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caplituLo
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 - OBJETIVO

Implantar en el GRGANO ELECTORAL PLURINACIONAL, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios (NB-SABS) v su reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los sefvidores piblicos
responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi
comg de los procedimientos inharentes a procesos de confratacién, manejo y disposicién de bienes.

ARTICULO 2 - AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades det ORGANO
ELECTORAL PLURINACIONAL.

ARTICULO 3 - BASE LEGAL

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) Constitucién Politica del Estado;

b} Ley N® 1178, de 20 de julio de 1930, de Administracidn y Control Gubernamentales;

¢} Ley N 018, de 16 de junio de 2010, del Organc Electoral Plurinacionat;

d) Decreto Supremo N°® 23318-A, de 3 de noviembre de 1982, gue aprueba el Reglamenio de Responsabifidad
por la Funcién Pablica y Decreto Supremo N°26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

e} Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junic de 2009, de las Normas Basicas dei Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios (NB-SABS); y sus modificaciones J

fy  Decreto Supremo N* 1487, de 20 de febrero de 2013, que reguia los Convenics Marco y el Registro Unico de
Proveedores del Estado (RUPE);

9} Decreto Supremo N* 4453, de 14 de enero de 2029, gque establece la Subasta Electronica y el
Mercado Virual Estatal; !

R  Resolucién Ministertal N° 274, de 8 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del Registro Unico de
Proveedores del Estado (RUPE);

i}  Resolucidn Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021,

i} Resolucion Ministerial N° 021, de 2 de fabrero de 2022, que aprueba el Reglamento de Conlrataciones con
Apoyo de Medios Electrdnicos v Jos Modelos de Documanto Base de Contratacion (DBC) en las modalidades
de Apoye Nacional a la Produccidn y Emplec (ANPE) y Licktacién Piblica.

k)  Resolucién Ministerial N* 480 de 23 de octubre de 2023 que aprueba el manual de oparacionas del SICOES

ARTICULO 4 - NOMBRE DE LA ENTIDAD

ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL.

ARTICULD 5 - MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de [a entidad es Ia Sala Plena def Tribunal Supremo Electoral o la Sala Plena del Tribunal
Electoral Departamental, segln corresponda.

ARTICULO 6 - ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

Elresponsable de |a elaboracién del presente RE-SABS es el Diraccién Nacional de Administracidn del Tribunal Supremo
Electoral.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante resolucidn emitida por ia Safa Plena del Tribunal Supremo Electoral del
Organo Electoral Plurinacional,

ARTICULD 7 - PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones ylo diferencias en la interpretacion del presente Regiamenio
Espacifico, éstas serdn solucionadas en los aicances y previsionas establacidas en las NB-SABS y su regiamentacion.
ARTICULO 8 - SANGIONES POR INGUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el prasente RE-SABS, dard Jugar a responsabilidades por la funcion
piblica segun lo establecido en el Capltuio V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Cuntrel
Gubemamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO B 4
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULD 9 - ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en cocrdinacion con las Unidades Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE GONTRATACION MENOR
ARTICULO 10 - RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
Se designaré como Responsable dei Proceso de Contratacidn Manor (RPA) a: Director Naciona! de Administracién del
Triburial Supremo Elactoral, al Jefe de la Seccién Administrativa Financiera en cada Tribunai Electoral Departamental
del Organo Electoral Plurinacional y al Jefe de ia Seccidn Administrativa Financiera de cada SERECH departamental.
£l servidor publico designado por la MAE, mediante resolucidn administrativa de Sala Plena, es el responsable de las
contrataciones de bianes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor (hasta B$50.000.-}, cuyas funciones son
ias siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y PAC cuanda corresponda;

b} Verificar la certificacidn presupuestaria correspondiente;




BENQEP

ORGANC ELECTORAL PLURINACIDONAL
BOLITViIA
¢} Aulorizar el inlcio de: proceso de coniratacion;
d) Adjudicar ¢ declara deslerta [a contratacidn,

ARTICULO 11 - PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), sé realizan segdn el siguiente
praceso:

Unidad Solicltante I labora las Especificaciones Técnicas o
corresponda.

il Estima el precio referencial, respaldando su estimacion.

in. Solicita & la Unidad Administrativa ia certificacién presupuestaria.

IV, Solicita al RPA la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

Unidad Administrativa ). Verifica la docurnentacién remitida por fa Unidad Solicitants.

. Emite la certificacion presupuestaria.

. Remite toda la documentacion al RPA.

RPA 1. Verifica que la contratacidn estd inscrita en &l POA, an &l PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que
cusnte con la certificacion presupuestaria.

Bl Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

. Instruye & la Unidad Administrativa |a ejecucitn del preceso de coniratacion.

Unidad Administrativa L Para la contratacion de bienes hasta Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos),

obtiena: el Raporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual

Estatal, el cual deberd archivarse en & expediente del proceso de contratacion.

a) En casc de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor

registrado en el Mercado Virtual Estatal, el cual realizard la provision del
bien;

b} En caso del Reporie da No Existencia, seiecciona por fusra del Mercado

Virtual Estatal al proveedor que realizara la provision del bien,

En ambos casos, remite informe de la seleccidn dirigido al RPA para la respectiva

adjudicacién.

Téminos de Rerencia, sen

ih. Para la contratacién de obras, y servicios generales mencres a Bs20.000 (Veinte
Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la contratacion de Servicios de Consuftoria
hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveeder que realice la prestacion del servicio,
considerando el precio referencial v las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y remite informe de ia seleccion dirigide al RPA para la respectiva
adjudicacion.

. Para contratacicnes de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000
{Veainte mi Q0/100 Bolivianos), identifica la oferta de proveedores para realizar la
Consulta de Precios de Mercado de acusrdo con lo siguiente;

a) Selecciona un proveedor que cumpfa con las condiciones necesarias para
efectuar |la prastacion del servicio ¢ [a provisitn de (I) (los) bien (es);

b}  Publica en et SICOES minimamenta por dos (2) dias hablies computables a
partir del dia siguiente de efactuado su regisiro en este sistermna;

a. Las especificaciones técnicas, caracleristicas y atributos, cantidades,
precic y/lo demds condiciones de los bienaes, cbras o servicios, que
fueron ofertados por el proveedor identificado. En al caso de bienes se
Incluird la marca y origen, sl correésponde;

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

c. Ofra informacion que considere partinente.

c} De registrarse alguna ofsriz en el plazo establecido, genera el Reporte
Electrénico del cual realizara 18 comparacién de precios y seleccionard ai
proponente con el precic mas bajo. De no registrarse ninguna oferla,
seleccionard al proveedor de Ia oferta inicialmente identificada,

d)  Remite al RPA la seleccién sfectuada para que se realice la adjudicacion,

RPA [} Adjudica ai proveedor seleccionado.

It Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la
presentacién de la documentacion para la formakzacion de [a contratacién.
Unidad Administrativa I. Notifica a proveador seleccionade, remitiendo la adjudicacion y solicita la

presentacién de documentos para la formatizacidn de la contratacién.

il. Recibida la documentacion, remite a la Unidad Juridica para su revisién.

i, En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante orden de compra u
grden de servicio, suscribe estos documantos,

Unidad Juridica |: Revisa |z legaidad de la documentacién presentada por el proponente

adiudicado. :

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

como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE de la entidad, para su

suscripcion.
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Maxima Autoridad i Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa,
Ejecutiva y motivada, de acuerdo al procedimiento establecide en el Articulo 7 de la Ley
N°2341,

. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de
Racepcién, pudiendo delegar esta funcién al RPA © a la Autaridad Responsable
=~ de la Unidad Solicitante.
Responsable o Comisién l. Efectua la racepcién de los bienes y sarvicios.
da Recepcion il. Elabora y firma Acta de Recepcion o Informe de Conformidad ¢ Disconformidad
para bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultorla emite
Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION Il
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQ ~ ANPE

ARTICULO 12 - RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION
Y EMPLEQ - RPA

Se designara como RPA a: Director Nacional de Adminisiracion del Tribunal Supremo Electoral, al Jefe de la Ssccién
Administrativa Financiera en cada Tribunal Electoral Departamental del Organc Electoral Plurinacional y al Jefe de
Seccidn Administrativa y Financiera de cada SEREC| departamental,

El RPA designado por la MAE, madiante resolucidn administrativa de Szla Plena, o8 el responsable de las contratacionas
de blenas y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Emplea - ANPE, sus funciones astén
establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

ARTICULO 13 - PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION
Y EMPLED - 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). §

u proceso serd el siguiente;
'-4-1- =% pe

I Elabora las Especificaciones Técnicas o Témminos de Referencia, segun
corresponda,
1. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion,

IR Define ¢l Méiodo de Seleccién y Adjudicacion a ser utitizado en el proceso de
contratacion.

