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SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO
TARLIA - BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DEL SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO TARIJA
CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo1. OBJETIVO

Implantar en el Seguro Social Universitario Tarija, las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las
unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacidon y funcionamiento
del ‘Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los
procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y
unidades del Seguro Social Universitario.

Articulo3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENT()
ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) . La Constitucién Politica del Estado;

b) La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales; :

c) Ley 1737 de 17 de  diciembre de 1996, del
medicamento;

d) Decreto Supremo N° 25235 de 30 de noviembre de

' 1998, que reglamenta la Ley del medicamento;
e) Coédigo de Seguridad Social;

Decreto Supremo N° 26873, de 21 de diciembre de
2002, Sistema Unico de Suministros SNUS; :

2) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de
1992, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto
Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

h) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009,

de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS);

“Reglamento Especifico del Sisterna de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”
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0) : : El Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de
2013, que regula los Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE);

i) La Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de

2013, que aprueba el Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios (RE-SABS), Contenido Minimo para la elaboracidén del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para Asambleas
Departamentales y Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-
SABS EPNE), Modelos de Documento Base de Contratacién en las modalidades de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE y Licitacién Piblica; y el Reglamento
del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

k) La Resolucién Ministerial N° 569, de 30 de julio de

2015, que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES;
) Decreto Supremo N° 3548, de 02 de mayo de 2018, que

modifica modalidades de contratacidn y garantias; '
m) , Resolucién Ministerial N°® 751, de 27 de junio de 20138,
que aprueba los nuevos modelos de DBC para modalidades ANPE, Licitacion Publica;

Articulo 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD
Seguro Social Universitario Tarija

Articulo 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA — MAE

La Méaxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Gerente General

Articulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es el Gerente Administrativo y
Financiero.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucion Expresa emitida por el Directorio
de la institucion.

Articulo 7.  PREVISION

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

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”
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Articulo 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

_ Bl incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el.presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcién publica seglin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N°

1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones
conexas.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACYONES -
PAC '

El PAC serd elaborado por el Area Administrativa de la entidad en coordinacién con las
Unidades Solicitantes.

SECCION 1
MODALIDAD DE CONOTRATACION MENOR

Articulo 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al Gerente
Administrative y Financiero.

. Bl servidor publico designado por el Gerente General, mediante Resolucién Administra, 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 certificacidén presupuestaria correspondiente;

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

d) Adjudicar la contratacion;

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”
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Articulo 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE

CONTRATACION MENOR

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

a)

b)

¢)

)

B W=

LN —

W N

UNIDAD SOLICITANTE

Actividades previas

. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segiin corresponda.
. Estima el precio referencial de los bienes o servicios.

. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

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

proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacion Presupuestaria.
. Remite toda la documentacién al RPA dando curso a la solicitud de autorizaciéon del

inicio del proceso de contratacion.

RPA

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

sea mayor a Bs 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la
certificacién presupuestaria.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la provision

del bien o prestaciéon del servicio, considerando el precio referencial y las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

RPA

. Adjudica al proveedor seleccionado.

“Reglamento Especifico del Sisterma de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”
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g)

h)

—

. Instruye a la Unidad Administrativa invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la

presentacién de la  documentacion para la  formalizacion de la
contratacion. :

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Invita al proveedor adjudicado y le solicita la presentacion de los documentos para la

formalizacion de la contratacion.

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

Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

. Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica para su revision cuando el

caso lo amerite y/o solicite.

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la ‘legalidad de la documentacién presentada por el proveedor

adjudicado.

. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo,

como constancia de su elaboracién y lo remite a Gerencia General, para su suscripcién.

GERENTE GENERAL

. Suscribe el contrato.
. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de Recepcian,

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

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

. Efectta la recepcidn de los bienes y servicios.
. Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o Disconformidad para

bienes, obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite Gnicamente el
Informe de Conformidad o Disconformidad.

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”
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' ' SECCION 1I
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 designard como RPA al: al Gerente Administrativo y Financiero.

El RPA designado por el Gerente General, mediante Resolucion Administrativa, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a
la Produccion y Empleo — ANPE; sus funciones estdn establecidas en el Articulo 34.- de las
NB- SABS.

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

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a
Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON
-00/100 BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

Actividades previas

1. Elabora las Especificaciones Técnieas o Términos de Referencia, detallando todas las
caracteristicas segin corresponda.

. Bstima el precio referencial de los bienes y servicios.

. Define el método de seleccion y adjudicacion de la contratacidn.

. En caso que se trate de equipos especializados y asi lo requiere la unidad solicitante, se
solicitara de un técnico de la mateiia en las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

5. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

6. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de

proceso de contratacion.

oW

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”
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d)

e)

. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las Especificaciones

Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo
con lo siguiente:

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

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

. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacién del DBC y dando

curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

RPA

. Verifica que la contratacidén estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con

Certificacién Presupuestaria.

