de la Presidencia



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

indice
1. OBJETIVO DEL REGLAMENTO ESPECIFICO ... v 7
2. AMBITO DE APLICACION ... ettt et e 7
3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO .........c.ooooooeeeeeeeeeen, 7
4. DENOMINACION DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA ..........oooooeeeeeeeeeeeeeen. 8
5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA ..o e e eaes v eaeseses s saesesesessees s 8
6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.........o.veeeeeeeeeeeeeeeeeren 8
7. PREVISION ... e et 8
8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO ...t ettt e e eenassasssssasaassssasneeenens 8
9. PRINGCIPIOS ... ettt e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaes 8
10. CANCELACION, SUSPENCION Y ANULACION DEL PROCESO DE CONTRATACION ................ 6
11. CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS ... e re s 7
11.1. RESPONSABLES DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA .o 7
11.2. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE ONTRATACION. ... 8
11.3. GARANTIAS DE SERIEDAD DE PROPUESTA, CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y
O R A S . e s 13
11.4. PLAZOS Y CRONOGRAMA DE PLAZOS ...t 15
11.5. PROCESOS DE CONTRATACION ..o, 15
11.5.1. Contrataciones Directas de Bienes y Servicios para garantizar las
operaciones diarias de depdsito, logistica y trdnsito aduanero de
DA . e 15
11.5.2. Contratacion Menor de Bienes, Obras y Servicios Generales y de Consultoria
hasta BS. 20.000..........c.ouiii e 18
11.5.3. Contratacion Directa de Bienes, Obras ,Servicios Generales y de Consultoria
Mayores A Bs.20.000...........oiiiii e 20
12. MANEJO DE BIENES ............oeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et e saaaaaaaaaseeeeeees nnsnsssssssasssessenees 30
13. SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES .............oeeeeeeee e e 24
13.1. Tipos y modalidades de disposiCion de biENeS..........cc..ccuviiiiiiiiiiiiiiiiieeieeee e 24

13.2. Responsable del Subsistema de disposicion de bIENES..........ccuceeeeeeecveeeeeeiie e 24

13.3. Proceso de DispOoSiCION dE BIENES..........oueei e e 24



13.3.1. BOJO € BIENES et 25
13.3.1.1. Disposicion Definitiva de BIENES...........iuiiiiieiieiieice e 25
13.3.1.2. Robo o pérdida fortuita, hurto o SiniesStro...........cooeiieiieiieieciiee, 26
13.3.1.3. Vencimiento, alteracién o deterioro, descomposicion y merma.....26
13.3.1.4.InUtlizacion y OBbSOIESCENCIO . ......cuuiiiii et 26

13.3.1.5 Desmantelamiento total o parcial de edificaCIONES.........cc.ceveviiiiiiiiiiaaennnn. 26



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

1. OBJETIVO DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

Implantar en Depdsitos Aduaneros Bolivianos (DAB) las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), mediante la
reglamentaciéon de los procesos de confratacion de Bienes, Obras,
Servicios Generales y de Consultoria y de los procedimientos inherentes all
manejo y disposicidon de bienes. De acuerdo a lo establecido en el Art. 83
del Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009, que faculta a las
Empresas PuUblicas Nacionales estratégicas a realizar todos sus procesos de
confratacion de manera directa.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento es de aplicacion obligatoria para todo el personal,
gerencias nacionales, jefaturas de recinto y jefaturas de departamento de
Depodsitos Aduaneros Bolivianos (DAB).

3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
Constitucidn Politica del Estado.

Ley No. 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales.

Decreto Supremo No. 23318-A de 3 de Noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién PUblica y Decreto Supremo
No. 26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

Decreto Supremo No. 29694 de creacion de la Empresa PUblica Nacional
Estratégica — Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

Los articulos 11 y 83 del Decreto Supremo No 0181 de Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, de 28 de junio de 2009.

Estatuto Orgdnico de Depdsitos Aduaneros Bolivianos — DAB aprobado por
Resolucion de Directorio No. 018/2009.



4. DENOMINACION DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA

Depdsitos Aduaneros Bolivianos (DAB).

5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

La Mdaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de Depositos Aduaneros Bolivianos
es el Gerente General.

6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

E responsable de la elaboraciéon del presente reglamento es la Gerencia
Nacional Administrativa Financiera de DAB.

Una vez compatibilizado por el Organo Rector, el RE-SABS EPNE serd
aprobado mediante Resolucion emitida por el Directorio de Depodsitos
Aduaneros Bolivianos (DAB).

7. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias
con la interpretacion del presente Reglamento Especifico, estas serdn
solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en el Articulo 83.-
(EMPRESAS PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS) del Decreto Supremo
No. 0181.

8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente reglamento
dard lugar a responsabilidades por la funcidn publica segun lo establecido
en el capitulo V, de la Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

9. PRINCIPIOS

La aplicacion del presente reglamento estd orientada bajo, los siguientes
priNcipios:

a) Solidaridad: Los recursos publicos deben favorecer a todas las
bolivianas y bolivianos,



b) Participacion: Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de participar
en los procesos de confratacion de bienes y servicios

c) Control Social : Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de velar
por la correcta ejecucion de los recursos publicos, resultados, impactos
y la calidad de bienes y servicios publicos;

d) Buena Fe: Se presume el correcto y ético actuar de los servidores
publicos y proponentes;

e) Economia: Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes deben ser realizados oportunamente, en tiempos
optimos y con los menores costos posibles;

f) Equidad: Los proponentes pueden participar en igualdad de
condiciones, sin restricciones y de acuerdo a la capacidad de producir
bienes y ofertar servicios;

g) Eficiencia: Los procesos de confratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, deben ser realizados en tfiempos optimos y con
los menores costos posibles;

h) Libre Participacion: Las confrataciones estatales deben permitir la libre
participacion y la mdas amplia concurrencia de proponentes, a fravés
de mecanismos de publicidad, con el objeto de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio y calidad; salvo aquellos procesos con
plazos de contratacion limitados.

i) Responsabilidad: Los servidores publicos en lo relativo a la
confratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios , deben cumplir
con toda la normativa vigente y asumir las consecuencias de sus actos
y omisiones en el desempeno de las funciones publicas;

j) Transparencia: Los actos, documentos y la informacion de los procesos
de confratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios, son
publicos.

10. CANCELACION, SUSPENCION Y ANULACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de contratacion podrd ser cancelado, anulado o suspendido hasta
anfes de la suscripcion del confrato o emision de la orden de compra,
mediante Resolucion expresa, técnica y legalmente motivada, la entfidad



convocante no asumird responsabilidad alguna respecto a los proponentes
afectados por esta decision.

