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

I ASPECTOS GENERALES
1. OBIJETIVO

Implantar en el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las unidades y
cargos de los servidores publicos responsables de la 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 disposicién de bienes.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) Constitucion Politica del Estado.
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

¢) 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.

d) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2008, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

e) Resoluciéon Ministerial N° 262, de 15 de julio de 2009, que aprueba los Modelos de Documento
Base de Contratacion.

4. NOMBRE DE LA ENTIDAD

Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el (la) Ministro (a) de Planificacion del
Desarrollo.

6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Unidad Administrativa.
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
establecidas en el Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion.
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10.

11.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision 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 Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

II. SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién con las Unidades
Solicitantes.

III. MODALIDADES DE CONTRATACION
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor a: el (la) Director (a) General
de Asuntos Administrativos.

El servidor publico designado por la MAE mediante Resolucién Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios en la Modalidad de Contratacion Menor hasta Bs. 20.000.-
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y tenga su
certificacion presupuestaria.

b) Verificar los documentos de contratacion y autorizar el inicio del proceso de contratacion.
c) Designar cuando corresponda o se necesite y no sea imperativo para todos los casos al (los)
responsables de evaluacion o comisién de calificacion y rechazar o aceptar excusas

presentadas.

d) Aprobar el informe de (los) responsables de evaluacidon o comision de calificacion y sus
recomendaciones o solicitar sustentacion.

e) Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacion en base a justificacion técnica de la
unidad solicitante y un informe legal emitida por la Unidad Juridica.

f)  Firmar y/o suscribir por delegacién contratos, érdenes de compra, ordenes de servicio u otro
documento equivalente para la contratacién de bienes y servicios.

PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs. 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), que no requieren
cotizaciones, ni propuestas, se realizan segun el siguiente proceso:

a) La unidad solicitante realiza las actividades previas, al inicio de la solicitud del proceso de
contratacién y/o adquisicién de bienes y/o servicios al RPA, tomando en cuenta que no se
requiere cotizaciones ni propuestas, no se sujetan a plazos, los bienes y servicios a ser
contratados deben reunir condiciones de calidad para cumplir con efectividad los fines para los
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cuales son requeridos, tomando en cuenta criterios de economia para la obtencién de mejores
precios en el mercado.

b) La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios,
adjuntando las especificaciones técnicas o términos de referencia debidamente firmados,
tomando en cuenta que los bienes y servicios a ser contratados, deben reunir condiciones de
calidad para cumplir con efectividad los fines para los cuales son requeridos, tomando en
cuenta criterios de economia para la obtencion de mejores precios en el mercado, y en el caso
de compra de materiales solicitara una certificacion de inexistencia en almacenes.

c) La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria en base al precio referencial
estimado, inscripcion en el POA y solicita la autorizacion del inicio de contratacion y/o
adquisicion de bienes y/o servicios.

d) El RPA verifica que la solicitud de contratacién y/o adquisicidon de bienes y/o servicios, se
encuentre entre Bs. 1.- (Un 00/100 Boliviano) a Bs. 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), y
esta, se encuentre registrado en el POA y tenga certificacion presupuestaria y autoriza el inicio
del proceso de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios.

e) El RPA, designara al responsable de calificacion o comision de calificacion.

f) La unidad administrativa, elabora los documentos respectivos y realiza la invitaciéon al
proponente 0 proponentes.

g) El responsable de evaluacion o comision de calificacion evalla la (s) propuesta (s) presentada
(s) y elabora el informe de recomendacion de adjudicacion o declaratoria desierta dirigida al
RPA.

h) El RPA verifica la documentacion presentada y que el informe de recomendacion de
adjudicacion o declaratoria desierta cumpla con todo lo solicitado, si cumple aprueba el
informe, si no cumple devuelve a la comision de calificacion.

i) La unidad administrativa, gestiona la elaboracion del contrato (unidad juridica), orden de
compra u orden servicio, y gestiona la suscripcion de los mismos entre el proponente
adjudicado y el RPA por delegacién de la MAE.

j) ElIRPA, designara al responsable de recepcidén o comision de recepcion.

k) Una vez suscrito el contrato, orden de compra u orden de servicio, el responsable de recepcion
o comision de recepcion (en el plazo establecido para la entrega) emite el acta de recepcion
provisional por la recepcion del bien o prestacion del servicio.

I) Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacion de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion, el
responsable de recepcidon o comision de recepcion emite el acta de conformidad definitiva,
para el respectivo pago. (En caso de consultorias la Unidad Solicitante emite la conformidad
respectiva, previo informe del funcionario que tenia bajo su dependencia al consultor o
consultoria realizada).
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MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA

PRODUCCION Y EMPLEO — RPA)

Se designara como RPA a: El (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucién Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
ANPE sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

13. PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA

PRODUCCION Y EMPLEO

13.1 CONTRATACION POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones desde Bs.
20.001 (Veinte mil un 00/100 Bolivianos) hasta Bs. 1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos). Su
proceso sera el siguiente:

a)

b)

<)

d)

e)

9)

h)

La unidad solicitante realiza las actividades previas, al inicio de solicitud del proceso de
contratacién y/o adquisicion de bienes y/o servicios, elaborando las especificaciones técnicas o
términos de referencia debidamente firmados, sefialando el método de seleccién y
adjudicacion y precio referencial, tomando en cuenta que los bienes y servicios a ser
contratados, retnan condiciones de calidad para cumplir con efectividad los fines para los
cuales son requeridos, tomando en cuenta criterios de economia para la obtencién de mejores
precios en el mercado.

