e
ESTADD PLUR NACIONAL DE
BOLIVIA
MINISTERIQ DE
PLANIFICACION DEL DESARRCLLO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

~ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
‘. SISTEMA DE ADMINISTRACION
“7%  DE BIENES Y SERVICIOS
RE-SABS

MAYO - 2023 /




i
*'gxwg %B()IJI\/Iﬁk PLANIFICAION |

EL DESARROLLO

BOLIVI)-\

RESOLUCION MINISTERIAL N° 1 0 O

La Paz,
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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
establece como atribucion de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas administrativas
en el ambito de su competencia.

Que, los incisos f) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de
enero de 2023, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establecen que
son atribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, el resolver en ultima instancia todo acto
administrativo que corresponda al Ministerio y el emitir Resoluciones Ministeriales, en el marco
de sus competencias.

Que, el Articulo 10 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Contrél
Gubernamentales, dispone que, dispone gque, el Sistema de Administracién de Bienes y
. Servicios establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

Que, los incisos a) y c¢) del Articulo 20 de la citada Ley, establecen que todos los sistemas de
que trata la referida norma, seran regidos por ¢rganos rectores, cuyas atribuciones basicas son
emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema, asi como compatilizar o evaluar,
segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normativa basica.

Que, el Articulo 27 de la referida Ley, dispone que cada entidad del Sector Publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por esa
Ley y los Sistemas de Planificacion e Inversidn Publica; ademés que corresponde a la Maxima
Autoridad de la entidad |la responsabilidad de su implantacion.

Que, el Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Béasicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones, dispone
que el SABS tiene dos niveles de organizacion: el Nivel Normativo, a cargo del Organo Rector y;
el nivel Ejecutivo y Operativo, a cargo de las entidades publicas. Asimismo, el Paragrafo | del
Articulo 11 dispone que las entidades publicas sometidas al ambito de aplicacion de la precitada

. norma conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar su RE-SABS tomando como
base el modelo elaborado por el Organo Rector. El RE-SABS debera ser remitido al Organo
Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el Ultimo nivel de
desconcentracion para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, sera aprobado porla
entidad publica mediante Resolucion expresa.

Que, el Articulo 6, del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD). aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 189 de 8 de octubre de 2013, sefiala que la Direccion General de
_ Asuntos Administrativos, es el responsable de la elaboracién del RE-SABS y que sera aprobado
2\ mediante Resolucion Ministerial emitida por la MAE del MPD.

Que, en cumplimiento a las citadas disposiciones legales, a través de Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0511/2021 recepcionada en fecha 20 de abril de 2021, la
Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
.., Publicas, sefiala que: “En atencion a su nota CITE: MPD/DGAA/UA/ADQ-NE 0011/2023,

'c medrante fa cual remite para su compatibilizacion, cuadro comparativo de modificaciones al
Ao r)RegIamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del
a Ministerio de Planificacion del Desarrollo, comunico a usted que se consideran pertinentes las
4 / modfficaciones(...)"(sic)

. Que, mediante Nota con Cite: MEFP//PCF/DGNGP/UNPE/N® 403/2023 de 16 de mayo de 2023,
O ila Direccién General de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas dispone que: “Cursa en este Despacho su nota CITE: MPD/DGAA/UA/ADQ-NE
0042/2023, mediante la cual remite cuadro comparativo de Modificaciones al Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Ministerio de

Av. Mariscal Santa Cruz N° 1092 » Casilla N° 12814 « Central Piloto 50850019 « La Paz - Bolivia



-
ol

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Planificacion del Desarrollo, para su compatibilizacion. Al respecto, de la revisién efectuada al
Cuadro Comparativo se consideran compatibles (...) las modificaciones realizadas al RE-SABS
(...) se encuentran en el marco de la normativa vigente: consiguientemente corresponde su
aprobacion con dichas modificaciones, mediante Resolucién expresa y remitir una copia de la
citada norma a la Direccion General de Normas de Gestion Publica, para su registro y archivo.
(...) corresponde a la entidad, asegurar que los cargos consignados y las responsabilidades
establecidas en el RE-SABS se encuentren contemplados en la estructura organizacional y el
manual de funciones vigente”.
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Que, la Direccion General de Asuntos Administrativos, en el Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF N°
0009/2023 de 19 de mayo de 2023, concluye que: “(...) toda vez que se ha cumplido con toda la
recomendacion de la Unidad de Auditoria Interna y el comunicado emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, se concluye que el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios cumple con todos los requisitos necesarios -para Su
aprobacion mediante Resolucion Ministerial”. En consecuencia, recomienda remitir a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para la emision del informe legal y proyecto de Resolucion
Ministerial para la aprobacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Planificacion
. del Desarrollo.

Que, la Direccién General de Asuntos Juridicos, emitio el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF
0243/2023 de 5 de junio de 2023, sefialando que: “En el marco de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS, aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 0181 y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 189, la emision de la Resolucién Ministerial que apruebe el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) con sus
modificaciones, en su cuarta version del Ministerio de Planificacion del Desarrollo debidamente
compatibilizado por el Organo Rector, no contraviene marco legal alguno.”.

POR TANTO:

El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por
normativa vigente,

RESUELVE:
() PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes
' y Servicios (RE-SABS) Cuarta Version, del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, que se
encuentra adjunto a la presente Resolucién y es parte indivisible e inseparable de la misma.

SEGUNDO. - Dejar sin efecto la Resolucion Ministerial N° 189 de 8 de octubre de 2013,

TERCERO. - La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo queda encargada de la difusion, aplicacién y ejecucion de la presente Resolucion
Ministerial y del Reglamento Anexo.

Registrese, comuniguese y archivese.

vy ergio Cusicar ui lediyza
4 MINISTRO DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO
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REGLAMENTO ESPECIFICO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETIVO).

Implantar en el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, las Normas Basicas del Sistema
de Administracidn de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a
las unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicaciéon y
funcionamiento del Sistemma de Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi
como de los procedimientos inherentes a procesos de confratacion, manejo vy
disposicion de bienes.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION).

