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MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - RE-SABS DEL MINISTERIO DE

PLANIFICACION DEL DESARROLLO
CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 OBJETIVO

Implantar en el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, las Normas Béasicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacioén, identificando a las unidades y
cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacién y funcionamiento del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a
procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

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

ARTICULO 3 BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

La Constitucion Politica del Estado;

La Ley N° 1178, de 20 de Julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales;

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 Basicas del Sistema de
Administracidn de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

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

La Resoluciéon Ministerial N° 274, de 09 de Mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS),
Contenido Minimo para la elaboracibn del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y Regionales y de
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos de Documento Base de Contratacion
en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE y Licitacion Publica;
y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

ARTICULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA — MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el (la) Ministro(a) de Planificaciéon del Desarrollo.
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ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS, es la Direccion General de Asuntos
Administrativos.
El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucién Ministerial emitida por la MAE del MPD.

ARTICULO 7 PREVISION

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

ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a responsabilidades
por la funcién publica segin 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 11
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

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

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor a: el (la) Director (a) General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

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 Bs50.000.),
cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud se encuentre inscrita en el POA, cuente con la certificacion
presupuestaria 'y se encuentre inscrita en el PAC cuando corresponda.

b) Autorizar el inicio del proceso de contratacion y designar al Jefe de la Unidad Administrativa
como Responsable de ejecutar la contratacion a través del Area de Adquisiciones y
Contrataciones mediante proveido en Hoja de Ruta.

¢) Adjudicar y suscribir por delegacion: contratos, 6rdenes de compra, érdenes de servicio u otro
documento equivalente para la contratacion de bienes, servicios generales, obras y servicios de
consultorias.

ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION MENOR
Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no
requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizan segun el siguiente proceso:
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) La Unidad Solicitante realiza las siguientes
actividades previas al inicio de solicitud del proceso
de contratacion:

e Adjuntar la constancia de inscripcion del
registro de la operacion y/o actividad en el POA
emitida por la instancia correspondiente.

e Adjuntar la constancia de inscripcién en el PAC
para contrataciones mayores a Bs20.000.-,
emitida por el Area de Adquisiciones.

e Verificar la existencia de saldo presupuestario
suficiente en la partida correspondiente, en
coordinacién con la Unidad Financiera.

e Elaborar Especificaciones Técnicas para bienes,
servicios generales y obras o Términos de
Referencia para Servicios de Consultoria
debidamente firmados por el (los) Responsable
(s) de su elaboracion. En el caso de
Consultorias de Linea, se debera considerar la
formacion minima requerida, meses o afios de

1 UNIDAD SOLICITANTE experiencia general y especifica minima vy
actividades a ser realizadas por el consultor (a),
aspectos establecidos en el Cuadro de
Equivalencias de Funciones (Homologacion de
la Escala Salarial y Perfiles de Cargo) vigente, al
momento de realizar su solicitud.

e Estimar y recabar informacién respaldatoria del
Precio Referencial, para bienes, obras vy
servicios generales.

e Obtener el formulario de inexistencia para
bienes de consumo a través de Almacenes y
para bienes de uso obtener el sello de
inexistencia del area de Activos Fijos.

e Para la contratacion de servicios de
consultorias, la Unidad Solicitante debera
obtener el visto bueno escrito de la MAE en la
Nota de Solicitud de Contratacién dirigida al
RPA.

b) Mediante nota solicita a la DGAA la emisién de la
Certificaciébn Presupuestaria y la autorizacion de
inicio de proceso de contratacidn, adjuntando la
documentacion recabada en las actividades previas
a la solicitud establecidas en el inciso a).

c) El Area de Presupuestos emite la Certificacion
Presupuestaria y el Area de Adquisiciones vy

2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Contrataciones revisa que la solicitud cuente con

toda la documentacién mencionada en el inciso a)

segln corresponda.

d) Verifica que la solicitud de contratacién de bienes,
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3 RPA

obras, servicios generales o servicios de consultoria
se encuentre inscrita en el POA, cuente con la
certificacion presupuestaria y se encuentre inscrita
en el PAC cuando corresponda y autoriza el inicio
del proceso mediante proveido en la Hoja de Ruta
remitiendo los antecedentes a la Unidad
Administrativa.

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA

El Area de Adquisiciones y Contrataciones realizara
la invitacién al proponente.

5 UNIDAD SOLICITANTEY /7O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

f)

9)

Para procesos de contratacion hasta Bs20.000.- el
Servidor Puablico que elaboré las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, verificara el
cumplimiento de las mismas y emitira el formulario
de verificacion respectivo, mismo que contara con
el VoB® del RPA.

Para contrataciones cuyo precio referencial supere
los Bs20.000.- el Servidor Publico que elabor6 las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
y un representante de la Unidad Administrativa,
verificardan el cumplimiento de las mismas
emitiendo el formulario de verificacién respectivo,
mismo gue contara con el VOB® del RPA.

6 UNIDAD ADMINISTRATIVA

h)

Para bienes y servicios generales con plazo de
entrega o prestacion del servicio de hasta quince
(15) dias calendario, a través del area de
Adquisiciones y Contrataciones se elaborara la
Orden de Compra u Orden de Servicio, segun
corresponda.

Para bienes y servicios generales con plazo de
entrega o prestacién del servicio mayor a quince
(15) dias calendario, asi como en los casos de
servicios de consultoria y obras a través del area de
Adquisiciones y Contrataciones se emitird la Nota
de Aviso de Adjudicacién y solicitud de documentos
para la elaboracion de contrato al (los) proponente
(s) en base a la verificacién del cumplimiento de las
Especificaciones  Técnicas o  Términos de
Referencia.

7 RPA

Para bienes y servicios generales con plazo de
entrega o prestacion del servicio de hasta quince
(15) dias calendario, adjudicara el proceso de
contratacion a través de la suscripcion de la Orden
de Compra u Orden de Servicio, segun
corresponda.

Para bienes y servicios generales con plazo de
entrega o0 prestacibon mayor a quince (15) dias
calendario, asi como en los casos de servicios de
consultoria y obras, adjudicara el proceso de
contratacion a través de la Nota de Aviso de
Adjudicacién.

)

Una vez recibidos los documentos del o los
proponente(s) adjudicado(s), a través del Area de
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8

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
UNIDAD SOLICITANTE

Adquisiciones y la unidad solicitante se verificara la
presentacion de los mismos, emitiendo el acta
correspondiente.

Remite los antecedentes del proceso de
contratacion a la Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA

k)

Realizard la revision establecida en el Art. 37 inciso
e) del D.S. No. 0181, de la documentacién
presentada por el proponente adjudicado, dejando
constancia del hecho, procedera a la elaboracién
del contrato oportunamente, considerando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
y demas antecedentes del proceso de contratacion
y gestionard su suscripcién ante la MAE o el
funcionario delegado por esta.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Para contrataciones mayores a Bs20.000.-, una vez
suscrito el contrato por ambas partes y formalizada
y aceptada la Orden de Compra u Orden de
Servicio por parte del adjudicado, registra esta
informacion al SICOES.