La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios,
incluyendo las especificaciones técnicas o términos de referencia, precio referencial y método
de seleccion y adjudicacion.

La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria y verifica su registro en el POA en
base al precio referencial estimado (Certificacion de inexistencia de almacenes para el caso de
materiales) y solicita la autorizacion del inicio de proceso de contratacion y/o adquisicion de
bienes y/o servicios, en caso de consultorias debera llevar el visto bueno de la MAE.

El RPA verifica que la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios, se
encuentren registrados en el POA y en el PAC asi mismo que cuente con la certificacion
presupuestaria y aprueba el inicio del proceso mediante nota. (Certificacion de inexistencia de
almacenes para el caso de materiales)

La unidad administrativa, adecua el DBC.
El RPA aprueba el DBC elaborado por la unidad administrativa mediante formulario establecido.

La unidad administrativa, publica el DBC y la convocatoria en el SICOES y la convocatoria mesa
de partes.

El RPA de acuerdo a la naturaleza de la contratacion y cuyo nimero guardara relacion con el
objeto y magnitud de la contratacion, nombrara al responsable de evaluacion o la comision de
calificacion, conformada por la unidad administrativa y la unidad solicitante,
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i) La unidad administrativa cuando sea necesaria una inspeccion previa, conformara una
comisién en coordinacion con la unidad solicitante, emitiendo el acta correspondiente.

j) La unidad administrativa recepcionara las consultas escritas en coordinacién con la unidad
solicitante (si es que existieren).

k) La unidad administrativa conformara una comision, para la reunion informativa de aclaracion,
en coordinacién con la unidad solicitante y se llevara a cabo de acuerdo a cronograma de
actividades. Todas las consultas recibidas hasta la fecha establecida sobre el DBC seran
tratadas en la reunién informativa de aclaracién y se emitira el acta correspondiente.

) La unidad administrativa, una vez cumplidos los procedimientos y plazos establecidos para la
presentacion de propuestas, remite el proceso de contratacion al responsable de evaluacion o
comision de calificacion, acto seguido el responsable de evaluacion o la comisién de
calificacion, realiza en acto publico la apertura de propuestas, dando lectura de precios
ofertados y revision de la documentacion solicitada, debera verificar si se recibié al menos una
(1) propuesta, si es asi, continua el proceso remitiendo la documentacion a la Unidad Juridica,
para la revision y emision de informe de evaluacién sobre la legalidad de documentos
presentados por los proponentes.

m) Una vez elaborado el informe de evaluacion sobre la legalidad y licitud de documentos
presentados por los proponentes solicitados en el DBC, la Unidad Juridica remite el informe de
evaluacion y los documentos al responsable de evaluacion o la comision de calificacion.

n) El responsable de evaluacion o la comisidn de calificacion evaltia con el método y lineamientos
especificados en el DBC y elabora el informe de recomendacién de adjudicacién o declaratoria
desierta en el plazo establecido en la convocatoria, para su posterior aprobacion del RPA. En
caso de requerirse alguna aclaracion de las propuestas la comision, convocara a todos los
proponentes que presentaron sus propuestas y elaborara un acta. (no se aceptaran
modificaciones a las propuestas presentadas).

o) El RPA verifica la documentacién presentada y que el informe de recomendacion de
adjudicacion o declaratoria desierta cumpla con todo lo estipulado en el DBC, si cumple
aprueba el informe, si no cumple devuelve a la comision de calificacion.

p) Con la aprobacion del RPA del informe de adjudicacion, la Unidad Administrativa elabora nota
de adjudicacion y solicita documentacion al proponente adjudicado y comunica el resultado a
los proponentes no favorecidos, que presentaron sus propuestas para contrataciones entre Bs.
20.001.- (Veinte mil un 00/100 Bolivianos) y Bs. 200.000.- (Doscientos mil 00/100 Bolivianos).

q) Con la aprobacion del RPA del informe de adjudicacion, la unidad administrativa remite el
proceso a la Unidad Juridica, para la elaboracién de la Resoluciéon Administrativa de
adjudicacion. La unidad administrativa realiza la notificacion de la Resolucién Administrativa en
el SICOES (En un plazo maximo de dos (2) dias habiles computados a partir de la fecha de
emision de la Resolucidn) y a los proponentes que presentaron sus propuestas para
contrataciones entre Bs. 200.001.- (Doscientos mil un 00/100 Bolivianos) y Bs. 1.000.000.- (Un
millén 00/100 Bolivianos).

r) Una vez agotado el periodo de interposicion (tres (3) dias habiles computables a partir de la
fecha de publicacion de la Resolucion impugnable en el SICOES) de Recursos administrativos
de impugnacion a la Resolucion Administrativa de adjudicacion (para contrataciones entre Bs.
200.001.- (Doscientos mil un 00/100 Bolivianos) y Bs. 1.000.000.- (Un millén 00/100
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14.

15.

y)

Bolivianos), la unidad administrativa, elabora la nota solicitando al proponente adjudicado la
presentacion de documentos requeridos en el DBC.

Una vez recibidos los documentos por parte del proponente adjudicado (plazo establecido
DBC), la unidad administrativa remite los documentos a la comision de calificacién, para que
efectle la verificacion técnica de los documentos presentados por el proponente adjudicado,
emitiendo un acta de verificacion documental.