La Cancelacion procederd:

a) Cuando exista un hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito irreversible que
no permita la continuidad del proceso ;

b) Se hubiera extinguido la necesidad de contratacion;

c) Cuando la ejecucioén y resultados dejen de ser oportunos o surjan cambios
sustanciales en la estructura y objetivos de la entidad.

Cuando sea necesario cancelar uno o varios items, lotes, framos o paquetes,
se procederd a la cancelacion parcial de los mismos, debiendo continuar el
proceso para el resto de los items, lotes, framos o paquetes.

Cuando la cancelaciéon se realice antes de la fecha establecida para la
presentacion de propuestas, la entidad procederd a la devolucidon de las
propuestas recibidas.

La suspension procederd:

a) Cuando a pesar de existir la necesidad de la contratacién, se presente un
hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito que no permita la continuidad del
proceso. El proceso de contratacion podrd reanudarse Unicamente en la
gestion fiscal.

Los plazos y actos administrativos se reanudardn mediante Resolucidon expresa
desde el momento en el que el impedimento se haya subsanado,
reprogramando el cronograma y nofificando en la pdgina web y mesa de
partes de DAB.

Si la suspension se hubiera producido antes del cierre de presentacion de
propuestas, se aceptard en la reanudacion del proceso, la participacion de
nuevos proponentes.

La anulacion hasta el vicio mds antiguo, en el caso de que desvirtien la
legalidad y validez del proceso, procederd cuando:

a) Se determine incumplimiento o inobservancia a la normativa de
confrataciones.

b) Error en las caracteristicas técnicas, documento de contratacién o término
de referencia en el caso de consultorias.



11.

Se podrd anular uno o varios items, lotes, tramos o paquetes, debiendo
continuar el proceso con el resto de los items, lotes, tramos o paquetes.
Cuando la anulaciéon parcial se efectUe hasta antes de la publicacion de la
convocatoria, el o los items, lotes, framos o paquetes anulados, deberdn ser
convocados como un nuevo proceso de contratacion.

Cuando la anulacidén sea por error en las caracteristicas técnicas, documento
de contratacion o término de referencia en el caso de consultorias, la enfidad
deberd comunicar a los proponentes en la mesa de partes y pdgina web de
DAB.

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
11.1. RESPONSABLES DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA

Los responsables de los procesos de confratacion de acuerdo a su
naturaleza y cuantia son:

Gerente General (MAE) — Responsable de Contrataciones Directas
de Bienes y Servicios (RCD) cuando el precio referencial sea mayor
a Bs. 1.000.000 (Un millén 00/100 Bolivianos), la MAE podrd delegar
las funciones mediante resolucion expresa. El RCD es también
Responsable de Contrataciones Directas de Bienes y Servicios para
garantizar las operaciones diarias de depdsito, logistica y transito
aduanero de DAB con montos, mayores a Bs. 1.000.000 (Un millén
00/100 bolivianos). Para procesos mayores a Bs. 1.000.000,
previamente solicitard la aprobacién del Directorio de DAB.

Gerente Nacional Administrativo Financiero - Responsable de
Contrataciones Directas de Bienes y Servicios (RCDM), cuando el
precio referencial sea menor o igual a Bs. 1.000.000 (Un millén 00/100
Bolivianos) debiendo ser designado por resolucion expresa de la
MAE. EI RCDM es también Responsable de Contrataciones Directas
de Bienes y Servicios para garantizar las operaciones diarias de
depdsito, logistica y transito aduanero de DAB hasta Bs. 1.000.000 (Un
millén 00/100 bolivianos) en su ausencia podrdn asumir esta funcion
el Jefe del Departamento Administrativo o Financiero, previa
designaciéon expresa de la MAE.

11.2. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

0 Directorio de DAB

El Directorio de DAB tiene las siguientes funciones:



a) Aprobar el RE-SABS- EPNE de DAB, previa compatibilizaciéon del
Organo Rector

b) Aprobar el Programa Anual de Confrataciones.

c) Aprobar mediante Resoluciéon Expresa las Confrataciones
Directas mayores a Bs. 1.000.000 (un millén 00/100 bolivianos)

Maxima Autoridad Ejecutiva

La MAE es la responsable de todos los procesos de contratacion de
DAB desde su inicio hasta su conclusion, con las funciones de:

a)

b)

d)

a)

Disponer que los procesos de confratacion de bienes y servicios,
se enmarquen en los principios establecidos en el presente
reglamento.

Disponer la elaboracion y difusion del PAC en base al POA vy
Presupuesto

Designar o delegar mediante Resolucidon Expresa, para uno o
varios procesos de contratacion al  Responsable de
Contrataciones Directas de Bienes y Servicios para un precio
referencial menor o igual a Bs. 1.000.000, en caso de no ser
posible la designacion la MAE deberd asumir las funciones de
este responsable.

Suscribir los confratos, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucion Expresa en el marco del Art.7 de la Ley 2341 de
Procedimiento Administrativo.

Cancelar, Suspender o Anular el proceso de confratacion en
base a justificacion técnica y legal.

Responsable de Contrataciones Directas de Bienes y Servicios
(RCD)cuando el precio referencial sea mayor a Bs. 1.000.000 ( Un
millén 00/100 bolivianos)

El responsable de Contrataciones Directas de Bienes y Servicios
cuando el precio referencial sea mayor a Bs. 1.000.000 Un millén
00/100 bolivianos) tiene las siguientes funciones:

Presentar al Directorio de DAB, la solicitud de aprobacién de
contrataciones directas para procesos mayores a Bs. 1.000.000.



b) Verificar que la solicitud de contrataciéon se encuentre inscrita en
el POA y cuente con la certificacion presupuestaria
correspondiente.