11

MAE / RPA / AUTORIDAD
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE

m)

Designara al Responsable de Recepciéon o Comision
de Recepcion de acuerdo al objeto y magnitud de
la contratacion.

12

RESPONSABLE DE
RECEPCION / COMISION DE
RECEPCION

BIENES

n) El Responsable de Recepcion o Comision de

Recepcion efectuara la recepcion del o (los) bienes,
verificard el cumplimiento de las Especificaciones
Técnicas y elaborara el Acta de conformidad de los
mismos.

El Responsable de Recepcion para bienes de
consumo, sera el Responsable de Almacenes, quien
elaborard el Acta de conformidad; salvo que la
compra necesite verificacion técnica; de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 127, paragrafo I, inciso
b) de las NB-SABS.

SERVICIOS GENERALES

El Responsable de Recepcién, Comision de
Recepcion o Fiscal designado o establecido en las
Especificaciones Técnicas, segun corresponda,
verificara el cumplimiento de las Especificaciones
Técnicas del servicio general prestado, debiendo
elaborar y firmar el Acta de Conformidad por la
prestacion del o (los) servicios. En el caso de los
servicios generales con prestaciones parciales, se
debera emitir un Acta de conformidad para cada
prestacion parcial (durante la vigencia de la
prestacion del servicio) y un Informe de
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Conformidad Final por la prestacion total del
servicio.

OBRA

La Comisién de Recepcidn, el Fiscal de Obra y el
Supervisor de Obra (segun corresponda) efectuara
la recepcion de la obra verificando el cumplimiento
de las Especificaciones Técnicas, debiendo elaborar
y firmar el Acta de Recepcién Provisional y Acta de
Recepcion Definitiva que exprese la conformidad
ante la realizacién de la misma.

SERVICIOS DE CONSULTORIA

En caso de servicios de consultoria que contemplen
un solo pago, el Supervisor y de acuerdo a lo
establecido en los Términos de Referencia segun
corresponda, aceptara y aprobara con su firma el
informe presentado por el consultor.

Para servicios de consultoria con mas de un pago
programado, el Supervisor y de acuerdo a lo
establecido en los Términos de Referencia segun
corresponda, aceptara y aprobara con su firma los
informes presentados por el consultor. A la
presentacion del informe final del consultor, el
Supervisor del servicio aprobard el mismo con su
firma en constancia de conformidad y aceptacion
final del servicio prestado. En el caso de consultoria
por producto el supervisor del servicio debera
emitir un informe final de conformidad y aceptacion
del servicio.

13

UNIDAD ADMINISTRATIVA

0)

Para contrataciones mayores a Bs20.000.- se
realizara el registro de la Recepcion Definitiva o
disconformidad de la contratacion realizada en base
al Acta de Conformidad, Acta de Recepcion
Definitiva o la aceptacién al informe final de la
consultoria en el SICOES.
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SECCION 11
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 RPA a: El (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo —
ANPE, sus funciones estan 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 realizard 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 sera el siguiente:

1. CONTRATACION POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS

No. | AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) La Unidad Solicitante realiza las siguientes actividades
previas al inicio de solicitud del proceso de contratacion:

e Adjuntar la constancia de inscripcion del registro de la
operacion y/o actividad en el POA emitida por la
instancia correspondiente.

e Adjuntar la constancia de inscripcién en el PAC emitida
por el Area de Adquisiciones.

o \Verificar la existencia de saldo presupuestario suficiente
en la partida correspondiente, en coordinacién con la
Unidad Financiera.

e Elaborar Especificaciones Técnicas para bienes, servicios
generales y obras o Términos de Referencia para
Servicios de Consultoria debidamente firmados por el
(los) Responsable (s) de su elaboracién. En el caso de
Consultorias de Linea, se debera considerar la formacion
minima requerida, meses 0 afios de experiencia general
y especifica minima y actividades a ser realizadas por el
consultor (a), aspectos establecidos en el Cuadro de

1 | UNIDAD SOLICITANTE Equivalencias de Funciones (Homologacién de la Escala
Salarial y Perfiles de Cargo) vigente, al momento de
realizar su solicitud.

o Definir el Método de Seleccién y Adjudicacién, forma de
adjudicacion (total, items, tramos, paquetes o lotes) y las
condiciones minimas y/o adicionales segun corresponda,
aspecto que debera ser incluido en las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

e Estimar y recabar informacion respaldatoria del Precio
Referencial, para bienes, obras y servicios generales.
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e Obtener el formulario de inexistencia de Almacenes para
bienes de consumo y para bienes de uso obtener el sello
de inexistencia del area de Activos Fijos.

e Para la contratacion de consultorias, la Unidad Solicitante
debera obtener el visto bueno escrito de la MAE en la
Nota de Solicitud de Contratacion dirigida al RPA.

b) Mediante nota solicita al RPA la emisién de la Certificacién
Presupuestaria y la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion, adjuntando la documentacion recabada en las
actividades previas a la solicitud establecidas en el inciso a).

c) El Area de Presupuestos emite la Certificacion
2 UNIDAD Presupuestaria y el Area de Adquisiciones y
ADMINISTRATIVA Contrataciones revisa que la solicitud cuente con toda la
documentacién  mencionada en el inciso a) segun

corresponda.

d) Verifica que la solicitud de contratacion de bienes, obras,
servicios generales o servicios de consultoria se encuentre
inscrita en el POA, cuente con la certificacion

3 RPA presupuestaria y se encuentre inscrita en el PAC y autoriza

el inicio del proceso mediante proveido en la Hoja de Ruta

remitiendo los antecedentes a la Unidad Administrativa.

e) A través del Area de Adquisiciones y Contrataciones elabora
el DBC por solicitud de propuestas o solicitud de

4 UNIDAD cotizaciones, incorporando las Especificaciones Técnicas o

ADMINISTRATIVA Términos de Referencia elaborados por la Unidad
Solicitante.

f) Aprueba el DBC elaborado y autoriza el inicio del proceso de

5 RPA contratacion mediante formulario establecido, para la

posterior publicacion en el SICOES.

g) A través del Area de Adquisiciones y Contrataciones realiza
6 UNIDAD la publicacién del DBC y la convocatoria en el SICOES y la
ADMINISTRATIVA convocatoria en la mesa de partes de la entidad.

h) De acuerdo al objeto y magnitud de la contratacion,

designara al Responsable de Evaluacion (Unidad Solicitante)
7 RPA 0 a la Comisién de Calificacion, conformada por la Unidad
Administrativa y la Unidad Solicitante.

i) En caso de haberse programado Actividades Previas a la
presentacion de propuestas o cotizaciones, llevaran a cabo
estas actividades, considerando los siguientes aspectos:

e Cuando sea programada una inspeccion previa, la
misma se llevara a cabo en la fecha, hora y lugar
establecidos en el DBC o por cuenta del proponente.

e lLas Consultas escritas formuladas por cualquier
potencial proponente deberan estar dirigidas al RPA y
ser presentadas dentro el plazo establecido en el DBC.

