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 TEMA: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL MINISTERIO DE
DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL .

. VISTOS: ‘

El Informe INF/MDPYEP/DGAA/UA/AC N° 0127/20%4, de 12 de noviembre de 2024, emitido por la
Direccién General de Asuntos Administrativos y, el Informe INF/MDPYEP/DGAJ/UAJ N° 0414/2024,
de 18 de noviembre de 2024, emitido por la Direccidén General de Asuntos Juridicos, referente a la
aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural y, todo lo que ver convino y se tuvo
presente.

CONSIDERANDO: _

|
Que los Numerales 3 y 4 del Paragrafo I del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
sefialan que las Ministras y los Ministros de Estado son servidoras publicas y servidores publicos y,
que tienen entre sus atribuciones; la gestion de la Administracién Pdblica en el ramo
correspondiente y; el dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que el Inciso b) del Articulo 2 de la Ley N° 1173, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, establece como uno de los sistemas regulados para ejecutar las
actividades programadas, el de Administracion de $ienes y Servicios.

Que el Articulo 10 de la citada Ley, establece que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
establecera la forma de contratacion, manejo y disposicién de bienes y servicios.

Que el Inciso c) del Articulo 20 de la precitada Ley, sefiala que todos los sistemas de que trata la
Ley de referencia seran regidos por érganos rectores, entre cuyas atribuciones basicas se encuentra
el compatibilizar o evaluar, segln corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la
normatividad basica.

/s -“?_- Que el Articulo 22 de la citada Ley, refiere que el Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de
% |Economia y Finanzas Plblicas) es la autoridad fiscal y érgano rector del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

Que el Articulo 27 de la precitada Ley, sefiala que cada entidad del Sector Plblico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracidn y Control Interno regulados por la citada Ley y
los sistemas de Planificacién e Inversion Plblica. Oc;arresponde a la maxima autoridad de la entidad
la responsabilidad de su implantacion.

_,__\.Sue los Incisos c), d) y w) del Paragrafo I del A,rtii:uio 14 del Decreto Supremo N° 4857, de 6 de
| % nero de 2023, que aprueba la Organizacién del Organo Ejecutivo, establecen entre las atribuciones
de las Ministras y los Ministros de Estado; el dirigir la gestion de la Administracion Publica en el
amo correspondiente; dictar normas administrativas y; emitir Resoluciones Ministeriales en el
marco de sus competencias. |

_——_Que las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobada por Decreto
.\Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, sefialg que el Sistema de Administracion de Bienes y

i

{: 2 A ,]Servicios es el conjurito de normas de caracter juridico, técnico y administrativo que regula la
U/ _. contratacion de bienes y servicios, el manejo y la |ispe::sici()n de bienes de las entidades publicas,
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en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990,
de Admin_istracién y Control Gubernamentales.

Que el Paragrafo I del Articulo 11 de las NB-SABS, establece que 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 por la
entidad pudblica mediante Resolucién expresa. |

Que mediante Resolucién Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N® 280.2013, de 28 de noviembre de
2013, se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, mismo que es modificado mediante
Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N® 369.2015, de 30 de diciembre de 2015 y por
Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N® 229A. 2019, de 26 de noviembre de 2019.

CONSIDERANDO:- ' -

Que mediante Nota CAR/MDPYEP/DGAA/UA/AC N? 0130/2024, de 24 de octubre de 2024, esta
Cartera de Estado solicitd al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas la compatibilizacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS), adjuntando
el Organigrama actualizado y aprobado hasta el Gltimo nivel de desconcentracion.

Que medlante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/Nﬂ 1125/2024, de 6 de noviembre de 2024, la
Direccién General de Normas de Gestién Publica del MEFP, comunica que efectuada la revision del
documento remitido se considera que las modificaciones realizadas al RE-SABS del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural, son |compatibles con la normativa vigente; en
consecuencia, sefiala que para su aplicacion corresponde la aprobacion mediante Resolucion
expresa y la consiguiente remision de una copia da la misma a la Direccién General de Normas de
Gestion Publica, para su registro y archivo.