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

DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

propuestas:

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

RPA

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

Calificacién.

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”
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g)

h)

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

. En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los

precios ofertados.

. Efectiia la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia

Presentd/No Presentd.

. En sesion reservada y en acto continuo, evalla 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 aclaracién sobre el

contenido de una o mas propuestas, cuando se considere pertinente, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.

. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

RPA

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacién:

i. Cuando la contratacién 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 deberda solicitar la complementacion o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacidén o sustentacién del
Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la recomendacion,
deberd elaborar un informe fundamentado dirigido al Gerente General y a la
Contralorfa 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.

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”
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1)

k)

—

S

. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la formalizacion

de la contratacién. En contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), esta solicitad serd realizada una vez vencido el plazo de
interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacidn.

. Recibida la documentacién para la formalizacion de la contratacion remite a la Unidad

Juridica.

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

Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la documentacion _ presentada por el proponente

adjudicado en coordinacién con el Responsable de Evaluacién o la Comision de
Calificacion.

. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, fuma o visa el mismo,

como constancia de su elaboracién y lo remite al Gerente General para su suscripcion.

GERENTE GENERAL

. Suscribe el contrato.
. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de Ja Comision de Recepceidn,

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

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

. BEfectla la recepcion de los bienes y servicios.
. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para

bienes, obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite Ginicamente el
Informe de Conformidad o Disconformidad.)

SECCION 111
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE

LICITACION PUBLICA -RPC

Se designara como RPC al: Gerente Administrativo y Financiero.
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El RPC, designado por el Gerente General mediante Resolucion Administrativa, cs el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion
Publica, sus funciones estin establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

Articulo 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE

LICITACION PUBLICA

La Licitacién Piablica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000 (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

a)

b)

TN

W N =

UNIDAD SOLICITANTE

Actividades Previas

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

proceso de contratacion. g

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacién Presupuestaria.
. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,

elaborados por la Unidad Solicitante.

. Remite toda la documentacion al RPC solicitando la autorizacién de publicacién del

DBC y dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

RPC

. Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con

Certificacion Presupuestaria.

. Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.
. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el

DBC.
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d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacién con la Unidad Solicitante;
ii. Atiende las consultas escritas; :
ili. Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracién en coordinacion con la Unidad
Solicitante.

e)  RPC

. Una vez realizada la Reunién 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.

1) UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

g) RPC
1. Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.
h) COMISION DE CALIFICACION

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

2. Efectlia la verificacién de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Presentd/No Presento. -

3. En sesion reservada y en acto continuo, evallia y califica las propuestas técnicas y
econémicas presentadas de acuerdo con el Método de Selecciéon 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, cuando se considere pertinente, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendaciéon de Adjudicacion o Declaratoria
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k)

Desierta para su remision al RPC.

RPC

. En caso de aprobar el Informe de Evaluacidén y Recomendaciéon de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de Calificacién, adjudica o declara
desierta la contratacién de bienes o servicios, mediante Resolucién Expresa.

. En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacién o

sustentaciéon del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacion
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacién, debera elaborar un informe fundamentado dirigido Gerente General y
a la Contralorfa General del Estado.

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

de contratacioén.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resoluciéon Expresa de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta.

. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para

la formalizacidn de la contratacion. Esta solicitud sera realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

. Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacion la remite a la

Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacién con

la Comisidn de Calificacion. _
Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo

remite al Gerente General.

GERENTE GENERAL

1. Suscribe el contrato.
. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcién

al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

12
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m)  COMISION DE RECEPCION
1. Efectla la recepcidn de los bienes y servicios.
2. BElabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o

Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
consultoria emite (nicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV .
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
Articulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacién por Excepcion es el Gerente General, quien autorizaré la
contratacion mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

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

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacidn por Desastre y/o Emergencias es el Gerente General.
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Articulo 19. PROCESO DE  CONTRATACIGN POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicie la
Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de
noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.

SECCION VI

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS

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

La Contrataciéon Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

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

a) La Unidad Solicitante solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y
otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o
RPC, seglin corresponda, la autorizacidn de inicio de proceso de contratacion.

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

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

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

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

14
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h)

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

El gerente General suscribe el contrato.

El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectiia la recepcidi
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

Servicios piiblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza aniloga:

a)
b)

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

La Unidad Administrativa, revisa las facturas de consumo de energia eléctrica,
agua y otros de naturaleza analoga, previa Certificacién Presupuestaria efectia fos
pagos correspondientes.

Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No s¢
aplica a la contratacion de agencias de publicidad:

a)

b)

2

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacién a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segiin corresponda, la autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.

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

ElI RPA o RPC verifica si la contratacidn esté 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.

La Unidad Administrativa "invita en forma directa al proveedor que prestara el
servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segiin corresponda, para la
adjudicacion.