Revisados los documentos, la unidad administrativa solicita la elaboracion del contrato, a la
Unidad Juridica.

La Unidad Juridica elabora el contrato y remite a la unidad administrativa, en el plazo
establecido en la convocatoria.

La unidad administrativa, gestiona la suscripcion del contrato, orden de compra u orden de
servicio, entre el proponente adjudicado y la MAE, vy la publicacion respectiva en el SICOES
(En el plazo de maximo cinco (5) dias habiles computados a partir de la fecha de suscripcion
del contrato).

El RPA designara (cuando corresponda) al responsable de recepcién o la comision de
recepcion.

Una vez suscrito el contrato, orden de compra u orden de servicio, el responsable de recepcion
o comision de recepcion (en el plazo establecido para la entrega) emite el acta de recepcion
provisional por la recepcion del bien o prestacion del servicio.

Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacién de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion, el
responsable de recepcidon o comision de recepcion emite el acta de conformidad definitiva,
para el respectivo pago. (En caso de consultorias la Unidad Solicitante emite la conformidad
respectiva, previo informe del funcionario que tenia bajo su dependencia al consultor o
consultoria realizada).

La unidad administrativa registra la recepcion de los bienes y/o servicios en el SICOES (En el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de emision del acta de
conformidad definitiva) y finaliza el proceso de contratacion.

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA (RPC)

Se designara como RPC a: El (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucion Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion Publica, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 33.- de las Normas.

PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacién Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs. 1.000.000 (Un Millén
00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:
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a)

b)

d)

e)

9)

h)

),

k)

m)

La unidad solicitante realiza las actividades previas, al inicio de solicitud del proceso de
contratacién y/o adquisicion de bienes y/o servicios, elaborando las especificaciones técnicas o
términos de referencia debidamente firmados, sefialando el método de seleccion y
adjudicacion y precio referencial, tomando en cuenta que los bienes y servicios a ser
contratados, deben reunir condiciones de calidad para cumplir con efectividad los fines para los
cuales son requeridos, tomando en cuenta criterios de economia para la obtencion de mejores
precios en el mercado.

La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios,
incluyendo las especificaciones técnicas o términos de referencia.

La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria y verifica su registro en el POA en
base al precio referencial estimado y solicita la autorizacion del inicio de contratacion y/o
adquisicion de bienes y/o servicios.

El RPC verifica que la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios, se
encuentren registrados en el POA y en el PAC asi mismo que cuente con la certificacion
presupuestaria y aprueba el inicio del proceso, mediante formulario establecido.

La unidad administrativa, adecua el DBC.

El RPC aprueba el DBC, elaborado por la unidad administrativa mediante formulario
establecido.

La unidad administrativa, publica el DBC y la convocatoria en el SICOES y la convocatoria en la
mesa de partes.

El RPC de acuerdo a la naturaleza de la contrataciéon y cuyo nimero guardara relacion con el
objeto y magnitud de la contratacién, nombrara a la comisién de calificacion.

La unidad administrativa cuando sea necesaria una inspeccion previa, conformara una
comisién en coordinacion con la unidad solicitante, emitiendo el acta correspondiente.

La unidad administrativa recepcionara las consultas escritas en coordinacion con la unidad
solicitante (si es que existieren).

La unidad administrativa conformara una comision, para la reunion informativa de aclaracion,
en coordinacion con la unidad solicitante y se llevard a cabo de acuerdo a cronograma de
actividades. Todas las consultas recibidas hasta la fecha establecida sobre el DBC, seran
tratadas en la reunion de aclaracion y se emitira el acta correspondiente.

El RPC aprobara el DBC mediante Resolucidon Administrativa, después de la reunién de
aclaracién, con las enmiendas que correspondan (si es que las hubiere).

La Unidad Juridica elabora la Resolucion Administrativa de aprobacion del DBC en el plazo
establecido en la convocatoria y la unidad administrativa realiza la notificacién de la Resolucion
Administrativa en el SICOES (En un plazo maximo de dos (2) dias habiles computados a partir
de la fecha de emision de la Resolucion) a los potenciales proponentes que recogieron el DBC
de la entidad y los participaron en la reunién de aclaraciéon y se registraron en la entidad
convocante.
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n)

0)

p)

Q)

s)

t)

u)

X)

Una vez agotado el periodo de interposicién de Recursos administrativos de impugnacién a la
Resolucién Administrativa de Aprobacién del Documento Base de Contratacién, la unidad
administrativa realiza las actividades previas a la presentacion de propuestas.

La unidad administrativa, una vez cumplido los procedimientos y plazos establecidos para la
presentacion de propuestas, remite los documentos a la comision de calificacion, acto seguido
la comision de calificacion, realiza en acto publico la apertura de propuestas, dando lectura de
precios ofertados y revisién de la documentacion solicitada, debera verificar si se recibié al
menos una (1) propuesta, si es asi, continua el proceso remitiendo la documentacién a la
Unidad Juridica, para la revision y emision de informe de evaluacion sobre la legalidad de
documentos presentados por los proponentes.

Una vez elaborado el informe de evaluacion sobre la legalidad y licitud de documentos
presentados por los proponentes solicitados en el DBC, la Unidad Juridica remite el informe de
evaluacién y los documentos al responsable de evaluacién o la comisién de calificacion.