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

ARTICULO 3. (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO).

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucion Politica del Estado;

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

c) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el

Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto Supremo N°

26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS);

El Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, gque regula los Convenios

Marco vy el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta

Electronica y el Mercado Virtual Estatal;

Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento

del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

Resolucion Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba el

Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual

de Operaciones del SICOES y los Modelos de Documento Base de Contratacion
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(DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE)
y Licitaciéon Publica.

ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD).

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE).

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

ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO).
El responsable de la elaboraciéon del presente RE-SABS, es la Unidad Administrativa.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucion Ministerial emitida por la MAE
del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

ARTICULO 7. (PREVISION).

En caso de presentarse dudas, omisiones, confradicciones y/o diferencias en la
interpretacién del presente Reglamento Especifico, éstas serdn 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) vy su
reglamentacion.

ARTICULO 8. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO).

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

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion con
las Unidades Solicitantes.
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SECCION | ]
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR).

Se designard como Responsable del Proceso de Conftratacion Menor (RPA) a: el (la)
Director(a) General de Asuntos Administrativos o Jefe(a) de la Unidad Administrativa.

El(la) Servidor(a) Publico designado por la MAE, mediante Resolucidn Ministerial, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Contratacion Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacidon se encuentre inscrita en el POA y
PAC cuando correspondda;

b) Verificar la certificacién presupuestaria correspondiente;

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacidn;

d) Adjudicarla contratacion.

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

ARTICULO 11. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION
MENOR).

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQOS), se
realizan segun el siguiente proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

2. Estima el precio referencial.

3. Solicita la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC, a las unidades
organizacionales correspondientes.

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

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la certificacion presupuestaria.
3. Remite toda la documentaciéon al RPA.
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c) RPA

1.

Verifica que la confratacion se encuentre inscrita en el POA, en el PAC
cuando la confratacion sea mayor a Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y que cuente con la certificaciéon presupuestaria.

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
3.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.

Para la contratacion de bienes hasta Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en
el Mercado Virtual, el cual deberd archivarse en el expediente del proceso
de contratacion.

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

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

En ambos casos, remite informe de la selecciéon dirigido al RPA para la
respectiva adjudicacion.

Para la confratacion de obras, y servicios generales hasta Bs20.000 (VEINTE
MIL 00/100 BOLIVIANQS), asi como, para la contratacidn de Servicios de
Consultoria hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQOS), previo
conocimiento del mercado, selecciona a un proveedor que readlice la
prestaciéon del servicio, considerando el precio referencial y las
Especificaciones Técnicas o Téerminos de Referencia y remite informe de la
seleccion dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a
Bs20.000.- [VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS), identifica la oferta de proveedores
para realizar la Consulta de Precios de acuerdo con lo siguiente:

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

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

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

2. La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacion y aceptacién para la publicacién de
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e)

LB
2.

f)

ol o

g)

h)

i)

1.

oferta;
3. Oftrainformacion que considere pertinente.

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

d) Remite al RPA la seleccion efectuada para que se redlice la
adjudicacion.

RPA
Adjudica al proveedor seleccionado.
Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacién para la formalizacién de la contratacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nofifica al proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacidn vy solicita la
presentacion de documentos para la formalizacién de la contratacion.
Recibida la documentacidn, remite a la Unidad Juridica para su revision.

En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden de
Compra u Orden de Servicio, elabora estos documentos, para suscripcion
correspondiente.

UNIDAD JURIDICA

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

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el
mismo como constancia de su elaboracion y gestiona su suscripcion entre el
proveedor y la MAE o el Servidor Publico delegado.

MAE
Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 de la Ley N°2341.
Designa al Responsable de Recepcién o, a los integrantes de la Comision de
Recepcién, pudiendo delegar esta funcidén al RPA o, a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE RECEPCION / COMISION DE RECEPCION

EfectUa la recepcidn de los bienes, obras, servicios generales y servicios de
consultoria.
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2. Eabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o
Disconformidad, para bienes y obras. En servicios generales y servicios de
consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION Il
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A
LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA).

Se designard como Responsable del Proceso de Confratacion de Apoyo Nacional a
la Producciéon y Empleo - RPA a: El (la) Jefe (a) de la Unidad Administrativa y/o Director
General de Asuntos Administrativos, y/o autoridad delegada por la MAE del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo.

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

ARTICULO 13. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO ANPE).

Se redlizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones
mayores a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000 (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccidn y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso
de contratacion.

4. Solicita la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC, a las unidades
organizacionales correspondientes.

5. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de confratacion.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la
Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:

W~

i. Encaso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al
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modelo elaborado por el Organo Rector;

ii. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no serd necesario
utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la
naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

4. Remite toda la documentacién al RPA, solicitando la aprobacién del DBC.
c) RPA

1. Verifica que la contratacion este inscrifa en el POA, cuente con la
cerfificacion presupuestaria y se encuentre inscrita en el PAC.,

2. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.

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

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en
medios de comunicacion alternativos de cardicter publico.

2. Realiza los actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion
de propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reuniéon Informativa de Aclaraciéon y la
Inspeccidon Previa, en coordinacion con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las consultas escritas.

e) RPA

1. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacidon o, a la
Comisién de Calificacidn.

f) RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

1. En acto pUblico redliza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura
de los precios ofertados.

2. EfectUa la verificacion de los documentos presentados aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentd.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalua vy cdlifica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién
vy Adjudicacion, definido en el DBC.

4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaraciéon
sobre el contenido de una o mds propuestas, sin que ello modifigue la
propuesta técnica o econémica.

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicaciéon o
Declaratoria Desierta, para su remision al RPA.
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g)

1=

h)

i)

RPA

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacion:

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

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

En caso de no aprobar el Infforme debera solicitar la complementacion o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacion o
sustentacidon del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
aparatarse de la recomendaciéon, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE de la Entidad y a la Contraloria General del
Estado.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del
proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Noftifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la
formalizaciéon de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANQCS), esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacion.
Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacion, la
remite a la Unidad Juridica.