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante
Comunicacion Interna

d) Aprobar el Documento de Contratacion con las modificaciones,
que pudieran existir resultado de consultas escritas o reunién de
aclaracién, mediante resolucion Expresa.

e) Designar alosintegrantes de la Comision de Calificacion

f) Aprobar el Informe de la Comisidon de Calificacion o solicitar su
complementacion o sustentacion

g) Adjudicar o Declarar Desierta la confratacion de bienes y
servicios mediante Resolucion expresa.

h) Cancelar, suspender o anular el proceso de confratacion en
base a justificacion técnica y legal

i) Autorizar cuando corresponda la ampliacion de plazo de
presentacion de propuestas o ampliacion de plazo de
presentacion de documentos para la suscripcidon de contratos

i) Designar al Responsable o ala Comision de Recepcidn,
pudiendo delegar esta funcién bajo resoluciéon expresa

Responsable de Contrataciones Directas de Bienes y Servicios
cuando el precio referencial sea menor a Bs. 1.000.000 ( Un millén
00/100 bolivianos)

a) Verificar que la solicitud de contratacion se encuentre inscrita en
el POA y en el PAC, y verificar la certificacion presupuestaria
correspondiente

b) Aprobar el Documento de Contfratacion y autorizar el inicio del
proceso de contfratacidn mediante comunicacidén Interna

c) Designar a la Comision de Calificacion y rechazar o aceptar
posibles excusas.

d) Aprobar el informe de la Comision y sus recomendaciones o
solicitar su complementacién o sustentacién



e) Cancelar , anular o suspender el proceso de contrafacion en
base a justificacion técnica y legal

f) Adjudicar o declarar Desierta la confratacion de bienes vy
Servicios mediante Resolucidon Expresa cuando la contratacion
sea mayor a Bs. 200.000 (Doscientos mil 00/100 Bolivianos) vy
mediante nota de adjudicacion para montos menores.

g) Suscribir Ordenes de Compra para bienes de entrega inmediata
y Ordenes de Servicio para servicios eventuales.

0] Unidades Solicitantes

La Unidad Solicitante en cada proceso de contfratacion tiene la
funcion de:

a) Elaborar las especificaciones técnicas, para la contratacion de
bienes, obras y servicios generales

b) Elaborar los términos de referencia para la contratacion de
servicios de consultoria

c) Solicitar el asesoramiento de otfras unidades o la contratacion de
especialistas cuando la unidad solicitante no cuente con
personal técnico calificado para la elaboracion de las
especificaciones técnicas o términos de referencia

d) Estimar el Precio Referencial de cada contratacion.

e) Verificar que su solicitud cuente con saldo presupuestario y
consignar este hecho en la solicitud de contratacion.

f) Preparar, cuando corresponda Notfas de aclaraciéon a las
especificaciones técnicas o términos de referencia

g) Integrar las comisiones de cadalificacion y recepcidn o ser
responsable de evaluacidn o responsable de recepcidon de
Bienes y Servicios.

h) Elaborar el informe de justificacion técnica para la cancelacion,
suspension o anulacién de un proceso de contrataciéon y ofros
informes que se requieran

i) En el caso de servicios, es la encargada de administrar y efectuar
el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contratos



f)

en los aspectos de su competencia, emitir la conformidad y
solicitar el pago y registro contable.

i) Verificar que su solicitud cuente con el formulario de
requerimiento de Bienes y Servicios, inclusion en el POA,
verificacion de saldo presupuestario y verificaciéon de existencia
en almacenes.

k) Posteriormente, al proceso de compra la unidad solicitante
deberd requerir el ingreso a almacenes de los bienes adquiridos.

Gerencia Nacional Administrativa Financiera (Departamento de
Administracion y Departamento de Finanzas)

Elaborar el RE-SABS EPNE y remitilo al Organo rector para su
compatibilizacion

Elaborar el PAC en coordinaciéon con las Unidades Solicitantes vy
efectuar el seguimiento sobre su ejecucion.

Emitir la Certificacion Presupuestaria correspondiente

Realizar con cardcter obligatorio, todos los actos administrativos de
los procesos de confratacion y velar por el cumplimiento de las
condiciones y plazos establecidos para cada proceso.

Elaborar el cronograma de los procesos de confratacion
estableciendo las condiciones y plazos establecidos para el
proceso de contratacion.

Elaborar el Documento de Contratacion incorporando las
especificaciones técnicas o términos de referencia elaborados por
la Unidad Solicitante.

Organizar y llevar a efecto el taller de elaboracion del PAC y
cuando corresponda las Reunidon de Aclaracion o la Inspeccion
Previa en coordinaciéon con la Unidad Solicitante

Atender consultas escritas

Incorporar en el documento de contrataciéon, cuando corresponda,
enmiendas que pudieran existir que hayan sido aprobadas por el
RCD

Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recibidas



k) Administrar y custodiar las garantias
l) Ejecutarlas garantias, previo informe legal.
m) Conformar y Archivar los procesos de contratacion

n) Remitir al SICOES la informacidén de los procesos de contratacion de
acuerdo a lo establecido en el Art.49 de las NB- SABS

o Departamento Juridico

a) Atendery asesorar en la revision de documentos y asuntos legales
gue sean sometidos a su consideracion durante el proceso de
confratacion

b) Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de
contfratacion

c) Elaborar los contfratos para los procesos de contfratacion

d) Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcién, como
responsable de su elaboracion

e) Revisar la legalidad de la documentacién presentada por el
proponente adjudicado para la suscripcion del confrato

f) Elaborary visar todas las resoluciones establecidas en el presente
reglaomento

g) Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspension o
anulacién del proceso de contratacion

h) Para procesos mayores a un millén de bolivianos es responsable de
la protocolizacion del contrato ante la Notaria de Gobierno.

o Comision de Calificacion

Los integrantes de la comision de Calificacion deberdn ser servidores
publicos de la entidad técnicamente calificados. Excepcionalmente
cuando la enfidad no cuente con servidores publicos y en su lugar se
tenga consultores individuales de linea, estos podran ser designados
como infegrantes de la comisidon de calificacion.



La Comision de Calificacion deberd estar conformada por al menos un
integrante de la Unidad Administrativa y uno de la Unidad Solicitante.

Todos los infegrantes de la Comision de Calificacion son responsables del
proceso de evaluacion. Las recomendaciones de la Comision de
Cadlificacion serdn adoptadas en consenso por todos sus integrantes.

La Comision de Calificacién tiene como principales funciones:

a) Readlizar la apertura de propuestas y lectura de precios ofertados en
acto publico

b) Efectuar el andlisis y evaluacion de los documentos técnicos
administrativos

c) Evaluary cadlificar las propuestas técnicas y econdmicas

d) Convocar a todos los proponentes para la aclaracién sobre el
contenido de una o mds propuestas , cuando se considere pertinente,
sin que ello modifique la propuesta técnica o la econdmica

e) Elaborar el informe de evaluaciéon y recomendacion de adjudicacion o
declaratoria desierta y remitirlo al responsable del proceso en los plazos
establecidos por el cronograma de presentacion de propuestas

El responsable de evaluacion y los integrantes de la Comision Calificadora
deberdn cumplir las funciones y responsabilidades determinadas en el
presente articulo, con dedicacién exclusiva, no podrdn delegar funciones
ni excusarse de participar, salvo en el caso de conflicto de intereses,
impedimento fisico o por las siguientes causales:

a) Tener relacion de interés personal o econdmico de cualquier tipo con
los proponentes.

b) Tener vinculacién matrimonial o grado de parentesco hasta el tercer
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o el derivado de
vinculos de adopcion, conforme con lo establecido por el Cédigo de
Familia asi como con los representantes legales; accionistas o socios
controladores de los proponentes.