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

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

El Gerente General suscribe el contrato.
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Iv.

V.

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

- Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad

Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria y al RPA o RPC, segiin corresponda,
- la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacién 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.

¢)  ElRPA 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) LaUnidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el
inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, segiin corresponda, para la
adjudicacién.

e) Bl RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacidn de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentaciéon por el proveedor que
arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.

g) - El Gerente General suscribe el contrato.

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.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuaando 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 Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segin
corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion, adjuntando el
certificado de inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC para la autorizacion del inicio del proceso de contratacion.
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c)  EIRPA o RPC verifica si la contratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/1060 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 arrendara el
inmueble y remite la documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la
adjudicacion.

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a [a Unidad Administrativa solicite documentacién
para la formalizacion de la contratacidn.

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

g)  El Gerente General suscribe el contrato.

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

Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando ¢l
costo de los pasajes se sujete a tarifas finicas y reguladas por la instancia competenic.
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 Certificacion Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al
RPA la autorizacion 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 contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

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

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

Suscripciéon a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas:

a)  La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacion escrita o electronica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacién de
inicio del proceso de contratacion.
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f)

)
l)

La Unidad Administrativa, revisa la documentaciéon remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

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 st
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

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

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

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

El Gerente General suscribe el contrato.

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

Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria: )

a)

b)
)

d)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segiin corresponda,
la autorizacidn de inicio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacidén remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

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

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

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

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

g
h)

El Gerente General suscribe el contrato.

El Responsable de Recepcion o Comisiéon de Recepcion, efectiia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con evenios de
promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a)

b)

g)

h).

La Unidad Solicitante determina la contratacién de artistas, locales y otros servicios
relacionados con eventos de promocidén cultural, efemérides y aclos
conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria
y al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizaciéon del inicio de proceso de
contratacion.

-La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad

Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al
RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

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.

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

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

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

El Gerente General suscribe el contrato.

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

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

entidad contratante.

a)

La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacién adjuntando la oferta de la
Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa la
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b)

Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacion de
la capacitacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

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) vy si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la
inscripcién al curso.

La Unidad Administrativa inscribe a los servidores piblicos a los cursos de
capacitacion.

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.

Obras hasta Bs. 100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS).

a)

b)

©)

d)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA la autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentaciéon remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA para la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al contratista que realizara la
obra y remite la documentaciéon al RPA o RPC, segiin corresponda, para la
adjudicacién.

El RPA adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, la remite a
la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

El Gerente General suscribe el contrato.

El Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcion, efectiia la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacidn para emitir su
conformidad o disconformidad.) :
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Una vez forializada la contratacién, -la informacién de la contratacién serd presentada a la
Contralorfa General del Estado y registrada en el SICOES, :

SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Seguro Social Universitario de Tarija es la Gerencia .
Administrativa y Financiera, cuyo Méximo Ejecutivo es el Gerente Administrativo y
Financiero.

El Gerente Administrativo y Financiero velard por el cumplimiento de las funciones
establecidas-en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES

En el Seguro Social Universitario de Tarija las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el
Organigrama adjunto al presente RE-SABS son: ‘

a) Responsable y/o encargado del 4rea administrativa.
b) Responsable y/o encargado del area de Salud
c) Responsables y/o encargadas de otras Unidades de la institucion.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
precedentemente, canalizardn sus requerimientos a través de las mismas.

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

Articulo 23. COMISION DE ) CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DI
EVALUACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A
LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante
Memorandum, dentro de los 2 (dos) dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o
propuestas.
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La Comisién de Calificacién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segin el objeto de la contrataciéon, el RPA, mediante Memorandum,
designard un Responsable de Evaluacion, dentro de los 2 (dos) dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la
Comision de Calificacion.

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

Articulo 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

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

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

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION

Sera designada por el Gerente General o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante, mediante Memorindum, dentro de los 3
(tres) dias habiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

La Comision de Recepcion deberd conformarse con servidores piablicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segiin el objeto de contratacién.

Alternativamente, s6lo para la modalidad ANPE, por el Gerente General o el responsable
delegado por ésta RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante, designard un
Responsable de Recepcion, mediante Memorindum, que asumirad las funciones de la
Comisién de Recepcidn.

La Comision de Recepcién y el Responsable de Recepciéon cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.
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CAPITULO 111
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 26. ' COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DI BIENES

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

a) Administracion de Almacenes.
b) Administraciéon de Activos Fijos Muebles.
c) Administracion de Activos IFijos Inmuebles.

Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL. MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante el Gerente Admmtshatlvo y Financiero, por el Manejo de
Bienes es el Encargado de Activos Fijos

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES
El Seguro Social Universitario cuenta con dos almacenes.
> Almacén de Materiales en General

» Almacén de Medicamentos, Reactivos de Laboratorio, Materiales de Curacion y
Odontologia.