UNIDAD e Todas las consultas escritas recibidas, solicitudes de
8 ADMINISTRATIVA / aclaracién y sus respuestas seran tratadas en la
UNIDAD SOLICITANTE Reunion Informativa de Aclaracion, misma que sera

realizada en la fecha, hora y lugar establecidos en el
DBC, debiendo elaborarse el acta correspondiente

10
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suscrita por los servidores publicos y todos los
asistentes que asi lo deseen. Al final de la reunion se
entregard una copia del acta emitida a todos los
proponentes asistentes y a todo aquel que lo solicite.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

)

El Responsable de la recepcion de propuestas, recepcionara
y cerrara el Acta de Recepcion de Propuestas en la fecha y
hora programadas, debiendo remitir la (s) misma (s) al
Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion.

10

RESPONSABLE DE
EVALUACION /
COMISION DE
CALIFICACION

k)

m)

n)

Realizardn en acto publico la apertura de propuestas o
cotizaciones, asi se hubiese recibido una sola propuesta o
cotizacién, dando lectura de los precios ofertados cuando
corresponda y verificando la presentacion de la
documentacion en el formulario correspondiente.

Concluido el acto de apertura, en sesién reservada
determinaran si las propuestas contindan o se descalifican,
verificando el cumplimiento sustancial y la validez de los
formularios de la propuesta y cuando corresponda la
garantia de seriedad de la propuesta, utilizando el
formulario correspondiente.

Realiza la evaluacion de la o (las) propuesta(s) o
cotizacién(es) aplicando el método de seleccion vy
adjudicacién establecido en la convocatoria, y elabora el
informe de Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta dirigido al RPA, considerando el cronograma de
plazos establecidos en la convocatoria y el contenido
minimo establecido en el DBC.

Cuando se requiera la aclaracion de una o mas propuestas
0 cotizaciones, se podra convocar a todos los proponentes
que las presentaron, siempre y cuando dichas aclaraciones
no modifiquen la propuesta técnica o econdémica de
cualquier proponente.

11

RPA

Aprueba el informe del Responsable de Evaluacion o de la
Comisiéon de Calificacion y sus recomendaciones, o solicita
su complementacién o sustentacion si fuere necesario.

12

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

p)

Para contrataciones mayores a Bs50.000.- (Cincuenta Mil
00/100 Bolivianos) hasta Bs200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos), elabora la nota de adjudicacién y
solicitud de presentacién de documentacion al o (los)
proponente (s) adjudicado (s), para la suscripcién de
Contrato u Orden de Compra/Servicio en un plazo no
inferior a cuatro (4) dias hébiles.

13

UNIDAD JURIDICA

a)

Para contrataciones mayores a Bs200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000.- (Un Millon 00/100
Bolivianos), elabora la Resolucion Administrativa de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, dando cumplimiento al
cronograma de plazos.

14

RPA

Y

Adjudica a través de nota de aviso de adjudicacién o
Resolucién Administrativa, segun corresponda.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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15

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

s) Para contrataciones mayores a Bs50.000.- (Cincuenta Mil
00/100 Bolivianos) hasta Bs200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos), comunica el resultado al o los
proponentes no favorecidos que presentaron  sus
propuestas via correo electronico y/o fax y a través del
SICOES, el comprobante de notificacion sera incorporado a
la carpeta del proceso.

En caso que el Informe del Responsable de Evaluacién o
Comision de Calificacion recomiende la Declaratoria Desierta del
Proceso de Contratacion, la Unidad Administrativa elabora la
nota respectiva y comunica el resultado a los proponentes
participantes a través de correo electrénico u otro medio y a la
unidad solicitante para revision y ajustes necesarios que
permitan viabilizar la siguiente convocatoria en caso de ser
requerida.

t) Para contrataciones mayores a Bs200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100
Bolivianos), se realiza la notificacion de la Resolucién
Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta a
todos los proponentes que participaron del proceso via
correo electronico y/o fax y a través del SICOES en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles computados a partir
de la fecha de emision de la Resolucion Administrativa.

Una vez vencido el plazo méaximo de interposicion del
Recurso Administrativo de Impugnacion (tres (3) dias
habiles computables a partir del dia habil siguiente de la
fecha de publicacion de la Resolucion impugnable en el
SICOES) y en caso de no haber recibido ningdn Recurso
Administrativo de Impugnacion, la Unidad Administrativa,
elabora la nota de solicitud de documentacion al o los
proponente (s) adjudicado (s), para la elaboracion y
suscripcion de Contrato u Orden de Compra/Servicio en un
plazo no inferior a cuatro (4) dias habiles.

En caso de haber recibido por lo menos un Recurso
Administrativo de Impugnacién contra la Resoluciéon de
Adjudicacibn o Declaratoria Desierta, el o los mismos
sera(n) resueltos de acuerdo al régimen del Recurso
Administrativo de Impugnacion establecido en el Capitulo
VIl del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios de
las NB-SABS.

La Resolucion Administrativa de Declaratoria Desierta sera

remitida a la unidad solicitante, para la revision y/o ajustes
necesarios que permitan viabilizar la siguiente convocatoria
si fuera requerida.

16

RESPONSABLE DE
EVALUACION /

u) Una vez recibidos los documentos del o los proponente(s)
adjudicado(s), el Responsable de Evaluacion o la Comisién
de Calificacion realizaran la verificacion técnica de la

12
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COMISION DE
CALIFICACION

documentacion presentada, de acuerdo a lo establecido en
el Articulo 38 paragrafo 11l inciso f) del D.S. N°0181,
emitiendo el acta correspondiente.

17

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

v) Remite el proceso de contratacion a la Unidad Juridica, para
la elaboracion del o los contratos.

w) A través del Area de Adquisiciones y Contrataciones,
elabora la(s) Orden(es) de Compra u Orden(es) de Servicio
y gestiona su suscripcién, entre el o los proponentes
adjudicados y la MAE o el funcionario delegado por esta.

18

UNIDAD JURIDICA

X) Cumplira la funcién establecida en el Articulo 37 inciso e)
del D.S. N° 0181, dejando constancia del hecho, elaborara
el o los contratos y gestionara su suscripcién ante la MAE o
el funcionario delegado por esta, en el plazo establecido en
el cronograma del proceso de contratacion.

19

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

y) Una vez formalizada la contratacion a través del o los
contratos u Orden (es) de Compra/Servicio suscrita(s) por
ambas partes, realizara el registro de estos documentos en
el SICOES, a través del Area de Adquisiciones vy
Contrataciones.

20

MAE / RPA/
AUTORIDAD
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE

z) Designara al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcibn de acuerdo al objeto y magnitud de la
contratacion.

21

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

BIENES

aa) Efectuara(n) la recepcion del o (los) bienes, verificara(n) el
cumplimiento de las Especificaciones Técnicas Yy
elaborara(n) el Acta de conformidad de los mismos.

