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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA GABRIEL RENE MORENO

(RE-SABS - UAGRM)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO

El presente Reglamento tiene por objeto, implantar en la Universidad Auténoma
Gabriel René Moreno, las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS) y su reglamentaciéon, identificando a las unidades
organizacionales y cargos de los responsables de la aplicacion y funcionamiento
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), asi como de los
procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion de
bienes.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento, es de aplicacion obligatoria por todo el personal y
unidades organizacionales de la Universidad Auténoma Gabriel René Moreno.

ARTICULO 3. BASE LEGAL

Se constituye como Base Legal:

a) Constitucién Politica del Estado;

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Confrol
Gubernamentales;

c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabiidad por Ila Funcidbn Publica y sus
modificaciones;

d) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Ias Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus Modificaciones;

e) Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios
Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);
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f) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece |la Subasta
Electronica y el Mercado Virtual Estatal;

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

h) Resolucidon Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Manual
de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), el
Contenido Minimo para la Elaboraciéon del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios para Empresas Publicas Nacionales
Estratégicas (RE-SABS-EPNE) y los Modelos de Documentos Base de
Confratacion (DBC) en las modalidades de Licitacion Publica y Apoyo a la
Produccion y empleo (ANPE);

i) Estatuto Orgdnico de la Universidad Auténoma Gabriel René Moreno,
promulgado con RR-077/2019, de 26 de febrero de 2019;

i) Reglamento para la Captacion y Administracion de Recursos Propios,
aprobado con Resolucidén Rectoral N° 059/2005, de 23 de marzo de 2005.

ARTICULO 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD
Universidad Auténoma Gabriel René Moreno, cuya sigla es U.A.G.R.M.
ARTICULO 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de Ia Universidad Autdnoma Gabriel René Moreno
es el RECTOR.

ARTICULO 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Direccion
Administrativa y Financiera, para presentarlo al Organo Rector para su
compatibilizacion via Rectorado.

Una vez el RE-SABS sea declarado compatible por el Organo Rector deberd ser
aprobado por el Rector mediante Resolucidon Rectoral expresa.
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ARTICULO 7. DIFUSION

La difusion del presente Reglamento serd responsabilidad de la Direccidn
Administrativa y Financiera de la U.A.G.R.M.

ARTICULO 8. MODIFICACION

El presente Reglamento Especifico deberd ser ajustado y modificado por la
Direccidn Administrativa y Financiera, cuando se modifiquen las Normas Bdsicas
del Sistema y/o cuando se emitan disposiciones legales especificas que afecten
el contenido de este reglamento.

Una vez declaradas compatibles las modificaciones por el Organo Rector, serd
aprobado nuevamente mediante Resolucion Rectoral expresa.

ARTICULO 9. 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 los Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB- SABS) y su reglamentacion.

ARTICULO 10. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcién publica segun lo establecido en el Capitulo V,
de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control
Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 11. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)
El PAC serd elaborado por la Direccion Administrativa y Financiera de la
Universidad en coordinacion con las Unidades Solicitantes.
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SECCIONI|

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a:

En la Administracion Central (Rectorado):
i. Director Administrativo y Financiero (DAF)

En las Unidades Académicas Facultativas Desconcentradas:
i. Jefe Administrativoy Financiero Facultativo (JAFF)

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Rectoral, es el
responsable de las confrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Confratacion Menor, en cuantias de hasta Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANQS), cuyas funciones principales son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contfratacion se encuentre inscrita en el POA y
en el PAC. Para el PAC la verificacidon se redlizard para contrataciones
mayores a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS);

b) Verificar la disponibilidad de asignacién presupuestaria para la solicitud,
mediante la certificacidon presupuestaria correspondiente;

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacion, mediante proveido;
d) Adjudicarla contratacion.

ARTICULO 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION
MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANQS), se realizardn segun el siguiente proceso:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad
Solicitante

Elabora las especificaciones técnicas o términos de
referencia segin corresponda.

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.

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

Unidad
Administrativa

Verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.

Remite toda la documentacion al RPA, dando curso ala
solicitud de autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.

RPA

Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA; en
el PAC cuando la contrataciéon sea mayor a Bs20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy que cuente con la
certificacion presupuestaria.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del

proceso de confratacion.

Unidad
Administrativa

1.

Para la contratacién de bienes menores a Bs20.000.-

(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS), obtiene: El Reporte de

Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado

Virtual, el cual deberd archivarse en el expediente del

proceso de contratacion.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona
al proveedor registrado en el Mercado Virtual, el cual
realizard la provision del bien;

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

En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido

al RPA para la respectiva adjudicacion.
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12. Para la confratacion de obras, y servicios generales

13.

menores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS), asi
como, para la contratacion de Servicios de Consultoria
hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS),
previo conocimiento del mercado selecciona a un
proveedor que readlice la prestacion del servicio,
considerando el precio referencial y las Especificaciones

Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la

seleccion dirigido al RPA para la respectiva

adjudicacion.

Para confrataciones de bienes, obras y servicios

generales mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100

BOLIVIANQS), identifica la oferta de proveedores para

realizar la Consulta de Precios de Mercado de acuerdo

con lo siguiente:

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

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

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

i. La Declaracion Jurada de cumplimiento de
condiciones del proceso de confratacion vy
aceptacion para la publicacion de oferta;

ii. Otrainformacidén que consideré pertinente.

c) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido,
genera el Reporte Electronico del cual realizard la
comparacién de precios y seleccionard al
proponente con el precio mds bajo. De no registrarse
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ninguna oferta, seleccionard al proveedor de la
oferta inicialmente identificada.

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

RPA

14.
15.

Adjudica al proveedor seleccionado.

Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor
adjudicado la presentacion de la documentacion para
la formalizacién de la contratacion.

Unidad
Administrativa

16.

17.

Noftifica al proveedor adjudicado y le solicita la
presentacion de los documentos para la formalizacion
de la contratacién. Recibida la documentacion, remite
a la Unidad Juridica para su revision.

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

Unidad Juridica

18.

19.

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

Cuando el proceso se formalice mediante conftrato,
elabora, firma o visa el mismo como constancia de su
elaboracion y lo remite ala MAE de la Universidad, para
sU suscripcion.

Maxima
Avutoridad
Ejecutiva

20.

21.

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

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

Responsable de
Recepcion o
Comision de

Recepcion

22.
23.

EfectUa la recepcidon de los bienes y servicios.

Elabora y firma Acta de Recepcidén o Informe de
Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y
servicios generales. En servicios de consultoria emite
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Unicamente el informe de conformidad o}
disconformidad.

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

ARTICULO 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA

Se designard como RPA a: Director Administrativo y Financiero o al Sub-Director
Administrativo y Financiero en la Administracion Centfral; a los Jefes
Administrativos y Financieros en las Facultades Académicas, y en las Unidades
Desconcentradas a los Directores.

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

ARTICULO 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se redlizard 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 serd el siguiente:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

2. Estima el precio referencial, respaldando su estimacion;

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

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria;

Unidad
Solicitante

Elaborado: | Fecha elaboracion: Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:
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. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de

confratacion.

Unidad
Administrativa

. Verifica

la documentacidn
Solicitante;

remitida por la Unidad

. Emite la Certificacion Presupuestaria;
. Elabora el Documento Base de Confratacion (DBC),

incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia elaborados por la Unidad Solicitante, de

acuerdo a 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 serd
necesario utilizar el Modelo de DBC, debiendo crear un
DBC, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de
la contratacion.

. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la

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

RPA

10. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el

PAC y que cuente con Certificacidon Presupuestaria;

11. Aprueba el DBC y autoriza el inicio de proceso de

confratacion;

12. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion

de la convocatoria y el DBC.