Bl Almacén de Materiales en General estd a cargo del Bncargado de Almacenes.

El Almacén de Medicamentos, Reactivos de Laboratorio, Matellales de Curaciéon y
Odontolégicos esta a cargo de la Encar: gada de la Farmacia.

Las funciones de los responsables de Almacenes son las siguientes:

a) Realizar la recepcion de bienes, solo de forma conjunta con un servidor publico de¢ la
unidad solicitante o algin profesional especializado, cuando la compra necesita la
verificacion técnica.

b) Cotejar la documentacién pertinente con lo efectivamente solicitado por la entidad y
verificar la cantidad y los tributos {écnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los

PPCOPIIVICOPOIICPOOSIIINIOGIIIDNGNNAIGOINIDEOR
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bienes. Este documento debe llevar el sello del proveedor (la excepcion de compras por
caja chica), ademas de ser firmado también por el verificador y la comisién.

¢) Elaborar el documento de recepcion oficial de bienes, registrar el ingresos de almacenes
codificar, catalogar y almacenar los bienes..

d) Asignar espacios'y proceder a su almacenamiento, con el propésito de facilitar la
recepcion y entrega del bien de acuerdo a la clase de bien, velocidad de rotacidn, su peso
y su volumen.

€) Registrar las salidas de materiales en kardex individuales computarizadas para facilitar el
control de existencias de los bienes en los almacenes.

) Atender las solicitudes de bienes, haciendo entrega fisica de los mismos a los funcionarios
solicitantes.

g) Mantener actualizados y documentados los requisitos de recepcidn, ingreso,
almacenamiento, salida y baja de los bienes su custodia.. ‘

i) Realizar la toma periddica de inventarios.

i) Prever la cantidad del suministro de bienes a los usuarios.

j) Mantener los bienes debidamente ordenados y clasificados fisicamente.

k) Requerir y mantener las condiciones adecuadas de almacenamiento.

1) Controlar y demandar servicios de mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.

Prohibiciones
De acuerdo a las normas en actual vigencia los Encargados de Almacenes esta prohibido de:
1. Mantener bienes en los almacenes sin haber regularizado su ingreso
2. Entrega de bienes sin documento de autorizacion firmado por las instancias
correspondientes.
3. Entirega de bienes en calidad de préstamo.
4. Aceptar documentos con alteraciones, sin firma incompleta o sin datos.
5. Usar o consumir los bienes para beneficio particular y privado

Articulo 29. ADMINISTRACI(')N DE ACTIVOS F1JOS MUEBLES E INMUEBLLES

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Encargado de
Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:
a) Realizar la recepcidn de bienes y cotear con la documentacién de asignacién, préstamo de

uso, alquiler o arrendamiento.
b) Elabora el documento de recepcidn oficial, codificar y registrar el ingreso.
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¢) Atender las solicitudes de bienes, haciendo la entrega fisica y documentada de los mismos
a los funcionarios solicitantes, con la autorizacién de la Jefatura de Contabilidad.

d) Mantener actualizado las actas de entrega de Activos Fijos y documentados los registros
de recepcidn, ingreso, almacenamiento salida y baja de los bienes..

e) Solicilar programar acciones de mantenimiento de los activos de los activos que se
encuentran bajo su responsabilidad y a través de los funcionarios responsables. ‘

) Solicitar acciones de salvaguarda para los activos fijos muebles e inmuebles, de acuerdo a
sus caracteristicas.

g) Realizar el y control sobre el mantenimiento de la documentacion legal de los activos fijos
que correspondan, informando a la Jefatura de Contabilidad.

h) Realizar el inventario periédico de activos fijos muebles junto a la Jefatura de
Contabilidad o un funcionario delegado por este.

1) Realizar inspecciones periddicas sobre el estado y conservacién de los inmuebles

j) Aplicar los reglamentos e instructivos especificos referidos a la administracion de los
bienes fijos muebles.

k) Comunicar el ingreso de bienes al seguro.

1) Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos

" para la administracién de activos fijos muebles e inmuebles.

Asignacién

La entrega de los activos fijos a los servidores del Seguro Social Universitario serd realizada
Gnicamente por el Encargado de Activos Fijos mediante acta de entrega respectiva y previa
presentacién de la solicitud autorizada por el Jefe de Area. Para la liberacion de la
responsabilidad, el servidor publico debera hacer entrega de todos los bienes asignados y
recabar la correspondiente acta de liberacidn.

Prohibiciones
De acuerdo a las normas en actual vigencia el Encargado de Activos Fijos esta prohibido de:

. Entregar de bienes sin documento de autorizado firmado por las instancias
correspondientes.

2. Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompleto o sin datos.