SERVICIOS GENERALES

El Responsable de Recepcidn, Comision de Recepcion o Fiscal
del servicio designado o establecido en las Especificaciones
Técnicas, segln corresponda, verificara el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas del servicio general prestado,
debiendo elaborar y firmar el Acta de Conformidad por la
prestacion total del o (los) servicio(s). En el caso de los
servicios generales con prestaciones parciales, se debera emitir
un Acta de conformidad para cada prestacion parcial (durante la
vigencia de la prestacion del servicio) y un Informe de
Conformidad Final por la prestacion total del servicio.

OBRAS

La Comision de Recepcion, el Fiscal de Obra y el Supervisor de
Obra (segun corresponda) efectuara la recepcion de la obra
verificando el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas,
debiendo elaborar y firmar el Acta de Recepcion Provisional y
Acta de Recepcion Definitiva que exprese la conformidad ante la
realizacién de la misma.

13
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SERVICIOS DE CONSULTORIA

En caso de servicios de consultoria que contemplen un solo
pago, la Unidad Solicitante a través del Supervisor y de acuerdo
a lo establecido en los Términos de Referencia segun
corresponda, aceptara y aprobard con su firma el informe
presentado por el consultor.

Para servicios de consultoria con mas de un pago programado,
el Supervisor y de acuerdo a lo establecido en los Términos de
Referencia segun corresponda, aceptara y aprobara con su
firma los informes presentados por el consultor. A la
presentacion del informe final del consultor, el Supervisor del
servicio aprobara el mismo con su firma en constancia de
conformidad y aceptacion final del servicio prestado. En el caso
de consultoria por producto el supervisor del servicio debera
emitir un informe final de conformidad y aceptacion del servicio.

SECCION 111

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA - RPC

Se designara como RPC a: El (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.
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 NB-SABS.

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA

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

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

a) La Unidad Solicitante realiza las siguientes actividades
previas al inicio de solicitud del proceso de contratacion:

¢ Adjuntar la constancia de inscripcion del registro de la
operacion y/o actividad en el POA emitida por la
instancia correspondiente.

¢ Adjuntar la constancia de inscripcion en el PAC emitida
por el Area de Adquisiciones.

eVerificar la existencia de saldo presupuestario suficiente
en la partida correspondiente, en coordinacion con la
Unidad Financiera.

e Elaborar Especificaciones Técnicas para bienes,
servicios generales y obras o Términos de Referencia
para Servicios de Consultoria debidamente firmados
por el (los) Responsable (s) de su elaboracion.

14
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b)

eDefinir el Método de Seleccion y Adjudicacién, forma de
adjudicacién (total, items, tramos, paquetes o lotes) y
las condiciones minimas y/o adicionales segun
corresponda, aspecto que debera ser incluido en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

eEstimar y recabar informacién respaldatoria del Precio
Referencial, para bienes, obras, servicios generales y
servicios de consultoria.

e Obtener el formulario de inexistencia y/o insuficiencia
de Almacenes para bienes de consumo y para bienes
de uso obtener el sello de inexistencia del area de
Activos Fijos.

ePara la contratacion de consultorias, la Unidad
Solicitante debera obtener el visto bueno escrito de la
MAE en la Nota de Solicitud de Contratacién dirigida al
RPC.

Mediante nota solicita al RPC la emisiébn de la
Certificacién Presupuestaria y la autorizacion de inicio de
proceso de contratacion, adjuntando la documentacion
recabada en las actividades previas a la solicitud
establecidas en el inciso a).

2 UNIDAD
ADMINISTRATIVA

El Area de Presupuestos emite la Certificacion
Presupuestaria y el Area de Adquisiciones y
Contrataciones revisa que la solicitud cuente con toda la
documentacion  mencionada en el inciso a) segln
corresponda.

3 RPC

d)

Verifica que la solicitud de contratacion de bienes, obras,
servicios generales o servicios de consultoria se
encuentre inscrita en el POA, cuente con la certificacion
presupuestaria y se encuentre inscrita en el PAC y
remite los antecedentes a la Unidad Administrativa.

4 UNIDAD
ADMINISTRATIVA

e)

A través del Area de Adquisiciones y Contrataciones
elabora el DBC, incorporando las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia elaborados por la
Unidad Solicitante.

5 RPC

Autoriza el inicio del proceso de contratacion y aprueba
la publicacion del DBC en el SICOES mediante formulario
establecido.

UNIDAD
6 ADMINISTRATIVA

9)

A través del Area de Adquisiciones y Contrataciones
realiza la publicacién del DBC y la convocatoria en el
SICOES y la convocatoria en la mesa de partes de la
entidad.

h)

En caso de haberse programado Actividades Previas a la
presentacion de propuestas, llevardn a cabo estas
actividades, considerando los siguientes aspectos:

e Cuando sea programada una inspeccion previa, la
misma se llevara a cabo en la fecha, hora y lugar
establecidos en el DBC o por cuenta del proponente.

e lLas Consultas escritas formuladas por cualquier
potencial proponente deberan estar dirigidas al RPC

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA /

y ser presentadas dentro el plazo establecido en el
DBC.

7 UNIDAD SOLICITANTE e Todas las consultas escritas recibidas, solicitudes de
aclaracién y sus respuestas seran tratadas en la
Reunién de Aclaraciéon, misma que sera realizada en
la fecha, hora y lugar establecidos en el DBC,
debiendo elaborarse el acta correspondiente suscrita
por los servidores publicos y todos los asistentes
que asi lo deseen. Al final de la reunién se entregara
una copia del acta emitida a todos los proponentes
asistentes y a todo aquel que lo solicite.

i) Se podra ajustar el DBC con enmiendas por iniciativa
propia 0 como resultado de las actividades previas
citadas en el inciso g) en cualquier momento antes de
emitir la Resolucion Administrativa de Aprobacion del
DBC. Las mismas, no modificaran la estructura y el
contenido del modelo de DBC.

j) Elabora la Resolucién Administrativa de aprobacion del

8 UNIDAD JURIDICA DBC con las enmiendas que correspondan (si es que las
hubiere) en el plazo establecido en la convocatoria y
remite al RPC para su firma.

k) A través del Area de Adquisiciones y Contrataciones
publica la Resolucion Administrativa en el SICOES vy
notifica a través de correo electrénico, fax u otro medio a
los potenciales proponentes que se registraron en las
actividades previas, en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles computados a partir de la fecha de emision de la

UNIDAD misma.
9 ADMINISTRATIVA

Una vez vencido el plazo maximo de interposicion del

Recurso Administrativo de Impugnacion (tres (3) dias

habiles computables a partir del dia habil siguiente de la

fecha de publicacion de la Resolucién impugnable en el

SICOES) y en caso de no haber recibido ningin Recurso

Administrativo de Impugnacion, se da continuidad al proceso

de contratacién.

En caso de haber recibido por lo menos un Recurso

Administrativo de Impugnacion contra la Resoluciéon de

10 MAE Aprobacion del DBC, el o (los) mismo(s) sera(n) resuelto(s)
de acuerdo al régimen del Recurso Administrativo de

Impugnacién establecido en el Capitulo VII del Subsistema

de Contratacién de Bienes y Servicios del D.S. N°0181.