No podrdn ser miembros de la Comisidon de Calificacion la MAE, el RCD, el
RCDM ni el Representante de la Unidad Juridica que asesora el proceso de
contratacion.



0 Responsable de Recepcién y Comision de Recepcion

El Responsable de Recepcidon y Comision de Recepcidn, tiene como
principales funciones:

a) Efectuar la recepcion de los bienes y servicios y dar su conformidad
verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia

b) Elaborary firmar el acta de recepcién o emitir Informe de Conformidad,
segun corresponda, aspecto que no exime las responsabilidades del
proveedor ni del supervisor respecto de la entrega del bien o servicio

c) Elaborar el informe de disconformidad cuando corresponda

11.3. GARANTIAS DE SERIEDAD DE PROPUESTA, CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO Y OTRAS

a) Garantia de Seriedad de propuesta

La Garantia de Seriedad de Propuesta tiene por objeto garantizar que los
proponentes participan de buena fe y con la intencion de culminar el
proceso.

Serd por un monto equivalente al uno por ciento (1%) de la propuesta
econdmica del proponente. Para servicios de consultoria corresponderd al
(0.5%).

La vigencia de esta garantia deberd exceder en treinta dias calendario, el
plazo de validez de propuestas de la propuesta establecida en el
Documento de Contratacion.

La Garantia de Seriedad de Propuesta serd devuelta al proponente
adjudicado contra entrega de la Garantia de Cumplimiento de Confrato,
y a los proponentes no adjudicados con anterioridad a su vencimiento,
siempre que no haya sido objeto de ejecucion por parte de la entidad
convocante.

DAB podrd solicitar la Garantia de Seriedad de propuesta solo para
procesos mayores a Bs. 200.000 (Doscientos mil 00/100 Bolivianos).

En el caso de servicios generales discontfinuos, procesos de confratacion
directa de Bienes y Servicios para garantizar las operaciones diarias de
depdsito, logistica y transito aduanero de DAB y en la confratacion de



Bienes y Servicios prestados por Empresas Publicas, Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas y Empresas con participacion estatal mayoritaria,
no se requerird garantia de seriedad de propuesta.

b) Garantia de Cumplimiento de Contrato

La Garantia de Cumplimiento de Confrato tiene por objeto garantizar la
conclusion y entrega del objeto del contrato, serd equivalente al siete por
ciento (7%) del monto del contrato.

Cuando se tengan programados pagos parciales, en sustitucion de la
garantia de cumplimiento de confrato, se podrd prever una retencion del
siete por ciento (7%) de cada pago.

En procesos de contrataciéon directa de Bienes y Servicios para garantizar
las operaciones diarias de depdsito, logistica y frdnsito aduanero de DAB y
en la contratacion de Bienes y Servicios prestados por Empresas Publicas,
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas y Empresas con participacion
estatal mayoritaria, en reemplazo de la garantia de cumplimiento de
contrato se podrd prever la retenciéon del 7% de cada pago.

En confrataciones de servicios generales discontinuos, arrendamiento de
oficinas y/o predios para Depdsitos Aduaneros habilitados como zonas
primarias o establecidas en el contrato de concesidon suscrito con la ANB,
servicios de seguridad publica, servicios de telefonia o Internet no se
requerird la garantia de cumplimiento de contrato.

La vigencia de la garantia serd computable a partir de la firma del
contrato hasta la recepciéon definitiva del bien, obra servicio general o
servicio de consultoria.

Esta garantia o la retencion serd devuelta una vez que se cuente con la
conformidad de la recepcidn definitiva.

De acuerdo al tipo de contrataciéon y forma de pago la entidad podrd
solicitar las siguientes garantias adicionales: Garantfia Adicional a la
Garantia de Cumplimiento de Confrato de Obras, Garanfia de
Funcionamiento de Maquinaria y/o equipo, Garantia de Correcta
Inversidbn de Anticipo.

11.4. PLAZOS Y CRONOGRAMA DE PLAZOS

Los plazos establecidos para los procesos de confrataciones de DAB
se consideran como dias hdbiles administrativos, excepto aquellos
senalados expresamente como dias calendario.



Los plazos seran determinados para cada proceso de confratacion
directa en el cronograma de plazos establecido en el proceso.

PROCESOS DE CONTRATACION

Depdsitos Aduaneros Bolivianos (DAB) de acuerdo a su naturaleza
juridica y al objeto de su creacion, establece los siguientes,
procedimientos de contratacion:

1. Conftrataciones Directas de Bienes y Servicios para garantizar
las operaciones diarias de depdsito, logistica y transito
aduanero de DAB.

2. Contratacion Directa Menor de Bienes, Obras y Servicios hasta
Bs. 20.000

3. Conftrataciones Directas de Bienes, Obras y Servicios mayores
a Bs. 20.000.

11.5.1. Contrataciones Directas de Bienes y Servicios para garantizar las

operaciones diarias de depésito, logistica y transito aduanero de
DAB

Para fines del presente reglamento RE-SABS EPNE, son
Conftrataciones Directas de Bienes y Servicios para garantizar las
operaciones diarias de depdsito, logistica y fransito aduanero de
DAB, aquellos que la empresa requiere de manera ininterrumpida
para garantizar el cumplimiento de las operaciones de logistica,
almacenagje y asistencia al control de frdnsitos aduaneros. Los
bienes y servicios clasificados en esta categoria son:

Servicios de Estibaje
Servicios de Seguridad PuUblica y Privada

Arrendamiento de oficinas y/o predios para Depdsitos
Aduaneros habilitados como zonas primarias o establecidas
en el confrato de concesion suscrito con la ANB.

Adquisicion de Repuestos, Servicios de Mantenimiento vy
Reparacion de Maquinaria

Alguiler de Maquinaria

Compra de Combustibles y Lubricantes, previa autorizacion
de la Division de Sustancias Controladas



Impresion de Partes de Recepcidon y Facturas Computarizadas

Servicios de Mantenimiento, Calibracion y Certificacion de
Balanzas.