3. Permitir el uso para fines distintos a los Seguro Social Universitario

Prohibiciones para los Servidores

De acuerdo a las normas en actual vigencia los servidores ptblicos estan prohibido de:
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Usar bienes para beneficio particular o privado.

Permitir el uso de los bienes para beneficio particular o privado

Prestar o transferir el bien a otro servidor.

Enajenar el bien por cuenta propia.

Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del bien.

Poner en riesgo el bien.

Ingresar bienes particulares sin la autorizacién del encargado de Activos Fijos.
Sacar bienes sin autorizacion del Encargado de Activos Fijos.

PN b

Los bienes que no hayan sido asignados a funcionarios de la institucién, seran codificados y
resguardados en almacenes o ambientes que se hayan dispuestos para tal fin, también deberan
ser incluidos en los reportes valores de Activos Fijos.

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

El Area Administrativa estd a cargo del manejo y custodia de los productos finales de todas las
consultorias por producto contratados por el Seguro Social Universitario.

Asi mismo la Area Administrativa, a través de la unidad de Almacenes, Activos Fijos, esta a
cargo del manejo de software y productos similares debiendo cumplir con las siguientes
funciones: :

9.  Mantener el inventario actualizado.
10. Custodiar en carpetas adecuadas los informes finales de los servicios de consultoria.
11. Realizar el registro y control de entradas, salidas y movimientos internos.
12.  Gestionar y supervisar el mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos.
13. Verificar la-existencia de documentacidn que respalde la contratacion de la realizacidn
de las consultorias por producto y de software y productos similares adquiridos.

CAPITULO IV
~ SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
Articulo 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

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

Disposicién Temporal con las modalidades de:

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

1. Enajenacidén
2. Permuta

Articulo 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposiciéon de bienes es el Gerente General, quien debera precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicién de Bienes.

Articulo 33. BAJA DE BIENES

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

1) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA b
BIENES

1. Unidad de Contabilidad

e Efectuada la disposicion definitiva de bienes, el responsable del manejo y
disposicion de bienes del SSUT solicitard al Gerente Administrativo y
Financiero, autorizar la baja de bienes fisica y contable, adjuntando la siguiente
documentacién:

1. Resolucién de disposicion de bienes.

2. Contrato o convenio de transferencia definitiva.
3. Acta de entrega de bienes.
.4. Otros documentos relativos a la disposicion.

1I. Gerente Administrative y Financiero

e Autorizard e instruird a la unidad de Contabilidad efectuar la baja fisica y
contable de los bienes dispuestos, de los registros de la entidad.

o En un plazo de 10 dias hébiles después de concluido el proceso de disposicion
definitiva de bienes, €l gerente Administrativo y Financiero debe emitir:
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1. Un ejemplar de toda la documentacidn al area contable de la entidad,
para la baja correspondiente.

2. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles,

vehiculos, maquinaria y equipo, cuando corresponda.
3. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de
bienes ejecutada.

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

L

1.

Funcwnarlo Responsable del Bien

De forma inmediata a la deteccion del hecho de hurto, robo, siniestro o pérdida
del activo fijo, elabora informe pormenorizado de las circunstancias en la que

* el bien fue hurtado, robado, perdido o siniestrado y lo remite al Responsable de

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

Encargado de activos fijos

Efectua la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.
Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y
otra informacién que se considere importante.
Elabora informe técnico detallado en conjunto con el Jefe Admlmstl ativo
Financiero, acerca de las causales de la baja y las caracteristicas del bien,
adjuntando al mismo los siguientes documentos:

o Informe pormenorizado del responsable del bien.

o Denuncia ala FELCC (si corresponde)

o Acta de verificacion del bien

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

Solicita a Asesoria Legal el informe legal sobre lo acontecido remitiéndose a
este todos los antecedentes para su analisis.
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Asesoria Legal

Con base en los informes recibidos y la documentacion de las diligencias
policiales y del Ministerio Phblico, realiza informe legal y remite toda la
informacion a la Gerencia Administrativa Financiera.

Si corresponde recomienda iniciar las acciones legales pertinentes contra los
funcionarios encargados de los bienes que fueron hurtados, robados, sinistrados
o perdidos,

Gerente Administrativo y Financiero

Recibe la totalidad de la documentacion y solicita al Gerente General, instruya
a la unidad de asesoria Legal la realizacion de Resolucion Administrativa que
autoriza la baja respectiva.

Asesoria Legal

Con base en los informes recibidos vy la documentacién de las diligencias
policiales y del Ministerio Pablico, elaborara la Resolucién Administrativa de
baja por robo, hurto, siniestro o perdida, remite toda la documentacién mas la
Resolucion elaborada al Gerente General.