I) Designara a la Comision de Calificacion.

11 RPC
m) El Responsable de Recepcién de propuestas, recibird y
12 UNIDAD cerrara el acta de recepcion de propuestas en la fecha y

ADMINISTRATIVA

hora programadas, debiendo remitir la (s) misma (s) a la
Comisién de Calificacion.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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n) Realizard en acto publico y continuo la apertura de
propuestas, asi se hubiese recibido una sola propuesta,
inmediatamente después del cierre del plazo de
presentacion de propuestas, en la fecha, hora y lugar
sefialados y de acuerdo a lo establecido en el DBC; se
permitira la presencia de los proponentes 0 sus
representantes que hayan decidido asistir, asi como los
representantes de la sociedad que quieran participar.

0) Concluido el acto de apertura, remitird la némina de
13 COMISION DE proponentes al RPC para efectos de eventual excusa.
CALIFICACION
p) En sesién reservada determinard si las propuestas
contindan o se descalifican, verificando el cumplimiento
sustancial y la validez de los formularios de la propuesta
y cuando corresponda la garantia de seriedad de la
propuesta, utilizando el formulario correspondiente.

g) Realizara la evaluacion de la o (las) propuesta(s)
aplicando el método de selecciébn y adjudicacién
establecido en la convocatoria y elabora el informe de
Recomendacién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta
dirigido al RPC, considerando el cronograma de plazos
establecidos en la convocatoria y el contenido minimo
del DBC.

r) Cuando se requiera la aclaracion de una 0 mas
propuestas o cotizaciones, se podra convocar a todos los
proponentes que las presentaron, siempre y cuando
dichas aclaraciones no modifiquen la propuesta técnica o
econdmica de cualquier proponente.

s) Aprueba a través de firma el informe de la Comision de
14 RPC Calificacibn y sus recomendaciones, 0 solicita su
complementacién o sustentacién si fuere necesario.

t) Elabora la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria
15 UNIDAD JURIDICA Desierta, considerando el plazo establecido en el
cronograma de la convocatoria.

u) Realiza la notificacion de la Resolucion Administrativa a
todos los proponentes que participaron del proceso, via
correo electrénico y/o fax y a través del SICOES en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles computados a
partir de la fecha de emision de la Resolucién
Administrativa.

v) Una vez vencido el plazo maximo de interposicién del
Recurso Administrativo de Impugnacion (tres (3) dias

UNIDAD habiles computables a partir del dia habil siguiente de la

16 ADMINISTRATIVA fecha de publicaciéon de la Resoluciéon impugnable en el

SICOES) y en caso de no haber recibido ningin Recurso

Administrativo de Impugnacion, elaborara la nota de

solicitud de documentaciéon al o (los) proponente (s)

adjudicado (s), para la elaboracién y suscripcién de

Contrato en un plazo no inferior a diez (10) dias hébiles.

17
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17

MAE

w) En caso de haber recibido por lo menos un Recurso
Administrativo de Impugnacién contra la Resolucion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, el o los mismos
seran resueltos de acuerdo al régimen del Recurso
Administrativo de Impugnacion establecido en el Capitulo
VIl del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios
de las NB-SABS.

18

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

x) La Resolucién Administrativa de Declaratoria Desierta
sera remitida a la unidad solicitante, para la revision y/o
ajustes necesarios que permitan viabilizar la siguiente
convocatoria si fuera requerida.

19

MAE / RPC / COMISION
DE CALIFICACION

y) Una vez adjudicado el proceso de contratacion la MAE, el
RPC, la Comision de Calificacion y el proponente
adjudicado podran, acordar mejores condiciones técnicas
de contratacion, si la magnitud y complejidad de la
contratacion lo amerita, aspecto que sera consignado en
el Acta correspondiente, no dando lugar a ninguna
modificacién del monto adjudicado.

20

COMISION DE
CALIFICACION

z) Una vez recibidos los documentos del o los
proponente(s) adjudicado(s), la Comisién de Calificacién
realizara la verificacion técnica de la documentacion
presentada, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 38
paragrafo Il inciso f) del D.S. N°0181, emitiendo el acta
correspondiente.

21

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

aa) Remite el proceso de contratacion a la Unidad
Juridica, para la elaboracion del o los contratos.

22

UNIDAD JURIDICA

bb) Cumplira la funcion establecida en el Articulo 37 inciso
e) del D.S. N° 0181, dejando constancia del hecho,
elaborara el o los contratos y gestionard su suscripcién
ante la MAE o el funcionario delegado por esta, en el
plazo establecido en el cronograma del proceso de
contratacion.

23

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

cc) A través del Area de Adquisiciones y Contrataciones,
una vez formalizada la contratacién a través del o los
contratos suscrito(s) por ambas partes, realizara el
registro de estos documentos en el SICOES.

24

MAE /7 RPC/
AUTORIDAD
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE

dd) Designara a la Comision de Recepcién de acuerdo al
objeto y magnitud de la contratacion.

BIENES

ee) Efectuara la recepcion del o (los) bienes, verificara el
cumplimiento de las Especificaciones Técnicas y
elaborara el Acta de conformidad de los mismos.

SERVICIOS GENERALES

La Comision de Recepcion o Fiscal del servicio designado o
establecido en las Especificaciones Técnicas, segun
corresponda, verificard el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas del servicio general prestado,
debiendo elaborar y firmar el Acta de Conformidad por la

18
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25

COMISION DE
RECEPCION

prestacion del o (los) servicio(s). En el caso de los servicios
generales con prestaciones parciales, se debera emitir un
Acta de conformidad para cada prestacion parcial (durante
la vigencia de la prestacién del servicio) y un Informe de
Conformidad Final por la prestacion total del servicio.

OBRAS

La Comisién de Recepcion, el Fiscal de Obra y el Supervisor
de Obra (segun corresponda) efectuaran la recepcion de la
obra verificando el cumplimiento de las Especificaciones
Técnicas, debiendo elaborar y firmar el Acta de Recepcion
Provisional y Acta de Recepcion Definitiva que exprese la
conformidad ante la realizacion de la misma.

SERVICIOS DE CONSULTORIA

En caso de servicios de consultoria que contemplen un solo
pago, la Contraparte o de acuerdo a lo establecido en los
Términos de Referencia, segun corresponda, aceptara y
aprobara el servicio de consultoria mediante la emisién de
un Informe Final de Conformidad. Para servicios de
consultoria con mas de un pago programado, la Contraparte
o de acuerdo a lo establecido en los Términos de Referencia,
segln corresponda, aceptard y aprobard los informes
presentados por la empresa consultora mediante la emision
de los Informes correspondientes. A la prestacion total del
servicio aprobara el informe final a través de un Informe de
o disconformidad Final segun corresponda.

SECCION 1V

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacidn por Excepcidn es el (la) Ministro (a) de Planificacion del Desarrollo
quien autorizara la contratacion mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacién por Excepcién sera realizado conforme dicte la Resolucion que autoriza

la Contratacién por Excepcién.