La comision de calificacion evalia con el método y lineamientos especificados en el DBC y
emite el informe de recomendacion en el tiempo establecido en la convocatoria, y su posterior
aprobacién del RPC La comisién de calificacion ante alguna aclaracidon en la propuesta,
convocara a todos los proponentes que presentaron sus propuestas y elaborara un acta (no se
aceptaran modificaciones a las propuestas presentadas).

El RPC verifica la documentacion presentada y que el informe de recomendacion de
adjudicacion o declaratoria desierta cumpla con todo lo estipulado en el DBC, si cumple
aprueba el informe, si no cumple devuelve a la comision de calificacion.

Con la aprobacion del RPC del informe de adjudicacion, la unidad administrativa remite el
proceso a la Unidad Juridica elabora la Resolucién Administrativa de adjudicacién (debera
contener minimamente la némina de participantes, precios ofertados, resultados de la
calificacion, causales de rechazo y/o descalificacion, etc.) y la unidad administrativa realiza la
notificacion de la Resolucion Administrativa en el SICOES (En un plazo maximo de dos (2) dias
habiles computados a partir de la fecha de emisidon de la Resolucién) a los proponentes que
presentaron sus propuestas.

Una vez agotado el periodo de interposicién de Recursos administrativos de impugnacion a la
Resolucién Administrativa de adjudicacion, la unidad administrativa elabora la nota respectiva y
solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos requeridos en el DBC.

Una vez recibidos los documentos por parte del proponente adjudicado, (plazo establecido
DBC), la unidad administrativa remite los documentos a la comision de calificacion, para que
efectle la verificacion técnica de los documentos presentados por el proponente adjudicado,
emitiendo un acta de verificacion documental.

Adjudicado el proceso de contratacion la MAE, el RPC, la Comision de Calificacion y el
proponente adjudicado, podran acordar mejores condiciones técnicas de contratacién, si la
magnitud y complejidad de la contratacién asi lo amerita. La concertacion de mejores
condiciones técnicas, no dara lugar a ninguna modificacion del monto adjudicado.

Revisados los documentos, la unidad administrativa solicita la elaboracion de contrato a la
Unidad Juridica.

La Unidad Juridica elabora el contrato y remite a la unidad administrativa, en el plazo
establecido en la convocatoria.
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16.

17.

18.

19.

y) La unidad administrativa, gestiona la suscripcién del contrato, entre el proponente adjudicado
y la MAE, y la publicacion respectiva en el SICOES (En el plazo de maximo cinco (5) dias
habiles computados a partir de la fecha de emision del contrato).

z) El RPC designara a la comisién de recepcion.

aa) Una vez suscrito el contrato, la comision de recepcion (en el plazo establecido para la entrega)
emite el acta de recepcion provisional por la recepcion del bien o prestacion del servicio.

bb) Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacién de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion, la
comision de recepcion emite el acta de conformidad definitiva, para el respectivo pago. (En
caso de consultorias la Unidad Administrativa emite la conformidad respectiva, previo informe
del funcionario que tenia bajo su dependencia al consultor o consultoria realizada).

cc) La unidad administrativa registra la recepcion de los bienes y/o servicios en el SICOES (En el

plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de emisién del acta de
conformidad definitiva) y finaliza el proceso de contratacion.

MODALIDAD DE_CONTRATACION POR EXCEPCION

RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcién es el (la) Ministro (a) de Planificacion del
Desarrollo.

PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucion que autoriza
la Contratacion por Excepcion.

Una vez suscrito el contrato, la informacion de la contratacion sera presentada a la Contraloria
General del Estado y registrada en el SICOES.

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el (la) Ministro (a) de
Planificacién del Desarrollo.

PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la Resolucion de
Declaratoria de Desastre y/o Emergencias.
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MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

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

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

20.1. Bienes con tarifas unicas y requladas por el Estado.

a)

b)

9)

h)

),

k)

La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacion y/o adquisicién de bienes y/o servicios,
incluyendo las especificaciones técnicas debidamente firmados.

La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria y verifica su registro en el POA en
base al precio referencial estimado y solicita la autorizacion del inicio de proceso de
contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios.

El RPC o RPA verifica que la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios, se
encuentren registrados en el POA y en el PAC (si corresponde) asi mismo que cuente con la
certificacién presupuestaria y aprueba el inicio del proceso.

El RPC o RPA, designara al (los) responsable (s) de evaluacidén o comision de calificacion.

La unidad administrativa, invita en forma directa al proveedor a presentar su propuesta en
base las especificaciones técnicas, recibe la propuesta y remite la misma al responsable (s) de
evaluacion o comision de calificacion.

El (los) responsable (s) de evaluacién o comision de calificacion evalla la propuesta
presentada y elabora el informe de recomendacion de adjudicacion o declaratoria desierta
dirigida al RPC o RPA.

El RPC o RPA verifica la documentacion presentada y que el informe de recomendacion de
adjudicacion o declaratoria desierta cumpla con todo lo solicitado, si cumple aprueba el
informe, si no cumple devuelve a la comisién de calificaciéon. Posteriormente remite a la Unidad
Juridica para la elaboracién de la Resolucion Administrativa de Adjudicacion.

La unidad administrativa pone en conocimiento la Resolucién Administrativa de Adjudicacion al
proponente adjudicado y solicita documentacion respectiva, para la elaboracion de minuta de
contrato.