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

UNIDAD JURIDICA

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacién con el Responsable de Evaluacion o la Comision
de Calificacion.

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el
mismo como constancia de su elaboracidn y gestiona su suscripcion entre el
proveedor y la MAE o el Servidor PUblico delegado por esta, en el plazo
establecido en el cronograma del proceso de confratacion.
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) MAE

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucidn
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 dela Ley N°2341.

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

k) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectia la recepcion de los bienes, obras, servicios generales y servicios de
consultoria.

2. Elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o
Disconformidad, para bienes y obras. En servicios generales y servicios de
consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION 1l o
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA
- RPC).

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica -
RPC a: El{la) Director{a) General de Asuntos Administrativos.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucidn Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacién Publica, sus

* . funciones estdn establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

AI}TI'CULO 15. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA).

La Lici’rocjén PUblica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs.1.000.000.-
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANQS), su procedimiento es el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccidon y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso

de conftratacion.

Solicita la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC, a las unidades

organizacionales correspondientes.

Solicita al RPC, la autorizaciéon de inicio de proceso de contratacion.

=

o
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b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la certificacion presupuestaria.

3. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la
Unidad Solicitante.

4. Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la autorizacidon de
publicacion del DBC.

c) RPC

1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, cuente con la
certificaciéon presupuestaria y se encuentre inscrita en el PAC.

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

3. Instruye ala Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria

y el DBC.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en
medios de comunicacion alternativos de cardcter publico.

2. lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de
propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacién con la Unidad
Solicitante;
ii. Atfiende las consultas escritas;
iii. Organiza y lleva a efecto la Reunion de Aclaraciéon en coordinacion
con la Unidad Solicitante.
e) RPC
1. Una vez redlizada la Reunidn de Aclaracion aprueba el DBC, con
enmiendas si existieran, mediante Resolucidn Expresa.
2. Instruye a la Unidad Administrativa nofificar la Resolucién Expresa que

aprueba el DBC.

f) UNIDAD ADMINISTRATIVA

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Aprobacion
del DBC.
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g) RPC
1. Designa mediante memordndum a los integrantes de la Comisidon de

Calificacion.

h) COMISION DE CALIFICACION

1.

2.

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

Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentd.

En sesidn reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccién y Adjudicacidn, definido en el DBC.

Cuando corresponda, convoca d todos los proponentes para la aclaracion
sobre el contenido de una o mdas propuestas, sin que ello modifigue la
propuesta técnica o econédmica.

Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

i) RPC

Ts

1.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacidon de
Adjudicaciéon o Declaratoria Desierta emitido por la Comision de
Cdlificacion, adjudica o declara desierta la contratacidon de bienes o
servicios, mediante Resolucion Expresa.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o
sustentacién del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse  de la recomendacién, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE de la Entfidad vy a la Contraloria Generall
del Estado.

Instruye a la Unidad Administrativa noftificar a los proponentes el resultado
del proceso de confratacion.

i) UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nofifica a los proponentes, remitiendo la Resolucidn Expresa de
Adjudicacioén o Declaratoria Desierta.

Solicita al proponente adjudicado la presentacidon de documentos para la
formalizacion de la contratacion. Esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicidn del Recurso Administrativo de
Impugnacion.

Recibida la documentacion para la formalizacién de la contrataciéon la
remite a la Unidad Juridica.
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k) UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinaciéon con la Comision de Calificacion.

2. Elaboraq, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion vy
gestiona su suscripcion entre el o (los) proponente (s) adjudicado (s) y la MAE
o el Servidor publico delegado por esta, en el plazo establecido en el
cronograma del proceso de contratacion.

) MAE

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucién
Expresay motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 de la Ley N°2341.

2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar
esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

m) COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienes, obras, servicios generales y servicios de
consultoria.
2. Elabora vy firma el Acta de Recepcidén y/o Informe de Conformidad o
Disconformidad, para bienes y obras.
En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de
Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACIéN POR EXCEPCION

ARTICULO 16.(RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCI()N).

) . ElResponsable de la Contratacion por Excepcion es el (la) Ministro (a) de Planificacion
2 del Desarrollo quién autorizard la confratacion mediante Resolucién  expresa,
7 motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17. (PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION).

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

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacion serd
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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SEC’:CIC')N Y,
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIA

ARTICULO 18. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIA).

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el{la) Ministro{a)
de Planificacion del Desarrollo. ]
ARTICULO 19.(PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS).

Las Confrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn redlizadas conforme dicte la
Resolucidn de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de
14 de noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20. (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS).

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

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios serd readlizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

I. BIENES CON TARIFAS UNICAS Y REGULADAS POR EL ESTADO: GASOLINA, DIESEL, GAS
LICUADO Y OTROS;

a) La Unidad Solicitante solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado
y ofros, solicita a las Unidades Organizacionales correspondientes la
Certificacion Presupuestaria el POA y PAC y al RPA o RPC, segun correspondda,
la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite foda la
documentacién al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion, incluyendo el POA y PAC.

c) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contfratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso.
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d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasoling,
diesel, gas licuado y otros y remite la documentacién al RPA o RPC, segin
corresponda, para la adjudicacion.

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el
proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra o la remite a la Unidad
Juridica para la elaboracion del contrato.

g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Arficulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepciéon o
Comisidn de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectua la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

Il. SERVICIOS PUBLICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA Y OTROS DE NATURALEZA
ANALOGA:

a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de
consumo de energia eléctrica, agua y otfros de naturaleza andloga vy solicita
el pago.

b) Lo Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia
eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga, previa Certificacién
Presupuestaria efectia los pagos correspondientes.

;:‘;"% lll. MEDIOS DE COMUNICACION: TELEVISIVA, RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE
DIFUSION. NO SE APLICA A LA CONTRATACION DE AGENCIAS DE PUBLICIDAD;

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacidn a contratar, solicita a las Unidades Organizacionales
correspondientes la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizacidn de inicio de proceso de
contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite |la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacién al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

c) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la confratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio
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d)

f)

g)

h)

de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el
servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segiUn corresponda, para
la adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el
proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad
Juridica para la elaboraciéon del contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Arficulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcidon o
Comisidon de Recepcion.

El Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcion, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

IV. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS
O DE SALUD;

No Aplica para el Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

V. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO DE OFICINAS, CUANDO NO
CUENTE CON INFRAESTRUCTURA PROPIA Y EN CASOS DE EXTREMA NECESIDAD,
PREVIO CERTIFICADO DE INEXISTENCIA EMITIDO POR EL SENAPE

a)

c)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a las
Unidades Organizacionales correspondientes la Certificacion Presupuestaria,
el POAyY PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de
proceso de contratacion, adjuntando el cerfificado de inexistencia del
inmueble emitido por el SENAPE.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite |a Certificacién Presupuestaria y remite toda la
documentacién al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso de
contratacién, incluyendo el POA y PAC.

El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contfratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso.

DOCUMENTOS IMPRESQOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADQ EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

@. Versién [ 4 | Pagina 19 de 39
HOLIVIA REGLAME!\ETO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
o ane B ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS — RE-SABS

d)

e)

f)

g)

h)

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendard
el inmueble y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda,
para la adjudicacién.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentaciéon para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentaciéon presentada por el
proveedor que arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para Ia
elaboracion del contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comisidn de Recepcion.

El Responsable de Recepcidon o Comisibn de Recepcién, efectla la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacidn
para emitir su conformidad o disconformidad.

VI. ADQUISICION DE PASAJES AEREOS DE AEROLINEAS EN RUTAS NACIONALES: SIEMPRE
Y CUANDO EL COSTO DE LOS PASAJES SE SUJETE A TARIFAS UNICAS Y REGULADAS
POR LA INSTANCIA COMPETENTE. NO SE APLICA A LA CONTRATACION DE AGENCIAS
DE VIAJE:

Q)

q)

La Unidad Solicitante, solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en
rutas nacionales, solicita la Certificaciéon Presupuestaria a la Unidad
Administrativa y al RPA la autorizaciéon de inicio del proceso de contratacion.
La Unidad Administrativa, emite la Certificacion Presupuestaria y remite |a
documentacion al RPA para la autorizacion de la compra de pasajes.

El RPA verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.
La Unidad Administrativa efectUa la compra de pasajes aéreos.

El Responsable de Recepcion realiza la recepcion del pasaje y emite su
conformidad o disconformidad.

VIL.SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA: DIARIOS,
' REVISTAS Y PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS:

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacién escrita o electrénica a contratar, solicita a las
unidades organizacionales correspondientes la Certificacion Presupuestaria,
el POAy PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.
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b)

d)

f

g)

h)

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda Ia
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del
proceso de confratacion, incluyendo el POA y PAC.

El RPA o RPC verifica si la confratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacidon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de confratacion e instruye ala Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el
servicio y remite la documentacidn al RPA o RPC, segUn corresponda, para
la adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizaciéon de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el
proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad
Juridica para la elaboracién del contrato.

La MAE suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Arficulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion.

El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcién, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

VIil. ADQUISICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR: CUANDO SE REQUIERA PRESERVAR LA

GARANTIA Y CONSIGUIENTE CALIDAD DEL EQUIPO Y/O MAQUINARIA:

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a las
unidades organizacionales correspondientes la Certificaciéon Presupuestaria,
el POA y PACy al RPA o RPC, segUn corresponda, la autorizacidn de inicio de
proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

El RPA o RPC verifica si la contratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQS) vy si cuenta con la Certificaciéon Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso.
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d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien %
remite la documentacion al RPA o RPC, segin cormesponda, para Ia
adjudicacién.

e) E RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el
proveedor del bien, elabora y suscribe la Orden de Compra o remite a la
Unidad Juridica para la elaboracion del contfrato.

g) La MAE suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante
resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el arficulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comisién de Recepcidn.

h) El Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcidn, efectUa la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

IX. CONTRATACION DE ARTISTAS, LOCALES Y OTROS SERVICIOS RELACIONADOS CON
EVENTOS DE PROMOCION CULTURAL, EFEMERIDES Y ACTOS CONMEMORATIVOS:

d) La Unidad Solicitante determina la contratacién de artistas, locales y otros
servicios relacionados con eventos de promocidn cultural, efemérides y actos
conmemorativos, solicita a las unidades organizacionales correspondientes la
Certificacién  Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria vy remite toda la
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacidon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso.

d) LaUnidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el
servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para
la adjudicacion.

e) E RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el
proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad
Juridica para la elaboraciéon del contrato.
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g)

h)

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comisién de Recepcidn.

El Responsable de Recepcion o Comisibn de Recepcion, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién
para emitir su conformidad o disconformidad.

X. CURSOS DE CAPACITACION OFERTADOS POR _ UNIVERSIDADES, INSTITUTOS,
ACADEMIAS Y OTROS, CUYAS CONDICIONES TECNICAS © ACADEMICAS Y
ECONOMICAS NO SEAN DEFINIDAS POR LA ENTIDAD CONTRATANTE:

a)

b)

La Unidad Solicitante, solicita el curso de capacitaciéon adjuntando la oferta
de la Universidad, instituto, academia u otros, solicita a las unidades
organizacionales correspondientes la Certificacién Presupuestaria, el POA y
PAC y al RPA o RPC, segUn corresponda, la autorizaciéon de la capacitacion.
La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacidn Presupuestaria y remite toda la
documentacién al RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso de
confratacion, incluyendo el POA y PAC.

El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la
Unidad Administrativa la inscripcion al curso.

La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los cursos de
capacitacion.

La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o
al finalizar el curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos
correspondientes.

XI. LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS PROVISTOS POR EMPRESAS
PUBLICAS, EMPRESAS PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS, EMPRESAS CON
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA DEL ESTADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL
ESTADO O CON PARTICIPACION MAYORITARIA DEL ESTADO, ASi COMO SUS FILIALES
O SUBSIDIARIAS, SERA REALIZADA DE ACUERDO CON EL SIGUIENTE PROCESO:

b)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas y determina la
contratacion del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, sefalada
en el paragrafo Il del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los criterios
establecidos para su contratacion.

