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TITULO |

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Antecedentes

La Empresa Estratégica Boliviana de Construccidn y Coqservacién de Infraestructura Civil, cuya sigla es
“EBC”, es una Empresa Pdblica Nacional Estratégica (EPNE), con personalidad juridica de derecho
publico, de duracidn indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestidn administrativa,

financiera, legal y técnica, que se encuentra bajo tuicion del Ministerio de Obras Piiblicas, Servicios y
Vivienda.

El ejercicio de su funcidn se realiza en base a atribuciones claramente establecidas mediante Decreto
Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011, en donde la competencia es atribucidn legitima
conferida a una autoridad para el conocimiento o resolucidn de asuntos determinados, previa norma

eéxpresa, que conlleva la responsabilidad y los resu‘tados, principios aplicados a los servidores y
. servidoras en la gestidn publica.

En la EBC, por las delicadas funciones de sus autoridades, es importante demarcar la competencia de
representacion y calidad de firma en los diferentes documentos a firma, ya que a través de los
mismos se establecen instrucciones, se da a conocer informacién de la empresa, se autorizan pagos y

se crean derecho y obligaciones; esto permite que todos los servidores piblicos que generen algun
tipo de documentacion establezcan su autoria con su rubrica.

La validez de los actos administrativos depende de la concurrencia de la competencia, la legalidad y la
forma, aspectos que se hayan establecido en la normativa legal vigenze, misma que determina la
jerarquia de las diferentes autoridades de |a empresa, sus atribuciones y funciones. En este marco, es
imprescindible establecer |as competencias en razén de materia, es decir obedeciendo a la clase de
actividad que desempefia; v por otro lado en razén de grado, que surge del nivel en que se encuentra
una autoridad con referencia a otra, dentro de la misma actividad. Para el caso que la autoridad

titular se encuentre ausente, firma la autoridad interina nombrada legalmente. (Adjunto el Anexo 1
del cuadro de firmas autorizadas)

Articulo 2.-  Objetivo

Y % En Manual de Firmas y Sellos Autorizados tiene como objetivo regular la utilizacidn de firmas

autorizadas en diversos documentos que se elaboran v tramites que se realizan en la EBC, definiendo
las instancias y los responsables de Ia firma de los mismos.

Articulo 3.-  Ambito de Aplicacién del Manual

El Manual de Firmas Autorizadas es de aplicacion obligatoria por todo el personal de la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura Civil “EBC”.

El personal de EBC, no podra alegar desconocimiento del Presente Manual de Firmas Autorizadas,
como justificacion en la omisidn y/o vulneracién de sus preceptos
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Articulo 4.- Definiciones Generales

Para efecto del presente Manual se establecen las siguientes definiciones de caracter enunciativo y
no limitativo.

a) Autoridad: Potestad, facultad. Poder que tiene una persona sobre otras que le este
subordinada. Persona revestida de algiin poder o mando.

b) Actos administrativos: Se considera acto administrativo a toda declaracion, disposicion o
decision de la empresa de caracter general o "particular, emitida en ejercicio de la potestad,
normada o discrecional, cumpliendo con los requisitos y formalidades establecidos en la ley,
que produce efectos juridicos. Es obligatorio, exigible, ejecutable y se presume legitimo.

¢) Administracién publica: Conjunto de Organizaciones Estatales que realizan funcidn
administrativa del Estado.

d) Competencia: Atribucidn legitima conferida a una autoridad para el conocimiento o
resolucion de asuntos determinados, previstos en normas expresas.

e) Jerarquia: Es el orden gradual y vertical de las competencias
Maxima Autoridad Ejecutiva: Representante de la Empresa Publica Nacional Estratégica.

g) Responsabilidad: Aptitud de asumir las consecuencias de los actos y omisiones en el
desempefio de sus funciones.

Resultados: Productos obtenidos en el desempefio de las funciones publicas para el

cumplimiento de los objetivos planificados y la satisfaccion de las necesidades de la
poblacion.

i)  Servidor Publico: Persona Natural que en virtud de su designacion especial y legal, bajo forma

y condiciones determinadas, expresa o ejecuta la voluntad del estado, se encuentra dirigida a
\a realizacion de un fin publico.

Articulo 5.- Alcance

Es de aplicacion obligatoria en oficina central (Gerencias de Areas y demas reparticiones) y en obras
en ejecucion de la EBC.

Articulo 6.-  Principios
.~~~ Los procesos de contratacidn de la EBC, deberan cumplir los siguientes principios:

Conforme dispone el articulo 38 de la Ley 1178, todo servidor publico de la Empresa Estratégica

Boliviana de la Construccién y Conservacién de Infraestructura Civil — EBC, es responsable de todo
documento e informe que suscribe.

& Y 2 Se presume que toda firma es auténtica y que se efectua libremente, salvandose prueba en
oALEP Y . . 3 . .. i .

W 75" Fcontrario. Sin embargo, en ningln caso se podra invocar el haber firmado por orden superior.