V. Solicita & la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria, POA y PAC.

V. Solicita al RPA la autorizacion de Inicio de procesae de contratacién.

Unidad Administrativa 1. Verifica ia documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

I Emite 1a certificacién presupuestaria.

1. Elabora e Documente Base de Contratacidn (DBC), incorporando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad
Solicitante, de acuerdo con lo sigulente:

a) En caso de que el procesc sea por Solicitud de Propuestas, en base al
modelo elaborade por et Organo Rector;

b} En casoc de qua el proceso sea por Cotizaciones, no serd necesario utilizar
el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y
caracteristicas de la contratacion.

i V. Remite toda la documentacién at RPA solicitando [a aprobacian del DBEC.

RPA I Verifica que la contratacién esta Inscrita en el PCA, en el PAC y que cuente con
certificacién presupuestaria.

1. Apruaba el DBC vy autoriza al inicio del procesc de contratacién.

il instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la convocatoria y ¢l
DBC.

Unidad Administrativa 1 Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y unicamente la convocatoria en
la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de
comunicacién alternativos de caracter publico.

1. Reatiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de
plopuestas:

a) Organiza y Heva a efecto la Reunidn Informativa de Aclaracion y la
Inspeccion Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.
b} Atiende las Consultag Escritas,

Unidad Solicitante

RPA I Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacidn o a la Comisién
- de Calificacién.
Responsable de . En acto plblico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de
Evaluacién o Comisién de los precios ofertados.
Calificacién 1l Efecica ia verificacion de los documentos presantados aplicando la Metodologla
Prasentd/No Presentd.

I, En sesidn reservada y an acto continue, evalla y celifica [as propuestas técnicas
y econdmicas presentadas de acuerdo con el Métode de Seleccidn y
Adjudicacién, definido en el DBC.

. Cuando corresponda, convoca a todos los propanentas para la aclaracién sobre
el contenido de una o mas propuestas, sin que allo modifiqus la propuesta técnica
0 econdmica.
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Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.
RPA . En caso de aprobar el Informe de Eveluacién y Recomendacion de Adjudicacién

o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacién:

a} Cuando la contratacién sea mayor a Bs200 000 - (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta medianie resoiucion expresa
elaborada por la Unidad Juridica.

b) Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL C0/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota staborada por la
Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el Informe debera solictar la compiementacion o

sustentacién del mismeo, Si una vez recibida la complementacién o sustentacion

del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la
recomendacion, debera slaborar un Informe fundamentado dirigido a ia MAE de

la entidad v a la Contraleria General del Estado. L

L. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resuitado del L

proceso de contratacion. ol

Unidad Administrativa L Notifica a los proponentes, remitiende la resolucién expresa o nota de
adjudicacién o declaratoria desierta.
1L Solicita &l proponente adjudicado la presentacién de documentos para la
formalizacién de la contratacién. En contrataciones mayores & Bs200,000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANGS), esta solicitud sera realizada una vez
vencido el plazo de interposicién del Recursc Administrative de Impugnacién.
HI. Recibida la documentacién para la formaiizacién de la contratacidn remite la
misma a la Unidad Juridica.
V. En caso de formalizarse el procesc de contratacion mediante Orden de Compra
u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.
Unidad Juridica L Revisa la documentacién presenlada por el proponente adjudicado en
coordinacién con el Responsable de Evaluacién o la Comisién de Calificacién,
. Cuando &l proceso se forralice mediante contrate, elabora, firma o visa el mismo,
como constancia de su elaboraclén y lo remite a la MAE para su suscripelén.

Maxima Autoridad E Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion madiante resolucion expresa
Elecutiva y motivada de acuerdo al procedimianto establecido en el Articulo 7 de la Ley N
2341,

1L Designa al Responsable de Recapcién o a los Intagrantes de la Comisidn de
Recepcién, pudiendo delegar esta funcidn ai RPA o a la Autoridad Responsable
de la Unidad Sclicitante.

Responsable o Comision . Efectua la recepcion de los bisnes y servicios.

de Recepcidn Ik Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Conforridad o Disconformidad

para bienes y obras. En servicios generales y servicios de consLiltoria emite

infarme de Conformidad o Disconfermidad.

SECCION I g
MODALIDAD LICITACION PUBLICA

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

Se designard como RPC a Director Nacional Econémico Financlero en el Tribunal Supremo Elactoral, al Jefe de la
Seccién de Tecnologias en el Tribunal Electoral Departamental del Organo Electoral Plurinacional y al Jefe de la Seccién
Administrativa y Financiera de cada SERECI dapartarantal.

El RPC, designado por la MAE mediante resclucién administrativa de Sala Pisna #s el responsable de las contrataciones
de bienas y servicios, bajo la Modalided de Licitacidén Publica, sus funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las
NB-SABS.

ARTICULO 16 - PROCESQ DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacion Piblica aplica cuando el monte de contratacién es mayor a Bs1.000.000 (LN MILLON 00/100 BOLIVIANOS),

sy proceso es el siguiente:

Unidad Solicitante L. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
coresponda,
. Estima ef precio referancial, respaldando su estimacion.
. Define el Método de Seleccidn y Adjudicacidn a ser utilizado en el proceso de
contratacion.
V. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuaestaria, el POA y PAC.
V. Solicita al RPC la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.
Unidad Administrativa . Verifica la documentacién remitida por la Unidad Selicitante.
I Emite la cerlificacion presupuestaria.
il Elabora &l DBC, incorporando las Especificaciones Técnicas o Témminos de
Raferencia, elaborados por Ja Unidad Solicitante.
V. Remite toda la documentacién al RPC solicitando autorizacion de publicacion del
DBC.
RPC I Verifica que la contratacidn asté inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con
certificacion prasupuestaria.
11, Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.
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Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y ef
DBC.

Unidad Administrativa

t.

Publica la convocatoria y el DBC en el SiCOES y unicamente la convocatoria en

la Mesa de Partes, opcionalmente podrd pubiicar la convocatoria en medios de

comunicacidn alternativos de cardcter publico.

Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de

propuestas:

a) Lieva adelante la inspeccion previa en coordinacién con la Unidad
Solicitante;

b) Atliende las consultas escritas.

¢} Organiza y ileva a efecto la reunién de aclaracién en coordinacién con ia
Unidad Sclicitante

RPC

Una vez realizada |a reunién de aclaracidn aprueba el DBC con enmiendas si
existieran mediante resolucidn expresa.

instruye a la Unidad Administrativa notificar la resolucion expresa gue aprueba sl
DBC.

Unidad Administrativa

Naotifica a los proponentes, remitiendo la resolucién expresa de aprobacion del
DBC.

RPC

Designa mediants memorandum a la Comisién de Calificacion.

Comisién de Calificacién

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

Efecttis la verificacidn de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Prasentd/No Presentd.

En sesidn reservada y en acto continuo, evalla y califica las prepuestas técnicas
y econémicas presentadas de acuerdo con el Métode de Seleccidn y
Adjudicacién, definido en al DBC.,

Cuando corresponda, convoce a todos los proponentes para a aclaracidn sobre
¢l contenido de una o mas propuestas, sin gue elio modifiqua fa propuesta técnica
o econémica.