La Unidad Solicitante, solicita a las unidades organizacionales
correspondientes la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizacion del inicio de proceso de
confratacion.
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¢) LaUnidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la
documentacién al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.

d) EIRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POAy en el
PAC cuando la confratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
inicio de proceso de confratacion e instruye a la Unidad Administrativa
la ejecucidon del proceso.

e) LaUnidad Administrativa  invita en forma  directa  al  proveedor del bien
o servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segUn corresponda, para
la adjudicacion.

f) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

g) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el
proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio o
remite ala Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

h) La MAE suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcion.

i) El Responsable de Recepcidon o Comisidn de Recepcién, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

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

SECCION VI ]
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21. (UNIDAD ADMINISTRATIVA).
La Unidad Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo es la Direccién
General de Asuntos Administrativos y las diferentes Unidades bajo su dependencia,

cuyo Maximo Ejecutivo es el (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos.

El (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos, velard por el cumplimiento de
las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.
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ARTICULO 22. (UNIDADES SOLICITANTES).

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

a) Viceministerio de Planificacion y Coordinacién hasta el nivel de Direccidn.

b) Viceministerio de Planificacion Estratégica del Estado, hasta el nivel de
Direccion.

¢) Viceministerio de Inversion PUblica y Financiamiento Externo, hasta el nivel de
Unidad.

d) Viceministerio de Ciencia y Tecnologia, hasta el nivel de Direccién.

e) Todas las Direcciones Generales del Ministerio que tienen dependencia
directa de Despacho, hasta el nivel de Unidad.

f) Jefatura de Gabinete, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Transparencia
y Lucha Conftra la Corrupcién y Unidad de Comunicacion Social.

g) Programas y Proyectos dependientes del Ministerio que no estén definidos
como Unidad Ejecutora por norma de creacion o convenio.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes
sefaladas precedentemente, canalizardn sus requerimientos a fravés de las mismas.

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

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

La Comisidn de Cadlificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,
mediante Memordndum de designacidon, mdaximo un dia hdbil, previo a la
presentacion de cotizaciones o propuestas.

La Comision de Calificacion deberd conformarse por servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacién, el RPA mediante Memordndum
de designacion, designard un Responsable de Evaluacidon, mdximo un dia hdbil, previo
a la presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones
de la Comisién de Cdlificacion.

La Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SARS.
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ARTICULO 24.(COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA).

Sera designada por el RPC, mediante Memordndum de designacion, mdaximo dos dias
habiles previos al acto de apertura de propuestas y estard integrada por servidores
publicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de
las NB-SABS.

ARTICULO 25.(COMISION DE RECEPCION).

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por éste (RPC, RPA ©
Autoridad responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memordndum de
designacion, maximo un dia habil previo a la recepcién de bienes y servicios.

La Comisién de Recepcién deberd conformarse con servidores pUblicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.
Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por
ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designard un
Responsable de Recepcion, mediante Memordandum, que asumird las funciones de la
Comision de Recepcion.

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

CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26.(COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES).

| Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracion de Almacenes.

b) Adminisiracion de Activos Fijos Muebles.

c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES).

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director General
de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 28. (ADMINISTRACION DE ALMACENES).

El Ministerio de Planificacion del Desarrollo cuenta con un (1) almacén central ubicado
en la Oficina Central.
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El Almacen Central estd a cargo del Responsable de Almacenes dependiente de la
Unidad Administrativa.

Las funciones del Responsable de AlImacenes son las siguientes:

a) Efectuar la administracién del Aimacén con economia, eficiencia y eficacia.

b) Realizarlarecepcion de bienes de consumo basada en la documentacion que
respalde el ingreso, realizando la verificacion de las caracteristicas técnicas
correspondientes.

c) Establecer e implementar mecanismos eficaces de identificacion, codificacion,
clasificaciéon y catalogaciéon de bienes.

d) Mantener organizado el Almacén Central y el(los) deposito(s) y efectuar el
almacenamiento mediante la asignacion de espacios segun la clase, rotacién,
peso, volumen y otros que correspondan de los bienes de consumo.

e) Velar por el control, mantenimiento y salvaguarda de los materiales y suministros
en amacén, implementando medidas de seguridad fisica y fortaleciendo los
mecanismos de control para que el ingreso, desplazamiento y retiro de bienes
se realice de acuerdo a normativa vigente.

f) Realizar el registro de ingreso y salida de los materiales y suministros, en el sistema
para la administracion del Almacén Central, debiendo respaldar el
procedimiento con la documentacién correspondiente.

g) Efectuar la distribucion fisica de los bienes de consumo de acuerdo a los
requerimientos de las diferentes unidades organizacionales, segin formulario del
sistema de administracién del Almacén Central.

h) Presentar mensualmente un reporte consolidado, fisico valorado del mes con el
objetivo de contabilizar el movimiento de almacenes y remitirlo a la Unidad
Financiera.

i) Efectuar inventarios programados en el Alimacén Central para el control fisico
de existencias y el cotejo documental, manteniendo actualizadas las
existencias; realizar un inventario para cierre de gestién con la participacién de
la Unidad Financiera y la Unidad de Auditoria Interna en calidad de veedor
emitiendo el acta correspondiente.

i) Cumplir con las medidas de higiene y seguridad industrial, segin lo establecido
en el Articulo 138 de las NB del SABS.

k) Establecer medidas de salvaguarda para precautelar los bienes y evitar el
deterioro de los mismos.

1) Planificar, organizar y controlar la existencia de bienes minimos requeridos para
efectuar oportunamente las solicitudes de compra con la finalidad de optimizar
la disponibilidad necesaria y evitar desabastecimiento o sobre abastecimiento
de materiales.

m) Ejecutar los procedimientos de baja de los bienes de consumo, bdgjo la
normativa vigente.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Versién | 4 | Pagina 27 de 39

HOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
e B s ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS — RE-SABS

n)

o)

Mantener el archivo de los formularios de ingreso vy salida de los bienes de
consumo cronolégicamente ordenado.