Gerente General

Recibe la totalidad de la documentacién ademds de la resolucion, revisa el
contenido, analiza y la aprueba para posteriormente remitirla a la unidad
administrativa para que este instruya a las unidades de contabilidad y activos
fijos, se proceda al registro de la baja en los distintos médulos y se proceda al
archivo correspondiente de la documentacion

Gerente Administrative Financiero

Para tal efecto el Gerente Administrativo Financiero, solicitara a la unidad de
archivo el resguardo de la Documentacién original y solicitara la emisién de 5
copias legalizadas para la remision a la unidad de activos fijos, contabilidad,
Gerencia administrativa Financiera, contralorfa y senape.

voeow®)

“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS”



SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO
TARIJA - BOLIVIA

IX.

Unidad de Contabilidad y unidad de activos fijos

Procesan la baja de los bienes en los sistemas de control de activos y los de
contabilidad en forma simultanea y cuidando la consistencia entre los dos
moddulos, ambos archivan la documentacion de sustento.

Funcionario Responsable del Bien

En aquellos casos en que los bienes no sean repuestos por el seguro o sean
recuperados por la Policia, el funcionario responsable del bien deberd reponer
un activo de las mismas caracteristicas fisicas y técnicas o superiores.

3) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

A

IL.

L

Encargado de almacenes.

e Verifica la existencia de mermas, en aquellos productos que por su
naturaleza es imposible evitar que se desvanezcan o disminuyan sus
voliimenes como es el caso de combustibles u otros quimicos por nombrar
un ejemplo. '

e Elabora el informe técnico de recomendacién de baja del bien, detallando las
causales de baja, las cantidades o volimenes perdidos por merma y remite la
documentacién con visto bueno del Jefe administrativo Financiero a
Asesoria Legal para el analisis y emision del informe legal.

Asesoria Legal

Efecta andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendacion de baja de bienes.

Gerente Administrativo y Financiero

Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, solicita al Gerente General la realizacién de Resolucion
Administrativa que autorice la baja por merma. Esta resolucién debera incluir
el mayor detalle sobre los antecedentes de las mermas, debiendo adjuntarse a
esta los informes y toda la documentacion relacionada al proceso.
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Gerente General

Solicita la elaboracion de la Resolucién Administrativa al drea legal, firma el
documento que autoriza la baja respectiva y comunica al Jefe administrativo lo
determinado e instruye se contabilice la baja.

Encargado de almacenes

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

4) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLENCIA

Encargado de activos fijos

Producto del levantamiento fisico, verifica el estado de los bienes y elabora el
informe técnico de recomendacién de baja junto con el responsable del activo,
dirigido al Jefe administrativo Financiero, detallando las causales de baja e
identificando con un técnico especializado las posibles partes, repuestos,
componentes o accesorios que podrian reutilizarse o que signifiquen un retorno
econdmico para la entidad.

Gerente Administrativo Financiero
Analiza toda la informacion, verifica el estado fisico de los bienes y remite la

documentacion mediante informe al Gerente General para que instruya la
elaboracién de informe legal.

Asesoria Legal

Efecttia el andlisis de la documentacion, elabora el informe con opinion legal
sobre la baja de bienes por inutilizacion u obsolescencia.

Gerente General

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
Asesoria Legal elabore la Resolucién Administrativa que autoriza la baja
respectiva, disponiendo se recuperen las partes, piezas, repuestos, accesorios o
componentes que puedan reutilizarse dentro de la entidad y se los administie
por medio de los almacenes inscribiendo los costos sugeridos por el técnico

PUOUPITIVOTIOOSOIIITIIIIIOIIIIOIINOSSHIONIIIONOS
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especializado o perito. En el caso de que los elementos mencionados no fueran
de utilidad para la entidad deberan ser rematados

Asesoria Legal

Elabora la Reselucion Administrativa sobre Disposicién de Bienes que debera

incluir el detalle sobre los antecedentes, los propdsitos y las condiciones

relativas al bien o bienes a ser dispuesto, debiendo adjuntarse a esta los
informes y toda la documentacidn relacionada al proceso.

Gerente General

Firma la Resoluciéon Administrativa y remite la totalidad de la documentacion
a la Gerencia administrativa financiera para que este instruya la
desincorporacién de los saldos de los activos en los mddulos contables y de
activos fijos,

Unidad de Contabilidad

Ejecuta los movimientos contables que corresponden conforme los planes y
manuales de cuentas vigentes.

Realiza los ajustes contables que corresponden para obtener consistencia enire
los médulos de almacenes y contabilidad cuando los repuestos, parles o
accesorios ingresen en la unidad de almacenes

Unidad de activos fijos

Procede a la entrega de los activos a los técnicos especializados para la
extraccion de sus partes, componentes, repuestos o piezas Utiles, Procede a la
contabilizaciéon de la baja de los activos seflalados por la Resolucidn
Administrativa.