Elabora el informe de Evalvacién y Recomendacion de Adjudicaciéon o
Declaratoria Deslerta para su remision al RPC.

En caso de aprobar el informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion
o Declaratoria Desienta emitido por la Comisién de Calificacidn, adjudica o declara
desierta la contratacién de bienes o servicios, mediants resclucion expresa,

En casc de no aprcbar el Informe debera solicitar la complemeniacién o
sustentacién de! mismo. Sl una vez recibida la complementacidn ¢ sustentacién
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la
recomendacién, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a ia MAE de
ta entidad y a la Contraloria General dai Estado.

instruye a la Unidad Administrativa notificar a jos proponentes el resuftado del
proceso de contratacion.

Unidad Administrativa

Notifica a los proponenies, remitiendo fa resolucion expresa de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta.

Solicita ai proponente adjudicado la presentacién de decumentos para ila
formalizacién de la contratacion. Esla sohcitud sera realizada una vez vencldo al
plazo de interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacién,

Recibida la documantacién para la formalizacién de la contratacion remke la
misma a la Unidad Juridica.

Unidad Juridica

Revisa la documentacién presentada por a&i proponente sdjudicedo en
coordinacién con la Comisién de Calificacidn.

Elabora, firmo o visa el contrato, como constancia de su elaboracion v fo remite a
ia MAE.

Maxima
Ejecutiva

Autoridad

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resclucién expresa,
y motivada, de acuerdo al procedimiento sstablecidae en el Articulo 7 de ia Ley N*
2341,

Designa a los integrantes de la Comisién de Recapcidn, pudisndo delegar esta
funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Soiicitante,

Comisién de Recepcitn

Efectua (@ recepcion de los bienes y servicios,

Eiabora y firma Acta de Recepcitn o Informe de Conformidad o Disconformidad
para bienes y obras. En servicios generales y servicios de consuliorfa de emite e
Iinferme de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 - RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

E| Responsable de la Contratacién por Excepcidn es la Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral o la Sala Plena del
Tribunal Electoral Departamental, segun corresponda, quien autorizard la contratacidn mediants resolucion expresa,

motivada técnica y legaimenta.

ARTICULO 17 - PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION
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El proceso de Contratacion por Excapcion serd realizado conforme dicte la resolucion que autoriza fa Contratacion por
Excepcion,
Una vez formalizada la contratacién, la informacién de 1a contratacion 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 /0 EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacién por Desastre yfo Emergencias s la Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral ¢ la
Sala Plena del Tribunal Electoral Departamental, segdn corresponda.

ARTICULO 19 - PROCESO DE CONTRATACléN POR DESASTRE Y /O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastres y/o Emergencias, serén realizadas conforme dicte la resolucion de Declaratoria de
Desastre y/o Emergancia, conforre la Ley N° 802, de 14 de noviembre da 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

Ef respensable de |a Contratacién Direcla de Bienes y Servicios es el RPC o ef RPA designado de acuerdc con lo
establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La Contratacién Directa de Sarvicios realizada de acuardo con fos s guientes procesos:

Unidad Solicitante & Solicita la contratacian de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita & la Unidad
Administrativa la certificacién presupuestaria, et POA y PAC y al RPA o RPC,
segin corresponda, la autorizacin de inicio de proceso de contratacion,

il. Estima precio de referencia.

M. Reguiere & la Unidad Administrativa la Cerificacién Presupuestaria y al RPA ¢

RPC, segln comespandsa la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

Unidad Administrativa I Verifica la documantacion remitida por la Unidad Solicitanta, emite la centificacion
presupuestaria y envia toda la docurnentacién al RPA o RPC para a actorizacion
de inicic de proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC.

RPA o RPC I Verifica gl la contralacion estéd inscrita en el POA, en ol 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 instryye @ fa Unidad Administrativa la ejecucion del procese.

Unidad Administrativa I Invita en forma directa al provesdor de gasoiina, diesel. gas licuado y otros y

g remite la documentacién al RPA o RPC, segun corrasponda, para |a adjudicacion,

RPA o RPC I, Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documantacion para la
formalizacion de la contratacion.

Unidad Administrativa I. Recibida |la documentacion por el proveedor, efabora y suscribe la orden de

compra 0 setvicio o remite la dotumentacion & la Unidad Jurldica para la
elaboracion dei contrato.

Maxima Autoridad I. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa,
Ejecutiva metivada y pdblica, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
ta Ley N%2341.
1. Designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepeion.
Responsable de R Efectua la recepcién verificande ef cumplimiento de las condicionss de |z
Recepcién o Comisidn de contratacién para emitir acta o informe de conformidad o disconformidad
Recepcidn

Unidad Sollcitante g [ Remftte @ la Unidad Administrativa : tacturas de consumo de enera eléctrica,

agua y otros de naturaleza analoga y soficita el page.
Unidad Administrativa i Vaerifica las facturas de consumo da energia eléctrica, agua y otros de naturaleza
andloga, previa certificacion presupuestaria efectia los pagos corraspondientes.

Elabora las Espacificaciones Técnicas.

: Determina ol medio de comunicacién a contratar.

. Requiere a la Unidad Administrativa la ceriificacién presupuastarla, sl POA y PAC
y al RPA o RPC, segin corresponda, la autenzacién de Inicio de proceso de
contratacién.

"Unidad Sollcitante
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Unidad Administrativa K Varifica la documentacidn remitida por la Unidad Soiicitants, emie ia certificacidn
presupuastana y remite toda la documentacicn al RPA o RPC para la awtorizacion
de inicio de proceso de contratacitn, incluyendo ef POA y PAC,

RPA o RPC I Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
cotratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00M100 BOLIVIANCS) y si
cuenta con ia cerificacidn presupuestaria, auvtoriza el inicio de procesc de
contratacion e instruve a la Unidad Administrativa la ejecucién del procasa.

Unidad Administrativa . Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y remite la
docurnentacion el RPA o RPC, segun corresponda, para la adiudicacién.

RPA o RPC i Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la
formalizacidn de la contratacion.

Unidad Administrativa 1. Recibida ia documentacién por el provesdor, elabora y suscribe la orden de
servicio o remite 12 documentacion a la Unidad Juridica para la elaboracin del
contrato.

Méaxima Autoridad . Suscribe el contrate, pudisndo delegar esta funcidn mediante resolucién expresa

Ejecutiva ¥ motivada, de acuerdo al pracedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N®2341,

Il Designa al Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcién.

Responsable de L Efectia la recepcidn verificando el cumplimiento de ias condiciones de Is

gscepcién o Comision de contratacién para emitir acta o informe de conformidad o disconformidad.

gcopcion

Unidad Solicitants

£labora las Especificacionas Técnicas.

Adjunia la certificacién de inexistencia emitida por el SENAPE.

Solicitz a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria, ef POA y PAC
y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion.

Unidad Adminiatrativa

Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite |a certificacién
presupuestaria y remite {oda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion
ds inicio de proceso de contratacidn, incluyendo el POA y PAC.

RPA o RPC

Varifica si la contratacidn estd inscrita en &t POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor & Bs20.000.- (VEINTE MIL 00100 BOLIVIANGS) v 8i
cuenta con la cerificacion presupuestaria, autoriza el inicic de protasc de
cotitratacion e instruye a ia Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

Unidad Administrativa

invita en forma directa al proveedor que arrendard el inmueble v remite ia
documentacion al RPA o RPC, segin corresponcga, para la adjudicacién.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicle documentacion para la
formalizacion de la contratacién.

Unidad Administrativa

Recibida ia documentacién presentada por el proveedor que arrendaré el
inmueble [a remite & la Unidad Juridica para la elaboracitn del contratg,

Recepcién o Comisién de
Rocepcidn

Maxima Autoridad I. Suscribe ef conkrato, pudiendo delegar esta funcién medianta resolucién expresa
Ejecutiva y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de ia Ley
N°2341,
1. Dasigna al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcién.
Rasponsable da . Efectia l2 recepcitn verificande el cumplimiento de las condicionas de la

contratacién para emitir su conformidad o disconformidad.