Unidad
Administrativa

13. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES; vy

Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmente podrd publicarla convocatoria en medios
de comunicaciéon alternativos de cardcter publico;

14. Realiza las actividades administrativas opcionales, previa

a la presentacion de propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de
aclaracion y la Inspeccidén Previa, en coordinacion
con la Unidad Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas.
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15.

Designa mediante memordndum al Responsable de
Evaluaciéon o a la Comision de Calificacion.

Responsable de
Evaluaciéon o
Comision de
Cdlificacion

16.

17.

18.

19.

20.

En Acto PuUblico realiza la apertura de cotizaciones o
propuestas y da lectura a los precios ofertados;

EfectUa la verificacidon de los documentos presentados
aplicando la metodologia Presentd/No Presento.

En sesidon reservada y en acto continuo, evalua y califica
las propuestas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccién y Adjudicacion, definido en el DBC.

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

Elabora Informe de Evaluacidén y Recomendacidén de
Adjudicaciéon o Declaratoria Desierta para su remision all
RPA.

RPA

21.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién vy
Recomendaciéon de Adjudicacidn o Declaratoria
Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

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

i. Cuando la confratacion sea hasta Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANQOS), adjudica o
declara desierta mediante nota elaborada por la
Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la

complementaciéon o sustentacion del mismo. Si una vez

recibida la complementacion o sustentacion del Informe
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de
la recomendacion, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Conftraloria
General del Estado.

Elaborado:
OyS

Fecha elaboracioén:
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Unidad
Administrativa

22.

23.

24.

25.

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion
Expresa o Nota de Adjudicacién o Declaratoria Desierta.
Solicita al proponente adjudicado la presentacion de
documentos para la formalizacion de la contratacion. En
contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANQS), esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicion de Recurso Administrativo
de Impugnacion.

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

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

Unidad Juridica

26.

27.

Revisa la documentacién presentada por el proponente
adjudicado en coordinaciéon con el Responsable de
Evaluacién o la Comision de Calificacion.

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

MAE

28.

29.

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn
mediante Resolucion Expresa, motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N° 2341,

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

Responsable de
Recepcion o
Comision de

30.
31.

EfectUa la recepcion de los bienes y servicios;

Elabora y firma Acta de Recepcidn o Informe de
Conformidad o Disconformidad para bienes, obras vy
servicios generales. En servicios de consultoria emite

Recepcion Unicamente el Informe de  Conformidad o
Disconformidad.
Elaborado: | Fecha elaboracion: Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:
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SECCIONIII

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 16. RESPONSABLE DELPROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA (RPC)

Se designard como RPC a: Secretario (a) General de la Universidad o al Director
(a) Administrativo y Financiero, quien es el Responsable del Proceso de
Contratacion de Licitacion Publica en la Administracion Central y los Decanos
en las Unidades Facultativas.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucion Rectoral, es el responsable
de las contfrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitaciéon
PUblica, sus funciones estdn establecidas en el Articulo 33.- de las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

ABTiCULO 17. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia, segun corresponda.
2. Estima el Precio Referencial, respaldando su estimacion.
3. Define el Método de Seleccidn y Adjudicacién a ser

SoUIir::I;:ii::’re utilizado en el proceso de contratacion.
4, Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria.
5. Solicita al RPC, la autorizacidon de inicio de proceso de
contratacion.
6. Verifica la documentacidon remitida por la Unidad
Unidad

Solicitante.

Administrativa . - ., .
! v 7. Emite la Certificaciéon Presupuestaria.

Elaborado: | Fecha elaboracion: Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:
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Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.
Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la
autorizacioén de publicacién del DBC, dando curso a la
solicitud de autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.

RPC

10.

1.
12.

Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el
PAC y que cuente con Certificacidon Presupuestaria.
Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

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

Unidad
Administrativa

13.

14.

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES; vy
Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios
de comunicaciéon alternativos de cardcter publico.
Lieva a cabo las actividades administrativas previas a la
presentacidon de propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacion
con la Unidad Solicitante;
ii. Afiende las consultas escritas;
ii. Organizay lleva a efecto la Reunidon de Aclaraciéon en
coordinacion con la Unidad Solicitante.

RPC

15.

16.

Una vez realizada la Reunidn de Aclaracidon aprueba el
DBC mediante Resolucion Expresa.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucidén
Expresa que aprueba el DBC.

Unidad
Administrativa

Nofifica a los proponentes la aprobacién del DBC,

remitiendo la Resolucion Expresa.

RPC

18.

Designa mediante memordndum a la Comisién de
Cadlificacion.

Comision de
Calificacion

19.

20.

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

EfectUa la verificacidon de los documentos presentados
aplicando la Metodologia Presentd/No Presentod;

Elaborado:
OyS

Fecha elaboracioén:
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21.

22.

23.

En sesion reservada y en acto continuo, evalua y califica
las propuestas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccién y Adjudicacion, definido en el DBC.

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

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta para su remision al
RPC.

RPC

24.

25.

26.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion vy
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
emitida por la Comision de Calificacion, adjudica o
declara desierta la contfrataciéon de bienes o servicios,
mediante Resolucidon Expresa.

En caso de no aprobar el informe deberd solicitar la
complementacion o sustentacion del mismo. Si una vez
recibida la complementacion o sustentacién del informe
decidiera apartarse de la recomendacion, deberd
elaborar un informe fundamentado dirigido ala MAEy ala
Confraloria General del Estado.

Instruye a la Unidad Administrativa nofificar a 1os
proponentes el resultado del proceso de contratacion.

Unidad
Administrativa

27.

28.

29.

Notifica a los proponentes la Adjudicacion o Declaratoria
Desierta, remitiendo la Resolucién Expresa;

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de
documentos para la formalizacion de la contratacion. Esta
solicitud serd realizada una vez vencido el plazo de
interposiciéon del Recurso Administrativo de Impugnacion.
Recibida la documentacion para la formalizacion de la
contratacion la remite a la Unidad Juridica.

Unidad
Juridica

30.

Revisa la documentaciéon presentada por el proponente
adjudicado en coordinacidén con la Comision de
Cadlificacion.

Elaborado: | Fecha elaboracion: Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:
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31.

Elabora y visa el confrato, como constancia de su
elaboracion y lo remite a la MAE.

MAE

32.

33.

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidon
mediante Resolucidon expresa motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N° 2341,

Designa a los infegrantes de la Comision de Recepcion,
pudiendo delegar esta funcidon al RPC o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

Comision de
Recepcion

34.
35.

EfectUa la recepcidon de los bienes y servicios

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

SECCION IV

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcidon es el Rector, quien autorizard
la contrataciéon mediante Resolucidn expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 19. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcidon serd realizado conforme dicte la
Resolucion que autoriza la Contratacidén por Excepcion.

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

SECCION V

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Elaborado:
OyS
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ARTICULO 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el Rector.
ARTICULO 21. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastres y/o Emergencias serdn realizadas conforme
dicte la Resolucién de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme Ia
Ley 602, de 14 de noviembre de 2014 de Gestidon Riesgos.

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

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 22. 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 14 y 16 del presente
Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios serd realizada por las causales

establecidas en el articulo 72 de la NB-SABS y sus Modificaciones, de acuerdo con
los siguientes procesos:

Elaborado: | Fecha elaboracion: Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:
OyS 12/03/2021 Pagina 19 de 48
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. Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado: Gasolina, diésel, gas
licuado y ofros:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado vy
Unidad otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Solicitante Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

2. Verifica la documentacion remitida por la Unidad

Unidad 3 EO“.(T:ITClng' fficacion P i
Administrativa | - m|§ a Certificacion resupue's, aria.

4., Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

5. Verifica sila 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 Certificacion

RPA o RPC Presupuestaria.

6. Autoriza el inicio de proceso de confratacion.

/. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

8. Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel,

Unidad gas licuado y ofros.
Administrativa | 9. Remite la documentacién al RPA o RPC, segUn corresponda,
para la adjudicacion.

10. Adjudica e Instruye a la Unidad Administrativa solicite

RPA o RPC L o .
documentaciéon para formalizacion de la contratacion.
. 11. Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y
Unidad . . .
.. . suscribe la Orden de Compra o la remite a la Unidad
Administrativa . .
Juridica para la elaboracion de contrato.
12. Revisa la documentacion presentada por el adjudicado.
Unidad Juridica|13. Elabora y visa el confrato, como constancia de su
elaboracion y lo remite a la MAE.

14. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucidn expresa, motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la

MAE o
Ley N° 2341,

15. Designa al Responsable de Recepcidén o Comisidon de
Recepcion.

Elaborado: | Fecha elaboracion: Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:
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Responsable de
Recepcion o
Comision de

Recepcion

16. EfectUa la recepcidon verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contfrataciéon para emitir su conformidad
o disconformidad.

Il. Servicios PUblicos: Energia eléctrica, agua y otfros de naturaleza andloga:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Unidad 1. Remite ala Unidad Administrativa las facturas de consumo de
. energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y
Solicitante .
solicita el pago.
. 2. Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y
Unidad . . o g
- . ofros de naturaleza andloga, previa Certificacion
Administrativa

Presupuestaria efectlUa los pagos correspondientes.

lll. Medios de Comunicacion: Televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion:
No se aplica a la contratacion de agencias de publicidad:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
Unidad compnicocién a cop’rro’ror. . . 3 3y
2.Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion

Solicitante

Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

Unidad
Administrativa

. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacién Presupuestaria.

Remite toda la documentacion al RPA o RPC, dando curso a
la solicitud de autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.

o ow

RPA o RPC

. Verifica si la contfratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANQOS) vy si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria.

7. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

8. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidn del proceso.

Unidad
Administrativa

9. Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio.
10. Remite la documentacién al RPA o RPC, seguUn corresponda,

para la adjudicacion.

Elaborado:
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1

1. Adjudica e Instruye a la Unidad Administrativa solicite

de Recepcidn
o Comision de
Recepcion

RPA o RPC ., . ., .,
documentacion para formalizacion de la contfratacion.
. 12. Recibida la documentacion por el proveedor, elabora vy
Unidad - g . ) -
.. . suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica
Administrativa .,
para la elaboracion de contrato.
. 13. Revisa la documentaciéon presentada por el adjudicado.
Unidad . .
‘1 14. Elabora y visa el contrato, como constancia de su
Juridica J, .
elaboracidon y lo remite a la MAE.

15. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcidn
mediante Resolucidn expresa, motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la

MAE o
Ley N° 2341,

16. Designa al Responsable de Recepcién o Comision de
Recepcion.

Responsable 17. EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las

condiciones de la contfrataciéon para emitir su conformidad
o disconformidad.

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

Administrativa

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas.
2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Unidad Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la
Solicitante autorizacidon de inicio de proceso de contratacién,
adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble
emitido por el SENAPE.
3. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Unidad 4. Emite la Certificacion Presupuestaria.
S.

Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para la
autorizacion del inicio del proceso de contfratacion.

OyS

12/03/2021

RPA o RPC 6. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
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00/100 BOLIVIANQOS) vy si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria.

7. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

8. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

9. Invita en forma directa al proveedor que arrendard el
Unidad inmueble.
Administrativa | 10. Remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda,

para la adjudicacion.

11. Adjudica e Instruye a la Unidad Administrativa solicite

RPA o RPC L o .,
documentacion para formalizacion de la contfratacion.

12. Recibida la documentacion por el proveedor que
arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato.

Unidad
Administrativa

13. Revisa la documentacion presentada por el adjudicado.

Un!d.ad 14. Elabora y visa el contfrato, como constancia de su
Juridica R .
elaboracidon y lo remite a la MAE.

15. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion
mediante Resolucidn expresa, motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la

MAE o
Ley N° 2341,

16. Designa al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

Responsable | 17. EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las
de Recepcidn condiciones de la contfrataciéon para emitir su conformidad
o Comision de o disconformidad.

Recepcion

V. Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre vy
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de vigje:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
nacionales.

2. Solicita la Certificacion Presupuestariac a la  Unidad
Administrativa y al RPA la autorizacion de inicio del proceso
de contratacion.

Unidad
Solicitante

Elaborado: | Fecha elaboracion: Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:
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. 3. Emite la Certificacion Presupuestaria.
Unidad . . o
.. . 4. Remite la documentacion al RPA, para la autorizacion de la
Administrativa .
compra de pasgjes.
5. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
RPA 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Cerfificacion
Presupuestaria.
6. Autoriza la compra de pasajes aéreos.
Unidad 7. EfectUala compra de pasajes aéreos.
Administrativa
8. Redliza la recepcidén del pasaje y emite su conformidad o

Responsable

disconformidad.

Recepcion
VI. Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica: Diarios, revistas
y publicaciones especializadas:
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elaboralas Especificaciones Técnicas, determina el medio de
Unidad comynicocién escri’r.o o) elecfréqigo a ;onTro’ror. 3 3
Solicitante 2. Solicita @ .Io Unidad Admlms’rro’rlvg la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion.
3. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Unidad 4. Emite la Certificacion Presupuestaria.
Administrativa | 5. Remite toda la documentacion al RPA o RPC, dando curso
a la autorizacién de inicio del proceso de confratacion.
6. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
RPA o RPC 00/100 BOLI.VIANOS) y si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria.
7. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
8. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
Unidad 9. Invi’rg en forma directa .O,l proveedor que prels’rord el servicio.
10. Remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda,

Administrativa

para la adjudicacion.

RPA o RPC

1.

Adjudica e Instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para formalizacién de la contratacion.
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Recepcion o
Comision de
Recepcion

. 12. Recibida la documentacion por el proveedor, elabora vy
Unidad . .. . . -
.. . suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica
Administrativa .
para la elaboracion del contrato.
. 13. Revisa la documentaciéon presentada por el adjudicado.
Unidad . )
‘1 14. Elabora y visa el contrato, como constancia de su
Juridica J, .
elaboracidon y lo remite a la MAE.

15. Suscribe el contfrato, pudiendo delegar esta funcidon
mediante Resolucidn expresa, motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la

MAE o
Ley N° 2341,

16. Designa al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

Responsable | 17. EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las

condiciones de la contfrataciéon para emitir su conformidad
o disconformidad.

VII.

Adquisicion de Repuestos del Proveedor: Cuando se requiera preservar la

garantia y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.

Elabora las Especificaciones Técnicas.

Administrativa

Unidad 2. Solicita  a la Unidad Administrativa la Certificacion
Solicitante Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
3. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Unidad 4. Emite la Certificacion Presupuestaria.
5.

Remite toda la documentacion al RPA o RPC, dando curso a
la autorizaciéon de inicio del proceso de contratacion.

. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC

cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 Bolivianos) y si cuenta con la Certificacion

Administrativa

RPA o RPC ;
Presupuestaria.
7. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
8. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
Unidad 9. Invi’rg en forma direc’ro'clnl proveedor del biep.
10. Remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda,

para la adjudicacion.