Remitir informacidn solicitada por el Area de Activos Fijos para la contratacion
de segquros.

ARTICULO 29. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES).

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Area de
Activos Fijos dependiente de la Unidad Administrativa cuyo responsable es el
Responsable de Activos Fijos.

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos (Muebles e Inmuebles) son:

Q)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Administrar los activos fijos (muebles e inmuebles) de |a institucién, basada en
las operaciones de ingreso, registro, codificacién, asignacion (distribucion),
salvaguarda y control.

Promover y velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de activos fijos
(muebles e inmuebles), a requerimiento del custodio y en coordinacién con las
Areas que coadyuvan con el adecuado manejo de los activos fijos (muebles e
inmuebles).

Implementar medidas de control interno, orientadas a salvaguardar los bienes
institucionales.

Recepcion de Activos Fijos (muebles e inmuebles) basada en la documentacién
que respalde el ingreso, realizando la verificacién de las caracteristicas técnicas
correspondientes.

Realizar la codificacion de los activos fijos (muebles e inmuebles) de acuerdo a
normativa vigente, asegurando que los mismos cuenten con los mecanismos de
respaldo suficientes para facilitar su identificacién y control.

Efectuar la asignacion de activos fijos (muebles e inmuebles), identificado a los
responsables, mediante la elaboracion de actas de asignacién y/o devolucion,
segun corresponda. En el caso de equipos tecnolégicos se coordinard con el
Area QOrganizacional correspondiente.

Mantener un archivo fisico actualizado y ordenado cronolégicamente: de las
actas de entrega y devolucion de Activos Fijos en la que el servidor pUblico
exprese su conformidad mediante firma y del archivo de la documentacion
legal de los bienes de propiedad del MPD.

Realizar gestiones que correspondan al drea para el registro del derecho
propietario de los bienes inmuebles, vehiculos y otfros en las instancias
correspondientes en coordinacién con la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Mantener registros actualizados para la emisidon de reportes del movimiento de
los Activos Fijos incorporados en el v-SIAF.

Solicitar y gestionar, mediante las instancias correspondientes, la contratacién
de seguros que se consideren pertinentes, para prevenir riesgos de pérdida
economica, previa determinacion de los valores asegurables.
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k) Redalizar el control fisico de existencias mediante la toma de inventarios de

m

Activos Fijos (muebles e inmuebles) programados o sorpresivos, como medida
de control.
Realizar el inventario para el cierre de gestion con la participacion de la Unidad
Financiera y la Unidad de Auditoria Interna en calidad de veedor emitiendo el
acta correspondiente.

) Elaborar informes oportunos, sobre el estado de los bienes en desuso, obsoletos
y otros para gestionar la fransferencia y/o disposicion de los mismos de acuerdo
normativa vigente.

n) Elaborar informes oportunos para gestionar y respaldar la baja (exclusién fisica

y en el v-SIAF o sistema similar existente en la entidad) de activos fijos y remitir la
informacién a la Unidad Financiera para la baja contable correspondiente.

o) Gestionar la revalorizacidon de Activos Fijos (tangibles e intangibles), con el fin de

mantener informacion fisica y valorada actualizada.

p) Proporcionar de acuerdo a requerimiento la documentacién e informacién

necesaria a las instancias correspondientes.

q) Para Las funciones no establecidas en el presente reglamento se deberd aplicar

todos los procedimientos constituidos en el Titulo |l (Subsistema de Manejo de
Bienes) del Capitulo Il {Administracidén de Activos Fijos Muebles) y el IV
(Administracion de Activos Fijos Inmuebles) del D.S. 0181 Normas Bdsicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

ARTICULO 30. (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE

SERVI

CIOS DE CONSULTORIA, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES).

a) Realizado el servicio y enfregado el producto, el Responsable de Activos Fijos

procederd al ingreso y registro del mismo, previa verificacién y conformidad de
la Unidad Solicitante, mediante documento de recepcién y conformidad
emitido por el responsable de recepcidén o comisidon de recepcion designada,
donde se especifique, las caracteristicas del producto y sus especificaciones
técnicas, cuando corresponda.

La asignaciéon procederd mediante Acta de Entrega del producto a la Unidad
Solicitante en el caso de consultorias, y en el caso de Software a la Unidad de
Innovacién Tecnoldgica para su control, distribucion e instalacion, estas Areas
Organizacionales serdn responsables de su uso vy salvaguarda.

CAPITULO \
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31. (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:
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1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1. Enagjenacion
2. Permuta

ARTICULO 32. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)

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

ARTICULO 33. (BAJA DE BIENES)

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

a) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES;

1. Responsable de Activos Fijos: Efectuada la disposicion definitiva de
bienes, solicitard al Director General de Asuntos Administrativos, autorizar
la baja de bienes fisica y contable, adjuntando la siguiente
documentacion:

i. Resolucién de disposicidon de bienes.
ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva.
iii. Acta de entrega de bienes.
iv. Ofros documentos relativos a la disposicidn definitiva.

2. Director General de Asuntos Administrativos: Autorizard e instruird al Jefe

de la Unidad Administrativa y al Responsable de Activos Fijos, efectuar la
baja fisica y contable de los bienes dispuestos, de los registros de la

entidad.

3. En un plazo de diez (10) dias hdbiles después de concluido el proceso de
disposicion definitiva de bienes, el/la Responsable de Activos Fijos debe
remitir:

i. Un ejemplar de toda la documentacion al drea contable de la
entfidad, para la baja correspondiente.
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iil. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles,
vehiculos, maquinaria y equipo, cuando corresponda.

iii. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de
bienes efectuada.

b) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

i. De forma inmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o
pérdida del o los bienes, elabora informe pormenorizado de las
circunstancias en la que el o los bienes fueron hurtados, robados o
perdidos y lo remite a su inmediato superior.

ii. Cuida la no alteracion del escenario del hecho para facilitar la
posterior investigacion policial, si correspondiera.

iii. EfectUa la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.

2. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

I

Elabora un Acta de verificacidon en la cual se consigne del o los bienes,
cantidad, valor y otra informacion que se considere importante.

Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la baja vy las
caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo los siguientes
documentos:

e Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.

e Denuncia ala FELCC, (si corresponde).

* Acta de verificacion del o los bienes.

» Sielolos bienes estdn asegurados, dentro del plazo establecido, envia
nota explicativa al seguro adjuntando la documentacién
respaldatoria.

e Solicita ala Unidad Juridica el informe legal.

3. UNIDAD JURIDICA

Con base en la informacién recibida y la documentacién de las diligencias
policiales y del Ministerio PUblico, emite el informe legal correspondiente y
elaborard la Resolucion que autorice la baja por robo, hurto o pérdida.

Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los
funcionarios encargados del o los bienes que fueron hurtados, robados o
perdidos y remite la documentacion al Director General de Asuntos
Administrativos.
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4. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Responsable
de Activos Fijos, proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la
Unidad Juridica y redlizar la baja de los bienes en los registros correspondientes.

5. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Unidad Juridica, solicita si
corresponde, la reposicion del o los bienes al funcionario responsable en
el plazo de diez (10) dias hdbiles.

Redliza la baja de los bienes e inventario y actualiza los listados de activos
fijos o almacenes (segun sea el caso).

Si corresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maguinaria
y/0 equipo.

Realiza la baja de los bienes de los registros contables.

6. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

Segun lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir del o los bienes con otfro u
otros de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacion y certificacion de
la instancia técnica comrespondiente.

c) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE DE ALMACENES

Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si
encuentra bienes con estas condiciones, informa al (la) Jefe (a) de Ia
Unidad Administrativa comunicando el estado e identificando el o los
bienes sujetos a esta causal de baja.

JEFE (A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

ii. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los
bienes, canfidad, valor y ofra informacion que se considere
importante.
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Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el andlisis y
emision del informe legal.

3. UNIDAD JURIDICA

EfectUa andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Directos General de
Asuntos Administrativos.

4. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso
de estar de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de
baja de bienes y solicita a la Unidad Juridica que elabore la
Resolucion que autorice la baja de bienes de la institucion.

Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva, instruye al
Responsable de Activos Fijos, que redlice la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.

5. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE ALMACENES

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

Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
correspondan.

d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES,
ALTERACIONES O DETERIOROS.

1. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE DE ALMACENES.

Verifica de forma periddica la existencia de bienes con vencimiento, en
descomposicidn, con alteraciones o deterioros. Si encuentra bienes con estas
condiciones, informa al Jefe(a) de la Unidad Administrativa, comunicando el
estado e idenfificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

2. JEFE (A) UNIDAD ADMINISTRATIVA

e Verifica el estade del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, que deberd contener las
causales de baja y considerando, cuando corresponda, la normativa
ambiental u otras disposiciones.
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e Flabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes,
cantfidad, valor y ofra informacién que se considere importante.

¢ Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el andlisis y emisién
del informe legal.

3. UNIDAD JURIDICA

Efectia andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en
el informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Director
General de Asuntos Administrativos.

4. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar
de acuerdo, aprueba el informe y solicita a la Unidad Juridica que elabore la

Resolucion que serd suscrita por éste, autorizando la baja del o los bienes e
instruyendo su posterior destruccion.

5. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE ALMACENES

i. Actudliza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun
sea el caso).

ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
correspondan,

6. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se
redlice la destruccién de los bienes, considerando la normativa ambiental u
otras disposiciones correspondientes.

; //SS\\“ o Mﬁ%‘
=

€) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

1. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE DE ALMACENES

Verifica de forma periddica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos. Si
encuentra bienes con estas condiciones, informa al Jefe{a) de la Unidad
Administrativa, comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos
a esta causal de bagja.
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2.

JEFE (A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

i. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, detallando las causales de baja.

ii. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes,
cantidad, valor y ofra informacién gque se considere importante.

iii. Remite la documentacion ala Unidad Juridica para el andlisis y emisién del

informe legal.
UNIDAD JURIDICA

EfectUa andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en
el informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Director
General de Asuntos Administrativos.

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar
de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes y
solicita a la Unidad Juridica que elabore la Resolucion que serd suscrita por
este, autorizando la baja de bienes.

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE DE ALMACENES

i. Actudliza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segin
sea el caso).

ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
corresponden.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

i. Entrega gratuita de bienes a entidades publicas:

Publicard en el SICOES y en otfros medios de difusidn, el o los bienes para
la entrega gratuita por items de manera total o parcial, a una o varias
entidades publicas interesadas, sefalando las caracteristicas que
permitan la identificacion, ubicacién, condicion actual y oftra
informacion necesaria; esta publicacion deberd efectuarse por un plazo
minimo de quince (15) dias hdbiles; el dia de vencimiento de este plazo,
y de no existir interesados, este plazo podrd ser ampliado por otros quince
(15) dias hdabiles.
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Deberd recabar de la enfidad interesada, la manifestaciéon de interés
que senale el o los bienes (items) y las cantidades requeridas asi como los
fundamentos de la necesidad; o la solicitud del retiro de su interés, hasta
antes del plazo limite establecido en la convocatoria.

A la conclusion del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la
lista de entidades publicas interesadas, priorizard la entrega a aquellas
enfidades publicas que brinden servicios de educacidn, salud o bienestar
social, en ese orden, considerando ademds los fundamentos que la
entidad beneficiaria sefiale respecto al destino que le dard al o los bienes
a ser entregados; de no existir éstas o que los fundamentos no sean
suficientes, se procederd a la priorizacién de las entidades publicas que
cuenten con menor presupuesto asignado a la gestién en curso, de
acuerdo a los datos publicados en el SIGEP.

En el caso de bienes destinados para los servicios de educacion,
brindados por Unidades Educativas Fiscales o Institutos de Técnicos y
Tecnoldgicos de cardcter fiscal, de manera previa a la entrega gratuita,
deberd considerar las necesidades identificadas por el Ministerio de
Educaciéon publicadas en su portal web.