Que mediante Informe INF/MDPyEP/DGAA/UA/AC N° 0127/2024, de 12 de noviembre de 2024, la
Direccién General de Asuntos Administrativos del MDPYEP, refiere que en el marco de las ultimas
disposiciones vigentes es necesario realizar el ajus{te y la actualizacién del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, sea en el marco de los procedimientos e
instrumentos internos que se utilizan en Ja entidad y-en pro de la mejora continua de acuerdo a la
retroalimentacion de las mejores y buenas practicas en la gestién de contrataciones de esta Cartera
de Estado. En ese sentido, concluye que se cumplio con todos los procedimientos establecidos en
disposiciones vigentes, por lo que, recomienda su aprobacmn mediante Resolucion expresa.

Que mediante Informe INF/MDPyEP/DGAJ/UA] N 0414/2024, de 18 de noviembre de 2024, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, concluyetque es viable la aprobacion del Reglamento

it Espemf‘ co del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) mediante Resolucion
=Ministerial, toda vez que no contradlce normativa juridica vigente y se encuentra técnica vy
e egalmente justificado. .

Que mediante Decreto Presidencial N° 4389, de fecha 9 de noviembre de 2020, el Presidente del
Estado Plurinacional de Bolivia, LUIS ALBERTO ARCE CATACORA, designé al ciudadano NESTOR
HUANCA CHURA como Ministro de Desarrollo Prodﬁctivo y Economia Plural.

POR TANTO:

Servicios (RE SABS) del Ministerio de Desarrollo Productlvo y Economia Plural, en sus IV Capitulos
y 33 Articulos, que en anexo forma parte mtegrante de la presente Resolucion Ministerial.

\SEGUNDO EI Reglamento de referencia, serd de cumplimiento obligatorio para las Entidades
! esconcentradas de esta Cartera de Estado, en caso que no cuenten con normativa juridica propia.
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TERCERO.- Dejar sin efecto la Resolucién Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N® 280.2013, de 28 de
noviembre de 2013, Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N® 369.2015, de 30 de diciembre
de 2015 y Resolucion Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N® 229A.2019, de 26 de noviembre de 2019.
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CUARTO.- Refrendar el Informe INF/MDPYEP/DGAA/UA/AC N° 0127/2024, de 12 de noviembre de
2024, emitido por la Direccion General de Asuntos Administrativos y el Informe
INF/MDPYEP/DGAJ/UAJ N° 0414/2024, de 18 de noviembre de 2024, emitido por la Direccion
“ General de Asuntos Juridicos, ambos de esta Cartera de Estado, mismos que forman parte

~_integrante de la presente Resolucién Ministerial.
QUINTO.- Remitir copia legalizada de la presente Resolucién y del Reglamento aprobado, a la
Direccién General de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
para su registro y archivo.

SEXTO.- La presente Resolucién Ministerial entrara en'vigencia a partir de la fecha de su
publicacién en la Gaceta del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

SEPTIMO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado queda
encargada del cumplimiento, seguimiento y ejecuclbn de la presente Resolucion Ministerial.

- Registrese, comuniquese y cump|

| Né ra Chura
tor Huanca L1}1y
ﬁ{g?mo DE DESARROLLO PROUCTING
Y ECONOMIA PLURAL
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIiA PLURAL

CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. OBJETIVO : i

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

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

: I
El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y
unidades del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

v ;
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

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

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

e) El Decreto Supremo I}I° 1497, de 20 de febﬁ'ero de 2013, que regula los Convenios
Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

f) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta
Electrénica y el Mercado Virtual Estatal; |

g) Resolucién Ministerial N© 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento

del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

h) Resolucién Ministerial N© 088, de 29 de enero de 2021,

i) Resolucién Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los Modelos
de Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional
a la Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacién Publica; .
Resolucidn Ministerial N© 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual
de Operaciones del SICOES.