"Unidad Solicitante

iabora fas Especificaciones Tecnicas,
Raquiere a |8 Unidad Administrativa 1a certificacién presupuestaria y al RPA ¢
RPC, segln corresponda, fa autorizacién de ficio de proceso de contratacion.

Unidad Administrativa

Revisa la docurmentacién remitida por s Unidad Solicitante, emite la certificacion
presupuestaria v remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacion
de inicle de proceso de contratacion.

RPA o RPC

Verifica si la contretacidn estd inscrita en e POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.C00.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si
cuenta con la certificacién presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de

contratacién e instruys a fa Unidad Administrativa ia sjecucién del proceso.




RENQEP

ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

BO LIV 1A

Unidad Administrativa L invita en forma directa al proveedor y remite la documentacién al REA o RPC,
s8gun corresponda, para la adjudicacion.
RPA ¢ RPC b Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documantacién para ia

formalizacién de la contratacién.

Unidad Administrativa

Recibida la doecumentacion por el provesdor, elabora y suscribe la orden de
servicio o remite la documentacion a la Unidad Juridica para la elaboracién del
contrato.

Recepcién o Comisidn de
Recepcion

Maxima Autoridad Suscribe el contrate, pudiendo delegar asta funcion madiante resoiucién expresa,
Ejecutiva motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establacido en e Articulo 7 de
la Loy N°2341,
il Designa al Respongable de Recepcién ¢ Comisitn de Recepcién.
Responsable de 1. Efectia la recepcidn verificando el cumplimienio de las condiclones de ia

contratacion para emitir acta o informe de conformidad o disconformidad.

Elabora las Espacifisacionss Técnicas.

Determina el medio de comunicacién escrita o electrénica a contratar,

Requiere a la Unidad Administrativa la certificacién presupuestaria, st POA y PAC
y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de
contralacidn.

Unidad Administrativa

Verifica la documentacion remitida por ia Unidad Solicitante, emite la certificacion
presupuestaria y remite toda Ia documentacion al RPA o RPC para ta autorizacién
de Iniclo de proceso de contratacion, incluyendo ef POA y PAC,

RPAORPC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando [a
contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE ML 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con fa certificacién presupuestaria, sutoriza el Inicio de proceso de
contratacidn e instruye & ia Unidad Administrativa la sjecucién del proceso.

Unidad Administrativa

invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y remite la
decumentacidn al RPA o RPC, segudn corresponda, para ja adjudicacion,

RPA o RPC

Adjudica e instruye & la Unidad Administrativa solicite documentacion para la
formalizacion de la contratacion.

Unidad Administrativa

Recibida la documentacién por el proveedor, glabora y suscribe la orden de
servicio o remite fa documantacién a la Unldad Jurfdica para la elaboracion del
contrato.

Recepcién o Comislén de
Recepcidn

Maxima Autoridad I Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn medianta resolucidn expresa
Ejecutiva ¥ motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Lay
N°2341.
il Designa al Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcidn.
Responsable de 1. Efecia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la

contratacidn para emitir acta o informe de conformided o disconformidad

Unidad Solicitante

Elabora las Especificacionas Técnicas.
Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaris, el POA y PAC
y al RPA o RPC, segin coresponda, [a aulorizacién de inicio de proceso de
contrataciin.

Unidad Administrativa

Venfica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite fa certificacién
prasupuestaria, el FOA y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando
cursc & la autorizacion de inicio de proceso de coniratacion, incluyendo 2l POA 'y
PAC.

RPA o RPC

Verifica si la contratacién estd inscrita en ef POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si
cuenta con la certificacién presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
cantratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

Unidad Administrativa

Invita en forma directa al proveedor del bien y remite [a documentacion al RPA o
RPC, segin comesponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a ta Unldad Administrativa solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacién.

Unidad Administrativa

Recihida Ja documentacién por el proveedor del bien, elabora y suscribe la orden
de compra o ramite la documentacién a la Unidad Juridica para la elaboracién del
contrato.

Maxima
Ejecutiva

Autoridad

Suscribe el contrato, pudiendo delagar esta funcidn maediante resoiucidn expresa
y motivada, de acuerdo al procadimianto establecido en el Artlculo 7 de ia Leay
N°2341.
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Dasiana al Regponsable de Recepcién o Comisidn de Recepcion.

Responsable de
Recepcidon o Comisién de
Recepcidn

Efectia la recepcion verificando et cumplimiento de las condiclones de Ja
contratacidn para emitir acta o informe de conformidad o disconformidad

Unidad Sollcitanta

Il
ik

Datarmina la contratacién de artistas, locales y otros servicios relaclonados con
eventos de promocidn cultural, efemérides y actos conmemoratives.

Elabora las Especificaciones Técnicas.

Requiere 4 ia Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria, ¢l POAy PAC
y al RPA o RPC, segln correaponda, ia autorizacién de inicio de proceso de
contratacién.

Unidad Administrativa

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la certificacion
presupuestaria y remite toda Iz documentacidn al RPA o RPC dando curse a la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

RPA o RPC

Verifica si la contralacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuendo la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si
cuenta con la cerificacion presupuestaria, autoriza el Iniclc de proceso de
tontratacién e instruye a fa Unidad Administrativa ia sjecucién dsl proceso.

Unidad Administrativa

invita en forma directz al proveedor que prestara el servicic y remite la
documentacién al RPA o RPC, segln corespenda, para la adjudicacion.

RPA 0 RPC

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

Unidad Administrativa

Recibida le documentacién presentada por el proveedur, elabora y suscribe fa
orden de servicio o remite la documentacién a la Unidad Juridica para la
slaboracién del contrato.

Recepcién o Comlisién de
Racepcidn

Maxima Autoridad I. Suscribe el contrato, pudlende delegar esta funcidn mediante rescolucion expresa
Ejecutiva y molivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
NU2341.
it Designa al Responsabie de Recepcion o Comisidén de Recapcién.
Responsable de I Efectia la recepcidn verificando ef cumplimiento de las condiciones de la

contratacién para emitir acta o inforrne de conformidad o disconformidad

i,
.

Elabora las Especificaciones Técnicas.

Adjunta la oferta académica de la universidad, instituto, academia u otros.
Solicita a la Unidad Administraliva |a certificacién presupusestaria, el POA y PAC
y at RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacién de la capacitacion.

Unidad Administrativa

Verifica la documentacion ramitida por la Unidad Solicitante, emite !a certificacion
presupuestarla y remite toda la documentacidn al RPA o RPC para fa autorizacion
de inicio del proceso de contratacidn, incluyento ol POA y PAC.

RPA o RPC l. Venfica sl la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si
cuenta con la certificacion presupuestaria.

. Autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso.

Unidad Administrativa I, Inscribe a ios servidores publicos a los cursos de capacilacion

Unidat Solicitante

Eleva informe dirigido al RFA o RPC, durante sl curso o al finalizar e} curso, para
que la Linidad Administrativa realice el pago o pagos correspondientes.

Unidad Solicitante

Elabora \as Especificaciones Técnicas
Determina la contratacién del blen o servicio provisto por una Empresa o Entidad,
sefialada en el paragrafo || del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los
criterios establecidos para su contratacién.

Solicita a la Unidad Administrativa la carificacién presupuestaria y al RPA o RPC,
sequn corresponda, la autorizacidn del inicio del proceso de contratacién.

Unidad Administrativa

Verifica la documentacion remitida por ia Unidad Solicitante, emite fa certificacion
presupuestaria y remite toda la documentacion at RPA o RPC dando cursc a la
autorizacidn de inicio de proceso de contratacién, incluyendo o POA y PAC.




mENQEP

ORGANC ELECTORAL PLURINAGIONAL

B0 L | W- A
RPA o RPC I Verifica si la contratacibn asté inscrita en el POA, en el PAC cuando Ia
contratacion sea mayor & Bs20.000.- (VEINTE MIL 001100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la cedificacién presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e Instruye a la Unidad Administrativa 12 ejecucién del proceso.