Cuando los bienes sean totalmente Utiles seran desechados en lugares
habilitados para este fin en calidad de chatarras

Unidad de almacenes
Recibe los repuestos, accesorios, partes o componentes, registra el ingreso al

sistema de acuerdo a los costos determinado por los técnicos o peritos
especializados
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5) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL ()f
PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE NGO SERA
DADO DE BAJA.

L Encargado de activos fijos

e Por instrucciones de la Gerencia General verifica el estado de las Edilicaciones
que por diferentes motivos representen una amenaza para la salud de las
personas o que por necesidades diversas de la Entidad requieran scr
desmantelados. Con la ayuda de técnicos y profesionales expertos en el tema
realiza informe detallado sobre el estado del Activo, las posibilidades dc
refaccién o mejora.

e Por otra parte si definitivamente se han realizado andlisis o estudios que
sugieran la viabilidad y conveniencia de realizar el desmantelamiento de los
activos, el responsable de activos adjuntara estos analisis o estudios realizados
por profesionales capacilados para el efecto, y remitira los costos que se
exponen en su s registros para que se tenga informacion amplia sobre el activo.

e Remitird toda esta informacién al Gerentre administrativo Financiero para su
analisis.

II. Gerente Administrativo Financiero

e Revisa el informe y amplia la informacién con datos que puedan ser dtiles y
que se encuentren en poder de su persona.

e Remite la totalidad de la documentacion al Gerente General para su analisis y
decision.

Il Gerente General

e FEl Gerente General solicita informe legal sobre el determinado asunlo
adjuntando la totalidad de la documentacién como antecedentes.

IV.  Asesoria Legal

Analiza en detalle los antecedentes y emite opinién legal.
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Gerente General
Conforme la Recomendacién y la opinion legal, solicita se proceda a la

elaboracion de a Resolucién Administrativa correspondiente para delerminar el
desmantelamiento total o parcial del o los edificios.

Asesoria Legal

Elabora la Resolucion Administrativa bajo todos los antecedentes técnicos
presentados por la Gerencia Administrativa Financiera y remite la resolucion
para la firma a la Gerencia General.

Gerencia General

Revisa, analiza y firma la Resolucién Administrativa, aprobando el trabajo de
desmantelamiento parcial o total de edificios del Seguro.

Remite toda la documentacién a la Gerencia administrativa financiera para su
cumplimiento registro y archivo.

Gerencia Administrativa Financiera

Ejecuta la resolucion y procede al inicio de los trabajos correspondientes,
comunica esta situacion a la empresa aseguradora, concluidos los trabajos de
desmantelado, comunica la conclusion de las obras a la unidad de activo [ijo y
contabilidad para su registro oportuno

Unidad de Contabilidad

Ejecuta la contabilizacién de la baja de acuerdo a los planes y manuales de
cuenta vigentes.

Unidad de Activos Fijos

Recibe la documentacion de sustento y realiza la contabilizacion del proceso de
desmantelamiento bajo la orden de Gerencia general y el visto bueno de la
Gerencia Administrativa
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RESOLUCION DE‘DIR.ECTORID w’ 05/2021

VISTOS:

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del SSUT,

el Informe de Gerencia General N° 02/2021, la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), el Estatuto Orgamco del Seguro Soclal Universitario Tarija,

foda io que ver convino y se tuvo presente, v:

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) en su Art. 27
sstipula que cada entidad del Sector PUblico eiaborara en el marco de las Normas Bésicas
dictadas por los drganos rectores los reglamentos especificos para el funglonamiento de
los Sistemas de Administracién y Control interno. Correspande a la Maxima Autoridad de
la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes v Servicios ha sido
" Compatibilizado con ef Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009 Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Serviclos, por 1a Direccion de Normas

de Gestién Plblica del Ministerioc de Economia y Finanzas Pudblicas, mediante CITE
MEFPNPCF/DONGP/UNPE! N° 0408/2021 de fecha 26 de marzo de 2021,

- | Que, la Unidad Administrativa del 8SUT mediante informe N*® 04/2021 de fecha 19 de abril
de 2021 informa que en audiforias tanto del INASES, ASUSS vy Cantraloria General del
Estado, sobre los Reglamenios Especificos, Reglamentos Internos, -Manuales de

contratacion en la modalidad de compra menor, por lo que luege de cunmhfae s todes

Céﬁéﬁiiiiquzr?u

con el requerimiento y las especificaciones téchicas solicitadas, entre dichos reglamentos
esta el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, por lo
que solicita sy aprobacidn pot el Directorio del SSUT.

Estatuto Organico del Seguro Social Universitario Tarija, en sus Articulos 8° y 39° establece
que el Directorio es el méximo organo de decision de la entidad, contando con la atribucion
de delinear y definir las politicas orientadas al mejoramiento permansnte de los servicios
de salud de la entidad. Por lo que concluye que carresponde al Directorio del Seguro Social
Universitario Tarija la aprobacién de los mencionados Reglamentos Especifices de los
Sistemas de Administraciér los Reglamentos Administrativos Internos y los-Manuales de
Procedimientos, meadiants resoluciongs eXpresas y previo informe ejecutivo de Gerencia
General.