La Unidad Juridica elabora el contrato y remite a la Unidad Administrativa.

La unidad administrativa, gestiona la suscripcion del contrato, entre el adjudicado el RPA, RPC
o la MAE por delegacidn, y la publicacién respectiva en el SICOES (En el plazo de maximo cinco
(5) dias habiles computados a partir de la fecha de suscripcion del contrato (cuando
corresponda) cuando el monto sea mayor a Bs. 20.000.- (Veinte mil 00/100 Bolivianos).

El RPC o RPA designara (cuando corresponda) al responsable de recepcion o la comision de
recepcion.

Una vez suscrito el contrato, el responsable de recepcion o la comision de recepcion emitira el
acta de recepcion provisional por la recepcién del bien o prestacién del servicio.
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m) Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacion de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion, el
responsable de recepcidn o la comisidn de recepcidon emitird el acta de conformidad definitiva,
para el respectivo pago.

n) La unidad administrativa registra la recepcion de los bienes y/o servicios en el SICOES (En el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de emisién del acta de
conformidad definitiva cuando corresponda) cuando el monto sea mayor a Bs. 20.000.-
(Veinte mil 00/100 Bolivianos) y finaliza el proceso de contratacion.

20.2. Servicios publicos.

a) La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios,
incluyendo las especificaciones técnicas debidamente firmados.

b) La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria y verifica su registro en el POA en
base al precio referencial estimado y solicita la autorizacion del inicio de proceso de
contratacién y/o adquisicién de bienes y/o servicios.

c) ElIRPC o RPA verifica que la solicitud de contratacién y/o adquisicién de bienes y/o servicios, se
encuentren registrados en el POA y en el PAC (si corresponde) asi mismo que cuente con la
certificacion presupuestaria y aprueba el inicio del proceso.

d) La unidad administrativa, invita en forma directa al proveedor a presentar su propuesta en
base las especificaciones técnicas, recibe su propuesta y evalda la misma, y si corresponde
adjudica la misma (caso contrario devuelve a la Unidad Solicitante), posteriormente remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién de la Resolucién Administrativa de Adjudicacion.

e) La unidad administrativa pone en conocimiento la Resolucién Administrativa de Adjudicacion al
proponente adjudicado y solicita documentacion respectiva, para la elaboracion de minuta de
contrato.

f) La Unidad Juridica elabora el contrato y remite a la Unidad Administrativa.

g) La unidad administrativa, gestiona la suscripcién del contrato, entre el adjudicado el RPA, RPC
o la MAE, y la publicacion respectiva en el SICOES (En el plazo de maximo cinco (5) dias
habiles computados a partir de la fecha de suscripcion del contrato cuando corresponda).

h) Una vez suscrito el contrato, el Encargado de Almacenes, Activos Fijos 0 Servicios Generales
emite el acta de recepcion provisional por la recepcion del bien o prestacion del servicio.

i) Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacion de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion, el
Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales emite el acta de conformidad
definitiva, para el respectivo pago. (En caso de consultorias la Unidad Administrativa emite la
conformidad respectiva, previo informe del funcionario que tenia bajo su dependencia al
consultor o consultoria realizada).

j) La unidad administrativa registra la recepcion de los bienes y/o servicios en el SICOES (En el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de emision del acta de
conformidad definitiva cuando corresponda) y finaliza el proceso de contratacién.
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k) El Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales, procedera al ingreso y

registro respetivo del bien o servicio, y remitira la documentacion a la Unidad Financiera.

20.3. Medios de comunicacion.

a)

b)

@)

d)

e)

9)

h)

)

La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios,
incluyendo las especificaciones técnicas o términos de referencia debidamente firmados.

La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria y verifica su registro en el POA en
base al precio referencial estimado y solicita la autorizacion del inicio de proceso de
contratacién y/o adquisicién de bienes y/o servicios.

El RPC o RPA verifica que la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios, se
encuentren registrados en el POA y en el PAC (si corresponde) asi mismo que cuente con la
certificacién presupuestaria y aprueba el inicio del proceso.

La unidad administrativa, invita en forma directa al proveedor a presentar su propuesta en
base las especificaciones técnicas, recibe su propuesta y evalda la misma, y si corresponde
adjudica la misma (caso contrario devuelve a la Unidad Solicitante), posteriormente remite a la
Unidad Juridica para la elaboracion de la Resolucion Administrativa de Adjudicacion.

La unidad administrativa pone en conocimiento la Resolucion Administrativa de Adjudicacion al
proponente adjudicado y solicita documentacion respectiva, para la elaboracién de minuta de
contrato.

La Unidad Juridica elabora el contrato y remite a la Unidad Administrativa.

La unidad administrativa, gestiona la suscripcion del contrato, entre el adjudicado el RPA, RPC
o la MAE, y la publicacién respectiva en el SICOES (En el plazo de maximo cinco (5) dias
habiles computados a partir de la fecha de suscripcion del contrato cuando corresponda).

Una vez suscrito el contrato, el Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales
emite el acta de recepcion provisional por la recepcion del bien o prestacion del servicio.

Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacion de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion, el
Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales emite el acta de conformidad
definitiva, para el respectivo pago. (En caso de consultorias la Unidad Administrativa emite la
conformidad respectiva, previo informe del funcionario que tenia bajo su dependencia al
consultor o consultoria realizada).

