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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

DEL ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 - OBJETIVO

Implantar en el ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los senvidores publicos

responsables de la aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la entidad, asi
como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2 - AMBITO DE APLICACION

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

ARTICULO 3 - BASE LEGAL

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

Constitucién Politica del Estado;
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubermnamentales;
Ley N° 018, de 16 de junio de 2010, del Organo Electoral Plurinacional;

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

Decreto Supremo N® 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS);

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

Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que estable la Subasta Electrnica y el Mercado
Virtual Estatal;

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

Resolucién Ministerial N* 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de Contrataciones con
Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales
(SICOES), el Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienesy Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE)
y los Modelos de Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalidades de Licitacion Puablica y
Apoyo a la Produccion y Empleo (ANPE).
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ARTICULO 4 - NOMBRE DE LA ENTIDAD
ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL.
ARTICULO 5 - MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

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

ARTICULO 6 - ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de |a elaboracion del presente RE-SABS es el Direccidn Nacional de Administracion del Tribunal Supremo
Electoral.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante resolucién emitida por la Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral del
Organo Electoral Plurinacional.

ARTICULO 7 - PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente Reglamento
Especifico, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones eslablecidas en las NB-SABS vy su reglamentacidn.

ARTICULO 8 - SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

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

CAPITULO NI
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 - ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién con las Unidades Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 - RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) a: Director Nacional de Administracion del
Tribunal Supremo Electoral, al Jefe de la Seccion Administrativa Financiera en cada Tribunal Electoral Departamental
del Organo Electoral Plurinacional y al Jefe de la Seccion Administrativa Financiera de cada SERECI departamental.

El servidor publico designado por la MAE, mediante resolucién administrativa de Sala Plena, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones son
las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y PAC cuando corresponda;
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RPA o RPC l. Verifica si la confratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la cerlificacion presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
Unidad Administrativa F Invita en forma directa al proveedor del bien o servicio y remite la documentacion
al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.
RPA o RPC . Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacion.
Unidad Administrativa . Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la
orden de compra, orden de servicio o remite la documentacion a la Unidad
Juridica para |a elaboracion del contrato.
Maxima Autoridad . Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion expresa
Ejecutiva y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°2341.
1. Designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.
Responsable de 1. Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
Recepcion o Comision de contratacion para emitir acta o informe de conformidad o disconformidad
Recepcién

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion serd presentada a la Contraloria General del Estado

y registrada en el SICOES.

SECCION VI

PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 - UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Tribunal Supremo Electoral, es la Direccion Nacional de Administracién cuyo maximo
ejecutivo es el Director Nacional de Administracion, en los Tribunales Electorales Departamentales las Unidades

Administrativas son las Jefaturas Administrativa Financiera cuyo maxime ejecutivo son los Jefes de Seccion
Administrativo Financiero y en los SERECI departamentales, son las Jefaturas Administrativa Financiera cuyo maximo

ejecutivo son los Jefes de Seccion.

El Director Nacional y los Jefes de Seccion sefialados velaran por el cumplimiento de las funciones establecidas en el

Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22 - UNIDADES SOLICITANTES

En el Organo Electoral Plurinacional las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-

SABS son:

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL:

a) Secretaria de Camara

b) Protocolo y Relaciones Internacionales

c) Unidad de Auditoria Interna

d) Unidad Técnica de Fiscalizacion

e} Unidad de Comunicacion Institucional

f)  Unidad de Geografia y Logistica Electoral

g} Unidad de Transparencia y Control Social
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h) Unidad de Archivo Central

i)  Direccion Nacional de Administracién
j)y  Direccion Nacional Juridica
k) Direccion Nacional de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
[)  Direccion Nacional de Desarrollo Estratégico
m) Direccion Nacional Econémica Financiera
n) Direccién Nacional de Procesos Electorales
o) Servicio de Registro Civico- SERECI
p)  Servicio Intercultural de Fortalecimiento Democratico - SIFDE
q) Jefaturas Departamentales
TRIBUNALES ELECTORALES DEPARTAMENTALES:
a) Jefatura de Seccion Administrativa Financiera
b) Jefatura de Seccitn de Tecnologias
¢) Unidad del Servicio Intercultural de Fortalecimiento Democratico
d) Unidad de Secretaria de Camara
e) Unidad Legal
f)  Unidad de Geografia y Logistica Electoral