L

o Todo servidor publico tiene derecho a que conste la produccién intelectual de un trabajo. En los

casos en los que no le corresponda firmar un documento, se deberd dejar constancia de que ha
contribuido en su elaboracién mediante iniciales,.rubricas u otros mecanismos.
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TP Articulo 9.-  Sanciones por Incumplimiento

4 Articulo 10.- Niveles Jerdrquicos de la EBC

AUTORIZADQS

Articulo 7.-  Base Legal

La Base Legal que sustenta el presente Manual es:

a) Constitucidn Politica del Estado.

b) LaleyN®1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

c) El Decreto Supremo N° 1020, de 26 de octubre de 2011 de creacién de |a Empresa Publica

Nacional Estratégica serd la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién de
Infraestructura Civil, cuya sigla es “EBC".

d) ElDecreto 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;

e) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de'2009, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS}, y sus modificaciones complementarias;

f)  Resolucion Administrativa No. 44 de fecha 25 de agosto de 2014 que aprueba la Estructura
Organizacional, Planilla Salarial, Manual de Organizacion de Funcicnes, Manual de
Descripcion de Puestos de Personal Permanente de la EBC.

g) Resolucién Administrativa No. §7 de fecha 31 de diciembre de 2014 que aprueba la
Estructura Organizacional, Planilla Salarial, Manual de Orgznizacién de Funciones, Manuai de

Descripcion de Puestos de la Obra Villa Tunari — Isinuta, Unasur vy Personal eventual de la
EBC.

h) Resolucién Administrativa No. 58 de fecha 31 de diciembre de 2014 que aprueba la
Estructura Organizacional, Planilla Salarial, Manual de Organizacidn de Funciones, Manual de
Descripcion de Puestos de la Obra Velédromo - Piscina.

Articulo 8.- Elaboracién y Actualizacion del Manual

El Area Organizacional responsable de la Elaboracién y actualizacidn del presente Manual es la Unidad
de Planificacion y Gestidn de Calidad en el marco de las disposiciones legales vigentes.

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente Manual, dara lugar a responsabilidades
por la funcion publica segtin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990,
de Administracidn y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

;' De conformidad a la estructura organica de la EBC, los niveles son:

\ oyYer 7

'\_\"{;,/ Gerente General : Maxima Autoridad Ejecutiva
Gerentes de Area : Autoridad Ejecutiva de Area
Superintendente de Obra ! Autoridad Ejecutiva de Obra

lefes de Unidad Autoridad Operativa delegada por el Gerente General

Asesor General Instancia de revisién y aclaracién

Cddiga Dacumento
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La competencia y responsabilidades aplicables de estas autoridades, estan limitadas por la esfera de
las atribuciores legales que le corresponden a cada uno, pudiendo delegar la autoridad, en los casos
en que esto sea posible y aconsejable. En el caso de las Gerencias de Area, estas entran dentro del
ejercicio de sus funciones, competencias y atribuciones seglin se establecen en el Manual de
Funcionesy Manual de Descripcidn de Puestos de Personal permanente.

La responsabilidad por Ia suscripcion de documentos se encuentra establecidz en la Ley No. 1178 de
20 de julio de 1990, especificamente en su articulo 28, el cual establece que todo servidor publico
responderd por los resultados emergentes al desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo, por lo que se ha considerado de vital importancia de especificar la calidad de
firma de cada autoridad en procura que la EBC se rija por los principios de legitimidad, legalidad,
igualdad, imparcialidad competencia, calidad, calidez honestidad, responsabilidad y resultados,
inserto en el articulo 232 de la Nueva Constitucion Politica del Estado.

Articulo 11.- Representacién conforme a competencias

Se presenta un Manual de Firmas y sellos autorizados, respondiendo a los principios de unidad de
mando, de disciplina y subordinacién lo que involucra el concepto de jerarquia.

NIVELES JERARQUICOS DE DESTINATARIOS DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

T

Destinatarios Firma

Presidente y vicepresidente del Estado Plurinacional de Balivia.
Ministros y Viceministros de Estado

Organo Judicial y Tribunal Constitucional Plurinacional,
Contralor General del Estado

Fiscal General del Estado

Maximos Representantes de Organismo Financiadores

Maxima Autoridades de la entidades Publicas descentralizadas, Gerente General
autarquicas y empresas estatales (alcaldes, comandantes de las
Fuerzas armadas y Comandante Nacional de |a Policia)
Comisiones de la Asamblea Plurinacional

Gobernadores y alcaldes

Brigadas Parlamentarias

Medios de Comunicacidn (Escritos, Visuales y Radiales)

Direcciones Generales y técnicas de gobernaciones y alcaldias del
sector publico y otras que tengan similitud con su cargo
Superintendencias de Obra y Fiscalizacion de obra Garehtesde Areg
Empresas Contratistas de bienes y servicios 1

Empresas Proveedoras de bienes y servicios ’

Medios de Comunicacidn (Escritos, Visuales y Radiales)

L ®*  Medios de Comunicacidn (Escritos, Visuales y Radiales) |

e Control y Monitoreo ’
* Comandante Departamental de |a Policia y Comités Civicos, previa
3 autorizacion del gerente de 4rea correspondiente Superintendentes de
) * Empresas Contratistas que prestan servicio a la EBC Obra |
* Empresas Proveedoras que prestan servicio a la EBC

| MN-FSA/UPG-001 1 I

Cadiga Dacumenta Versién

Sella.de Vigencia N°dePaginas

Pdgina 4 de 11

DOCUMENTOS [MPRESQOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLA DAS
VERIFICAR SU VIGENCIA CON SELLO AZUL DE UPGC