Vencido el plazo y cuando no existan entidades pUblicas interesadas,
realizard el procedimiento para la entrega gratuita de bienes a
instituciones privadas.

Entrega gratuita de bienes a instituciones privadas:

Procederd ala publicacion de una nueva convocatoria en el SICOES, por
un plazo minimo de quince (15) dias hdbiles, dirigida a instituciones
privadas que brinden servicios de bienestar social, educacién, salud,
ambientales, asi como a organizaciones sociales; esta convocatoria
contemplard Unicamente los bienes o saldo de bienes no entregados en
el procedimiento sefialado precedentemente.

Deberd recabar de la instituciéon privada interesada la manifestaciéon de
interés que sefiale el o los bienes (items) y las cantidades requeridas, asi
como los fundamentos sobre el rubro y el destino que se dard al o los
bienes; o la solicitud del retiro de su interés, hasta antes del plazo limite
establecido en la convocatoria.

A la conclusion del plazo sefalado en la convocatoria, con base en la
lista de instituciones privadas interesadas, entregard los bienes de forma
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iv.

gratuita, considerando ademds los fundamentos presentados; de no
existir &éstas o que los fundamentos no sean suficientes, procederd a la
Subasta al Alza.

Subasta al Alza:

Agotado el procedimiento sefalado precedentemente y si aln existieran
bienes, pondrd los mismos en subasta al alza, sin un precio base,
pudiendo ofertarlos por items o lotes, a través de una convocatoria
publicada en el SICOES, minimo por quince (15) dias hdbiles, dirigida a
personas naturales o juridicas privadas. En caso de no existir interesados,
podrd volver a convocar por un plazo similar al de la primera
convocatoria.

Concluida la subasta al alza, se entregardn los bienes o lote de bienes al
que hubiese realizado la oferta econdmica mds alta.

Destruccion de bienes:

De no existir propuestas en la subasta al alza o a su conclusidon existieran
saldos de bienes, iniciard las gestiones necesarias para la destruccion de
los mismos, en el marco de la normativa ambiental u otras disposiciones
correspondientes.

7. MINISTRO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

Para la enfrega o destruccion de los bienes, mediante Memordndum
designard una comisidn conformada por representantes de la Unidad
Administrativa, Unidad Juridica y como veedor la Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion.

8. COMISION

Elaborard el Acta correspondiente de la entrega o la destruccién, misma que
debe ser suscrita por todos sus infegrantes y remitida al Director General de
Asuntos Administrativos para su suscripcion.

9. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Suscribird el Acta de entrega o la destruccion.
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10. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Archivard los documentos correspondientes, debidamente suscritos por el
Director General de Asuntos Administrativos, conjuntamente, al Acta de
enfrega o destruccion de bienes emitida por la Comision.

f) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE
EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE BAJA.

1. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de
edificaciones de propiedad de la entidad. Verificada la citada necesidad,
informa al Jefe(a) de la Unidad Administrativa, comunicando el estado e
identificando el o los bienes sujetos a esta causal de bgja.

2. JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

i. Previa verificacion de la necesidad de efectuar el desmantelamiento
total o parcial de edificaciones de propiedad de la entidad, elaborard
en coordinacion con el (la) Responsable de Activos Fijos, el informe
perfinente técnico de verificacion respectiva del o los bienes a
desmantelar dirigido al Ministro de Planificacién del Desarrollo,
adjuntando informes técnicos especificos, si fuesen necesarios.

ii. Elaborar un acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes,
cantidad, valor y ofra informacién que considere importante.

iii. Comunica alos organismos publicos, si corresponde.
iv. Remite toda la informacidn al Ministro de Planificacién del Desarrollo.

3. MINISTRO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

i. Instruye al Director General de Asuntos Administrativos inicie las acciones
necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.

ii. Asimismo, insfruye se comunique a la empresa aseguradord, Si
corresponde.

4. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

i. Remites antecedentes ala Unidad Juridica, solicitando la elaboracién del
informe legal y la Resolucidén que autorice la baja de los bienes
desmantelados.

ii. Comunica la situacion a la empresa aseguradora.
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5. UNIDAD JURIDICA

EfectUa andlisis legal de la documentacion, elabora el informe legal vy Ia
Resolucion respectiva y remite la documentacion al Director General de
Asuntos Administrativos.

6. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva, e instruye al Responsable
de Activos Fijos, que redlice la baja de los bienes en los registros fisicos y
contables correspondientes.

7. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun
seqa el caso).

ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
corresponden.

g) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS
1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

De forma inmediata a la deteccion del hecho elabora informe
pormenorizado de las circunstancias acontecidas y lo remite a su inmediato
superior.

2. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

i. Elabora un Acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad, valor y ofra informacién que se considere importante.
ii. Comunica a los organismos publicos pertinentes v a la empresa
aseguradoraq, si corresponde.
iii. Remite toda la informacion al Ministro de Planificacién del Desarrollo.

3. MINISTRO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

Toma conocimiento del informe e instruye al Director General de Asuntos
Administrativos se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la
investigaciéon de lo acontecido, proceder con la baja y reposicion, si
corresponde, del o los bienes danados y los registros respectivos.
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4. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y pérdidas
ocasionadas por el siniestro.

Efectya, si corresponde, las diligencias respectivas a instancias policiales
en coordinacion con la Unidad Juridica vy las diligencias necesarias ante
la empresa aseguradora, si coresponde, elevando los informes que sean
necesarios.

5. UNIDAD JURIDICA

iii.

Elabora el informe legal y la Resolucion de baja por siniestros

Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.

Remite la resolucién y antecedentes al Ministro De Planificaciéon Del
Desarrollo.

6. MINISTRO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Director
General de Asuntos Administrativos que incluya la baja de los bienes en
los registros fisicos y contables correspondientes.

Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacién
con el Responsable de Activos Fijos se inicien las gestiones respectivas
conftra los responsables de lo acontecido.

7. RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS O RESPONSABLE DE ALMACENES

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

ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
corresponden.
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