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion ser4 presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/0 EMERGENCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/0O EMERGENCIAS

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

Planificacién del Desarrollo.

ARTICULO 19 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, conforme la Ley N°2140, de 25 de octubre de 2000, para

la Reduccidn de Riesgos y Atencion de Desastres.
SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de

acuerdo a lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

I. Para las causales establecidas en los siguientes incisos del Articulo 72 (CAUSALES PARA LA

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS) del D.S. N° 0181:

a) Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado: gasolina, diesel, gas licuado y otros;

¢) Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplica a
la contratacion de agencias de publicidad;

e) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas: cuando
la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo
certificado de inexistencia emitido por el SENAPE;

f) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en ruta 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 contratacién de agencias de viaje.

g) Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones
especializadas.

h) Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria;

k) Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion
cultural, efemérides y actos conmemorativos;

n) Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias, y otros, cuyas
condiciones técnicas o académicas y econdmicas no sean definidas por la entidad
contratante;

La Contratacion Directa de bienes y servicios para las causales mencionadas anteriormente, sera
realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) Realizara las siguientes actividades previas al inicio
de solicitud del proceso de contratacion:
¢ Adjuntar la constancia de inscripcion del registro
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1 UNIDAD SOLICITANTE

b)

de la operacion y/o actividad en el POA emitida
por la instancia correspondiente.

e Adjuntar la constancia de inscripcion en el PAC
para contrataciones mayores a Bs20.000.-, emitida
por el Area de Adquisiciones.

eVerificar la existencia de saldo presupuestario
suficiente en la partida correspondiente, en
coordinacién con la Unidad Financiera.

eElaborar Especificaciones Técnicas para bienes y
servicios generales debidamente firmados por el
(los) Responsable (s) de su elaboracién.

eEstimar y recabar informacién respaldatoria del
Precio Referencial

eEstablecer la causal de Contratacion Directa en
base a lo establecido en el Art. 72 del DS N°0181.

eDe acuerdo a las caracteristicas de la contratacion,
se debera especificar el proveedor a contratarse
para la prestacién del servicio o provision del bien.

eObtener el Certificado de Inexistencia de Bienes
Inmuebles emitido por el SENAPE (solo para
arrendamiento de inmuebles) y emitir el informe
que establezca la extrema necesidad.

e Para la contratacion de medios de comunicacion
televisiva, radial, escrita u otros medios de
difusion, previamente se debera contar con el spot,
cufia radial, disefio de arte final o la informacion
y/o documentacion  correspondiente a  ser
difundido o publicado.

Mediante nota solicita a la DGAA la emision de la

Certificacion Presupuestaria y la autorizacion de

inicio de proceso de contratacion, adjuntando la

documentacién recabada en las actividades previas

a la solicitud establecidas en el inciso a); detallando

la causal de Contratacién Directa.

2 UNIDAD ADMINISTRATIVA

c)

El Area de Presupuestos emite la Certificacion
Presupuestaria y el Area de Adquisiciones y
Contrataciones revisa que la solicitud cuente con
toda la documentacibn mencionada en el inciso a)
segun corresponda.

3 RPC /7 RPA

d)

Verifica que la solicitud de contratacién se
encuentre inscrita en el POA, cuente con la
certificacion presupuestaria y se encuentre inscrita
en el PAC cuando corresponda y autoriza el inicio
del proceso mediante proveido en la Hoja de Ruta
remitiendo los antecedentes a la Unidad
Administrativa.

e)

El Area de Adquisiciones y Contrataciones, realizara
la invitacién al (los) proveedor(es) especificado (s)
por la Unidad Solicitante, para las causales
establecidas en los incisos a), €), g), h), k) y n) del
Art. 72 del D.S. N°0181.
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4 UNIDAD ADMINISTRATIVA

f)

Para las causales establecidas en los incisos c) y f)
del Art. 72 del D.S. N°© 0181, se realizaran las
actividades establecidas en los incisos a), b), c) y se
continuara el proceso a partir del inciso i)

UNIDAD
5 ADMINISTRATIVA/UNIDAD
SOLICITANTE

Q)

Para procesos de contratacion hasta Bs20.000.- el
Servidor Publico que elaboré las Especificaciones
Técnicas, verificara el cumplimiento de las mismas y
emitird el formulario de verificacion respectivo,
mismo que contara con el VOB® del RPA.

Para contrataciones cuyo precio referencial supere
los Bs20.000.- el Servidor Publico que elaboré las
Especificaciones Técnicas y un representante de la
Unidad Administrativa, verificaran el cumplimiento
de las mismas emitiendo el formulario de
verificacion respectivo, mismo que contard con el
VOB® del RPA.

6 RPC /7 RPA

h)

Aprobara con su firma el Formulario de Verificacién,
segun corresponda.

7 UNIDAD ADMINISTRATIVA

El area de Adquisiciones y Contrataciones para
bienes y servicios generales con plazo de entrega o
prestacion del servicio de hasta quince (15) dias
calendario, elaborara la Orden de Compra u Orden
de Servicio.

Para bienes y servicios generales con plazo de
entrega o0 prestacion del servicio mayor a quince
(15) dias calendario, elaborara la Nota de Aviso de
Adjudicacién y solicitud de documentos para la
elaboracion y suscripciéon del contrato al (los)
proponente (s).

8 RPC /7 RPA

)

Para bienes y servicios generales con plazo de
entrega o prestacion del servicio de hasta quince
(15) dias calendario, adjudicard el proceso de
contratacion a través de la suscripcion de la Orden
de Compra u Orden de Servicio, segun corresponda.
Para bienes y servicios generales con plazo de
entrega o prestacién del servicio mayor a quince
(15) dias calendario, adjudicara el proceso de
contratacion a través de la Nota de Aviso de
Adjudicacién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ UNIDAD SOLICITANTE

k) Una vez recibidos los documentos del o los
proponente(s) adjudicado(s), a través del Area de
Adquisiciones y la unidad solicitante se verificara la
presentacion de los mismos, emitiendo el acta
correspondiente.

Remite los antecedentes del proceso de contratacion
a la Unidad Juridica.

10

UNIDAD JURIDICA

[) Cumplird la funcién establecida en el Articulo 37
inciso e) del D.S. N° 0181, dejando constancia del
hecho, elaborard oportunamente el o los contratos y
gestionara su suscripcion ante la MAE o el
funcionario delegado por esta.

11

RPC /7 RPA/Z RPC /
AUTORIDAD RESPONSABLE
DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

m) Designara al Responsable de Recepciéon o Comision
de Recepcion de acuerdo al objeto y magnitud de la
contratacion.

12

RESPONSABLE DE
RECEPCION O COMISION
DE RECEPCION

BIENES

n) Efectuara(n) la recepcién del o (los) bienes,
verificara(n) el cumplimiento de las Especificaciones
Técnicas y elaborara(n) el Acta de conformidad de
los mismos.