MANUAL DE FIRMAS Y SELLOS
AUTORIZADOS

IV

SECONSTRUCC

Direcciones Generales y/o Unidades del sector publico que tengan |
relacion con su cargo

- - lefes de Unidad
* Empresas Contratistas que prestan servicio a la EBC
| | * Empresas Proveedoras que prestan servicio a la EBC [

Articulo 12.- Representacion conforme a funciones

Asimismo, se expone la representacion de acuerdo a la funcion de algunas autoridades de diferente
jerarquia, para la representacidn ante otras instancias en apego a su desempefio especifice.

No. | Autoridad Institucional ’, Autoridad Externa

T

Responsable del Area
de Auditoria Interna

Por mandato tiene comunicacion directa con |a Contraloria General del
Estado Plurinacional previa comunicacidn a la MAE.

!
|

Por mandato tiene comunicacion directa con el Ministerio de Transparencia
! y Lucha Contra el Crimen. Asimismo tiene comunicacién directa con
unidades de transparencia del sector publicc y con las crganizaciones de
control social en temas de coordinacidn institucional; asi como también con
denunciantes sean estas personas naturales o juridicas que tengan en contra
algtn servidor publico de la EBC todo ello previa coordinacion con la MAE.

Responsable de Area
Transparencia

Por interés institucional, tiene comunicacion directa con personal ejecutivo
Asesor General

que le instruya expresamente el Gerente General dela EBC.

Por tratarse de temas directos de caracter iegal, tiene comunicacin cirecta
con direcciones Generales y Jueces. £n los casos de tramites judiciales el
| Gerente General podra extender poder especial y suficiente para cada caso.

Jefe Unidad Juridica

: ‘ Tiene comunicacion directa con Direcciones y/o unidades ce Planificacion
Jefe Unidad de S - . e "I
o ., ’ del sector publico. Asimismo tiene comunicacion directa con las
Planificacion y Gestidn

) superintendencias de Obra en temas relacionados a la coordinacion
de Calidad .
institucional.

|
|

{ | Por interés institucional, tiene comunicacion directa: con Direcciones
| Geranta Administrativo | Generales de Ministerios, Direcciones Técnicas de gobernaciones y aicaldias
Financiero empresas Contratistas de bienes y servicios y empresas Proveedoras de
bienes y servicics sector publico o privado siempre y cuando tengan relacion
con sus funciones y/o objetivos de gestion de la empresa.
Mantiene comunicacién directa con Direcciones Generales y técnicas de

gobernaciones y alcaldias del sector publico que tengan relacion con sus
| funciones.

o

o Mantiene una comunicacion fluida con las Superintendencias de Otra en
y Gerente Técnico todo tema que se vea requerido para el cumplimiento del cronograma de
" | Gerents de Produccién | @jecucion comao también en temas relacionados a la Fiscalizacion de obra.
Solicita informacidn que considera apreciable para la EBC a Empresas
Contratistas de bienes y servicios.

Solicita informacidn que considere apreciable a Empresas Proveedoras de
bienes y servicios.
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| | Mantiene comunicacién Directa con Control y Monitoreo de las obras y
| | entabla comunicacién con el Comandante Departamental de !a Policiay
J! Superintendente de 4 Comités Civicos todo ello previa autorizacion de los Gerentes de drea de |a

g. | Obrz EECy solo en casos de interés econdmico para la empresa y de indole social
{ para la comunidad.
Asimismo mantiene comunicacidn directa con Empresas Contratistas que
| prastan servicio a la EBCy Empresas Proveedoras que prestan servicio a la
L | EBC.

Articulo 13.- Calidad de firma de autoridad

Las representaciones y atribuciones conferidas a las autoridades de diferentes niveles jerarquicos,
mediante leyes vy decretos seran aplicadas respetando el orden de prelacidn, conforme los

procedimientos determinados en dicha normativa.

A continuacidn, el cuadro que detalla la calidad de firma de cada autoridad {Anexo 2), conforme Ia

estructura jerarquica de la EBC v las normas legales vigentes:

; |
| MN-FSA/UPG-001 1 |

No. ‘ Autoridad | Objetivos ' Calidad de Firma Identificacidn '
|
" | Maxima Autoridad Ejecutiva, ejerce la ’
- representacion legal de la empresa y Decision para el !
Gerente 577 | - ; i
_ asume la responsabilidad en todas las cumplimiento de la |Firmay Sello |
General . . . - . o |
actividades administrativas, técnicas Mision Institucional !
econdmicas y financieras. ’
| Autoridad responsable de ejecutar la
| -~ « ¥ 3
gestion técnica, operativa 2.z
| BESTor _ P b Gestidny
| administrativa de los Objetivos de .
' s ) , Cumplimiento de las
| gestion en cada gerencia, estableciendo .
Gerentes de : ) p decisiones de la X
. | para ello las acciones necesarias para su - Firma y Sello |
J Area MAE en funcidn de |
i desarrollo, tales como RRHH, ) ,
Py - . sus Gerencias de '
adquisiciones y actividades relacionadas - _
al cumplimiento de objetivos |
| estratégicos de la empresa. ) i
Autoridad responsable de Ejecutar la ‘ - ]
o : i Cumplimiento y
gestion operativa de los Objetivos "
. i . realizacion de tareas
Superintendent | estratégicas y decisiones del gerente , ;
., |relativasala Firma vy Sello
e de Obra General en cada obra como la evaluacion | N
. ; i ejecucion tecnicay
[ antes y después de la ejecucién de cada .
operativa de la obra
’ ’ obra. |
{ | Autoridad responsable de dar ‘ i
; . . . Representacion de
Jefes de | cumplimiento al Rol técnico y operativo | i
. e la MAE, en el rol Firma y Sello
Unidad de los planes institucionales en el marco )
. : - operativo
i del PND y lineamientos estratégicos
Cddigo Dacumento Sello de Vigencia N*de Paginas
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Articulo 14.- Libro de Registro

La Gerencia Administrativa Financiera de |a EBC, a través del Encargado de Activos Fijos, administrara
un Libro de Registro de Firmas y Sellos de acuerdo a las Areas Ejecutcras Solicitantes en el cual todos
los servidores publicos deberan registrar su sello y firma para fines de control, en el inicio del
desempefio de sus funciones asi como la devolucion del sello al finalizar su relacién con la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccidn y Conservacion de Infraestructura Civil.

Modelo de libro de registro de firmas y sellos

| Publico | Firma selle Devolucidn

L | | |

Articulo 15.- Modelos de Sellos

! Fecha de
LFECha de Registro | Nombre del Servidor I

La Gerencia Administrativa Financiera de la EBC con la finalidad de uniformar y estandarizar los
diferentes tipos de sellos utilizados en la Empresa Estratégica Boliviana de Construccidn v
Conservacién de Infraestructura Civil, cuya sigla es “EBC”, define los modelos y el contenido de los
sellos a ser utilizados por todas las dreas organizacionales y servidores publicos de la empresa.

El requerimiento de selios para casos especiales serd evaluado por la Gerencia Administrativa
Financiera de la EBC.

Modelos de sellos a ser utilizados

—
1 (*) Profesién y Nombre Completo E
Nombre Completo del Cargo que Ocupa o
1 Nombre de la Empresa completo y sigia o
|

—

|‘_\ De35adcm. ‘T‘

(') Solamente para profesionales que cuenten con Titulo en Provision Nacional

e;-Y Gn
A

g 3
a L3 3
I de v -

Iniclales sel Servedor ]
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Articulo 16.- Responsabilidades

I La Gerencia Administrativa Financiera de |a EBC, es responsable de:

a) Difundir y hacer cumplir los lineamientos del presente Manual, de acuerdo a los objetivos,
recursos y naturaleza de las actividades de Ia Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y
Conservacion de Infraestructura Civil, cuya sigla es “EBC”.
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MANUAL DE FIRMAS Y SELLOS
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b) Autorizar la elaboracién de sellos de las autoridades del ler. al 6to. Nivel jerarguico de las
diferentes Areas organizacionales y evaluar la pertinencia para solicitudes del 7mo nivel
jerarquico como de las solicitudes de las instancias de asesoria.

c) Todas las solicitudes deben acompafiar el memorando de nombramiento y/o Acta de
Posesion, respectiva.

Q

Administrar a través del Encargado de Activos Fijos y Servicios Generales, el libro de registros
de sellos y firmas, verificando para ello las responsabilidades en el Manual de Organizacién y
Funciones de las diferentes areas y/o unidades organizacionales de Ia Empresa Estratégica
Boliviana de Construccién y Conservacion de Infraestructura Civil, cuya sigla es “EBC”.

e) Garantizar la destruccidn de los sellos de ex servidores publicos, en las 72 horas posteriores a
su baja o conclusion de contrato, a través de “Acta de Destruccidn de Sellos” de acuerdo al
procedimientc establecido por el Responsable de Activos Fijos.

f)  Asimismo es responsable de Ia supervision y la elaboracién de sellos de acuerdo a
requerimientos de las dreas ejecutoras en obra, de las funciones de las dreas organizacionales
enla EBCy los manuales de cargos de los solicitantes.

g) Evaluar la pertinencia de las solicitudes de sellos de las areas organizacionales, asi como de
los programas y proyectaos.

h) Verificar la aplicacién del presente Manual, en todas las Areas Organizacionales de la

Empresa Estratégica Boliviana de Construccign y Conservacion de infraestructura Civil, cuya
sigla es “EBC”.

i) Supervisar el registro de sellos y firmas a través del Encargado de Activos Fijos y Servicios
Generalesy reportar periddicamente al inmediato superior y a otras 4reas de control.

j)  Swupervisar la destruccion de sellos a través del Encargado de Activos Fijos y Servicios
Generales.