Resolucidn Ministerial N°© 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, los Modelos de
Documento Base de Contratacion (DBC) de Obras en las modalidades de Apoyo

1990, de Administracion y Control




Nacional a la Produccién y Empleo (AN|PE) y Licitacién Publica y modifica el
numeral 14.1 del Manual de Operaciones |del SICOES.

Articulo 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD .

. CODIGO DE ENTIDAD. DENOMINACION ~ SIGLA
041 Ministerio de Desarrollo MDPyEP
Productivo y Economia Plural

Articulo 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTI\:’A - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es
y Economia Plural.

|el Mmlstro(a) de Desarrollo Productivo

Articulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
I. El responsable de la elaboracion del presente Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) es la Unidad
Administrativa. l
II. El presente RE-SABS seré aprobado mediante Resolucion Ministerial emitida
por la Ministra o Ministro de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Articulo 7. PREVISION
En caso de presentarse dudas, omisiones, cbntradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento Especifico, éstas seran solucionadas en los
alcances y previsiones establecidas en las NB- SA|BS 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 segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley
N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Admlnlstracmn y Control Gubernamentales y
disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES -
PAC |

El PAC sera elaborado por la‘Unidad Administrati\.ia de la entidad en coordinacion con las
Unidades Solicitantes.

SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR




Articulo 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

IT

En el Ministerio de Desarrollo Produ;j:tivo y Economia Plural, se designara
como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a:

- Jefe de la Unidad Administrati\qa.

En las Entidades desconcentradas, se designard como Responsable del
Proceso de Contratacién Menor a: |

- Director General Ejecutivo.

El servidor publico designado por la/el Ministra(o), mediante Resoluciéon Ministerial, es
el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Contratacién Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a)

b)
c)
d)
e)

Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y PAC
cuando corresponda;

Verificar la certificaciéon presupuestaria correspondiente;

Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido;

Designar al Responsable de Evaluacién o Comisién de Calificacion.

Adjudicar la contratacién. '

Articulo 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR :

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

a)

UNIDAD SOLICITANTE

.-Elabora las Espeuﬂcacmnes Técnicas |0 Términos de Referencia, segun

corresponda. ; |

. Estima el precio referencial.
_ Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC.
. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio dé proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Verifica la documentacion remitida por la Unldad Solicitante.
. Emite la Certificacién Presupuestaria.
. Remite toda la documentacion al RPA. |

RPA

. Verifica que la contrataciéon esta |n5crma en el POA, en el PAC cuando la

contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que
cuente con la certificacion presupuestaria.

. Autoriza el inicio de proceso de contratau&m
. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.
. Designa al Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacion.




d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Para la contrataciéon 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 debera 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, ell cual realizara la provision del bien;
b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado

Virtual al proveedor que realizard la provision del bien.

En ambos casos, el informe de la seleccichm es dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacion.

2. Para la contratacién de obras, y servicios generales hasta Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), asi como, para la contratacion de Servicios de Consultoria
hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 ‘Bolivianos), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor que realice la prestacién del servicio,
considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y eleva el informe de la selecLién dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacion. ; :

3. Para contrataciones de bienes, obras y sirvicios generales mayores a Bs20.000
(Veinte Mil 00/100 bolivianos), 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 prestacién del servicio ? la provision de (1) (los) bien (es);

|
b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles computable a
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 incluira la marca y origen, si corresponde;

2. La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso
de contratacién y aceptaciéb para la publicacion de oferta;

3. Otra informacion que considere pertinente.

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

d) Elinforme es dirigido al RPA con la seleccion efectuada para que se realice
la adjudicacion. |

RPA




f)

g)

h)

i)

|
1. Adjudica al proveedor seleccionado, en base a la recomendacion emitida por el

Responsable de Evaluacion o Comision dei Calificacion.
2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado Ia

presentacién de la documentacién para la formalizacion de la contratacion.
: |
UNIDAD ADMINISTRATIVA |
1. Notifica al proveedor seleccionado, remltlendo la -Adjudicacion y solicita la
presentacion de documentos para la forrnallzacmn de la contratacion.
2. Recibida la documentacién, remite a la Unidad Juridica para su revision.
3. En caso de formalizarse el proceso de con‘:ratacic’m mediante Orden de Compra u
Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA |

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

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo,
como constancia de su elaboracion y lo remlte a la MAE, para su suscripcion.