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

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

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

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

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



mIMOEP

ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

BOLIVIA
La Comisién de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumplirdn las funciones establecidas en el Articulo 38.- de

las NB-SABS.
ARTICULO 24 - COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante memorandum de designacion, dentro de los cinco (5) dias habiles previos al acto
de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores plblicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisién de Calificacién cumplira las funciones establecidas en el Articulo38.-de las NB-SABS.
ARTICULO 25 - COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por éste (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante), mediante memorandum, dentro de los dos (2) dias habiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

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

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

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

CAPITULO IlI
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) Administracion de Almacenes.

b) Administracion de Actives Fijos Muebles.

c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27 - RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director Nacional de Administracion mediante el
Jefe de la Seccion de Bienes y Servicios y en los Tribunales Electorales Departamentales los Jefes de Seccién
Administrativo Financiero.

ARTICULO 28 - ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Organo Electoral Plurinacional cuenta con un Almacén de Bienes de Consumo (TSE), un Almacén de Material Valorado
(TSE), 9 Almacenes de Bienes de Consumo, uno en cada Tribunal Electoral Departamental, 9 Almacenes de Bienes de
Consumo, uno en cada Servicio de Registro Civico Departamental.

Los Almacenes estan a cargo del Oficial lll de Almacenes en el Tribunal Supremo Electoral y el Administrativo Ill de
Almacenes en cada Tribunal Electoral Departamental. El Almacén de Valores del Servicio de Registro Civico SERECI,
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Oficina Nacional esta a cargo del Oficial Il de Almacén de Valores y del Técnico | de Almacenes de Materiales y Valores

en cada departamento.
Las funciones de los Respaonsables de Almacenes son las siguientes:

a) Dirigir, coordinar y controlar la recepcion, clasificacion, mantenimiento y despacho de materiales y suministros
de acuerdo a requerimientos de las dependencias de la institucion, verificando el llenado de los comprobantes
y documentacion de uso interno del almacén.

b) Registrar y actualizar los movimientos de inventario en el sistema de inventario y control de almacenes.

c) Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los materiales y suministros, asi como del material
valorado para su ingreso a almacenes.

d) Elaborar notas de ingreso y salida de materiales, suministros y valorados.
e) Organizar el kardex y control del movimiento de almacenes.

f)  Realizar el levantamiento de inventarios y efectuar seguimiento a inventariaciones y/o codificaciones realizadas
por el personal de su dependencia.

g) Elaborar un inventario final fisico y valorado de existencias a finales de cada mes y de cada gestion.

h)  Adoptar medidas y normas de proteccion para evitar robos, pérdidas, dafios, accidentes, ingresos o salida de
los mismos dentro y fuera de la entidad.

i)  Determinar y certificar la inexistencia de materiales y suministros en el aimacén.

i) Elaborar informes mensuales del movimiento fisico (ingreso y salida) de materiales y suministros del aimacén
general.

k) Asignar espacios con el proposito de facilitar la recepcion y la entrega de materiales y valores.
) Determinar la cantidad para la reposicion de existencias.

m) Efectuar la entrega fisica de materiales, comprobando que la calidad, cantidad y caracteristicas de los mismos
correspondan a lo solicitado.

n) Otras tareas inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.
ARTICULO 29 - ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Director Nacional de Administracién cuyo
responsable es el Profesional Il de Activos Fijos dependiente de la Seccion de Bienes y Servicios del Tribunal Supremo
Electoral y el Jefe de Seccién Administrativo Financiero en cada Tribunal Electoral Departamental y en cada Servicio de
Registro Civico Departamental del Organo Electoral Plurinacional.