. Servidores Publicos independientemente de la fuente de financiamiento y/o tipo de
contratacion

a) Son responsables del cumplimiento del presente Manual, de acuerdo a todas las

disposiciones establecidas, de acuerdo a lo previsto en ei D. S. N° 23318-A Responsabilidad

por la Funcién Publica, y el Reglamento Interno de Personal, de Ia Empresa Estratégica

Boliviana de Construccidn y Conservaciéon de Infraestructura Civil, cuya sigla es “EBC” vy
manual de funciones y cargos.

* Los servidores publicos del 7mo. Hasta el 14vo. Nivel no requieren el uso de sello ni vistos
buenos. Asimismo el Responsable de Activos Fijos debera formalizar los casos excepcionales
para dichos servidores que si lo requieran, previa justificacidn escrita y aprobacién de su
inmediato superior para tal requerimiento.

e Utilizar sellos diferentes a los modelos aprobados en este Manual.

e Disefar sus sellos con un puesto diferente al designado o leyendas ajenas a sus
responsabilidades especificas. it
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e Permitir el uso de sus sellos a terceros.

e Elaborar sellos para uso en las dependencias de la Empresa Estratégica Boliviana de
Construccién y Conservacidn de Infraestructura Civil, cuya sigla es “EBC”, sin la autorizacidn
de la Gerencia Administrativa Financiera de la EBC.

Articulo 18.- Sanciones

El incumplimiente al presente Manual generara Responsabilidad, de acuerdo a lo establecido en el D.
S. N” 23318-A Responsabilidad por la Funcién Piblica, pudiendo la Empresa Estratégica Boliviana de
Construccidon y Conservacion de Infraestructura Civil, cuya sigla es “EBC”, si asi lo considera, un
proceso administrativo, civil y penal de acuerdo a la gravedad de la accion u omision.
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CECONSINUC ZION ( CONLERV ACKON
DE INFRABSTRUCTUKA CIVIE

ANEXO 1

Firmas Autorizadas
Empresa Boliviana de Construccién e Infraestructura Civil

| 5| e | $ | _ |z s3]e¢ 3
5 | 2| 2 o>l S| 225|285 S|%.| 8
- S| & le5855(5 s | 2 |€8|88la2(58 E
2| 5 EEgEE|E3| &1 2z |52(8s5|c8|88| <
No. DOCUMENTO A FIRMAR E ?—_‘l E é’ = s .a‘; 3 -é 5 ; = g & Sl &z = E 5’
5| 8 PESg3|¢ 305 |2%|S5|%58|53] s

a L k] ) o

1 | Correspondencia interna
L1 | Memorandums [ a A A | A A A | A | A A A | 10
2| Correspondencia Extarna | I | | [ [

2,1 l Presidente y Vicepresidante de| Estado Plurinacional de Bolivia | A & | | | ! [ 1

Q2 Presidencia de Camara | A | | | | | 1
2.3 | Autoridades del organo Judicial [ A ] | | ! | L

| 24 MAES, Ministros y Viceministros, Organo cantral | A | a* | | Vb { | 2

[as Gobernacién y Municipios [ A [ a | | | At ¥b { |3

Q,é Directores Generales, Directores Tecnicos y Jefes de Unidad Al A a | a | A [ a | §

[ 3 [ Aprobacién de documentos | | ] [

[ 3.1 | Instructivos ycirculares A A A | a] A A | 5
3.2 | Certificaciones prasupuestarias [ A | [ | | 1
3.3 | Acta de Recepcidn v confarmidad | | | | | ! | A 1
34 | Aprobacian del POA - Presuguesta da l2 Emprasa | a | [ a* | [ [ | A® [ vb* 3
35 Aprobacion Manualy Reglamentos (S2gun art. § incisos d dal DS. 1020) | A Vb Vb Vb | Vb | Vb Vb* 1
36 Aprobacion de modificaciones presupusstarias al P04 y Prasupuesto | a A* | | | a* Vb* 3
4 Resoluciones Administrativas | ] |

[ a1 De Gerencia General A | | | Vb | 1
42 Aprobacion de documentos Normativos J I ‘ Vb | vb* 1
43 Procesos de contratacion de bienes y servicios | | l A | Vb 1
44 Aprcbacién de Entrenamiento v Capacitacion A At | [ | Vb* 2
4.5 Procesos Sumarios | A | | vb 1
5 Contratos [ |
5.1 | Nivel L (Nacional) | | | |