La unidad administrativa registra la recepcion de los bienes y/o servicios en el SICOES (En el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de emisién del acta de
conformidad definitiva cuando corresponda) y finaliza el proceso de contratacion.

k) El Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales, procedera al ingreso y

registro respetivo del bien o servicio, y remitira la documentacion a la Unidad Financiera.

21. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud.

a) El Ministerio de Planificacion del Desarrollo no realiza este tipo de proceso de contratacion.
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22. Arrendamiento de inmuebles para el funcionamiento de oficinas entidades publicas.

a)

b)

@)

d)

e)

9)

h)

)

k)

La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios,
incluyendo las especificaciones técnicas debidamente firmados.

La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria y verifica su registro en el POA en
base al precio referencial estimado y solicita la autorizacion del inicio de proceso de
contratacién y/o adquisicién de bienes y/o servicios.

El RPC o RPA verifica que la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios, se
encuentren registrados en el POA y en el PAC (si corresponde) asi mismo que cuente con la
certificacién presupuestaria y aprueba el inicio del proceso.

La unidad administrativa, invita en forma directa al proveedor a presentar su propuesta en
base las especificaciones técnicas, recibe su propuesta y evalia la misma, y si corresponde
adjudica la misma (caso contrario devuelve a la Unidad Solicitante), posteriormente remite a la
Unidad Juridica para la elaboracion de la Resolucion Administrativa de Adjudicacion.

La unidad administrativa pone en conocimiento la Resolucion Administrativa de Adjudicacion al
proponente adjudicado y solicita documentacion respectiva, para la elaboracion de minuta de
contrato.

La Unidad Juridica elabora el contrato y remite a la Unidad Administrativa.

La unidad administrativa, gestiona la suscripcion del contrato, entre el adjudicado el RPA, RPC
o la MAE, y la publicacién respectiva en el SICOES (En el plazo de maximo cinco (5) dias
habiles computados a partir de la fecha de suscripcion del contrato cuando corresponda).

Una vez suscrito el contrato, el Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales
emite el acta de recepcion provisional por la recepcion del bien o prestacion del servicio.

Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacion de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion, el
Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales emite el acta de conformidad
definitiva, para el respectivo pago. (En caso de consultorias la Unidad Administrativa emite la
conformidad respectiva, previo informe del funcionario que tenia bajo su dependencia al
consultor o consultoria realizada).

La unidad administrativa registra la recepcion de los bienes y/o servicios en el SICOES (En el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de emision del acta de
conformidad definitiva cuando corresponda) y finaliza el proceso de contratacion.

El Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales, procedera al ingreso y
registro respetivo del bien o servicio, y remitira la documentacion a la Unidad Financiera.

23. Adgquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales

a) El ministerio de Planificacion del Desarrollo para la adquisicion de pasajes aéreos realiza

proceso de contratacion de acuerdo a lo descrito al numeral 10, 13 y 15 del presente RE-
SABS.
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24. Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica.

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o
servicios, incluyendo las especificaciones técnicas debidamente firmados.

La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria y verifica su registro en el POA
en base al precio referencial estimado y solicita la autorizacion del inicio de proceso de
contratacion y/o adquisicién de bienes y/o servicios.

El RPC o RPA verifica que la solicitud de contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios,
se encuentren registrados en el POA y en el PAC (si corresponde) asi mismo que cuente con
la certificacion presupuestaria y aprueba el inicio del proceso.

La unidad administrativa, invita en forma directa al proveedor a presentar su propuesta en
base las especificaciones técnicas, recibe su propuesta y evalla la misma, y si corresponde
adjudica la misma (caso contrario devuelve a la Unidad Solicitante), posteriormente remite a
la Unidad Juridica para la elaboracién de la Resolucién Administrativa de Adjudicacion.

La unidad administrativa pone en conocimiento la Resolucion Administrativa de Adjudicacion
al proponente adjudicado y solicita documentacién respectiva, para la elaboracién de minuta
de contrato.

La Unidad Juridica elabora el contrato y remite a la Unidad Administrativa.

La unidad administrativa, gestiona la suscripcién del contrato, entre el adjudicado el RPA,
RPC o la MAE, y la publicacién respectiva en el SICOES (En el plazo de maximo cinco (5)
dias habiles computados a partir de la fecha de suscripcion del contrato cuando
corresponda).

Una vez suscrito el contrato, el Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales
emite el acta de recepcion provisional por la recepcion del bien o prestacion del servicio.

Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacion de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion,
el Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales emite el acta de
conformidad definitiva, para el respectivo pago. (En caso de consultorias la Unidad
Administrativa emite la conformidad respectiva, previo informe del funcionario que tenia
bajo su dependencia al consultor o consultoria realizada).

La unidad administrativa registra la recepcion de los bienes y/o servicios en el SICOES (En el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de emisién del acta
de conformidad definitiva cuando corresponda) y finaliza el proceso de contratacion.

El Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales, procedera al ingreso y
registro respetivo del bien o servicio, y remitira la documentacion a la Unidad Financiera.

25. Adquisicion de repuestos del proveedor.

a)

La unidad solicitante realiza la solicitud de contratacién y/o adquisicion de bienes y/o
servicios, incluyendo las especificaciones técnicas.
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c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

La unidad solicitante, solicita la certificacion presupuestaria y verifica su registro en el POA
en base al precio referencial estimado y solicita la autorizaciéon del inicio de proceso de
contratacion y/o adquisicion de bienes y/o servicios.