Servicios de Transporte de Personal

Bienes y Servicios provistos por empresas publicas, empresas
publicas nacionales esfratégicas o empresas con
participacion estatal mayoritaria.

De acuerdo a la categoria del Bien o Servicio a contratar para estos procesos
son unidades solicitantes, la Gerencia Nacional Administrativa Financiera,
Gerencia Nacional de Operaciones, lJefes de Departamento y Jefes
Regionales.

Los requerimientos de ofras unidades dependientes de las Unidades
Solicitantes senaladas, canalizardn sus requerimientos a través de las mismas.

El procedimiento para Contrataciones Directas de Bienes y Servicios para
garantizar las Operaciones diarias de DAB, seguird el siguiente procedimiento:

Procedimiento para Contrataciones Directas de Bienes y Servicios para
garantizar las operaciones diarias de DAB

RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD DETALLE DOCUMENTOS
Unidad 1 Solicitud de | La US readliza la solicitud, | Formulario de
Solicitante contratacién | especificando el bien o | Requerimiento de
del Bien o | servicio, adjuntando las | Bienes, Obras y
Servicio especificaciones  técnicas | Servicios de
del bien o servicio o términos | Consultoria

de referencia en el caso de
servicios de consultoria, el
precio referencial, la
cotizacién o propuesta del
proveedor y los documentos
legales del mismo, verifica su

Especificaciones
Técnicas o TDR’s
Precio Referencial
Invitacidon  escrita @
presentar propuesta o
cotizacién

inscripcién en el POA vy | Propuesta o)
saldos presupuestarios, para | cotizacién del
su posterior remisién al | proveedor
Responsable del proceso | Documentos Legales
para autorizaciéon de inicio | del proveedor

de proceso y posterior | Certificacion de
remision al Gerente Nacional | Inexistencia en
Administratfivo Financiero | Aimacén (si
(GNAF) corresponde)

Certificacion
Presupuestaria y de
POA




Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero
(GNAF)

Andlisis de la
Solicitud

El GNAF analiza la solicitud,
solicita la suscripcion del
contrato y remite al Jefe del
Departamento Juridico los
documentos del proponente
para su revision

Para bienes y servicios de
entrega inmediata menores
a Bs. 1.000.000 el GNAF
remite  anfecedentes al
Responsable de Bienes vy
Servicios, para la
elaboracién del proyecto de
Orden de Compra vy
posterior suscripcion por el
Gerente Nacional
Administrativo Financiero.

Comunicacién interna
de solicitud de
elaboracion de
confrato o proyecto
de Orden de Compra

Jefe del
Departamento
Juridico (DJ)

Verificacion
de
Documentos
y
elaboracion
de contrato

El Jefe del Departamento
Juridico verifica los
documentos legales
originales, solicita, la
Solvencia de la Contraloria
General del Estado y/o la
Garantia de Cumplimiento
de contrato si corresponde,
procede a la elaboracion
del contrato y remite a la
GG para su suscripcidon y
posterior remisibn a la
Gerencia Nacional
Administrativa Financiera

Conftrato elaborado a
consideraciéon del
Gerente General (GG)

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero
(GNAF)

Registro y
contfrol  del
contrato

El GNAF, remite el proceso al
Departamento de
Administracién para suU
registro en el SICOES vy
remision del contrato al
Responsable o Comisidon de
Recepcion

Instruccion de Registro
en el SICOES y archivo
del proceso
Memordndum de
Designacion del
Responsable o
Comisién de
Recepcion

Responsable o

Proceso de

De acuerdo a los plazos

Acta de Conformidad

Comisién  de recepcion establecidos y las
Recepcion Condiciones del Contrato la
Unidad Solicitante o la
Comision de Recepcidn
procede a la recepcion del
bien o servicio
Departamento Archivo de | El DA procede a registrar en | Registro en el SICOES y
de Proceso el SICOES y al archivo del | archivo del proceso

Administracion
(DA)

proceso previa remision de
una copia del contrato a la
Jefatura de Finanzas y a la
Unidad Solicitante

Para procesos mayores a Bs. 1.000.000 (Un millébn de Bolivianos) el RCM, requerira
la aprobacion del Directorio de DAB, previamente a la autorizacion de
elaboracion y suscripcion del contrato.



En el caso de servicios la Unidad Solicitante serd la encargada de administrar y
efectuar el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contfratos, para
posteriormente emitir la conformidad, adjuntando la factura deberd solicitar el
pago y registro contable en la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

Los contratos suscritos, podrdn ser ampliados mediante contratos modificatorios
que amplien el monto y/o plazo del servicio, para lo cual, la instancia
correspondiente, de manera previa a la conclusidén del contrato realizard una
evaluacion del cumplimiento del contrato que establezca la viabilidad técnica y
de financiamiento, en base a la cual la MAE o la autoridad que suscribid el
contrato principal podrd tomar la decisién de ampliar o no el contrato de bienes
O Servicios.

Para garantizar la prestaciéon continua del servicio, para los Servicios de
Arrendamiento de oficinas y/o predios para Depdsitos Aduaneros habilitados
como zonas primarias, servicio de estibaje, seguridad publica y privada y Bienesy
Servicios provistos por empresas publicas, empresas publicas nacionales
estratégicas o empresas con parficipacion estatal mayoritaria se podrdn realizar
uno o varios contratos modificatorios.

11.5.2. Contratacion Menor de Bienes, Obras y Servicios Generales y de
Consultoria hasta Bs. 20.000

Son responsables del proceso de contrataciéon menor de Obras, Bienes y Servicios
hasta Bs. 20.000 los siguientes cargos:

CARGO UBICACION

Gerente Nacional Administrativo Oficina Cenftral
Financiero (GNAF)

Jefe Regional La Paz

Santa Cruz

En caso de ausencia del GNAF serd reemplazado por el Jefe del Departamento
de Administraciéon o el Jefe del Departamento de Finanzas.

En caso de ausencia el Jefe Regional serd reemplazado por el GNAF.

La MAE designara los cargos mencionados, mediante la emision de una
resolucion expresa.

Para este proceso de contratacion, son Unidades Solicitantes todos los
responsables de recintos, que se encuentran bajo dependencia de las jefaturas
regionales, departamentos y gerencias nacionales.