/1541 | Construccion en Obra A Vb vo | vb | ve | [ 1
/| 5.1.2 | Conservacion an Obra A Vb | wb Vb | va | | |1
/[ 513 [ supervision de obra A v [Tw [ w Vb | [ [ 1
\ 5.1.4 | Control de calidad en Obra A | vo Twve [ v vb | 1
5.1.5 | Fiscalizacion enobra | A Vb | vb Vb Vb Ji= &
La YA, | 516 | Controly Monitoreo en obra | A vb | vb Vb | Vb [ I ’
\*/:"5(' 5.1.7_| Disefio y estudio de ob-a l A vb | vb [ vb | vb | | [ 1
1 Bienes y Servicios para abra | A Vb ve | vb | Vb | 1
Medificatorios I aTwvw | vw | w [ vb | [ 1
Nivel 2 (Departamental, Municipal o Local) | [ | |
Emergencias o Rehabilitacion en Obra ‘ A [ Vb Vb Vb ] Vb | [ 1
De Censtruccian en Obra [ A Vb Vb Vb | vh | 1
Oe Censervacion en Obra | A Vb Vb vb | | | vb | 1
Supervisivn de oora ‘ A Vb Vb | vb | [ ’ Vb | | 1
Controi da calidad en Obra | A Vb | vb vh | | | v | | | 1
Fiscalizacion 2n otra [ A T v | w vh | [ | vb | [ | | 1
Control y Monitoreo en obra A | vb | wvb Vb | | Vb | [ | 1
Diserio y estudio de obra A T v [ wvb [ v | [ Vb [ I 1|
| Bienes y Sarvicios para obra A | vb | vb | vo | | Vb ] 1 |
Modificatarios A | Vb Vb | vb i Vb | | 1
Qrden de Compra y servicios | | |
Nivel Nacional, Departamental, Municipal o Local At | Vb A | Vb* 2 |
Ordenes de proceder de bienes y servicios | l I | I =
Nivel Nacional, Departamantal, Municipal o Local | | A | A | a A | | | A | | vb* | 35
Ordenes de Cambio de bienes y servicios [ [ | |
| Nivel Nacional, Departamental, Municipal o Local A A \ A A A l At Vb* J 6 |
| Certificacion de Pago de bienes v servicics [ | | | | ]
| Nivel Nacional, Departamental, Municioal o Local Al Al a | al | | a- | ve* [ s
| Certificacién de Liquidacion | | [ [ [ [ | | |
| Nivel Nacional, Dapartamental, Municipal o Local | | & | A | A A | A vb* | 5
Tramites y Convenios | [ | [ | [ [ |
Legalizaciones AT atl a | al] [ A A | | &
Transferercia da recursos [ A ] | vb | | | vb Vb | | T
l Convenios interinstitucionales A | | | | | vb vh | | [ | [ 1 |
| Convenios Departamentales y Municinales [ a | | [ | vb vb | | | [ 1]
A = Firma Autarizada
A*® = Firma Autorizada Previo Visto Bueno de Gerencia Area segun =l tema que concierne, |
Vb = Vista Bueno de conocimiento con Rubrica ’
Vb*® = Viste Bueno del servidor publico que elabora el documanto
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ANEXO 2

Firmas, Sellos y VoBo Autorizados
_ Empresa Boliviana_gieﬁConstrqccién e Infraestructura Civil

Unidad o Area { ; o 3 ( ~Be
No. L | Nombre del servidor publico Cargo del servidor puiblico Firma Sello Selle V B
Organizaciona ( Rubrica)
S i - e e ————— T | | S——— Yt ]
1 Gerencia General
L e e SRS P
2 Gerencia Técnica
_ — —_— e _— ST
Gerencia
& Administrativa
Financiera
! B - o P Y ST — —
) Gerencia de
4
Produccion
— s o e T r——— R ———— (e
S Superintendente de
i Obra
S —_— e e e e e e e
6. Asesor General
7 Unidad Juridica
8 Unidad de Planificacion
’ y Gestion de Calidad
9 Auditor Interno
10 Responsable del drea
’ de Transparencia
Responsable de
11 Procesos de
Contratacion Directa
AP S >-col bzt Al e L
12, Personal Autorizado
.
NOTA: Formulario a ser utilizado e implementado por el Responsable de Activos Fijos, o .»'“
Cabe senalar que la utilizacion de sellos y VoBo de otros niveles no autorizados en el presente Manual deberdn ser justificados porel area, a’u(orizadhls por elinmediato superiory aprobados por el Gerente Administrativo inanciero
Asimismo toda otorgacion de sellos debe estay acompanada con el Titulo en provisién nacional correspondiente. ; s 3y
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION
Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE ZONSTRUCCICN Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIviL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBC N° 025/2015
GERENCIA GENERAL
La Paz, 14 de mayo de 2015

ASUNTO: APROBACION E IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE FIRMAS Y
SELLOS AUTORIZADOS DE LA EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE
CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL-EBC

VISTOS:

El Decreto Supremo N© 1020 de 26 de Octubre de 2011, el Decreto Supremo N° 1178
de Administracion y Control Gubernamental y el Informe INF/GG/AGP/2015-0006
1/2015-00412.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Supremo N© 1020 de 26 de octubre de 2011 fue creada la
Empresa Estratégica Boliviana de Construcciéon y Conservacion de Infraestructura Civil
cuya sigla es "EBC” como una Empresa Publica Nacional Estratégica, con personalidad
juridica de derecho publico, de duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia
de gestion administrativa, financiera legal y técnica que se encuentra bajo tuicién del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Que la mencionada disposicidon normativa sefiala en su Art. 8 paragrafo I lo siguiente:
“La EBC estd a cargo de una (un) Gerente General que se constituye en su maxima
autoridad ejecutiva, es designado(o) por el Presidente del Estado Plurinacional
mediante Resolucidon Suprema y define los asuntos de su competencia mediante
resoluciones administrativas.