El RPC o RPA verifica que la solicitud de contratacién y/o adquisicion de bienes y/o servicios,
se encuentren registrados en el POA y en el PAC (si corresponde) asi mismo que cuente con
la certificacion presupuestaria y constancia de que el equipo estd dentro el periodo de
garantia y aprueba el inicio del proceso.

La unidad administrativa, invita en forma directa al proveedor a presentar su propuesta en
base las especificaciones técnicas, recibe su propuesta y evalla la misma, y si corresponde
adjudica la misma (caso contrario devuelve a la Unidad Solicitante), posteriormente remite a
la Unidad Juridica para la elaboracién de la Resolucién Administrativa de Adjudicacion.

La unidad administrativa pone en conocimiento la Resolucién Administrativa de Adjudicacion
al proponente adjudicado y solicita documentacién respectiva, para la elaboracién de minuta
de contrato.

La Unidad Juridica elabora el contrato y remite a la Unidad Administrativa.

La unidad administrativa, gestiona la suscripcion del contrato, entre el adjudicado el RPA,
RPC o la MAE, y la publicacién respectiva en el SICOES (En el plazo de maximo cinco (5)
dias habiles computados a partir de la fecha de suscripcion del contrato cuando
corresponda).

Una vez suscrito el contrato, el Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales
emite el acta de recepcion provisional por la recepcion del bien o prestacion del servicio.

Después de realizar las pruebas respectivas de los bienes y/o servicios contratados y la
verificacion de aspectos técnicos y administrativos solicitados en el proceso de contratacion,
el Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales emite el acta de
conformidad definitiva, para el respectivo pago. (En caso de consultorias la Unidad
Administrativa emite la conformidad respectiva, previo informe del funcionario que tenia
bajo su dependencia al consultor o consultoria realizada).

La unidad administrativa registra la recepcion de los bienes y/o servicios en el SICOES (En el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de emisién del acta
de conformidad definitiva cuando corresponda) y finaliza el proceso de contratacion.

El Encargado de Almacenes, Activos Fijos o Servicios Generales, procedera al ingreso y
registro respetivo del bien o servicio, y remitira la documentacion a la Unidad Financiera.

26. Transporte para la tropa de la Policia Boliviana y Fuerzas Armadas.

a)

El Ministerio de Planificacion del Desarrollo no realiza este tipo de proceso de contratacion

27. Bienes y servicios locales para Municipalidades con elevados indices de pobreza

a)

El Ministerio de Planificacion del Desarrollo no realiza este tipo de contrataciones.

Una vez suscrito el contrato, la informacion de la contratacion sera presentada a la Contraloria General
del Estado y registrada en el SICOES.
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28. UNIDAD ADMINISTRATIVA

29.

30.

La Unidad Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo es la Direccidon General de
Asuntos Administrativos, cuyo maximo Ejecutivo es el Director General de Asuntos Administrativos.

UNIDADES SOLICITANTES

En el Ministerio de Planificacion del Desarrollo las unidades solicitantes, de acuerdo con el
Organigrama vigente son:

a) Viceministerio de Planificacion y Coordinacion.

b) Viceministerio de Planificacidon Estratégica del Estado.

c) Viceministerio de Inversion Pablica y Financiamiento Externo.

d) Entidades Desconcentradas del Ministerio.

e) Direcciones Generales del Ministerio.

f) Unidad de Auditoria Interna.

g) Unidad de Transparencia.

h) Programas y Proyectos bajo tuicion y dependencia del Ministerio.

Los requerimientos de las areas dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas, 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.

COMISION DE CALIFICACION

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

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
Memorandum de designacion, previo a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

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

Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante Memorandum de
designacion, designara un Responsable de Evaluacion, previo a la presentacion de cotizaciones o
propuestas. Este responsable asumira las funciones de la Comision de Calificacion.

La Comision de Calificacién o el Responsable de Evaluacién cumpliran las funciones establecidas en
el Articulo 38.- de las NB-SABS.

30.2. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC mediante Memorandum de designacién, previos al acto de reunion de
aclaracién, y estara integrada por servidores publicos de la Unidad Administrativa y Unidad
Solicitante.

La Comision de Calificacién cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.
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31. COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC o RPA), mediante
Memorandum de designacién, en un plazo previsto a la recepcion de bienes y/o servicios.

La Comision de Recepcidon deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa
y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacién.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA),
designara un Responsable de Recepcidon, mediante Memorandum de designacion, que asumira
las funciones de la Comision de Recepcion.

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

IV. SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

32. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

a) Administracion de Almacenes.

b) Administracién de Activos Fijos Muebles

¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles

33. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Jefe de la unidad
administrativa.

34. ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Ministerio de Planificacion del Desarrollo cuenta con un (1) almacén.
El Almacén estan a cargo el (la) encargado (a) de almacenes.

Las funciones del responsable del almacén son las siguientes.

a)

b)

c)
d)

e)

Registrar el ingreso de los bienes realizando la identificacion y clasificacion en base a criterios
establecidos generalmente aceptados.

Atender solicitudes de bienes verificando la existencia, calidad, cantidad y caracteristicas de los
bienes a entregar o informar de su inexistencia.

Registrar informacion del movimiento y generar reportes de ingresos y salidas

Controlar y mantener registros del ingreso, salida y saldos de existencia, control de inventarios
y elaboracion de informes.