Elaborado:
OyS

Fecha elaboracioén:
12/03/2021

Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:

P&gina 25 de 48




DIRECCION

Cddigo Documento Version Gestidon
ADMINISTRATIVA
RE-SABS-UAGRM 2 2021 FINANCIERA -
DEPARTAMENTO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y ORGANIZACION
SERVICIOS - U.A.G.R.M. Y SISTEMAS

RPA o RPC

11

. Adjudica e Instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacidén para la formalizacidon de la contratacion.

Unidad
Administrativa

12.

Recibida la documentacion por el proveedor del bien,
elabora y suscribe la Orden de Compra o remite ala Unidad
Juridica para la elaboraciéon del contrato.

. 13. Revisa la documentaciéon presentada por el adjudicado.
Unidad . )
‘1 14. Elabora y visa el contrato, como constancia de su
Juridica J, .
elaboracidon y lo remite a la MAE.
15. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion
mediante Resolucidn expresa, motivada y publica, de
MAE acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la

16.

Ley N° 2341,
Designa al Responsable de Recepcidon o Comisidn de
Recepcion.

Responsable

Recepcion o

Comision de
Recepcion

17.

EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contfratacion para emitir su conformidad
o disconformidad.

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad
Solicitante

1.

. Solicita a

Determina la contratacion de artistas, locales y otros servicios
relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides
y actos conmemorativos.

la Unidad Administrativa la  Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la
autorizacion del inicio de proceso de contratacion.

Unidad
Administrativa

orow

. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.
Remite toda la documentacion al RPA o RPC, dando curso
a la autorizacién de inicio del proceso de contfratacion.

RPA o RPC

/.
8.

. 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 Certificacion
Presupuestaria.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
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. 9. Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio.
Unidad . s ,
. . 10. Remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda,
Administrativa L .,
para la adjudicacion.
11. Adjudica e Instruye a la Unidad Administrativa solicite
RPA o RPC ., . ., .,
documentacion para la formalizacion de la contratacion.
. 12. Recibida la documentacion por el proveedor, elabora vy
Unidad - g . ) -
. s . suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica
Administrativa .,
para la elaboracion de contrato.
. 13. Revisa la documentaciéon presentada por el adjudicado.
Unidad . )
‘e 14. Elabora y visa el contrato, como constancia de su
Juridica J, )
elaboracidon y lo remite a la MAE.

15. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn
mediante Resolucidn expresa, motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la

MAE o
Ley N° 2341,

16. Designa al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

Responsable 17. EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las

Recepcion o
Comision de
Recepcion

condiciones de la contfrataciéon para emitir su conformidad
o disconformidad.

IX. Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias
y ofros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean
definidas por la entidad contratante:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la
Unidad Uni.vgrsidod, ins’ri’ru’ro.o ocodemig u oTr.os. “ 3
Solicitante 2. Solicita @ .Io Unidad Admlms’rro’rlvg la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacion de la capacitacioén.
3. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Unidad 4. Emite la Certificacion Presupuestaria.
5.

Administrativa

Remite toda la documentacion al RPA o RPC,
autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

para la

RPA o RPC 6. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
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00/100 BOLIVIANOS) la Certificacion
Presupuestaria.

7. Autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcion al curso.

y si cuenta con

Unidad
Administrativa

8. Inscribe alos servidores publicos alos cursos de capacitacion.

Unidad
Solicitante

9. Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al
finalizar el curso, para que la Unidad Administrativa realice el
pPAgo O pagos correspondientes.

La Confratacion Directa de bienes y Servicios provistos por Empresas PuUblicas,
Empresas PuUblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal

Mayoritaria, Entidades Financieras con Parficipacion Mayoritaria del

Estado,

Entidades Financieras del Estado o con Participacion Mayoritaria del Estado asi
como a sus Filiales o Subsidiarias, serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

Solicitante

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas y determina la
contratacion del bien o servicio provisto por una Empresa o
Entidad, senalada en el pardgrafo Il del Articulo 72 de las NB-
Unidad SABS, que cumpla con los criterios establecidos para su

contratacion.

2. Solicita  a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacion del inicio de proceso de contratacion.

Unidad
Administrativa

. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacién Presupuestaria.

Remite toda la documentacion al RPA o RPC, dando curso
a la autorizaciéon de inicio del proceso de confratacion.

orow

RPA o RPC

6. 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 Certificacion
Presupuestaria.

7. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

8. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

Unidad
Administrativa

9. Invita en forma directa al proveedor del bien o servicio.
10. Remite la documentacién al RPA o RPC, seguUn corresponda,
para la adjudicacion.
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1.

Adjudica e Instruye a la Unidad Administrativa solicite

RPA o RPC o o .,
documentacion para la formalizacion de la contratacion.
12. Recibida la documentacion presentada por el proveedor,
Unidad elabora y suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio

Administrativa

o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del

conftrato.
13. Revisa la documentacion presentada por el adjudicado.

Un!d.ad 14. Elabora y visa el confrato, como constancia de su
Juridica J, .
elaboracidon y lo remite a la MAE.

15. Suscribe el contfrato, pudiendo delegar esta funcidn
mediante Resolucidn expresa, motivada y publica, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la

MAE o
Ley N° 2341.

16. Designa al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

Responsable | 17. EfectUa la recepcidn verificando el cumplimiento de las

Recepcion o
Comision de
Recepcidn

condiciones de la confratacion para emitir su conformidad
o disconformidad.

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

SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 23. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa de la Universidad Auténoma Gabriel René Moreno es la
Direccion Administrativa y Financiera en la Administracion Central (Rectorado),
cuyo Mdximo Ejecutivo es el Director Administrativo y Financiero. Las Unidades
Administrativas en las Facultades (Decanaturas) son las Jefaturas Administrativas y
Financieras Facultativas o Direcciones Administrativas (DA), cuyos MAximos
Ejecutivos son los Jefes Administrativos y Financieros Facultativos o Jefes
Administrativos y Financieros, segin corresponda.
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El Director Administrativo y Financiero, los Jefes Administrativos y Financieros
Facultativos o Jefe Administrativo y Financiero, respectivamente, velardn por el

cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 24. UNIDADES SOLICITANTES

En la Universidad Autdbnoma Gabriel René Moreno las Unidades Solicitantes, de

acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

22.1 En la Administracion Central

1) A nivel de Rectorado

a)
b)
c)
d)

Rectorado

Secretaria General
Centro de Documentacidén y Preservacion de la Informacidn

Auditoria Interna

Unidad de Planificacion
Departamento de Relaciones PUblicas Nacionales e Internacionales
Unidad Juridico Legal

Unidad de Desarrollo Humano
Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
Direccion de Extension e Interaccion Social.
Departamento de Organizacion y Sistemas

2) A nivel de Vicerrectorado

q)
b)
c)
d)
e)

Vicerrectorado

Direccion de Postgrado
Direccion de Investigacion
Direccidn de Acreditaciéon y Gestion Académica
Direccion Universitaria de Bienestar Social

3) A nivel de Direccion Administrativa y Financiera

OyS

12/03/2021

a) Direccion Administrativa y Financiera
b) Departamento de Presupuestos
c) Departamento de Finanzas
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d) Departamento de Mantenimiento y Mejora Universitaria
e) Departamento de Infraestructura y Equipamiento Universitario

f) Departamento de Comprasy contrataciones
g) Departamento de Contabilidad

h) Departamento de Activos Fijos

i)  Administracion de Servicios Universitarios

22.2 En la Administracion Descentralizada
1. Enlas Unidades Facultativas y Unidades Académicas

a) Decanato

b) Sub-Decanato

c) Unidades Académicas (Coordinadores)

d) Direccion de Carrera

e) Jefatura Administrativay Financiera Facultativa

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes
senaladas 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 25. COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN
LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comision de Cadlificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el
RPA, mediante memordndum, dentro de los dos (2) dias hdbiles previos a la
presentacién de cotizaciones o propuestas.