MAE

1. Suscribe el contrato o pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa
y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°e2341. i

2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comision de
Recepcion o pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad Responsable
de la Unidad Solicitante. : |

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectlia la recepcion de los bienes y servicios.

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

|
SECCION II
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA FRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Articulo 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO

NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA

L. El Ministro de Desarrollo Productivo |y Economia Plural, designara como
Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a:

II1. En las Entidades De_sconcentradas, se designara como RPA a: Director
General Ejecutivo.

|
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 Produccion
y Empleo ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.
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Articulo 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO

NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizara mediante la solicitud de cotizacior{es o0 propuestas, para contrataciones
mayores a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso seré el siguiente:

a)

b)

c)

W N =

|
UNIDAD SOLICITANTE

. Elabora las Especificaciones Técnidas o Términos de Referencia,

seglin corresponda.

. Estima el precio referencial.
. Define el Método de Seleccion vy Adjudic*:acién a ser utilizado en el proceso de

contratacion.

. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria, el POA y PAC.
. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio dq proceso de contratacion.

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: !

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

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

. Remite toda la documentacién al RPA, solﬂcitando la aprobacién del DBC.
|

RPA

. Verifica que la contratacion esta inscrita ef:n el POA, en el PAC y que cuente con

Certificacion Presupuestaria.

. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.
. Instruye a la Unidad Administrativa reallzarr la publicacion de la convocatoria y €l

DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en

la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la eonvocatoria en medios de
comunicacién alternativos de caracter publlco

. Realiza las actividades administrativas opc;onaies previas a la presentaCton de

propuestas:

i. Organizay lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracién y la Inspeccién
Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas. !

P

RPA

. Designa mediante memoréandum al Responsable de Evaluacién o Comision de




Calificacion. '

f) RESPONSABLE DE EVALUACION O COllVIISIéN DE CALIFICACION

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

2. Efectta la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Presentd/No Presento. : ' :

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas técnicas
y econémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y Adjudicacion,
definido en el DBC.

4, Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre
el contenido de una o mas propuestas, sinlque ello modifique la propuesta técnica
0 econdémica.

5. Elabora el Informe de Evaluacion vy | Recomendacién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

g) RPA |
1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

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

ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOQS), adjudica o declara deéieﬂa mediante nota elaborada por la
Unidad Administrativa. ‘

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacion o

sustentacién del mismo. Si una vez recibida la ‘complementacién o sustentacion

del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de
la entidad y a la Contraloria General del Estado,

2. Instruye a la Unidad Administrativa notifiiEar a los proponentes el resultado del

proceso de contratacion. .

UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘ .

1. Notifica a los proponentes, remitiendo" la Resoluciéon Expresa o Nota de
Adjudicacion o Declaratoria-Desierta. _

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la

A formalizacion de la contratacion. En colntrataciones mayores a Bs200.000.-

(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

3. Recibida la documentacién para la formaliffacién de la contratacion la remite a la
Unidad Juridica. .

4, En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Compra u
Orden de Servicio, suscribe estos docume"’xtos.

UNIDAD JURIDICA :

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

0

e




2. Cuando el proceso se formalice mediarite contrato, elabora, firma o visa el
mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE para su
suscripcion.

i)  MAE |
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante Resolucién Expresa
y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°2341. _ i
2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comision de
Recepcién o pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad Responsable
de la Unidad Solicitante. _
|
k) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
. Efectla la recepcion de los bienes y/o servicios.
2. Elabora y firma el Acta de Recepcion 0 emite el Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales y servicios de
consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

=

SECCION Itl
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

: Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA -RPC |

I. En el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, se designara como
RPC a: |
- Director General de Asuntos Administrativos - DGAA

II.  En las Entidades Desconcentradas, se designara como RPC a:
- Director General Ejecutivo - DGE
El RPC, designado por la/el Ministro(a) mediante Resolucién Ministerial, es el responsable

de las contrataciones de bienes y servicios, bajo|ia Modalidad de Licitacion Publica, sus

9 \\QPIOL‘U A |
funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

Articulo 15. PROCESO DE CONTRATACION ﬁ'N LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA 2

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de |contratacion es mayor a Bs1. 000 000
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:

JL’J 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
&d .usn _112 |
) S G

seglin corresponda.