El procedimiento cumplird los siguientes pasos:

Procedimiento para Contratacion Menor de Bienes, Obras y Servicios Generales y
de Consultoria hasta Bs. 20.000

RESPONSABLE | PASO | ACTIVIDAD DETALLE DOCUMENTOS
Unidad 1 Solicitud  del | La US redliza la solicitud | Comunicacidon Interna
Solicitante Bien o Servicio | adjuntando las | de solicitud con VoBo
especificaciones técnicas del | del Jefe Regional o
bien o servicio requerido o los | Gerente de Area
términos de referencia | Formulario de
aprobados en el caso de | Requerimiento de
servicios de consultoria, | Bienes, Obras y Servicios
proveedor, precio referencial y | de  Consultoria que
cotizacién, remite al Gerente | indica el precio
de Area o Jefe Regional para | referencial con sello de
su Visto Bueno vy posterior | sin existencia en
remision al Responsable de | almacén
Bienes y Servicios Formulario de Solicitud
de  Coftizaciébn  que
indica proveedor y su
propuesta con VoBo de
su inmediato superior o
gerente de drea
Responsable | 2 Solicitud  de | El responsable de Bienes vy | Certificacion del POA
de Bienes vy Certificacién Servicios solicita certificacion | Certificaciéon
Servicios de POA vy | de registro en el POA vy | Presupuestaria
Presupuesto Presupuesto y remite la | Formulario de
documentacion al GNAF para | Requerimiento con sello
su autorizacion de inexistencia en
almacenes
Gerente 3 Solicitud  de | Revisa la documentaciéon vy | Comunicacidon  Interna
Nacional Autorizacion solicita la elaboracién de | de Solicitud de
Administrativ de Emisién de | Confrato  al Departamento | elaboracién de contrato
o Financiero Orden de | Juridico. Autorizacién de inicio de
Compra o| En el caso de bienes de | proceso en hoja de ruta
Elaboracion enfrega inmediata o servicios
de Contrato eventuales remite
anfecedentes a la Unidad
Administrativa para la
elaboracion del proyecto de
Orden de Compra u Orden de
Servicio segun corresponda
para la suscripcién por el
Gerente Nacional
Administrativo Financiero
Jefe del | 4 Suscripcion de | Bl Jefe Administrativo y el | Orden de Compra
Departament la Orden de | Gerente Nacional
o de Compra Administratfivo Financiero
Administracié suscriben la Orden de Compra
ny GNAF
Jefe del | 4.1 Suscripcion Revisa los antecedentes del | Contrato
Departament del Contrato proceso proyecta el confrato y
o Juridico remite al Gerente General para

su firma y posterior remision all




Departamento de
Administracion
Departament | 5 Remision de la | EIl Responsable de Bienes y | Orden de Compra
o de Orden de | Servicios remite la Orden de | recepcionada
Administracid Compra Compra suscrita a la Unidad
n Solicitante para supervisién de
la compra o adquisicion del
Servicio
Responsable | 5.1 Remision de la | El Departamento de | Confrato suscrito
de Bienes vy Orden de | Administracion remite el
Servicios Compra Confrato al proponente y a la
Unidad Solicitante para la
supervision el contrato
Unidad 6 Seguimiento La Unidad Solicitante emite el | Acta de Conformidad
Solicitante sobre el | acata de conformidad de | del Servicio y Solicitud
avance y | acuverdo al contrato suscrito, | de Pago
cumplimiento | emitiendo realizando la
de los | solicitud de pago con la
contrato factura correspondiente y el
registro contable en el
Departamento Financiero

La Comision de Recepcion o el Responsable de Recepcidn serdn los encargados
de la recepcidon del bien o servicio solicitado, para posteriormente adjuntando el
acta de conformidad, la solicitud de pago y factura deberd solicitar el pago vy
registro contable en la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

11.5.3. Contratacion Directa de Bienes, Obras y Servicios Generales y de
Consultoria mayores a Bs. 20.000

En el presente reglamento se considerara para la contratacion directa de Bienes,
Obras y Servicios Generales y de consultoria mayores a Bs. 20.000 todos aquellos
bienes y servicios que no hayan sido incluidos en la categoria de Bienes y Servicios
para garantizar las operaciones diarias de depdsito, logistica y trénsito aduanero
de DAB.

Se considera como unidad solicitante a todas las unidades de DAB, que se
encuentran bajo dependencia de las Gerencias establecidas en el organigrama
de DAB. En ausencia del Gerente Nacional de Operaciones las solicitudes de los
Jefes Regionales deberdn contar con la aprobacion del Gerente General.

El procedimiento para contrataciones directas de Bienes, Obras y Servicios
Generales y de Consultoric mayores a Bs. 20.000 seguird el siguiente
procedimiento:




Procedimiento para Contratacion Directa de Bienes, Obras y Servicios Generales y
de Consultoria mayores a Bs. 20.000

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD DETALLE DOCUMENTOS
Unidad 1 Presentacion La Unidad Solicitante verifica | Comunicacién Interna
Solicitante de Solicitud existencia en almacenes, en | o Informe Técnico de
caso de no contar con saldos | Solicitud
necesarios, realiza la solicitud | Especificaciones
adjuntando las | Técnicas del Bien o
Especificaciones Técnicas del | Servicio Requerido
bien o servicio requerido, | Formulario de
verifica inscripcion de POA vy | Requerimiento de
Presupuesto y con la | Bienes, Obras, Servicios
aprobacion del Jefe Regional | Generales y de
o Gerente de Area envia al | Consultoria con
Jefe Administrativo para | estimacién del precio
elaboraciéon del Documento | referencial
de Contratacién o Términos
de Referencia en el caso de
consultoria.
Para procesos mayores a Bs.
1.000.000 (un millén 00/100
Bolivianos) deberd adjuntar el
informe técnico de solicitud al
GG para solicitud de
autorizacion de modalidad de
contratacién directa
Gerente 1.1 Solicitud de | Cuando la solicitud sea mayor | Solicitud de
General (Para Aprobacién a Bs. 1.000.000 (un millén | Elaboracién de
procesos 00/100 Bolivianos) el Gerente | Informe
mayores a un Generdadl solicitard la
millon de elaboracién de un informe
bolivianos) juridico para ser presentado all
Directorio de DAB para
aprobacion de la modalidad
de contratacién
Jefe del | 1.2 Emisién de | Bl Jefe del Departamento | Informe a
Departamento Informe Legal | Juridico procede a emitir el | consideracion del
Juridico (Para informe y adjunta el proceso a | Directorio de DAB
procesos ser presentado al Directorio de
mayores a un DAB
millon de
bolivianos)
Directorio de | 1.3 Andlisis del | El Directorio de DAB analiza los | Resolucion de
DAB (Para proceso y | antecedentes y comunica los | Directorio de DAB
procesos autorizacion resultados mediante
mayores a un de Resolucion
millon de confrataciéon
bolivianos) directa
Gerente 1.4 Informa De acuerdo a Resolucién | Comunicacién interna
General determinacio | emitida por el Directorio de | de Autorizacidon de