Las funciones que cumplen los Responsables de Activos Fijos, Muebles e Inmuebles son:

a) Realizar el registro, control y custodia de los activos fijos muebles e inmuebles de propiedad de la institucion.



b)

c)

d)

e)

g)

h)
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Efectuar el registro de altas, estado aciual, fransferencias y bajas de los bienes muebles y equipos de la

institucion

Elaborar el inventario fisico valorado de los activos fijos (bienes, muebles y equipos) de la institucion de manera
periddica.

Incorporar, desincorporar y transferir activos fijos de la institucion conforme a normas establecidas.
Gestionar la contratacion de los seguros.

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 el documento establecido para el
efecto.

Elaborar y elevar a consideracion y aprobacion de la Maxima Autoridad de la Unidad Administrativa, informes
técnicos para la disposicion y baja de bienes, muebles e inmuebles de acuerdo a la normativa vigente

Mantener registros actualizados de los bienes de la institucion en el Sistema de Informacion de Activos Fijos -
SIAF.

Realizar |a asignacion o entrega de activos fijos muebles a los servidores publicos de la institucion.

Mantener el derecho propietario de los bienes y efectuar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacion legal de los activos muebles e inmuebles.

Codificar los bienes de uso para controlar su Distribucion.

Otras 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 consultorias por producto solicitado a terceros por el Tribunal Supremo Electoral y
los Tribunales Electorales Departamentales del Organo Electoral Plurinacional seran registrados como propiedad de la

entidad, asi como el software adquirido y/o desarrollado por personal de la Institucion.

a)

b)

Consultorias Por Producto:

Una vez concluido el servicio los productos son remitidos a la Unidad Solicitante con el fin de resguardo y uso.
Software:

Ingresa a la Unidad de activos fijos.

Se codifica.

Se asigna al funcionario responsable.

Se entrega la licencia yfo CD con las claves y pasword.

Una copia se gqueda en la Unidad de Activos Fijos.
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como &l informe presentado por la Unidad de Activos Fijos o
Almacenes.

Unidad Administrativa

Informa al Vocal Responsable del drea Administrativa el
siniestro adjuntado una copia de todos los antecedentes,

Vocal Responsable del area
Administrativa

Remite todos los antecedentes.

Instruye a la Unidad Juridica la emision de un informe legal y
la elaboracion del proyecto de resolucion de baja.
Paralelamente, remite los antecedentes a la autoridad
sumariante para el inicio del proceso disciplinario
correspondiente.

Unidad Juridica

1.

Emite informe legal.

Elabora proyecto de resolucion de baja.

Presenta toda la carpeta al Vocal responsable del Area
Administrativa.

Vocal Responsable de Area
Administrativa

Presenta a consideracion de la Sala Plena la Resolucion de
Baja.

Sala Plena

Emite la Resolucion de Baja

Secretaria de Camara

Devuelve a la Unidad Administrativa que corresponda la
carpeta con dos ejemplares de la Resolucién de Baja.

Unidad Administrativa 1. Instruye el registro de la baja de los activos fijos o bienes de
CONSUMO, Segun corresponda.
Unidad Administrativa l. Remite a la Unidad Financiera fotocopia legalizada de la

documentacion contenida en la carpeta y una copia original de
la Resolucian de Baja.

Unidad de Activos Fijos o Almacenes

Con la documentacion de respaldo, efectua el registro de baja
del activo o bien de consumo en el Sistema.

Unidad Financiera

Instruye a Contabilidad:

a. Cuando la baja es por disposicion definitiva: registrar la
operacidn contable por la baja.

b. Cuando la baja es cubierta por la compariia aseguradora;
registrar la operacién contable por la baja e imputa a
cuenta por cobrar hasta la reposicion del bien.

¢. Cuando la baja es descontada de los haberes del
funcionario responsable de la custodia del bien: registrar
Ia operacion contable por la baja del bien y descuento de
haberes.

Unidad de Contabilidad

Elabora el comprobante de contabilidad registrando la baja de
acuerdo a lo establecido en la resolucion respectiva.

Unidad de Activos Fijos o Almacenes

Cuando el bien es repuesto registra el ingreso del bien con el
respaldo de |la documentacion por la compariia aseguradora.