2. Estima el precio referencial.

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

4, Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC.

11



_b)

c)

d)

e)

5. Solicita al RPC, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA |
. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacion Presupuestaria. _
3. Elabora el DBC incorporando Especificacio!pes Técnicas o Términos de Referencia,
elaborados por la Unidad Solicitante.
4, Remite toda la documentacién al RPC, solicitando la autorizacién de publicacion
del DBC. ' '

N o=

RPC

1. Verifica que la contratacion esta mscrtta en el POA, en el PAC y que cuente con
Certificacion Presupuestaria. |

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa reallzarr la publicacion de la convocatoria y el
DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Publica la convocatoria y el DBC en el SId:OES y unicamente la convocatoria en
la Mesa de Partes, opcionalmente podréd publicar la convocatoria en medios de
comunicacion alternativos de caracter pubiico
2. Lleva a cabo las actividades admlnlstrptlvas previas a la presentacmn de
propuestas:

i. Lleva adelante la inspeccion previa en g:oordinacién con la Unidad Solicitante;

ii. Atiende las consultas escritas; |
ii. Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracién en coordinacion con la

Unidad Solicitante. !
RPC ‘

1. Una vez realizada la Reunién de Aclaraciéon aprueba el DBC con enmiendas si
existieran mediante Resolucion Expresa. ‘

2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucion Expresa que aprueba
el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Aprobacion del
DBC. |

RPC

1 Designa mediante memorandum a la Com|isi6n de Calificacion.
COMISION DE CALIFICACION

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

. Efectta la verificacién de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Present6/No Presento.

. En sesion reservada y en acto continuo, ePaIua y califica las propuestas técnicas
y econdémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y Adjudicacion,
definido en el DBC.
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4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre
el contenido de una o mas propuestas, sin/que ello modifique la propuesta técnica
0 econdmica. |

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

i) RPC |

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de Calificacion, adjudica o declara
desierta la contratacion de bienes o servicios, mediante Resolucion Expresa.

2. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o
sustentaciéon del mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentacion
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, deberd elaborar un inforrine fundamentado dirigido a la MAE de
la entidad y a la Contraloria General del Estado.

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

j) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo IalResolucmn Expresa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado Ila | presentacion de documentos para
la formalizacién de la contratacion. Esta solicitud sera realizada una vez®
vencido el plazo de mterposmon del Recurso Administrativo de Impugnacion.

3. Recibida la documentacion para la formall,zacmn de la contratacion la remite a |a

Unidad Juridica.

k)  UNIDAD JURIDICA |
1. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en
~ coordinacién con la Comision de Calificacion.
2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo
remite a la MAE.

1) MAE |
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa
y 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.

COMISION DE RECEPCION

. Efectiia la recepcion de los bienes y/o servmlos

Elabora y firma el Acta de Recepcioén o Informe de Disconformidad para bienes y
obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de
Conformidad o Disconformidad

SECCION v
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

5 |




Articulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacién por Excepcion es el Ministro(a) de' Desarrollo
Productivo y Economia Plural quien autorizard la contratacion mediante Resolucion
expresa, motivada técnica y legalmente. ;

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACIGNIPOR EXCEPCION

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

Una vez formalizada la contratacién, la informacién de la contratacién sera presentada
a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION v

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/0O EMERGENCIAS

Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacion por Desastr%s y/o Emergencias es Ministro(a) de

Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Articulo 19. PROCESO DE CONTRATACION P'pR DESASTRES Y/0O EMERGENCIAS
Las Contrataciones por Desastres y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la
Resolucién de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14
de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIREk:TA 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 con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente

Reglamento Especifico. ‘ :