La Comision de Calificacion deberd conformarse con servidores puUblicos de la
Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de la contratacion.

Alternativamente, segin el objeto de la confratacion, el RPA, mediante
memordndum, designard un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias
hdbiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable
asumird las funciones de la Comisidon de Calificacion.
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La Comision de Cadlificacion o el Responsable de Evaluacion cumplirdn las
funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 26. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante memordndum, dentro de los tres (3)dias
hdbiles previos al acto de apertura de propuestas, y estard integrada por
servidores publicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisidon de Cadlificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.-
de las NB-SABS.

ARTICULO 27. COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA
o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante memordndum,
dentro de los cinco (5) dias hdbiles previos a la recepcidn de bienes y servicios.

La Comisidon de Recepcidn deberd conformarse con servidores publicos de la
Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.
Alternativamente, sdlo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado
por ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designard un
Responsable de Recepcion, memordndum, que asumird las funciones de la
Comisiéon de Recepcion.

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

CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 28. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

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

ARTICULO 29. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director
Administrativo y Financiero (DAF) y ante éste, las unidades operativas de
Almacenes y Activos Fijos.

ARTICULO 30. ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Universidad Auténoma Gabriel René Moreno cuenta con un (1) Alimacén. El
almacén estd a cargo del Jefe Seccidon Almacén.

Las funciones del Responsable de Almacén son las siguientes:

a) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos
establecidos para el desarrollo de sus funciones.

b) Efectuar la recepcidon y registro de ingreso de bienes de consumo,
emergentes de los procesos de contfratacion, su identificacion, clasificacion,
catalogacion, codificacion, aimacenamiento y salida.

c) Responsable de Recepcion de los bienes de consumo, emergentes de
los procesos de Contratacion Menor.

d) Controlar y demandar las medidas de salvaguarda, de higiene vy
seguridad industrial del personal, de los bienes e instalaciones del Almacén.

e) Controlar el manejo de los bienes del Aimacén (Oportuno suministro de
bienes, correcto registro, almacenamiento, gestibn de existencias para
evitar desabastecimiento o sobreabastecimiento de bienes/materiales.

f)  Mantener actualizados los registros de ingreso, almacenamiento y salidas
de los bienes del almacén.

g) Emitir informes periddicos y a requerimiento, sobre los niveles de stock
(aprovisionamiento) de bienes de consumo al Director Administrativo y
Financiero.

ARTICULO 31. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES
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La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del
Departamento de Activos Fijos, cuyo responsable es el Jefe del Departamento de
Activos Fijos.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

q)

b)

d)

f)

Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos
establecidos para el desarrollo de sus funciones.

Administrar el Sistema Integrado de Activos Fijos vigente en la
Universidad, creando y mantfeniendo actualizado el registro fisico de todos
y cada uno de los activos fijos muebles e inmuebles de propiedad, bajo
cuidado o en custodia de la Universidad.

Este registro fisico debe considerar como minimo: 1) La existencia fisica
debidamente identificada, codificada vy clasificada de los bienes
muebles. 2) Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie,
edificaciones, instalaciones, historia de modificaciones, ampliaciones o
reducciones. 3) Documentacion técnica que acredite la situacion del
terreno, diseno, planos de construccion, planos de instalaciones sanitarias,
eléctricas y otros 4) La documentacién que respalda su propiedad o
tenencia. 3) La identificacion del servidor publico y la unidad de la entidad
a los que estd asignado. 4) El valor del bien mueble o inmueble, sus
depreciaciones y revalorizaciones. 5) Refacciones, reparaciones,
mantenimientos, seguros y otfros. 6) La disposicion temporal. 7) La disposicion
definitiva y baja, de acuerdo al Subsistema de Disposicion de Bienes.
Responsable de Recepcidon de los activos fijos muebles, emergentes de
los procesos de Contrataciéon Menor.

Seguimiento y conftrol sobre el saneamiento de la documentacion técnico
legal de los activos fijos, tales como edificaciones, instalaciones, terrenos,
vehiculos y otros motorizados, informando al Director Administrativo vy
Financiero.

Implantacion de las medidas de salvaguarda establecidas en la universidad,
para los bienes muebles, como ser: 1) Solicitar a la Direccion Administrativa
la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica. 2)
Fortalecer permanente los controles de seguridad fisica e industrial, para el
uso, ingreso o salida de los bienes, dentro o fuera de la entfidad, velando
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ademds porque éstos no sean movidos internamente, ni retirados sin la
autorizacién y el control correspondiente. 3) Formular y aplicar los
reglamentos e instructivos especificos de seguridad fisica e industrial.

g) Preparar Informe detallado por grupo de bienes para la Baja de Bienes,
de acuerdo al Procedimiento de Baja de Bienes establecido en el presente
RE-SABS.

ARTICULO 32. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO
DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

a) Realizado el servicio y entregado el producto, el Departamento de Activo
Fijo procederd al ingreso y registro del bien intangible, previa verificacion y
conformidad del Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion,
mediante Acta de Recepcidon o de Conformidad, donde se especifique, las
caracteristicas del producto y sus especificaciones, cuando corresponda.

b) Procederd a la asignacion al funcionario responsable de la unidad
solicitante y/o jefe de programa o proyecto, quienes serdn responsables de
su salvaguarda y control de uso.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 33. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

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

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

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enagjenacion
2. Permuta

ARTICULO 34. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
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El Responsable por la disposicion de bienes es el Rector, quien deberd precautelar
el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 35. BAJA DE BIENES

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

I.  DISPOSICION DEFINITIVA

La Disposicion definitiva se realizara de acuerdo a lo establecido en las NB-SABS.

a) Director Administrativo y Financiero: En un plazo no mayor a 10 dias hdbiles de
concluido el proceso de Disposicion Definitiva de bienes, efectuado de
acuerdo al procedimiento establecido en las NB-SABS, remitird un ejemplar
original de toda la documentacion al Departamento de Contabilidad, copia
legalizada al Departamento de Activo Fijo, para el Registro, Baja y Archivo
correspondiente. Asimismo, oficio al SENAPE, informando sobre la disposicion
de inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo e Informe a la Contraloria
General del Estado, sobre la disposicion de bienes ejecutada.

Il. HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

a) Responsable del Bien: A cuyo nombre se encuenira registrado el mismo,
inmediatamente detectado el hurto, robo o pérdida fortuita, sentard denuncia
ante el organismo publico pertinente (FELCC), detallando las circunstancias
y caracteristicas del bien o bienes sustraidos. En forma inmediata (mdximo 2
dias hdbiles de presentada la denuncia) a través del jefe inmediato superior,
debe hacer conocer al Director Administrativo y Financiero en la
Administracion Central, al Decano, Director y/o Jefe de Programas y Proyectos
en las unidades académicas y desconcentradas, adjuntando una copia de la
denuncia.
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b)

El servidor publico responsable del bien, mientras se encuentre en horarios
oficiales de servicio o en instalaciones de la universidad, es directamente
responsable por cualquier pérdida por las causas arriba citadas, y de su
respectiva reposiciéon por otro bien nuevo, en mejor o en similar condicion
técnica, o su equivalente en moneda nacional a precio de mercado, en el
plazo de treinta dias (30) calendario. Para éste efecto, el departamento
legal en la administracion central, o la unidad legal en las unidades
desconcentradas, en base a la denuncia presentada y la presente disposicion,
solicitard al departamento de activo fijo la ficha técnica y el valor actualizado
de mercado del bien o bienes y en el plazo de diez (10) dias hdbiles, emitird
Dictamen Juridico, elevando los antecedentes en originales a Rectorado,
para que se dicte la Resolucion Administrativa de Baja del bien o bienes con
reposicion y con registro contable de cargo de cuenta al responsable del bien;
prosiguiendo las unidades respectivas conforme se senala en los incs: f), g) y h)
del presente pardgrafo ll. Salvo que por las circunstancias del hecho, la
cobertura de seguro contratada por la universidad establezca la reposicion
del bien, el responsable quedard liberado de ésta.