SERVICIOS GENERALES

El Responsable de Recepcion, Comision de Recepcion o

Fiscal del servicio designado o establecido en las

Especificaciones Técnicas, segun corresponda, verificara

el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas del

servicio general prestado, debiendo elaborar y firmar el

Acta de Conformidad por la prestacion total del o (los)

servicio(s). En el caso de los servicios generales con

prestaciones parciales, se debera emitir un Acta de
conformidad para cada prestacion parcial (durante la
vigencia de la prestacion del servicio) y un Informe de

Conformidad Final por la prestacion total del servicio.

Il. Para la causal establecida en el inciso b) Servicios publicos: energia eléctrica, agua
y otros de naturaleza analoga del Art. 72 del D.S. N°0181; por sus caracteristicas
propias, no requerirdn realizar proceso de contratacién alguno y se procedera al pago de
forma periddica o mensual por el importe respectivo al consumo efectuado, previa emisién
del Informe de Conformidad respectivo por parte del Area de Servicios Generales.

I1l. El MPD podra realizar la Contratacion Directa de Bienes y Servicios provistos por
Empresas Publicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas de acuerdo a lo establecido
en el paragrafo Il del Art. 72 del D.S. N°© 0181.

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacién serd presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION
ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Ministerio de Planificacién del Desarrollo es la Direccion General de
Asuntos Administrativos y las diferentes Unidades bajo su dependencia, cuyo Maximo Ejecutivo es el
(la) Director (a) General de Asuntos Administrativos.

El (Ia) Director (a) General de Asuntos Administrativos, a través de las Jefaturas a su cargo velaran
por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS, segln
corresponda.

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 Coordinacion hasta el nivel de Unidad.

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

¢) Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo, hasta el nivel de Unidad.

d) Todas las Direcciones Generales del Ministerio que tienen dependencia directa de

Despacho, hasta el nivel de Unidad.

e) Jefatura de Gabinete, Unidad de Auditoria Interna, Transparencia y Comunicaciéon Social.

f) 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 sefialadas
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

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

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

La Comision de Calificaciébn para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
Memorandum de designacién, dentro los dos dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o
propuestas.

La Comisién 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 Evaluacién, dentro los dos dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la Comisién de
Calificacion.

La Comisién de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumpliran las funciones establecidas en
el Articulo 38.- de las NB-SABS.
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ARTICULO 24 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum de designacién, dentro los cinco dias habiles
previos al acto de apertura de propuestas, y estara 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

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum de designacién, dentro de los dos
dias habiles previos a la recepcién de bienes y servicios.

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

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

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

CAPITULO 111
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 o Bienes de Consumo
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
c) Administracién 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.

El Almacén Central esta a cargo del Responsable de Almacenes dependiente de la Unidad
Administrativa.

Las funciones del Responsable de Almacenes son las siguientes:
a) Proceder a la recepcion de materiales y suministros y su registro en el sistema de
almacenes para efectos de control y resguardo de los referidos bienes, derivados de los
procesos de contratacion y compras del MPD, mediante el formulario de ingreso a
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b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

)

m)

n)

almacenes, verificando la documentacion de respaldo (factura, nota de remision,
certificacion presupuestaria, orden de compra-contrato, solicitud de compra).

Verificar y clasificar el material recibido cotejando con las especificaciones técnicas del
requerimiento: calidad, cantidad, precio y condiciones, emitiendo un acta de conformidad.
Organizar, controlar y planificar el movimiento de los materiales y suministros de almacén
del MPD, manteniendo un inventario minimo requerido.

Aplicar todos los procedimientos establecidos en el Capitulo Il “Administracién de
Almacenes” del D.S. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios NB-SABS.

Asignar cédigos a los materiales y suministros que ingresan por primera vez, de acuerdo a
la clasificacion por partida presupuestaria vigente y certificacion presupuestaria, para su
ubicacidn, verificacion y manipuleo, manteniendo permanentemente actualizado el sistema
gue genera el kardex digital.

Controlar y revisar periédicamente las existencias de materiales y suministros contrastando
con los reportes del sistema y los saldos remitidos a la Unidad Financiera.

Levantar inventarios fisicos periddicos de materiales y suministros existentes en los
almacenes, para cotejarlos con el Kardex de existencias, respaldados con la
documentacién respectiva (facturas, notas de remision, certificaciéon presupuestaria, orden
de compra-contratos, solicitud de compra).

Realizar el inventario de materiales y suministros, en forma semestral con participacion de
la Unidad Financiera y en calidad de observador la Unidad de Auditoria Interna,
emitiéndose para este fin el acta correspondiente.

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

Entregar materiales y suministros segun formulario de pedido emitido por el sistema de
almacenes, debidamente autorizado y firmado por las instancias correspondientes.
Planificar las compras para stock, como resultado de un analisis de indices de consumo,
de modo que se asegure la provision de materiales necesarios, a través de la gestién de
existencias y segun disponibilidad presupuestaria por partidas.

Ejecutar los procedimientos de baja de bienes de consumo obsoletos o en desuso, de
acuerdo a lo establecido en la NB SABS.

Mantener un sistema de archivo cronolégicamente ordenado de formularios de ingresos y
salidas de materiales y suministros emitidos por el sistema de almacenes.

Establecer los valores de los materiales y suministros para la contratacion de seguros.

ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FI1JOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion 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:

a) Organizar la administracién de los activos fijos Muebles e Inmuebles basada en las
operaciones de distribucion, salvaguarda, mantenimiento y control.

b) Recepcion de Activos Fijos Muebles, verificacion fisica conforme a las Especificaciones
Técnicas descritas en el requerimiento de la Unidad Solicitante y documentacion de
respaldo (facturas, notas de remision, certificacién presupuestaria, orden de compra-
contratos, solicitud de compra) de acuerdo al articulo 145 de las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (D.S. N© 0181).

¢) Codificar, registrar e incorporar en funcion a los articulos 149, 150, 151, 163 y 165 de
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (D.S. N°
0181) de los Activos Fijos Muebles e Inmuebles, en el sistema de administracion de
activos fijos SIAF y en la base de datos del sistema de Control Interno verificando la
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d)

Q)

h)

)

k)

documentacion que respalda el ingreso y el derecho propietario en el caso de bienes
inmuebles y vehiculos.

En funcién a los requerimientos, asignar racionalmente y/o liberar los bienes a los
funcionarios custodios y responsables por el debido uso a su cargo de las unidades
organizacionales del MPD emitiendo las Actas de entrega y Actas de entrega o
devolucién con orden documentada debidamente autorizadas por las instancias
correspondientes.

Mantener un sistema de archivo actualizado y ordenado cronolégicamente de los
documentos de entrega y devolucién de Activos Fijos en la que el servidor publico
exprese su conformidad mediante firma, derecho propietario y otros del MPD.

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

Mantener registros actualizados para la emision de reportes del movimiento de los
Activos Fijos incorporados en el SIAF u otro sistema.

Verificar y determinar las necesidades de reparacion y mantenimiento de Activos Fijos
Muebles e Inmuebles; conforme establece los articulos 153, 154 y 167 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (D.S. N° 0181) y
gestionar su atencién oportuna de acuerdo a requerimiento de los responsables de su
custodia.