Informar cuando corresponda bajas de bienes por no uso, obsolescencia, siniestros u otras
causales en cumplimiento a las normas vigentes.
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35.

36.

f)  Actualizar procedimientos relativos a la administracion de almacenes de acuerdo a la dindmica
administrativa y las disposiciones legales vigentes.

g) Custodiar la documentacidén que se genere en la administracion de bienes.

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la unidad administrativa
cuyo responsable es el encargado de activos fijos muebles e inmuebles.

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

a) Organizacion para la administracion de activos fijos muebles e inmuebles.
b) Recepcidn de bienes para su incorporacion al activo fijo de la entidad

c) Asignacion de Activos Fijos Muebles.

e) Adoptar sistemas de identificacidn interna, mediante cddigos, claves o simbolos
f) Registro de Activos Fijos Muebles

g) Registro del Derecho Propietario

h) Mantenimiento de Activos Fijos Muebles

i) Salvaguarda de Activos Fijos Muebles

j) Recepcién de Inmuebles

k) Registro del derecho propietario de activos fijos muebles e inmuebles

I) Asignacién de Instalaciones y ambientes

m) Mantenimiento de inmuebles

n) Salvaguarda de los bienes contra, pérdidas, robos, dafios y accidentes

0) Inspeccidn y control fisico de activos fijos muebles e inmuebles

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

La administracion de activos intangibles estara a cargo de un funcionario de la unidad solicitante
designado formalmente.

Las funciones que cumple el responsable de la administracion son:

a) Recepcion del activo intangible por parte de unidad administrativa o comisién de recepcion,
cuando corresponda, emitiéndose la conformidad para el proceso de contratacion.

b) El responsable de activos intangibles, autoriza la distribucion, instalaciéon y uso a los usuarios
que requieran el mismo.

¢) Implantar controles para el buen uso de todo activo intangible.
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37.

38.

39.

V. SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

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:

Arrendamiento

2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

Enajenacion

2. Permuta

RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicion de bienes es el (la) Ministro (a) de Planificacion del Desarrollo,
quien deberd precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de
Bienes.

BAJA DE BIENES

39.1. DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)

El Director General de Asuntos Administrativos realizara una consulta interna a todos los Jefes
de otras Direcciones, para identificar los bienes que no son ni seran utilizados en la Entidad.

La Unidad Administrativa verificara y consolidara la informacién remitida por las Unidades y/o
Direcciones. Cuando sea necesario podran requerir el apoyo de personal técnico especializado.

El Director General de Asuntos Administrativos realizara el andlisis para establecer la
factibilidad legal y administrativa y determinara la modalidad de disposicion y el precio base de
los bienes, y elabora informe de recomendacion.

El (la) Ministro (a) de Planificacion aprueba el informe, solicita se incluya en el POA, (salvo
préstamo de uso o comodato) y posteriormente emite la Resolucion Administrativa.

La Unidad Juridica elabora la Resolucién Administrativa sobre la disposicion de bienes.

Se procedera al registro de la informacidn y la documentacion de los bienes dispuestos, de
acuerdo a la modalidad aprobada.

Dentro de los plazos establecidos por la norma, se remitiran registros e informes a las
instancias correspondientes.

39.2. HURTO, PERDIDA FORTUITA, MERMAS Y SINIESTROS

a)
b)

c)

El Responsable del bien elabora informe dando a conocer fechas y circunstancias de lo
acontecido.

La Unidad Administrativa, o los responsables en almacenes, seguin corresponda elaboraran
actas de verificacion.

El Jefe de la Unidad Administrativa revisa y analiza informe, actas y las circunstancias de lo
acontecido, y elabora informe dirigido al El Director General de Asuntos Administrativos
justificando y sugiriendo si la baja es con o sin responsabilidad
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h)

i)

El Director General de Asuntos Administrativos revisa la documentacién y analiza los resultados
determinando e instruyendo realizar la baja con o sin responsabilidad.

Si es baja sin responsabilidad el Director General de Asuntos Administrativos autoriza la baja
de los registros contables.

Si es atribuible al servidor publico, el Director General de Asuntos Administrativos debera
solicitar a la Unidad Juridica, el inicio de las acciones legales ante las instancias que
correspondan.

El Jefe de la Unidad Financiera revisa e instruye la baja de los registros contables.

39.3. INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

a)

b)
<)

d)

9)

h)

La Unidad Administrativa identificara los bienes inutilizados y obsoletos y los reportara
mediante informe. Cuando sea necesario podra requerir el apoyo de personal técnico
especializado.

El Jefe de la Unidad Administrativa revisa el informe y da su visto bueno.

El Director General de Asuntos Administrativos revisa y da su visto bueno al informe para la
baja del bien.

El Director General de Asuntos Administrativos aprueba el informe y posteriormente instruye la
elaboracién de la Resolucion Administrativa.

La Unidad Juridica elabora la Resolucion Administrativa sobre la baja de bienes.
El Director General de Asuntos Administrativos designa Comision de Observacion.

La Comisién de Observacion verifica las caracteristicas especificas, emite acta observa la
destruccion y/o incineracion del bien, y firman el acta.

El Jefe de la Unidad Administrativa remite la informacion a la Unidad Financiera para la baja de
los registros contables.

NO SE APLICA A LA INSTITUCION LA BAJA DE BIENES POR:VENCIMIENTOS,
DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS. DESMANTELAMIENTO TOTAL O
PARCIAL DE EDIFICACIONES
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