En caso que la pérdida, hurto o robo, ocurra en circunstancias ajenas al
Responsable del Bien, se procederd como sigue:

Director Administrativo y Financiero (DAF): Iniciara en el plazo mdximo de
tres (3) dias hdbiles un proceso de investigacion interna, coadyuvante o
complementario al realizado por el organismo publico; conformando una
comision integrada por tres funcionarios: Uno de la Unidad Administrativa,
un Asesor Legal y uno del Departamento de Activo Fijo.

En las unidades académicas y desconcentradas, iniciard el proceso de
investigacion la méxima autoridad delegada: Decanos, Directores y/o Jefes de
Programas y Proyectos, segun corresponda, quienes designardn a la Comision,
conforme al pdrrafo anterior.

La Comisién: Designada la Comision vy recibidos los antecedentes verificaran
el lugar del hecho y recabardn la ficha técnica del bien o bienes sustraidos,
proporcionado por el Departamento de Activo Fijo o la Unidad de Almacenes
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d)

(conteniendo el registro del bien, precio actualizado a valor de mercado, lugar
de ubicacién y nombre del responsable) u ofra informacién que se estime
pertinente, y tendrdn la responsabilidad de levantar un Acta de Verificacion,
en la cual se detallardn las circunstancias, hora estimada, la verificacion de
las medidas de salvaguarda y de seguridad del recinto u oficina de ubicacion
del bien, indicios de violacidon de cerraduras u ofros detalles considerados
necesarios o reveladores; concluyendo con un informe técnico legal con
indicacién de la Norma en la que se sustenta, senalando expresamente la
causal especifica (Hurto, robo o pérdida fortuita), y la existencia de posibles
indicios de responsabilidad ya sea por negligencia, descuido, falta de
seguridad, impericia o la inexistencia de ésta. El Acta, el informe vy los
antecedentes constituirdn los documentos justificativos para la Baja del Bien.
El plazo serd de diez (10) dias hdbiles de recibidos los antecedentes.

La Comision via Director Administrativo y Financiero/Decano/Director,
segun corresponda, en el plazo de cinco (5) dias hdbiles elevard todos los
anftecedentes al Senor Rector, recomendando la emision de la Resolucion
Rectoral que determine: La Baja del Bien sin reposicion o el inicio de sumario
por existir indicios de responsabilidad. En este Ultimo caso, ademads instruird el
registro contable de cargo de cuenta a nombre del responsable del bien.

Rector: Concluido el proceso sumario y conforme dictamine el Sumariante,
el Rector, emitird Resolucion Administrativa, disponiendo:

1. La Baja con reposicion del bien por el Responsable o Responsables que
determine el Dictamen, estableciendo el plazo no mayor a 30 dias
calendario para la reposicidon fisica o monetaria e instruyendo la exclusion
fisica y contable del bien y la advertencia que, en caso de incumplimiento
en la reposicion, se procederd al descuento del 20% mensual de los haberes
hasta cubrir el valor total.

2. La Baja del bien o bienes sin reposicion, conforme al dictamen del Sumariante
e instruyendo la exclusion fisica y contable del bien de los registros y
liberacién del cargo de cuenta.
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f)

El procedimiento sumario serd conforme a las disposiciones senaladas en los
Reglamentos de Justicia Universitaria y la Ley del Procedimiento Administrativo.

Departamento de Contabilidad/Activo Fijo: Conforme dicte la Resolucion
Rectoral de Baja, procederdn a la exclusion del bien de los registros de
Activo Fijo y Registros Contables correspondientes (El registro del bien no
desaparece, adquiere la categoria de Dado de Bagja, anotando en
observaciones los antecedentes del caso), y archivo de la documentacion de
respaldo en original por contabilidad y copia legalizada en activo fijo.

En caso de Reposicidn se procederd:

g) Jefe Departamento de Mantenimiento y Mejoramiento Universitario: En caso

h)

de Baja con reposicion del bien, a través de sus dependencias técnicas
certificard si el bien que se estd devolviendo corresponde a las caracteristicas
del que serd sustituido.

Jefe Departamento de Activo Fijo: Serd el responsable de la recepcion del

bien, para lo cual procederd:

Si el Bien repuesto es nuevo: Recibird con nota firmada por el interesado y
con visto bueno del jefe inmediato superior, los antecedentes del caso, el
bien, junto con el informe técnico del DMMU vy original de la factura, vy
proseguird con: 1) El registro en la base de datos la alta como BIEN
SUSTITUTO, con fecha de la factura y adoptando el estado nuevo, con
nuevo precio; anofando en observaciones los antecedentes del caso.
2) Archivard copia y remitird antecedentes originales al Departamento
Contable para registro de la Alta del Bien sustituto.

ii. Si el bien repuesto no es nuevo: Recibird con nota firmada por el interesado

y con visto bueno del jefe inmediato superior, los antecedentes del caso, el
bien junto con el informe técnico de la DMMU, que debe senalar si el bien
tiene caracteristicas similares o mejores que el bien extraviado y proseguird
con lo siguiente: 1) Registrard la alta como BIEN SUSTITUTO, se mantendrd el
precio revalorizado, la fecha de registro, asi como el estado del bien
extraviado; anotando en observaciones los antecedentes del caso. 2)
Archivard copia y remitird antecedentes originales via la Direccion

Elaborado: | Fecha elaboracion: Fecha revision DAF: | Fecha aprobacion:

OyS 12/03/2021 Pdgina 39 de 48




Cbdigo Documento Version Gestion DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RE-SABS-UAGRM 2 2021 FINANCIERA -
DEPARTAMENTO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y ORGANIZACION
SERVICIOS - U.A.G.RM. Y SISTEMAS

Administrativa, al Departamento Contable para registro de la Alta del bien
sustituto.

iii. Si la reposicion es monetaria: Certificard mediante nota, con visto bueno
del Director Administrativo el precio de mercado del bien extraviado vy
proseguird con lo siguiente: 1) Recibird con nota firmada por el interesado y
con visto bueno del jefe inmediato superior, los antecedentes del caso, junto
con el RECIBO OFICIAL de depdsito efectuado en Caja Recaudadora del
Tesoro Universitario o recibo de depdsito bancario en el banco
autorizado a nombre de la universidad. 2) Archivard una copia de los
antecedentes y los documentos originales, via la Direccion Administrativa,
remitird al Departamento de Contabilidad, para el registro contable
presupuestario de la reposicion monetaria y disposicion de los recursos para
la compra y reasignacion a la unidad afectada.