CONSIDERANDO:

Que el Informe Técnico INF/GG/AGP/2015-0006 1/2015-00412, emitido por el Lic.
Yumar Antonio Rojas Koock en su calidad de Jefe de la Unidad de Planificacion y
Gestion de Calidad concluye y recomienda:

4
'r\ En consideracion de todo lo expuesto “El objetivo del presente Manual es Regular la
5 utilizacién de firmas autorizadas en diversos documentos que se elaboran y tramites
que se realizan en la EBC, definiendo las instancias y los responsables de la firma de
los mismos”.

Que el Informe legal INF/GG/AL/2015-0019, de fecha 14 de mayo de 2015, suscrito

: / ; por la Jefe de Unidad Juridica de la EBC. Dra. Yolanda Vargas R., mismo que establece
T que el requerimiento del Responsable de Planificacion y Gestiéon de Calidad se enmarca
/=5 dentro de la normativa vigente no siendo contraria a la misma.
Censiruyendo
infraestructura
civil para
Bolivia A
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION
Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACICN
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion vy
Conservacién de Infraestructura Civil, en ejercicio de sus atribuciones contempladas en
el Articulo 8 pardgrafo Iy Art. 9 inciso i) del Decreto Supremoc N© 1020 de 26 de
octubre de 2012.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, ¢l Manual de Firmas y Sellos Autorizados de la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de Infraestructura Civil-EBC

SEGUNDO.- Gerencia Administrativa Financiera y la Unidad ce Planificacién y Gestion
de Calidad es responsable de la difusion e implementacién del Manual de Firmas y
Sellos Autorizados de la EBC.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

FF/MYVR
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA

R e T
INF/GG/AL/2015-0019
I/2015-00412

//
/
/
A: Ing. Fernando Floresyavi b
GERENTE GENERAL /
\ ¢ '\\R
De: M. Yolanda Vargas Rivero. - A‘f\,.\;\ w\&w\\\\u\/
JEFE DE UNIDAD JURIDICA N )
N
Fecha: 14 de mayo de 2015. -
REF. Aprobacién del Manual de Firmas y Sellos Autorizados de la

Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién
de Infraestructura Civil-EBC

De mi consideracidn:

De acuerdo a la solicitud efectuada por el Jefe de Unidad de Planificacidn y
Gestion de Calidad, elevo a su consideracién el presente criteric !egal:

I. ANTECEDENTES.

El Jefe de la Unidad de Planificacién y Gestién de Calidad, mediante Informe
INF/GG/AGP/2015-0006 1/2015-00412, establece entre otros aspectos
"Mediante la presente y en funcién de las competencias de cada autoridad con
referencia a otra y/o ausencia de la misma, se establece la necesidad de
establecer el presente Manual de Firmas y Sellos Autorizados para la EBC",

JUSTIFICACION

"..Regular la utilizacién de firmas autorizadas en diversos documentos gue se
elaboran y tramites que se realizan en |a EBC, definiendo las instancias y los
responsables de la firma de los mismos”,

IT. CONSIDERACIONES DE ORDEN LEGAL

» Mediante Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011, se crea
la Empresa  Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de
Infraestructura Civil. EBC con personalidad juridica de derecho publico,
de duracion indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica, que se encuentra bajo la
tuicion del Ministerio de Obras Publicas.

* La mencionada disposicidon normativa sefiala en su Art. 8 paragrafo I lo

siguiente: "La EBC estd a cargo de una (un) Gerente General que se

Construyendo

infraestructura
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Bolivia
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Presidente del Estado Plurinaciocnal mediante Resolucién Suprema vy
define los asuntos de su competencia mediante resoluciones
administrativas.

e« Mediante Resolucion Suprema NO 07075 de 8 ce febrero de 2012

designa al ciudadano Fernando Floresyavi como Gerente General de la
EBC.

III. CONCLUSION.

Por lo expuesto se pueden concluir los siguientes aspectos con relacidén al
requerimiento del Jefe de la Unidad de Planificacidon y Gestion de Calidad de la
EBC.

3.1.- Respecto a la aprobacion e implementacion del Manual de Firmas y
Sellos Autorizados corresponde sefalar lo siguiente:

e El Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011 y la Resolucion
Ministerial N° 168 de 12 de junio de 2012, en su Articulo 9 definen las
funciones del Gerente General, sefialando de forma expresa en el inciso
d) "Aprobar los Reglamentos y Manuales que correspondan" y en el
inciso j) Organizar y dirigir las actividades administrativas, operativas y
técnicas de la empresa, en el marco de las politicas y normas aplicables.

Conforme se tiene descrito en el pardgrafo II del presente informe legal,
el Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011, establece como
una de las funciones del Gerente General ia elaboracidon de la estructura
organizacionai y la escala salarial del personal de la EBC, como también
en el Art. 8 de la precitada disposicién, sefiala que esta autoridad
definira los asuntos de su competencia mediante resoluciones
administrativas.

IV. RECOMENDACION.

De la revision en detalle, efectuada al informe INF/GG/AGP/2015-0006 I/2015-
00412 presentado por el Jefe de la Unidad de Planificacion y Gestion de
Calidad, se recomienda Aprcbar e implementar el Manua! de Firmas y Sellos
Autorizados de la EBC.