Unidad Administrativa L Invita en forma disecta al proveedor del bien 0 servicio y remite la documentacién
al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC l. Adjudica e instruye 2 la Unidad Administrativa solicite documentacidn para la
formailzacién de |a contratacién.

Unidad Administrativa [ Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la

orden de compra, orden de servicic o remite la documentacién a la Unidad
Juridica para la elaboracién del contrato.

Maxima Autoridad . Suscribe el conirato, pudiendo delegar esta funcidn mediante resolucion expresa
Ejecutiva y motivada, de acuerde al procedimiento estabiecido en el Articulo 7 de 1a Ley
N"2341.
IL Designa al Responsable de Recepcidn o Comisién de Recepeidn.
Responsabile de I Efectila ta recepcidn verificando el cumpiimiento de las condiciones de la
Recepcion o Comisién de contratacion para emitir acta o informe de conformidad o disconformidad
Recepcitn

Una vez formalizada Ja contratacidn, ia informacion de la contratacion serd presentada & la Contraloifa General del Estado
¥ registrada en el SICOES,

SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULQ 21 - UNIDAD ADMINISTRATIVA
La Unidad Administrativa del Tribunal Supreme Electoral, es la Direccién Nacicnal de Administracitn cuye maximeo
ejscutivo es el Director Nacional de Administracién, en los Tribunales Electorzles Departameniales las Unidades
Administrativas son las Jefaturas Administrativas Financieras cuyo méximo ejecutive son los Jefes de Seccida
Administrativo Financlero y en los SEREC] departarmentales, son las Jefaturas Administrativa Financiera cuyo médximo
gjecutivo son ios Jefes de Seccion Administrativo Financiero.
El Diractor Nacional y los Jefes de Seccidn sefialados velardn por af cumplimianto de fas funciones establacidas en el
Articulo 36.- de las NB-SABS.
ARTICULO 22 - UNIDADES SCLICITANTES
En el Organo Electoral Plurinacional fas Unidades Solicitantes, de acuerdo con el QOrganigrama adjunto al presenie RE-
SABS son:
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL:
a) Secretaria de Camara
b) Protocole y Relaciones internacionaies
¢} Unidad de Auditoria Interna
d) Unidad Técnica de Fiscalizacién
e) Unidad de Comunicacién institucional
f) Unidad de Geografia y Logistica Electoral
g Unidad de Transparencia y Control Social
h)  Unidad de Archive Central
Direccién Nacional de Administracion
B Direccién Naciona! Juridica
Direccién Nacional de Tecnologias de ia Informacién y ia Comunicacion
) Direccién Nacional de Desarrollo Estratégico
m) Direccién Nacional Econdmica Financiera
n}  Direccidn Nacional de Procesos Eleclorales
0) Servicio de Registro Civico- SEREC!
P} Servicio Intercultural de Fortalecimiento Democratico - SIFDE
4) Jefaturas Departamentales
TRIBUNALES ELECTORALES DEPARTAMENTALES:
a) Jefetura de Seccién Administrativa Financiera
b) Jefatura de Seccién de Tecnologias
t) Unidad del Servicio Intercultural de Fortatecimiento Democratico
d) Unidad de Secretaria de Cémara
¢) Unidad Legal
Unidad de Geografia y Logistica Electoral
Los requerimientos de las unidades dependientes da las Unidades Solicitantes seflaladas precedentemente, canalizaran
sus requerimientos a través de las mismas.
Las Unidades Solicitantes cumpliréin estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 35.- de las NB- SABS.
ARTICULO 23 - COMISION DE CALIFICACION ¥ /O RESPONSABLE DE EVALUATION EN LA MODALIDAD DE
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIGN Y EMPLEQ (ANPE)
La Comisién de Calificacién para ia modalidad ANPE, serd designada por &l RPA, mediante memorandum de
designacion, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la presentacién de cotizaciones o propuestas. La Comision de
Calificacién debera conformarsea con servidores pablicos de fa Unidad Administrativa y de 1a Unidad Sclicitante segiin el
objeto de contratacion.
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Alternativamente, segun e/ objeto de ia contratacidn, el RPA, mediante Memoréndurmn, designaré un Responsabie de
Evaluacién, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la presentacidn de cotizaciones ¢ propuestas. Este responsable
asumira las funciones de fa Comisién de Calificacién.
La Comigion de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumplirin las funciones establecidas en el Articulo 38.- de
lag NB-SABS.
ARTICULO 24 - COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA
Seré deslgnada por el RPC, mediante memorandum de designacidn, dentrc de los cinco (5) dias habiles previos al acto
de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos da la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.
La Comision de Calificacion cumplird las funciones establecidas en et Articulo3B.-de las NB-SABS.
ARTICULO 25 - COMISION DE RECEPCION
Sera designada por la MAE ¢ por el responsable delegado por éste (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante), mediante memordndum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la recepcitn de bienes y servicios.
La Comisién de Recepcién deberd conformarse con servidores piblicos de la Unidad Administrativa v de la Unidad
Solicitante segtin el objeto de contratacion.
Alternativamente, sdélo para la modalidead ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), designard un Responsable de Recepcitn, mediante Memordndum, que asumird
fas funclones de la Comisitn do Recepcitn.
La Comision de Recepcion y el Responsabie de Recepcion cumpliran fas funciones establecidas en el Articulo 39.- de
las NB-SABS.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

a) Administracién de Aimacenes.

by  Administracién de Activos Fijos Muebles.

¢} Administracién de Actives Fijos Inmuebles.
ARTICULO 27 - RESPONSABILIDAD POR EL MANE.JO DE BIENES
£l responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director Nacional de Administracion mediante et
Jefe de ia Seccidn de Bienas y Servicios y en los Tribunales Electorales Departamentales os Jefes de Seccién
Administrativo Financiero.
ARTICULO 28 - ADMINISTRACION DE ALMACENES
Et Organo Electoral Plurinacional cuanta con un Almacén de Bienes de Consumo (TSE), un Almacén de Material Valorado
(TSE), 9 Aimacenes de Bienes de Consumo, uno en cada Tribunal Electoral Departamental, 8 Almacenes de Bienes de
Consumo, uno en cada Servicio de Registro Clvico Departamantal.
Los Almacenes estdn a cargu del Encargado de Almacenes en &f Tribunal Supremo Electoral y el Encargado de
Almacenes en cada Tribunal Electoral Depantamental. Ei Almacén de Vaiores del Servicio de Registro Clvico SERECI,
Oficina Nacional y de cada departamento estd a cargo dal Encargado de Almacén de Valores,
Las funciones de los Encargados de Almacenes son [as siguientes:

a) Dirigir, coordinar y controiar la recepcion, clasificacion, mantenimiento y despacho de rateriales y suministros
de acuerdo a requerimientos de las dependencias de I3 institucion, verificando el llanadoe de los comprobantes
y decumentacién de uso interno del almacén.
b) Registrar y actualizar los movimientos de inventario en el sistema de inventario y control de aimacenes.
¢} Verficar ei cumplimiento de las especificaciones técnicas de fos materiales y suministros, asi como del material
valorado para su ingresc a almacenes.
d) Elaborar notas de ingreso v salida de materiales, suministros y valorados.
e) Organizar el kardex y control dal movimiento de almacenes.
f Reakzar el ievantamiento de inventarios y efectuar seguimiento a inventariac y/o codificaciones realizadas
por el personal de su dependencia.
g) Elaborar un inventario final fisico y valorade de existencias a finales de cada mes y de cada gestién,
h) Adoptar medidas y normas de prateccion para evitar robos, pérdidas, dafios, accidentes, ingresos o salida de
los mismos dentro y fuera de ia entidad.
i}  Determinar y certificar la inexistencia de matariales y suministros en el almacén.
p  Eiaborar informes mensuales del movimiento fisico (ingreso y salida) de matesialas y suministros del almacén
general.
k} Asignar espacios con &l propdsito de facifitar [a recepcion y la entrega de materiaies y valores,
) Determinar la cantidad para la reposicién de existencias.
m) Efectuar la entrega fisica de matersiales, comprobando que la calidad, cantidad y caracterfsticas de los mismos
corrgspondan a lo solicitado.
ny  Ofras tareas inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.
ARTICULO 29 . ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIUOS MUEBLES E INMUEBLES
La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebies estd a cargo del Director Nacional de Administracién, cuyo
responsable es el Encargado de Activos Fijos dependiente de la Seccidn de Bienes y Servicios del Tribunal Supremo
Eigctoral y el Jefe de Seccidn Administrativo Financiero en cada Tribunal Electoral Departamental y en cada Servicio de
Registro Clvico Departamental del Grgano Eiectoral Plurinacional,
Las funciones que cumplen los Encargados de Activos Fijos, Mugbles e inmuebles son:
a) Realizar el registro, control y custodia de los activos fijos muebles e inmuebies de propiedad de la institucién.
k) Efectuar ol regisiro de altas, estado actual, transferencias y bajas de los bienes muebles y equipos de fa
institucion
<) Elabt:jrar el inventario fisico valorado de los activos fiios (bienes, muebles y equipos) de la Institucion de manera
periddica,
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d) Incorporar, desincorporar y transferir activos fijos de la institucién conforme & normas establecidas,