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios ser}é realizada de acuerdo con el siguiente

licuado y otros: |

a) LaUnidad Solicitante, solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado
y otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria el
POA y PAC y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion de inicio de
proceso de contratacién. ,

|
La Unidad Administrativa, verifica la documentaciéon remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién  Presupuestaria y remite toda Ia
documentaciéon al RPA o RPC para la| autorizaciéon de inicio de proceso de

contratacion, incluyendo el POA y PAC.

|

|
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d)

e)

f)

9)

h)

| :
El RPA o RPC, 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 Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso. |

La Unidad Administrativa, invita en forma directa al proveedor de gasoling,
diesel, gas licuado y otros y remite la documentaciéon al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacion. |

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

La Unidad Administrativa, recibidaila documentaciéon presentada por el
proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra o la remite a la Unidad

Juridica para la elaboracion del contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudigndo delegar esta funciéon mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa arResponsabIe de Recepcion o Comision
de Recepcion. | '

El Responsable de Recepciéon o Comision de Recepcion, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion

para emitir su conformidad o disconformidad.

Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga:

a)

b)

La Unidad Solicitante remite a la Lf(nidad Administrativa las facturas de
consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y solicita el
pago. '

La Unidad Administrativa, verifica ‘Ias facturas de consumo de energia
eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga, previa Certificacion
Presupuestaria efectla los pagos corre‘:‘rpondientes.

Medios de Comunicacién: televisiva, radial, escrita u otros medios de
difusion. No se aplica a la contratacién de agencias de publicidad:

a)

La Unidad Solicitante, elabora las E'if;pecificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicaciéon a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, seglin corresponda,
la autorizacién de inicio de proceso de contratacion. :

La Unidad Administrativa, verifica |a|documentaci6n remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la

documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso
de, contratacién, incluyendo el POA y PAC.
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IV.

c)

d)

e)

f)

g)

"

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
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso. i

La Unidad Administrativa, invita en fPrma directa al proveedor que prestara
el servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para
la adjudicacion.

|
El RPA o RPC, adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion delz la contratacion. :

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

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion 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 Recepcion. |

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

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o
de salud:

a)

b)

c)

: |
La Unidad Solicitante, elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizacié:n de inicio de proceso de contratacion.

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

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

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




e)

f)

<))

h)

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

La Unidad Administrativa, recibida la documentacién presentada por el
proveedor que arrendard el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la
elaboracién del contrato.

|
La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon 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. .

|
El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién, efectia la
recepcion verificando el cumplimientoide las condiciones de la contratacién
para emitir su conformidad o disconformidad.

&

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)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

La Unidad Solicitante, elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POAy PACy al RPA 0
RPC, seglin corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion,
adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion 'Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la |autorizacic’:n del inicio del proceso de
contratacion, incluyendo el POA y PAC.|

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

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

El RPA o RPC, adjudicé e instruye! a la Unidad Administrativa solicite

documentacién para la formalizacién de la contratacion.

l
La Unidad Administrativa, recibida la documentacion presentada por el
proveedor que arrendara el inmueble |a remite a la Unidad Juridica para la
elaboracién del contrato. |

La MAE suscribe el contrato, pudiindo delegar esta funcibn mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el




VI.

VII.

h)

. |
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comision

de Recepcion.

El Responsable de Recepcion o éomisic’m de Recebcién, efectlia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion

para emitir su conformidad o disconformidad.
|

Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Gnicas y reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viaje:

a)

b)

c)

d)

e)

La Unidad Solicitante, solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en
rutas nacionales, solicita la Certifi acién Presupuestaria a la Unidad
Administrativa y al RPA la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, emite la Certificacion Presupuestaria y remite la
documentacién al RPA para la autorizaciéon de la compra de pasajes.

El RPA o RPC, verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la
compra de pasajes. i

La Unidad Administrativa, efect(ia lajcompra de pasajes aéreos.