(Para procesos
mayores a un
millén de
bolivianos)

nes y autoriza
inicio de
proceso

DAB el Gerente General,
mediante instruccidon escrita al
GNAF autoriza el inicio del
proceso de contratacién y la

Inicio de Proceso
mediante la
publicacion en la
P&gina Web de DAB y




elaboracion del Documento

de Contratacion

en al menos un medio

de prensa
circulacion nacional

de

Jefe del
Departamento
de

Administracién

Documento
de
Contratacion

El Jefe del Departamento de
Administracion  elabora el
documento de contratacién
de acuerdo a las
especificaciones de la Unidad
Solicitante, que deberd incluir
claramente los documentos y
garantias requeridas,
cronograma del proceso, y lo
remite al GNAF para su
aprobacién. Para procesos
mayores a Bs.1.000.000 remite
al GG para su aprobacion

Documento
Contratacion

de

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero

Invitacién  a
proveedores
potenciales

El GNAF procede a cursar
invitaciones para la
presentaciéon de propuestas
econdmicas y técnicas,
adjuntando el documento de
contratacién con las
condiciones de la
contratacién, al menos a tres
proponentes.

Asi mismo, de acuerdo al tipo
de contratacion se podrd fijar
una reunién de aclaracién
que podria derivar en cambios
aprobados a las condiciones
técnicas de la contratacion.

Para obtener mayores
propuestas se publicard la
convocatoria y el documento
de contratacién en la pdagina
web y mesa de partes de DAB
y publicard en un medio de
prensa cuando considere
necesario

Notas de Invitacién
Convocatoria en
Mesa de Partes
Publicacion de DAB

la
Y

Publicacion de Prensa

Jefe del
departamento
de

Administracion

3.1

Publicacion
de Prensa

Para procesos mayores a Bs.
1.000.000 (Un millén  00/100
Bolivianos), el GNAF
necesariamente deberd
autorizar la publicacion en al
menos dos medios de prensa
escrita

Autorizacion
Publicacion

de

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero

Presentacion
de Propuestas

Para procesos menores a Bs.
200.000 (doscientos mil 00/100
bolivianos) el plazo de
presentacion de propuestas
no podrd ser menor a 3 dias
hdbiles, en el caso de
procesos mayores a  Bs.
200.000 el plazo de
presentacion de propuestas




no deberd ser menor a cinco
dias

Gerente 4.1 Designacion El Gerente Nacional | Memorandums de
Nacional de la | Administrativo Financiero/ | Designacién
Administrativo Comisiéon Gerente General, de acuerdo
Financiero Calificadora a los plazos de presentacion
de propuestas establecidos
Gerente designa mediante
General (Para memordndum a la Comisién
procesos de Cdlificacién.
mayores a un
millén de
bolivianos)
Gerente 5 Andlisis de | Hl Gerente Nacional | Nota de Adjudicacion
Administrativo Informe y | Administrativo  Financiero o | o Solicitud de
Financiero solicitud  de | Gerente General, anadliza el | elaboracién de
elaboraciéon informe y decide si acepta o | Resolucidn
de conftrato no la recomendacion, en | Administrativa de
caso de apartarse deberd | Adjudicacién
remitir un informe dirigido al | Nota de
Directorio o a la MAE y a la | Comunicacién de
Contraloria General del Estado | Adjudicacién
justificando la decisién
tomada.
Posteriormente instruye al Jefe
del Departamento de
Administracién notificar a los
proponentes con la decision.
Para procesos mayores a Bs.
200.000 (doscientos mil 00/100
bolivianos) se requerird al
Departamento  Juridico la
elaboracién de la Resoluciéon
de Adjudicacién
Jefe del | 5.1 Revision de | El Jefe del Departamento | Resolucion
Departamento Documentos Juridico revisa los | Administrativa de
Juridico (para y elaboracién | antecedentes del proceso, | Adjudicacion
procesos Resolucion de | elabora la Resolucion
mayores a Bs. Adjudicacién | Administrativa de
200.000) Adjudicacién o declaratoria
desierta y remite al GNAF o
GG para su suscripcion y
posterior notificacion a los
proponentes
Jefe del | 6 Notificacién a | El Jefe del Departamento de | Nota de
Departamento los Administracién, mediante | Comunicaciéon
de proponentes Nota Externa, noftifica a los

Administracion

proponentes los resultados del
proceso, senalando los plazos
de presentacion de
documentos para la
suscripciéon  del contrato el
cual no podrd ser menor a
tres dias.

Para procesos mayores a Bs.
1.000.000 (Un millén  00/100




Bolivianos), comunica la
resolucion correspondiente, el
plazo de presentacion de
documentos para la
suscripcién del confrato no
podrd ser menor a cinco dias
hdbiles

Gerente 7 Solicitud  de | Solicita al Jefe del | Nota de Solicitud de
Nacional elaboraciéon Departamento  Juridico la | elaboracién de
Administrativo de contfrato o | verificacién de la | confrato
Financiero suscripcién documentacion y elaboracion
de Orden de | del confrato Orden de Compra
Compra Para bienes de enfrega
inmediata y  servicios
eventuales menores a Bs.
1.000.000 (Un millén 00/100
Bolivianos), el GNAF remite
antecedentes a la Unidad
Administrativa, para la
elaboracién del proyecto de
Orden de Compra u Orden de
Servicio para la posterior
suscripcién  por el Gerente
Nacional Administrativo
Financiero (GNAF).
Jefe del | 8 Entrega de | EI  Departamento  Juridico | Contrato
Departamento Documentos revisa los antecedentes del | Orden de Compra
Juridico y Suscripcién | proceso y elabora el contrato,
de de | una vez recepcionados los
Contrato o | documentos del proponente
Suscripcién remite al Gerente General
de Orden de | parasu firma
Compra
Gerente 9 Suscripcién El Gerente General firma el
General o) del Confrato | contrato y remite al Jefe del
Gerente u Orden de | Departamento Juridico
Nacional Compra Para bienes de entrega
Administrativo inmediata el Gerente
Financiero Nacional Administrativo
Financiero firma la Orden de
Compra y enfrega al
proponente adjudicado
Jefe del | 9.1 Registro del | El Jefe del Departamento | Confrato firmado vy
Departamento Confrato Juridico  numera, registra, | numerado
Juridico enfrega una copia al | Orden de Compra
proponente  adjudicado vy | registrada
devuelve antecedentes al
Departamento de
Administracion
Jefe del | 10 Registro en el | La Jefatura de Administracién | Formulario SICOES
Departamento SICOES procede a informar al SICOES
de la adquisicion readlizada vy
Administracion remite antecedentes al
Gerente Nacional
Administrativo financiero
Gerente 11 Designacion El Gerente Nacional | Memordndum de
Administrativo de la | Administrativo Financiero, | Designacion
Financiero  (si Comision de | emite el memordndum de