) Gestionar la contratacién de los seguros.

f)  Atender los requerimientos de equipos, muebles y accesorios de las diferentes unidades y registrar la entrega
fisica de los bienes debidamente autorizados por autoridad competente en ef documento establecido para el
sfecto.

g} Elaborary elevar a consideracion y aprobacién de fa Maxima Autoridad de fa Unidad Administrativa, informes
técnicos para |a disposicién y baja de bienes, musbles & inmuehles de acuerde a la normativa vigente

h) Mantener registros actualizados de los bienes de la Institucién en el Sistema de Informacién de Activos Fijos -
SIAF.

i}  Realizar la asignacion o entrega de activos fijos muebtes a jos servidores pablicos de la institucion.

I} Mantener el derecho propietario de los bienss y efectuar el seguimianto y control sobre el saneamianto de ta
documentacion legal de los activos muebles & inmuebles.

k) Codificar los bienes de uso para controlar su Distribucitn.

I}  Ofras tareas inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior,

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

Los productos y/o resultados de las consuliorfas por producto solicitado a terceros por el Tribunal Supremo Electoral y
los Tribunales Eilectorales Departamentales del Organo Electoral Plurinacional seran registrados como propiedad de la
entidad, asi como el software adquirido y/o desarroiado por personal de ha Institucion.

a) Consultorias Por Producto:

Una vez concluido el servicio los productos son remitidos a fa Unidad Solicitante con el fin de resguardo y usa,

b) Softwars:

Ingresa a la Unidad de activos fijos.
Se codifica.
Ss asigna al funcionario responsable.
Se entrega la licencla y/lo CD con ias claves y pasword.
Una copia se queda en la Unidad de Activos Fios.
CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31 - TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de dispesicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicién Temporal con las modalidades de:
1. Armrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato
b}  Disposicién Definitiva, con las modalidades de:
1.  Enajenacion
2. Pemmuta
ARTICULO 32 - RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
El Responsabile por la disposicion de bienes es la Sala Plena de! Tribunal Supremo Electoral, v & nivat departamental la
Sala Plena da los Tribunales Electorales Departamentales quienes deberén precautelar el cumplimiento de lo establecido
en &l Subsisterna de Disposicion de Bienas.
ARTIGULO 33 - BAJA DE BIENES
La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusion de un bien en forma fisica
y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el
Articulo 235.- de las NB-SABS, son los siguientes:
a) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

1. Encargado de Activos Fljos
Efectuada la disposicion definitiva de bienes, sollcitara al Director Nacional de Administracion del
Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Secclon Administrativo Financiero del SEREC! o TED,
segin corresponda, autorizar la baja de bienes fisica y coniable, adjuntando ia sigulente
documentacion:
13 Resolucidn de disposicién de bienes.
Ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva.

iil. Acta da entrega de blenes.
Iv. Otros documentos relativos a la disposicién definitiva.
2 Director Nacional de Administracion del Tribunali Supremo Electoral o Jefe de Seccidn

Administrativo Financiero det SERECI o TED, segdn corresponda
Autorizard e instruiré al Encargado de Activos Fijos efectuar 1a baja fisica de los bienes.
3. En un plazo de disz (10) dias hdbiles después de concluido el proceso de disposicién definitiva de
bignes, el/la Encargado de Activos Fijos debe remitir:
I Un ejemplar de toda ifa documentacion al érea contable de la entidad, para la baja
correspondiente.
ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos, maquinara y
equipo, cuando corresponda.
fii. Informe & la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de bienes efectuada.

b) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA.
1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL C LOS BIENES
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i, De forma inmediata a la deteccion del hacho de hurto, robo o pérdida del o los bienes, elabora
informe pormencrizado de las circunstancias &n la que el o los bienes fueron hurtados,
robados o perdidos y 1o remite a su inmediato supetior.
ii. Culda la no alteracién del escenario del hecho para faciitar la posterior investigacion policial,
8i correspondiera.
. Efectia la denuncia pertinente & fa FELCC, sl corresponde,
Encargado de Activos Fijos o Encargado de Almacenes
i.  Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los bienes, cantidad, valor y otra
informacion que se considere importante.
ii. Elabora informe téenice detallado acerca de |as causales de fa baja y las caracteristicas del o
los bienes, adjuntando al mismo los siguientes documentos:
»  Informe pormenarizado del responsable del o los bienes.
¢ Denuncla a la FELCC, (si corresponde)
¢ Acta de verificacion del o los bienes.
+  Sielo los bienss estdn asegurados, dentro del plazo establecido, ermvia nota explicativa
al seguro adjiuntando la documentacion respaldatoria.
+  Siguiendo conductor regular, solicita a ia Unidad Juridica el informe legal.
UNIDAD JURIDICA
i.  Con base en la informacién recibida y la documentacién de las diligencias policiales y del
Ministerio Publico, emite el informe legal correspondiente y elaborard |z Reseclucion que
autorice fa baja por robo, hurto o pérdida,
it.  Sicorresponde, inicia lag acciones legales pertinentes contra los funcionarios encargados del
o los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la documentacion al Director
Nacional de Administracion del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Seccidén
Administrativo Financierc dei SERECI o TED, segdn corresponda.
Director Nacional de Administracién del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Seccién
Administrativo Financiero del SERECI o TED, segun corresponda
Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respactiva e instruye al Encargado de Activos Fijos o
Encargado de Almacenes proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la Unidad
Juridica y realizar ia baja de los bienes en l0s registros correspondientes.
Encargado de Activos Fijos o Encargado de Almacenes
i. De scuerdo a ko expuesto en el informe de la Unidad Juridica, solicita si coresponde, la
reposicion del o los bienes al funcionario responsable en el piazo de diez (10) dias habiles.
ii. Realiza la baja de los blenes e inventario y actualiza los listados de actives fijos o almacenes
(segin sea el caso)
ii. Sicorresponde informa al SENAPE, sobre |a baja de vehiculos, maguinaria yo equipo.
v.  Remite un ejemplar de toda la doecumentacién al drea contable de la entidad para realizar la
baja de jos bienes de los registros contables.
FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
Segln lo dispuasto en el informe legal, debera restituir el o los blenes con otro u otros de similares o
mejores caracteristicas, conforme vertficacién y certificacion de la instancia técnica corespondiente.

t) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

1.

Encargado de Almacenes o Encargado de Activos Fijos

Verifica de forma periddica la existencla de bienes mermados. Si encuentra bisnes con estas

condiciones, informa al Jefe de Bienes y Servicios del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de

Seccion Administrativo Financiere del TED o SERECH, segin corresponda, comunicando el

estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

Jefe de Bisnes y Servicios del Tribunal Supremo Electoral o Jefe dae Secelén Administrative

Financlero del TED o SERECI, segtin corresponda

. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacién de baja del o
los bienes, detallando la causal de baja.

il.  Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne del 0 los bienes, cantidad, vaior y otra
informacion que se considers importante.

ii. Remite la documentacion a fa Unidad Juridica para el andlisis y emisién del informe lagal.