El Responsable de Recepcion, realiza la recepcién del pasaje y emite su
conformidad o disconformidad. ’

Suscripcion a medios de comunicacié‘rn escrita o electronica: diarios,
revistas y publicaciones especializadas: |

a)

La Unidad Solicitante, elabora las E'Fpecificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacién escrita o electrénica a contratar, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC,
segln corresponda, la autorizacion de i!fuicio del proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso

s |
de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

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

d)

e)

f)

)

h)

La Unidad Administrativa, invita en qlorma directa al proveedor que prestara
el servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para
la adjudicacion.

El RPA o RPC, adjudica e instruyé a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién 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, pudie'r'ndo delegar esta funciébn mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision
de Recepcion. ‘

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

|

Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la
garantia y consiguiente calidad del equi*:o y/o maquinaria:

a')

b)

d)

La Unidad Solicitante, elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizaciép de inicio de proceso de contratacién.

La Unidad Administrativa, verifica lajdocumentaciéon remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion | Presupuestaria y remite toda Ila
documentacién 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 contratacjon esta inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion
del proceso.

La Unidad Administrativa, invita en|forma directa al proveedor del bien y
remite la documentacion al RPA oi RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion.

El RPA o RPC, adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para‘la formalizacién de la contratacion.

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 elaboracién del contratb.
\
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IX.

g)

h)

/

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante
resoluciéon 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.

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

Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos
de promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

La Unidad Solicitante, determina la contratacion de artistas, locales y otros
servicios relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos
conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacion del inicio de proceso de contratacion.

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

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

La Unidad Administrativa, invita en forma directa al proveedor que prestara
el servicio y remite la documentacién ewl RPA © RPC, segun corresponda, para
la adjudicacion. .

El RPA o RPC, adjudica e instruyei a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacién 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 contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién
de Recepcion. |

El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectia la

recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.
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XI.

Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias
y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean
definidas por la entidad contratante.

a)

b)

d)

e)

La Unidad Solicitante, solicita el curso IcIe capacitacion adjuntando la oferta de
la Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa
la Certificacion Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, seglin corresponda,
la autorizacion de la capacitacion. |

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

El RPA o RPC, verifica si la contrataci{)n estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) 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 digrigido al RPA o RPC, durante el curso o
al finalizar el curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos
correspondientes. -
La Contratacion Directa de Bienes y!Ser\ricios provistos por Empresas
Pablicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con
Participaciéon Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras con
Participacion Mayoritaria del Estado, Entidades Financieras del Estado o
con participacion Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales o.

Subsidiarias, sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
i
| 7
La Unidad Solicitante, elabora las Especificaciones Técnicas y determina la
contratacién del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, sefialada
en el paragrafo II del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los criterios

establecidos para su contratacion. |

La Unidad Solicitante, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion del inicio
de proceso de contratacion. l

La Unidad Administrativa, verifica lajdocumentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion |Presupuestaria y remite toda Ia
documentacién al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio de proceso
de contratacion.

El RPA o RPC, verifica si la contratacion estd inscrita en el OAy en el PAC
cuahdo la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
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f)

g)

h)

BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
inicio de proceso de contrataciéon elinstruye a la Unidad Administrativa
la ejecucion del proceso. i

La Unidad Administrativa, invita en forma directa al proveedor del bien o
servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion. ‘

El RPA o RPC, adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacién para la formalizacién de la contratacion.
|

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

La MAE suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcion 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 Comision
de Recepcion. :

El Responsable de Recepcién o Comisiéon de Recepcién, efectla la
recepcién verificando el cumplimiento |de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacién sera presentada
a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCES(r DE CONTRATACION

Articulo 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural es la
Direcciéon General de Asuntos Administrativos, cuyo Maximo Ejecutivo es el Director
General de Asuntos Administrativos, que velara por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22, UNIDADES SOLICITANTES
En el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural las Unidades Solicitantes, de
acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

a) Staff del Ministro(a)
b) Viceministerio de la Micro, Pequefia Empresa y Artesania
c) Viceministerio de Politicas de Industrializar:ién

d) Viceministerio de Comercio y Logistica Interna

e) Viceministerio de Turismo :

f) Direccion General de Asuntos Administrativos

g) Direcciéon General de Planificacion

h) Direccién General de Asuntos Juridicos |
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i) Direcciones Generales, : |
j) Unidades

A8 : e ! : Sk x
Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefaladas
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través 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 EVALUA(;:GN
EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO (ANPE) |

La Comisién de Calificacion para la modalidad ANPiE, sera designada por el RPA, mediante
Memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas.

|

La Comisién de Calificacién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun e| objeto de contratacion.