El requerimiento se enmarca dentro de la normativa vigente no siendo
contraria a la misma, se recomienda aprobar la Resolucion Administrativa
emitida por la MAE, que establezca la Aprobacion del Manual de Firmas y Sellos
Autorizados de la EBC.

Una vez aprobados el referido Manual de Firmas y Sellos Autorizados, instruir a
la Gerencia Administrativa Financiera, la implantacion del mismo y su
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Dec%:mggi%?%%f%{%g%ﬁectiva dlfUSlén
Sin perijuicio de lo anterior, el presente informe se basa en los antecedentes
técnicos vy administrativos, asi como la recomendacién emitida por el

Responsable de Planificacidn y Gestién de Calidad en su calidad de instancia
competente en el presente tema.

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

Se adjunta Informe Técnico INF/GG/AGP/2015-0006 y Manual de Firmas y Selles Auterizados de la EBC
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JEFE UNIBAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

Fecha: 13 de marzo de 2015

Ref.: Solicitud de Aprobacién del Manual de Firmas y Sellos Autcrizados

Mediante [a presente y en funcidn de las competencias de cada autoridad con referencia a

otra y/o ausencia de la misma, se establece la necesidad de establecer el presente Manual de
Firmas y Sellos Autorizados para la EBC.

1. ANTECEDENTES

La Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién de Infraestructura Civil -
"E.B.C.", fue creada mediante Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011, como una
Empresa Piblica Nacional Estratégica - EPNE, con personalidad juridica de derecho publico,
de duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestion administrativa,
financiera, legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda.

Mediante Resolucién Ministerial N° 168 de 12 de junio de 2012 se aprueba el Estatuto de la
Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de Infraestructura Civil - EBC.

El Articulo 9, inciso d) de ambas normas, establece que dentro las funciones que le competen

al Gerente General se encuentra el de "Aprobar los Reglamentos y Manuales que
correspondan”.

Por consiguiente se evidencia ta importancia de demarcar la competencia de representacion y
calidad de firma en los diferentes documentos a firma, ya que a través de los mismos se
establecen instrucciones, se da a conocer informacién de |z empresa, se autorizan pagosy se
crean derecho y obligaciones; esto permite que todos los funcionarios que generen algun tipo
de documentacion establezcan su autoria con su ribrica.
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2. ANALISIS

Los objetivos que se pretenden alcanzar mediante la implementacion del presente Manual de
Firmas y Sellos Autorizados para la EBC, son:

Objetivo General

Regular la utilizacion de firmas autorizadas en diversos documentos que se elaboran vy

tramites que se realizan en la EBC, definiendo las instancias y los responsables de la firma de
los mismos.

Alcance

En Manual de Firmas y Sellos Autorizados tiene coms objetivo regular la utilizacién de firmas
autorizadas en diversos documentos que se elaboran y tramites que se realizan en la EBC,
definiendo las instancias y los responsables de |a firma de los mismos.

Vigencia

El presente Manual de Firmas y Sellos Autorizados para la EBC entrard en vigencia a partir de
la fecha de su aprobacién mediante Resolucién Administrativa, y permanecerd en vigencia
hasta que se realicen ajustes y cambios que precisen la aprcbacién de un nuevo Manual
derogando de este modo el anterior.

Revisidn y actualizacidén

El presente Manual de Firmas y Sellos Autorizados para la EBC podra ser revisado, modificado
y/o actualizado por la Gerencia Administrativa Financiera en coordinacién con la Unidad de
Planificacion y Gestion de Calidad en base a criterics técnicos y normativos.

Las modificaciones efectuadas deberdn ser aprobadas mediante Resolucién Administrativa.

La Gerencia Administrativa Financiera es responsable de su distribucidon, difusién e
implementacion del Manual de Firmas y Sellos Autorizados para la EBC.

3. CONCLUSIONES

Como resultado de todo lo anteriormente expuesto y en cumplimiento a solicitud verbal del
Gerente General de la EBC para la elaboracion del presente Manual de Firmas y Selios
Autorizados, se concluye lo siguiente: '

1. Proporcionar un conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos
mediante un Manual de Firmas y Sellos Autorizados para a EBC;
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2. Coadyuvar a las funciones, actividades y procedimientos relativos a las Firmas y Sellos
Autorizados para la EBC;

3. Contribuir al ejercicio de funciones, actividades y procedimientos relativos a las ‘
Firmas y Sellos Autorizados para la EBC. ‘

4. RECOMENDACIONES
En base a las conclusiones a las que se arribaron en el presente informe, se recomienda:
1. Aprobar el Manual de Firmas y Sellos Autorizados para la EBC.

2. Remitir el presente informe 2 la Unidad Juridica, para la elaboracion del Informe Legal

y Resolucién Administrativa de aprobacidn del mencionado Manual de Firmas y Sellos
Autorizados para la EBC.

3. Una vez aprobado el referido Manual de Firmas y Sellos Autorizados para la EBC,
instruir la impiantacion del mismo. :

Es cuanto tengo a bien informar y recomendar para los fines consiguientes.

Lit ~tronio Rojas Koock
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