Vencido el plazo establecido en la Resolucion Rectoral, para la reposicion,
informard a la Direccidn Administrativa y Financiera, para que instruya al
Departamento de Recursos Humanos el descuento del 20% del salario del
funcionario afectado, hasta cubrir el valor total del bien extraviado.

lll. MERMAS, VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS

Estas causales de Baja aplican en el caso de bienes perecederos, como ser:
Medicamentos, reactivos, productos alimenticios, asi también para valores
universitarios, diplomas, titulos académicos, recibos oficiales y ofros con defectos
en la impresidn o que se encuentren fuera de uso, material bibliogrdfico en
destruccion o fuera de época y ofros; el proceso se sujetard a los siguientes
términos:

a) Jefe del Almacén/lJefe de Tesoreria: Informardn mensualmente sobre el
movimiento y el estado de estos bienes, al Jefe Administrativo del drea
desconcentrada en las Facultades y a la Direccion Administrativa y Financiera
en la administracion central.

De existir mermas ocasionadas por el normal almacenamiento, productos
vencidos o caducados en su fecha de consumo, descompuestos, alterados
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b)

Iv.

en su composicion o valores universitarios con errores de impresidon o uUso,
material bibliogrdfico en destrucciéon o fuera de uso (no se contempla
pérdidas de bienes), el informe determinard la causa especifica, detalle de
bienes, cantidad, precio unitario y total, ubicacién y responsable de su
almacenamiento y control.

Director Administrativo y Financiero: Conformard una Comision integrada por
funcionarios especializados: Un representante de la Direccion Administrativa
y Financiera, un asesor legal del Departamento Legal y un representante de
la unidad Responsable del manejo de los bienes respectivos; quienes
realizardn la verificacion y establecerdn las causas, la cantidad de bienes
afectados y el valor de los mismos. Levantardn el Acta respectiva y remitirdn
junto con el informe inicial al Rector en la Administracion Central, para que
emita la Resolucidon Rectoral, autorizando e instruyendo la Baja contable y
fisica de los registros; asimismo, la destruccién o incineraciéon de los bienes,
designando para este fin ofra Comision Encargada; integrada por el Director
Administrativo, el Jefe del Departamento Legal y el Jefe de Almacenes en el
drea central. En caso de Unidad desconcentrada, participaran El Decano, el
Jefe Administrativo, un asesor legal y el responsable del manejo de los bienes,
quienes levantaran el Acta correspondiente.

Cuando la causa de la baja sea atribuible al responsable o responsables del
manejo y custodia de esos bienes por circunstancias distintas (negligencia y/o
descuido) a las anteriormente mencionadas, se sujetard al procedimiento
establecido en el arficulo 33. Paragrafo Il del presente RE-SABS.

INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA

Inutilizacion: Un bien mueble, se encuentra inutilizado cuando se encuentra fuera
de funcionamiento o fuera de uso, ya sea porque se ha quemado, una o varias
de sus partes se encuentran danadas, por desgaste natural o acelerado, o no
funciona por falla técnica o mecdanica.

Obsolescencia: La obsolescencia de un bien mueble se da cuando el mismo ya
no cumple su funcidon con los niveles de rendimiento deseados, ufiliza mayor
tiempo, mayor cantidad de recursos y en conclusion ocasiona mayores costos a
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la universidad en relacion a bienes o equipos modernos que pueden ejecutar el
mismo trabajo o la misma funcién con mejores niveles de rendimiento.

a) Departamento de Activo Fijo: En el primer trimestre de cada gestion solicitard

a todos los jefes y/o responsables de unidades, programas y proyectos, para
que identifiquen los bienes asignados que se ajustan a estas causales de baja,
de existir corresponde informar detallando las caracteristicas del bien(es),
nombre del responsable; asi como la posible causa de la baja, para su
evaluacion por el DMMU o UTALAB, segun corresponda. Posterior a la
programacion senalada de presentarse una de las causales, el usuario debe
solicitar el requerimiento de baja.

Visto el informe verifica y emite la ficha técnica con todos los datos de registro
del bien (responsable, ubicacién, cddigo, caracteristicas, estado, valor en
libros, etc.), agrupados o clasificados por lotes, tipo de bien y deriva a la
instancia técnica que corresponda, para la evaluacidon e informe técnico,
con personal especializado ya sea de la universidad o contratado si es
necesario, corroborando la inutilizacién u obsolescencia (utilizando el
formulario anexo), y determinard los siguientes estados o condiciones, para
cada uno de ellos:

1. El bien se encuentra en un estado que no puede ser utilizado o es
obsoleto, fundamentando que sus partes también son obsoletas o
inutilizables, y se recomienda su baja considerdndose éstos como desecho
o basura.

2. El bien se encuentra en un estado que no puede ser utilizado manteniendo
sus caracteristicas originales, recomendando su baja con recuperacion de
partes para su reutilizacion en la reparacién de otros bienes.

3. El bien se encuentra inutilizado por destruccion de una o varias de sus
partes y no puede ser reconstruido, recomendando su bagja con
recuperacion de partes para reconstrucciéon o reparacién de otros bienes.

4. Bien obsoleto paralos fines de la entidad, pero que tienen valor econdmico
y pueden ser Utiles a terceros interesados para su disposicidon por
enajenaciéon gratuita u onerosa, conforme al Subsistema de Disposicion de
Bienes, establecido en la NB-SABS.
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5. Bien obsoleto o inutilizado que no cumple a la fecha el fin objeto de su
compra; sin embargo, se recomiende su transferencia a otras unidades,
para fines diddcticos.

b) Activo Fijo: Recibido el Informe Técnico procede al retiro del bien o bienes

de uso de cada una de las unidades solicitantes y elabora un reporte
pormenorizado agrupados por lotes segun el estado determinado y tipo de
bienes, con la siguiente informacion: Codigo, ubicacién, usuario,
descripcion, valor de alta, depreciacion, valor en libros, estado, causal
de baja, documentos de respaldo u ofra informacidn que se considere
pertinente, anexard a la carpeta y la remitird al Departamento Legal, para
revision de los antecedentes y emita el dictamen de factibilidad juridica.

Una vez elaborado el dictamen de factibilidad juridica, el departamento
legal, remitird la documentacion a la direccion administrativa y financiera.

c) DAF: Revisa y con las fundamentaciones técnicas y legales, prepara Informe

de conveniencia administrativa, recomendando la causal de la baja, la
forma de destruccién, la instruccidon del retiro de los registros de activo fijo y
de contabilidad, la unidad que se hard cargo de la administracion de las
partes recuperadas, y solicitard su aprobacidn al Senor Rector, mediante la
respectiva Resolucion.

d) Rector: Recibird la carpeta de antecedentes, con las fundamentaciones

técnica, legal y administrativa, emitird Resolucion Administrativa disponiendo:

1. La Baja fisica y contable de los registros de Activo Fijo y Contabilidad.

2. La forma de destruccion, conforme establecen los antecedentes técnico y
legal.

3. La administracion de las partes recuperadas al Departamento de
Mantenimiento y Mejoramiento Universitario (DMMU) y/o el Departamento
de Activo Fijo y el registro contable, segun corresponda.

Rectorado devolverd la carpeta en original a la Direccidon Administrativa,
para su remision al Departamento de Activo Fijo para su custodia y copia
legalizada al Departamento de Contabilidad.
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e) Jefe DMMU/Jefe Activo Fijo: Con la Resolucidn emitida, retirardn los bienes
depositados en Activo Fijo y conforme al detalle de Baja, procederdn como
sigue:

1.

2.

Al refiro de las instalaciones de la universidad de todos los bienes dados de
baja que no tienen partes recuperables y han sido considerados como
desecho o basura, serdn eliminados en base a normas medioambientales.
Levantardn Acta e informardn a la DAF.

Al desmantelamiento de los bienes, para la recuperacion de las partes
Utiles, mismo que serd entregado al Responsable de Mantenimiento del
DMMU, bajo inventario fisico, quién serd Responsable de su control y uso
dentro del programa de reparacién o mantenimiento de equipos U ofros
en la universidad. Aquellas partes que no sean utlizadas en el
transcurso de un ano, se elaborard un informe técnico al Director
Administrativo, para inicio del proceso de disposicion definitiva, conforme
a la NB-SABS.