UNIDAD JURIDICA

Efectia andlists de la documentacidn, elabora ef informe legal v lo incluye en el informe de

recomendacién de baja de bienes y lo remite al Director Nacional de Administracién del Tribunal

Supremo Electoral o Jefe de Seccién Administrativo Financlero del SERECI o TED, segtn

corresponda.

Director Naclonal de Administracién ded Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Seccidn

Administrativo Financiero del SERECI o TED, segiin corresponda

L. Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo,
aprueba &l informe de recomendaciones de baja de bienes y solicita a Ja Unidad Juridica que
elabore la Resolucidn que autorica la baja de bienes de (g institucidn,

il.  Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva, instruye al Encargado de Almacenes
o Encargado de Activos Fijos que realice |a baja de Jos bienes en lus registros fisicos y al
area de contabilidad, que efectué los registros contables respectivos.

Encargado de Almacenes o Encargado de Activos Fijos

I, Actualiza el inventario y ios listados de actives fijos o aimacenes (segin sea el caso).

il. Remite un ejemplar de toda la documentacion al drea contable de la entidad para realizar la
baja de los bienes de ios registros contablas.
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d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O
DETERIOROS.

1.

Encargado de Almacenes o Encargado de Activos Fljos
Verifica da forma periddica la existencia de blenes con vencimiento, en descomposicion, con
alteracionas o deterioros. Si encuenira bienes con estas condiciones, informa al Jefe de Bienes y
Servicios del Tribunai Supremo Electoral o Jefe de Seccidn Administrativo Financiero del TED
o SEREC!, segin corresponda, comunicando e estado ¢ identificando el o los bienes sujetos a
esta causai de baja.
Jefe de Bienes y Servicios del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Seccidn Administrative
Financiero del TED o SERECH, segin corresponda
+ Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de recomendacién de baja det o
los bienes, que deberd contener las causales de baja y considerando, cuando corresponda, ia
normativa ambiental u otras disposiciones,
+ Elabora un acta de verificacion en la cuai se consigne del o los bienes, cantidad, valor y ofra
informacién que sa considere importante.
* Remite la documentacion & la Unidad Juridica para el anélisis y emision del informe legal.
UNIDAD JURIDICA
Efectia andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo incluye en el informe de
recomendacién de baja de bienes y lo remite al Director Nacional de Administracion del Tribunal
Supremo Electoral o Jefe de Seccién Administrativo Financiero def SEREC] o TED, segin
corresponda.
Director Nacional de Administracion del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Seccidn
Administrativo Financiero dal SEREC! o TED, seg(in corresponda
Pravia revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo, aprueba
&l informe y solicita a la Unidad Jurldica que elabore ia Resolucion que serd suscrita por éste,
autorizando ia baja del o los bienes e instruyendo su posterior destruccion,
Encargado de Almacenes o Encargade de Activos Fijos
i.  Actualiza e lnventario y ios listados de activos fijos o almacenes (segun sea el caso}
fi.  Remite un ejemplar de toda la docurnentacion al drea cortable de la entidad para realizar la
baja de los bienes de los registros contables,
Director Nacional de Administracién del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Seccidn
Adminlstrative Financiero det SEREC! o TED, segin corresponda
Cumplido el procedimiento seftalado precedantermente, verifica que se realice la destruccion de los
bienes, considerando ia normativa ambiental u olras disposiciones correspandientes.

e} PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

1

3.

8

Encargado de Activos Fijos o Encargado de Almacenes

Verifica de forma pericdica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos. Si encuentra bisnes con

estas condiciones, informa al Jefe de Bienes y Servicios dal Tribunal Supremo Electoral ¢ Jefe

de Secclon Administrativo Financiero del TED o SERECH, seg(n corresponda, comunicando el

sstado & identificando &l o los bienas sujetos a esias causales de baja,

Jefe de Bienes y Sarvicios de! Tribunal Supremo Electorat o Jefe de Secclén Administrativo

Financlero del TED o SERECI, segin corresponda

L Varifica 81 estado del o los bienes y elabora el Informe técnico de recomendacién de baja del

0 los bienes, detallando las causales de baja.

il Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes, cantidad, valor y otra
informaciin que se considere Importante.

i, Remite 1a documentacién a {a Unidad Juridica para el andlisis y emisién del informe legal,

UNIDAD JURIDICA

Efectiia andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y o incluye en el informe de

recomendacion de baja de bienes y lo remite ai Director Naclonal de Administracién del Tribunal

Supremo Electoral o Jefe de Secclon Administrativoe Financiero del SERECI o TED, segin

corresponda,

Director Nacional de Administracién del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Seccién

Adminlstrativo Financiero del SERECI o TED, segin corresponda

Previa revisién y anafisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo, aprueba

el inforrme de recomendaciones de baja de bienes y solicita a la Unidad Juridica que elabore Ja

Resoclucion que serd suscrita por éste, autorizando Iz baja de bienes.

Encargado de Activos Fijos o Encargado de Almacenes

K Actualiza el Inventaro y los listados de activos fijos o almacenes (segin sea &l caso).

L Remite un ejemplar de toda la docurnentacion al area contable de la entidad para realizar la
baja de los bienes de los registros contables.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

L. n i i i

Pubilcard en el SICOES y en otros medios de difusién, el o los bienes para 1a entrega gratuita
por items de manera total o parcial, a una o varias entidades publicas interesadas, sefalando
las caracteristicas que permitan la identificacion, ubicacién, condicidn actual y otra
informacién necesaria; asta publicacidn deberé efectuarse por un plaze minimao de quince
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{15) dias hdbiles; al dia de vencimiento de este plazo, y de no existir interasados, este plazo
podré ser ampliado por otros quince (15) dias habiles.

Deberé recabar de la entidad interesada, la manifestacién da interés que sefiale &l o los
blenes (ftems) y las cantidades requeridas asi como los fundamentos de la necesidad; o la
solicitud del retire de su interés, hasta antes del piazo limite establecido en la convocatoria,

A Ia contlusion del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la lista de entidades
publicas interesadas, priorizard la enirega a aquellas entidades publicas gque brinden
sarvicios de educacidn, salud o bienastar social, en ese orden, considerando ademas los
fundamaentos que la entidad beneficiaria sefiale respecto al destino que Je dard al o los bienes
a ser entregados; de no existir éstas o que los fundarmentos no sean suficientes, se procederd
a [a priorizacitn de las entidades piblicas que cuenten con menor presupuesto asignade a
1a gestién en curso, de acuerdo 3 los datos publicados en ef SIGEP.

En el caso de bienes destinados parz los servicios de educacién, brindados por Unidades
Educativas Fiscales o Institutos de Técnicos y Tecnoidgicos de cardcter fiscal, de manera
previa a la entrega gratuita, debera considerar las necesidades identificadas por el Ministerio
de Educacion publicadas en su portal web.

Vencido el plazo y cuando no existan entidades pubiicas interesadas, realizard el
procedimiento para fa entrega gratulta de bienes a institucionas privadas.

chtrega gratuita de pignes a instiuciones privadas,

Procederd a la publicacién de una nueva sonvocatoria en ef SICOES, por un plazo minimo
de quince (15} dias hébiles, dirigida a instiuciones privadas que brinden servicios de
bienestar soclal, educacién, salud, ambientales, asi como a organizaciones sociales; esta
convocatoria contemplard dnicamente ios bienes o saldo de bienes no entregados en el
procedimiento sefiatado precedentemente,

Debera recabar de la institucién privada interesada la manifestacion de interés que sefiale ef
0 los bienes (items) y las cantidades requeridas, asi como los fundamentos sobre el rubro y
el destino que se dara al ¢ los bienes; o la solicitud del retiro de su interés, hasta antes del
ptazo imite establecido en la convocatoria,

A la conclusidn del plazo sefiatade en la convocatoria, con base en la lista de instituciones
privadas interesadas, eniregard los bienes de forma gratuita, considerando ademds los
fundamentos presentados; de no existir éstas o que los fundamentos no sean suficientes,
procederé a la Subasta al Alza, = .