la MAE delega Recepcion responsable o comisién de
la funcidén de recepcién dependiendo de la
Comisién  de magnitud de la contratacion
Recepcion)
Responsable o | 12 Verificacion La Comisién de Recepcion en | Informe de Recepcidon
Comisién  de de recepcioén | los plazos establecidos | Acta de Conformidad
Recepcion del Bien o | procede a la recepcion del | Ingreso a Almacenes
Servicio bien o servicio, verificando
cantidades, caracteristicas y
otros  establecidos en el
documento de contratacién ,
para emitirinforme al GNAF

12. MANEJO DE BIENES

El Manejo de los bienes de DAB, serd regulado de manera interna.

13. SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

13.1.

13.2.

13.3.

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 :
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacion
2. Permuta

RESPONSABLE DEL SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicion de bienes es el Gerente General,
quien deberd precautelar el cumplimiento de lo establecido en la
disposicion de Bienes.

PROCESO DE DISPOSICION DE BIENES
13.3.1. BAJA DE BIENES

La Baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion,
consiste en la exclusidon 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 Bdsicas,
son los siguientes:




13.3.1.1. Disposicion Definitiva de Bienes

El Gerente Nacional de Administrativo Financiero, en un plazo
inferior a 10 dias hdbiles después de haber concluido el proceso de
disposicion definitiva de bienes de DAB, enviard en un ejemplar toda
la documentacién al Departamento de Contabilidad y Finanzas
para efectuar la baja contable correspondiente.

El Gerente Nacional Administrativo Financiero, a fravés del Jefe del
Departamento de Administracion instruird al Encargado de Activos
Fijos la actualizacion de los registros de informacion fisica de los
activos de DAB.

13.3.1.2. Robo o pérdida fortuita, hurto o siniestro

El funcionario afectado de DAB responsable del bien y bajo su
custodia, informard de manera inmediata el hecho de robo, hurto
o siniestro del bien al Gerente de Administracion y Finanzas en forma
escrita y detallando lo acontecido.

Conocido el hecho por parte del Gerente de Administracion y
Finanzas, al Departamento Juridico que presentard la denuncia ante
los organismos publicos pertinentes e iniciara el proceso de
investigacion interna y complementaria. Asimismo, de acuerdo a la
cuantia del siniestro instruird al Departamento  Administrativo,
informar al seguro.

El Gerente Nacional Administrativo Financiero instruird  al
departamento Contable Financiero la readlizacion del cargo
contable al responsable del uso del bien hasta conocer el informe
sobre los indicios de responsabilidad.

Al concluir la investigacion, se levantard el acta que serd el
documento justificativo para la baja del bien de los registros de DAB.

En caso de que existieran los suficientes indicios de responsabilidad
por parte del funcionario responsable del bien y bajo su custodia, el
Gerente Nacional de Administracion y Finanzas informard al Gerente
General, quien instruird el inicio de las acciones legales
correspondientes. En caso de no existir indicios de responsabilidad el
Gerente Nacional de Administracién y Finanzas emitird  una
Resolucion Administrativa autorizando la baja definitiva del bien.



13.3.1.3 Vencimiento, alteraciéon o deterioro, descomposicion y
merma

El personal de almacén, de activos fijos y/o el Responsable de Bienes
y Servicios informardn por escrito y en detalle al Gerente Nacional
Administrativo Financiero, la causal constatada de baja de bien

El Gerente Nacional Administrativo Financiero instruird la inspecciéon y
verificacion de lo senalado en el informe, y posteriormente mediante
disposiciéon interna autoriza la baja de los registros fisicos y contables

Cuando se trate de productos y materiales consumibles adquiridos
con fechas de expiracion, el Gerente Nacional Administrativo
instruird la destruccion de estos bienes.

13.3.1.4. Inutilizacién y Obsolescencia

El funcionario de DAB informard al Jefe del Departamento de
Administracion sobre la inutilizacion u obsolescencia del bien a su
cargo y solicitando la baja respectiva.

El Jefe del Departamento de Administracién instruird al encargado
de activos fijos la verificacidon del bien utilizado u obsoleto, vy si
corresponde remitirlo al almacén general de DAB para su posterior
baja.

Antes de dar de baja el bien, se considerard la recuperaciéon de las
edificaciones y el equipamiento que sean Utiles para DAB.

Elaborar un informe técnico y administrativo emitido por los técnicos
de DAB.

El Gerente Nacional Administrativo Financiero preverd Ia
recuperacion de las partes o accesorios y componentes que sean
Utiles y/o signifiquen un reforno econdmico para la enfidad y
posteriormente dara de baja el bien en forma fisica y contable.

13.3.1.5. Desmantelamiento total o parcial de
edificaciones

Elaborar un informe técnico realizado por el drea de Infraestructura,
Servicios Generales y Activos Fijos al Gerente Nacional Administrativo
Financiero, donde se establece la evaluaciéon de la edificacion a
desmantelarse y las recomendaciones de sobre las partes e
instalaciones del inmueble que se retirardn.



El Gerente de Administracion y Finanzas informard al Gerente
General sobre el informe técnico readlizado por el drea de
infraestructura, servicios generales y activos fijos de la evaluaciéon de
la edificacion y los inmuebles a retirarse, para que autorice la
ejecucion de las acciones sugeridas.

Una vez readlizado el desmantelamiento, el Gerente Nacional
Administrativo Financiero instruye al personal e Infraestructura,
activos fijos y servicios generales la verificacion de los muebles
obtenidos del inmueble desmantelado

Con el informe emitido, se instruird el ajuste al registro fisico vy
contable del bien desmantelado.