A la reconstruccidon de los bienes recuperables, levantando Acta
de los Bienesreconstruidos, procediendo la Unidad de Activo Fijo a la
Alta como bien reconstruido, asigndndole un precio, condicion re-
construido y vida Util estimada.

V. DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES

Esta modalidad de Baja procede en bienes inmuebles, excepto el terreno que
no podrd darse de baja; aplica en Edificaciones o Instalaciones que se
encuentran en total deterioro, con alto riesgo de derrumbe y susceptibles de
causar danos mayores irreparables; asimismo, aplicard en edificaciones que no
se adecuan a los fines y propdsitos de la universidad, y por tanto, se cuenta con
un proyecto alternativo de mayor beneficio institucional, ambiental, econdmico y

social.

a)

Responsable del Bien Inmueble: A cuyo nombre se encuentre
registrado en el Departamento de Activo Fijo, deberd comunicar a la
Direccidon Administrativa y Financiera el estado en el que se encuentre la
edificacion o el proyecto alternativo aprobado para su ejecucion.
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b)

d)

f)

Direccion Administrativa y Financiera: Solicitard al Jefe del Departamento de
Activo Fijo la ficha técnica del inmueble que se pretende dar de baija,
consignando el nombre del responsable de su uso, caracteristicas,
superficie, edificaciones, instalaciones, fecha de incorporacién al
patrimonio institucional, anos de vida, depreciacion, precio en libros.
Recibida la informacidén, remitird la carpeta con los antecedentes al
Departamento de Infraestructura y Equipamiento Universitario (DIEU), para
que prepare el respaldo técnico.

DIEU: Verificard el estado del inmueble y emitird su recomendacion
técnica y cuantificacion estimada de la demolicién, y remitird la carpeta
de antecedentes al Departamento Legal, para el asesoramiento vy
justificacion legal de la baja.

Departamento Legal: Revisa antecedentes y emite informe vy
recomendacion de la procedencia o improcedencia de la baja del
inmueble y devuelve |la carpeta en original a la Direccion Administrativa y
Financiera.

Direccion Administrativa y Financiera: Recibida la carpeta con todos los
antecedentes de factibilidad técnica y legal; elabora un Informe de
Factibilidad Administrativa e Informe de Recomendacién al Sr. Rector, para
su andlisis y emision de Resolucion Rectoral de Baja Total o Parcial del
Inmueble.

Rector: Con la fundamentacién técnica, legal y administrativa, analiza, revisa

y emite Resolucién Rectoral que autoriza la Baja por desmantelamiento
total o parcial de la Edificacion, asi también disponer que las partes
recuperadas, como puertas, ventanas, marcos y otros, quedardn en
custodia del DMMU, para su utilizaciéon en otros inmuebles.

Rectorado devolverd la carpeta en original a la Direccién Administrativa,
para su remision al Departamento de Activo Fijo, para su custodia vy
reporte  al SENAPE, con copia legalizada al Departamento de
Contabilidad.
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g

h)

VI.

DIEU/DMMU: Aprobada Ila Resolucion de baja, la Jefatura del
Departamento de Infraestructura y Equipamiento Universitario o la Jefatura
del Departamento de Mantenimiento o Mejoramiento Universitario, segun
corresponda, ejecutardn conforme instruye Ia Resolucién. Como constancia
del hecho, levantaran un Acta, que serd remitida a la Direccidon
Administrativa y Financiera.

DAF: Remitird la carpeta de antecedentes de todo el proceso en
originales, al Departamento de  Contabilidad, con copia  dl
Departamento de Activo Fijo, para que procedan como dispone la
Resolucion, a la Baja del bien inmueble de los registros contables, en
sujecion a las normas de contabilidad integrada vigentes en la entidad vy su
correspondiente archivo.

SINIESTROS

Esta modalidad de baja procederd cuando un bien ha sufrido dano, pérdida o
destruccién parcial o total a causa de incendios o fendmenos naturales no
controlables por el hombre. Su procedimiento en la UAGRM, serd el siguiente:

q)

b)

Responsable del Bien: A cuyo nombre se encuenire registrado en el
Departamento de Activo Fijo o Almacenes, informard a la Direccidon
Administrativa y Financiera, inmediatamente de sucedido el hecho,
describiendo al mayor detalle la causa, hora del siniestro, cantidad y estado
de los bienes afectados, las medidas de seguridad de los ambientes u otros
aspectos importantes del siniestro.

DAF: Solicitard al Departamento de Activo Fijo si es Bien de Uso, para emision
de la ficha técnica con las caracteristicas, estado y valor en libros; asi como
la confirmacion del nombre del Responsable de su uso y custodia. En caso
de bienes de consumo a la Unidad de Almacenes, y remitird los
antecedentes al Departamento Legal, para su andlisis y dictamen juridico.
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d)

f)

Departamento Legal: Revisa la documentacion y cumpliendo las normas en
vigencia, determina si existe o no indicios de responsabilidad y de que tipo
es y emite el dictamen juridico correspondiente.

En caso de determinarse indicios de responsabilidad, la unidad legal por
instruccion del Rector, presentard lo actuado ante el Tribunal Sumariante,
segun el estamento docente o administrativo, y este mediante Dictamen
determinard la existencia o no de responsabilidad en la pérdida del
bien y remitird el Dictamen y antecedentes a Rectorado para emision de
Resolucion Rectoral de Baja.

Rector: Analiza, revisa y emite una de las siguientes formas de Resolucion
Rectoral:

a. Autorizando la Baja del bien siniestrado, sin reposicion por el
Responsable, por haberse determinado técnica y legalmente que el
hecho fue consecuencia de caso fortuito o fuerza mayor ajena a su
voluntad.

b. Autorizando la baja con reposicion por el Responsable, por haberse
determinado que el hecho fue consecuencia de negligencia, descuido
o falta de aplicacion de medidas de seguridad o salvaguarda, en cuyo
caso se procederd conforme a lo establecido en el articulo 33, paragrafo
Il del presente RE-SABS.

Jefe Departamento de Activo Fijo/Jefe de Almacenes: En caso de Baja con
reposicion del Bien, serd el responsable de la recepcion del bien, una vez
cumplidas las condiciones establecidas en el pardgrafo Il, inc. g y h) Hurto,
Robo o Pérdida Fortuita, establecido en el presente reglamento.

Departamento de Contabilidad/Activo Fijo: Conforme dicte la Resolucion
Rectoral de Baja, procederdn a la exclusion de los registros de Activo Fijo y
Registros Contables correspondientes y archivo de la documentacion de
respaldo.
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ABREVIATURAS

Para efectos del presente Reglamento Especifico se utilizan las siguientes
abreviaturas:

DAF Direccidon Administrativa y Financiera/Director Administrativoy
Financiero

JAFF Jefatura  Administrativa y  Financiera Facultativa/Jefe
Administrativo y Financiero Facultativo.

NB-SABS Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

RE-SABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes vy Servicios

MAE Mdaxima Autoridad Ejecutiva (Rector)

MAEF Mdaxima Autoridad Ejecutiva Facultativa (Decano)

RPC Responsable del Proceso de Contratacidon de Licitaciones
PUblicas

RPA Responsable del Proceso de Contratacidn de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo

POA Programa Operativo Anual

PAC Programa Anual de Confrataciones

SICOES Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales

ANPE Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo

DBC Documento Base de Contratacion

RUPE Registro Unico de Proveedores del Estado
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