I, Subasta al Alza:

Agotado el procedimiento sefialado precedentemente y si adn existieran bienes, pondrd los
mismos en subasta ai alza, sin un precio base, pudiendo ofertarios por flems o lotes, a través
de una convocatoria publicada en el SICOES, minimo por quince {15) dias hébiles, dirkida
a personas naturales ¢ juridicas privadas. En caso de no existir interesados, podré volver a
convocar por un plaze simitar al de la primera convocatoria.
Concluida la subasta al alza, se entregardn los bienes o lote de bienes al gue hubiase
realizado ia oferts econdmica més alta.
iv. Destruccion de bienes:
Die o axictir propuestas en la subasta al alza o a su conclusidn edstieran saldos de bianes,
Iniciard las gestiones necesarias para la destruccién de jos mismos, en 8 marco de la
normativa ambiental u otras disposiciones correspondientes.
7. Sala Plena del TSE o Sala Plena del TED, segOn corresponda
Para la entrega o dastruccién de los bienes, mediante resolucién de Sala Plena designarad una
comision conformada por representantes de la Unidad Administrativa, Unidad Juridica y como veador
1a Unidad de Transparencia y Lucha Cantra la Cerrupgidn.
8. COMISION
Elaborard ei Acta correspondiente de la entraga o la dastruccién, misma que deba sar suscrita por
todos sus integrantes y remitida al Director Naclonal de Administracién del Tribunal Supremo
Electoral o Jjefe de Seccidn Administrativo Financigro del SERECI o TED, seg(n corresponda
para su suscripcion.
8. Director Nacional de Administracidn del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Saccién
Administrativo Financiero del SERECI o TED, segin corrasponda
Suscribird el Acta de entrega o la destruccion,
10, UNIDAD ADMINISTRATIVA
Archivard los documentos correspondientes, debidamante suscritos por of Director Naclonal de
Adminlstracién del Tribunal Supremo Electoral ¢ Jefe de Seccién Administrativo Financiero
del SEREC| o TED, segiin corresponda, conjuntamente, al Acla de enirega o destruccién de bienes
emitida por la Comisign.

f) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE
EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENC QUE NO SERA DADOQ DE BAJA,



4,

RENQEP

ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

BOLIVIA
Encargado de Activos Fijos
Verifica ia necesidad de efectuar el dasmantelamiento total ¢ parcial de edificaciones de propiedad
de ia entidad. Verificada la citada necesidad, informa 2l Jafe de Bienes y Servicios def Tribunal
Supremo Electoral o Jefe de Seccién Administrativo Financiero del TED o SERECI, segin
corresponda, comunicandoe e estado e identificando el ¢ los bienes sujetos a esta causal de baja.
Jefe de Bignes y Servicios del Tribunal Supremeo Electoral ¢ Jefe de Seccidn Administrative
Financiero del TED o SERECH, segin corresponda

i. Previa verificacién de la necesidad de efectuar af desmantelamiento total o parcial de
edificaciones de propiedad de la entidad, elaboraré en coordinacién con el Encargado de
Activos Fijos el informe pertinente técnico da verificacion respectiva del o los bienes a
desmantelar dirigide a Sala Plena del TSE o Sala Plena del TED, segin corresponda,
adiuntando informes técnicos especificos, si fuesen necesaries.

il Elaborar un acta de verificacién en la cual se consigne del o jos bienes, cantidad, valor y otra
informacién que considere importante.

. Comunica g los organismos publicos, si corresponda,

iv. Remite toda la informacién a Sala Plena del TSE o Sala Plena del TED, segun
corresponda.

Sala Plena del TSE o Sala Plena del TED, segin corresponda.

I, Instruye al Director Nacional de Administracidn del Tribunal Supremo Electoral o Jefe
de Seccidén Administrativo Financiere del SERECGI o TED, segin corresponda, inicie las
acciones necesarias pars sfactuar 8] desmantelamiento y baja respectiva,

i Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, si corresponde.

Encargado de Actives Fijos

i. Remite antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracién del informe legal v Is
Resolucidn que autorice la baja de los bienes desmantelados.

it, Comunica la situacion a fa empresa aseguradora.

UNIDAD JURIDICA

Efectia analisis legal de fa documentacién, elabora el informe legal v la Resolucién respectiva y
remite la documentacidn al Director Nacional de Administracion del Tribunal Supremo Electoral
© Jefe de Seccién Administrativo Financiere del SEREC! o TED, segiin corresponda,

Director Naclonal de Administracién del Tribunal Supremo Electoral o Jefe de Seccidn
Administrativo Financiero del SERECI o TED, segin ¢orresponda

Firma la Resolucidn que autoriza la baja respectiva, e instruye al Encargado de Activos Fijos que
realice [a baja de los blenes en los registros fisicos y al drea de Contabllidad, los registros contables
correspondientes.

Encargado de Activos Fljos

i. Actualiza sl Inventario y los listados de activos fijos o aimacenes (segun sea & caso).

Ii. Remite un ejemplar de toda ia documentacién al drea conlabie de |a entidad para realizar la
baja de los bienes de los registros contabies.

g) FROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

;

6.

il

FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

De forma inmediata a la deteccidn del hecho elabera informe pormencrizado de las circunstancias

acontecidas y lo remite a su inmediato superior.

Encargado de Activos Fijos o Encargado de Aimacenes, segin corresponda

i Elabora un Acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes, cantidad, vaior y otra

infarmacidn que se considere importante,

ii. Comunica a los organismos plblicos pertinentes v a la empresa aseguradora, si

corrasponde.
Remite tada la informacion a Sala Plena del TSE o Saia Plena del TED, segin corresponda.

Sala Plena del TSE o Sala Plena del TED, segin corresponda

Toma conocimiento del informe e instruye ai Director Nacional de Administracién del Tribunal

Supremo Electoral o Jefe de Seccién Administrative Financiero del SEREC! o TED, segin

corresponda se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar fa investigacién de lo

acontecido, proceder con la baja y reposicion, si corresponde, del 6 los bienes dadados y los registros
respectivos.

Encargado de Activos Fijos o Encargado de Almacenes, segun corresponda

i. Elabora, si es necesario, informes complemantarios de dafios y pérdidas ocasionadas por
el sirdestro.

i, Efectua, si corresponde, las diligencias respectivas & instancias policiales en coordinacion
con la Unidad Juridica y las diligencias necesarias ante la empresa aseguradora, si
currespande, elevando ios informes que sean necesarios.

UNIDAD JURIDICA

L Elabora el informe legal y la Resolucién de baja por siniastros

il Si corresponde, Inicia las acciones legales pertinentes.

il. Remita la rasolucién y antecedentes a la Sala Plena del TSE o Sala Plena del TED, segin
corresponda.

Sata Plena det TSE o Sala Plena del TED, segin corresponda
Firna la Resolucion que autoriza |a baja respectiva a instruye al Encargado de Activos
Fijos o Encargado de Almacenes, seglin corresponda, gue incluya la baja de los bienas
en los registros fisicos y al area de Contabilidad, que incluya los registros contables
correspondientes.
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ii. Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacion con el Encargado
de Activos Fijos o Encargado de Almacenes, segin corresponda, se inicien las
gestiones respectivas contra los responsables de lo acontecido.

Encargado de Actives Fijos o Encargado de Almacenss, segln comresponda

i Actualiza ef Inventario y los listados de activos fijos 0 almacenes (segun sea el caso).

it. El drea de Contabilidad, procesa la baja de 108 bienes de los registros contables gque
corresponden.

................. [ [ —————

TRIBUNAL SUPREMO ELEGTORAL
COPIA LEGALIZADA

Es conforme con el original
consignado en los registros de este

Despacho. 15 MAYZmu
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