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

Solicitar y gestionar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida
econdmica, previa determinacion de los valores asegurables.

Realizar el inventario de Activos Fijos Muebles e inmuebles, en forma anual con
participacion de la Unidad Financiera y en calidad de observador Auditoria Interna,
emitiéndose para este fin el acta correspondiente.

Mantener el archivo debidamente actualizado y ordenado de la documentacion legal
de los bienes que son de propiedad del MPD, asi como la documentacion de los bienes
producto de transferencias, comodatos y otros.

Efectuar conciliaciones periddicas de los valores de Activos Fijos Muebles e Inmuebles
con el area de contabilidad determinando ajustes necesarios que correspondan.
Elaborar informes oportunos, sobre bienes en desuso, obsoletos y otros para baja o
disposicién de los mismos.

Generar la informacién necesaria para la administracion de Activos Fijos a efectos de
su baja, transferencias y disposicién de bienes.

Programar y gestionar la revalorizacién de Activos Fijos previa verificaciéon del estado
fisica del bien, en funcién a los valores que reporta el SIAF.

La funciones no establecidas en el presente reglamento se debera aplicar todos los
procedimientos constituidos en el Titulo Il (Subsistema de Manejo de Bienes) del
Capitulo 111 (Administracion de Activos Fijos Muebles) y IV (Administracién de Activos
Fijos Inmuebles) del D.S. 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

ARTICULO 30 MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

a) Realizado el servicio, y entregado el producto, el Responsable de Activos Fijos procedera
al ingreso y registro del mismo, previa verificacién y conformidad de la Unidad Solicitante,
mediante nota de recepcion, donde se especifique, las caracteristicas del producto y sus
especificaciones técnicas, cuando corresponda.

Procedera a la entrega del producto a la Unidad Solicitante, en el caso de consultorias, y
en el caso de Software a la Unidad de Sistemas para su control y distribucién, mediante

b)
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acta de entrega. Estas unidades seran responsables de su salvaguarda y el control de su
uso.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacién
2. Permuta

ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

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

ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; 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:

1. BAJA DE BIENES POR LAS CAUSALES a) Disposicion definitiva de bienes; b) Hurto,
robo o pérdida fortuita; h) Siniestros.

N° | Responsable Actividad

Elabora el informe detallado dirigido a la MAE, con el Vo.Bo. del Jefe de la
Unidad Administrativa y via Director General de Asuntos Administrativos, sobre
1 | Responsable de |los bienes a ser dados de baja por las siguientes causales: a) Disposicion
Activos Fijos | definitiva, b) Hurto, robo o pérdida fortuita y c¢) Siniestro. Detallando sobre:
caracteristicas, codigo, descripcidn y estado. Remitiendo el informe con todos
los antecedentes que correspondan y recomendado la aprobacién y elaboracion
de la Resolucion Ministerial.

Director
2 General de Da conformidad, en base a los resultados del informe del Responsable de
Asuntos Activos Fijos, remite el mismo a la MAE para su consideracion.

Administrativos

3 MAE Aprueba y remite el Informe de antecedentes a la Direccion Juridica
instruyendo la elaboracion de un informe legal y Resolucion Ministerial.
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Director
General Elabora informe legal y Resolucion Ministerial de Baja segun la causal que
4 Asuntos corresponda y remite a la MAE para su firma y aprobacién.
Juridicos
5 Suscribe la Resolucién correspondiente y remite a la Direccion General Asuntos
MAE - . S -
Administrativos, si existe alguna observacion devuelve los antecedentes a la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

6 Direccion Deriva la Resolucién Ministerial e informe legal y toda la documentacién (un
General . . ; . . . .
ASUNtOS Ejemplar) de baja a la Unidad Financiera para la baja contable correspondiente

_ . y otro ejemplar a la unidad administrativa para la baja en el SIAF.
Administrativos
Jefe de la
7 Unidad Remite documentacion del proceso de baja al Responsable de Activos Fijos.

Administrativa
e Registra la baja en el SIAF
e En todos los casos, el Responsable de Activos Fijos:

Responsable de o0 Remite informe al SENAPE, sobre la disposicion de inmuebles,

8 Activos Fijos vehiculos y maquinaria y equipo.

o Emite un informe a la Contraloria General del Estado sobre la
causal de disposicion de bienes.

2. BAJA  DE BIENES POR LAS CAUSALES:

¢) Mermas; d) Vencimientos,

Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros; €) Inutilizacion; f) Obsolescencia;
g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones.

N° | Responsable Actividad
1 Como resultado del inventario, identifica los bienes que no estén en condiciones
de ser utilizados, de acuerdo con las causales de baja de los incisos c) d) e) f) y
g) del Articulo 235 del DS 0181 (NB-SABS), emitiendo un informe
pormenorizado que contenga un detalle de los bienes a ser dados de baja, y
cuando corresponda solicitara un informe técnico de valuacién al area
Responsable de : - .
) .. correspondiente o en su defecto se contratara los servicios de un perito para la
Activos Fijos L . . ! .\
determinacion del estado del activo, toda esta documentacion serd remitida,
con el Vo.Bo. del Jefe de la Unidad Administrativa via Director General de
Asuntos Administrativos, dirigido a la MAE, con todos los antecedentes que
correspondan, recomendado la aprobacion y elaboracion de Resolucién
Ministerial.
2 Director Da conformidad, en base a los resultados del informe del Responsable de
General de Activos Fijos y remite el mismo a la MAE para su consideracion.
Asuntos
Administrativos
3 Aprueba y remite el Informe de antecedentes al Director General de Asuntos
MAE Juridicos instruyendo la elaboracién de un informe legal y Resolucién
Ministerial.

4 Director de Elabora informe legal y Resolucion Ministerial de Baja segun la causal de
Asuntos disposicién que corresponda y remite a la MAE para su firma y aprobacién.
Juridicos

Suscribe la Resolucion correspondiente remitiéndola a la Direccién General
MAE . . . . S .
5 Asuntos Administrativos. Si  existe alguna observacion devolvera los
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antecedentes a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Director El Director General de Asuntos Administrativos derivara la Resolucién Ministerial
General . ., . . )
e informe legal y toda la documentacién (un Ejemplar) de Baja a la Unidad

6 Asuntos o . .

I . Administrativa para la baja en el SIAF.

Administrativos
Jefe de la

7 Unidad Remite la documentacién del proceso de baja al Responsable de Activos Fijos.

Administrativa

e Registra la baja en el inventario del SIAF.

8 e En todos los casos, el Responsable de Activos Fijos:
o Remite informe al SENAPE, sobre la disposiciéon de inmuebles,
Responsable de vehiculos y maquinaria y equipo.
Activos Fijos 0 Emite un informe a la Contraloria General del Estado sobre la

causal de la disposicion de bienes
Remite la documentacion completa a la Unidad Administrativa para su remision
a la Unidad Financiera, via Direccion General de Asuntos Administrativos.

9 | Jefe de Unidad | Instruye la baja contable correspondiente de acuerdo a documentacion.
Financiera
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