Que, la Gerencia General presento el informe N° 02/2021 en el que solicita al Directorio del
Seguro Social Universitario Tarija, la aprobacidn del Reglamento el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, elaborado por la Consuitora
MANAGEMENT GROUP S.R.L. y compatibilizado-por la Direccién de Normas de Gestion
Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas

B B
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YrPETL N I AL ST AN U T -

Procedimientos y de funciones, en la gestidn 2019 se auioriza fa contratacién de ung’
consultoria para elaborar estos documentos. En vista de ello, se realizé el proceso de.

los procedimientos se adjudicS Ia consultora MANAGEMENT GROUP S.R L. quien cumplic

Que, la Unidad Legal del SSUT mediante Informe Legal N°11/2021 se reflere a que el ‘
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" Que,'el Estatuto Organico dsl SSUT, en sus Articulo 9° establece que el Directorio del

Seguro Social Unjversitaric Tarfja &s ¢l maximo organo de decisién del Seguro Social
universitario Tarfja, contando con la atribucion de delinear v definir las politicas orientadas
al mejoramientoc permanente de los servicios de salud de fa entidad.

Que, el Estatuto Organico del SSUT én su Art. 36 Inc. e) otorga al Directorio la atribucién
de aprobar y/o modificar los Reglamentos Internes de f2 entidad, conforme & disposiciones
SHAES vigentes.

POR TANTO:

El Directorio del Seguro Social Universitario de Tarlja, en uso de sus atribuciones conferidas
en el inciso e) del Art 38 del Estaluto Ofganico del S8UT:

RESUELVE:

T et

Articulo Primers.- Aprobar el Reglamento Especlfico del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios del Seguro Social Universitario Tarija, en sus 4 capitulos y 33 articulos.

Articulo Segundo.- Se instruye a la Maxima Autoridad Ejecutiva del SSUT, la Unidad
Administrativa y demas unidades de la institucion proceder con la implementacion v
cumplimiento del Reglamento Especifico del Sistema de Adminisiracidon de Bienes y
Servicios del Seguroc Social Universitario Tarija.

Articulo Tercero.- Forma parte integrante de la-presente Resolucion el Reglamento
Especifico del Sigtema de Administracion de Blenes y Servicios del Seguro Social

Universitario Tarfja v el informe de Gerencia General No 02/2021 y CITE .

MEFP/NPCE/DGNGPIUNPE/ N°® 0409/2021 de fecha 26 de marzo de 2021 de la Direceion
de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas

Es dado en sl salén de reuniones del Seguro Socigl Universitario Tarfja, a los tres dias del
mes de mayo del afio dos mil ventiune,

Registrese, camplase y archivese
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de Bolivia

La Paz, 26 de marzo de 2021
MEFR/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0409/2021

Sefior

Lic. Gonzalo Ruiz Amnold

Gerenie Generdl

SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO DE TARIJA
farfd, -

‘{_v

REF.: Compatibilizacién del RE~SAB$§ \%‘b

De mi consideracién;

Cursa en-este Despacho su nota SSUT/GG/136/2021, medionte la cual remife el
Reglamento Especiiico del Sistema de Administracion de Bienas y Servicios (RE-5ABRS)
del Seguro Social Universitario de Tarija para su revision.

m Al respecto, efectuada la revisidn del RE-SABS de la entidad o su cargs, s& concluye
r\ g que éste es compatible con el Decreto Supremo N°0181 de 28 de junio de 2009,
A Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes v Servicios y sus

r\i g modificacionss; por tanto, Eorasponds su adrobacion mediante Resolucion expresa
13 v I remisién de una copia de la mencionada norma y del documente aprobado o g
~ Direccion General de Normas de Gestidn Publica para su registro y archivo.

e

- Por ofra parte, en el marco de lo establecido en la Disposicidon Fingl Segunda de la
r\ : Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, se recuerda que la emisidn de

158 "Reportes del Mercado Virtual Esfatal” entraran en vigencid a partir de los noventa
(90) diios calendario a partir de la-habilitacian del Mercado Virfual Estatal, por le gue,
la Resolucidon que apruebe el RE-SABS, deberd considerar que el procedimiento para
la contratacion de bienes menores a Bs20.000 [Veinte Mil D0/100 Bolivianos), serd
aplicable una vez enfren en vigencic los referidos repories v en fanto se continuara
aplicando el procedimiento anterior, ‘

idades consignadas y las responsabilidades eslablecidas en el RE-SABS, se
T4t rey S \Sj\ .
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