Alternativamente, segtn el objeto de la contratacion, el RPA, mediante Memorandum,
designara un Responsable de Evaluacion, dentro (de los dos (2) dias habiles previos a la
- presentacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de

la Comisién de Calificacion. ;

La Comisién de Calificacién o el Responsable de Evaluacion cumplirén las funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante Memoréndlum, dentro de los tres (3) 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 cumpliré las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las
NB-SABS. |

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION

Sera designada por el Ministro(a) o por el responsable delegado por éste (RPC, RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum, dentro de
los tres (3) dias habiles previos a la recepcion deibienes y servicios.

=/ La Comisi6n de Recepcién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun eﬂ objeto de contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, el/la Ministro(a) o el responsable
delegado por ésta (RPA o Autoridad Responsable ge la Unidad Solicitante), designara un
Responsable de Recepcién, mediante Memordndum, que asumira las funciones de la
Comisién de Recepcion.

|

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

- CAPiTULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEIJAA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracion de Almacenes. ! :
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
c) Administraciéon de Activos Fijos Inmuebles.
|

Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

|
El responsable principal, ante el Ministro(a), por el Manejo de Bienes es el Director
General de Asuntos Administrativos del Ministerici) de Desarrollo Productivo y Economia
Plural. '

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Ministerio de Desarrollo Productivo y Economiai Plural cuenta con el Area de Bienes y
Servicios - Almacenes y esta a cargo del Técnico Encargado de Almacenes.

Las funciones del Técnico Encargado de Almaci;enes son las siguientes:

a. Realizar el Registro de Ingreso de materiales y suministros de consumo en el
Sistema de Gestion y Control de Almacenes, respaldando el registro con la
documentacion pertinente.

b. Respaldar la salida de materiales y suminis}tros de consumo con el Documento de
Entrega de Almacén, debidamente autorizado y firmado.

c. Efectuar la distribucion fisica de los materiales y suministros de consumo de

acuerdo al requerimiento de las diferentes unidades organizacionales, verificando

que la cantidad y caracteristicas del material solicitado, correspondan al

Documento de Entrega de Material.

Asignar cdédigos a los materiales y suministros de consumo y actualizar los

mismos.

Establecer e implantar métodos eficac!es de identificacion, clasificacion y

catalogacion de materiales y suministros de consumo.

Establecer medidas de salvaguarda para precautelar la seguridad y evitar el

deterioro de los materiales y suministros.

Realizar el almacenamiento mediante la a;ignacién de espacios segun la clase,

rotacién, peso y volumen de los materiales y suministros.

Proporcionar documentacion e informacion necesaria a la Unidad Financiera para

los registros correspondientes y elaboraciqn de los Estados Financieros.

Realizar la conciliacién del objeto de gasto de materiales y suministros del

Sistema de Gestién y Control de Almacén con el reporte de ejecucién del Sistema

de Gestion Publica. ] |

Aprobar las solicitudes de Certificados de Inexistencia, verificando la inexistencia

de materiales y suministros de consumo eli’l Almacén.
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Controlar la existencia de los materiales y suministros, relacionado con stock
minimos y efectuar oportunamente las sqhutudes de compra, para optimizar la
disponibilidad necesaria y atender Ios requerimientos de las unidades
organizacionales.

Gestionar las adquisiciones de Almacenes y efectuar la ejecucion presupuestaria
de la gestian.

. Realizar inventarios periédicos de Almacenes e informar diferencias si

corresponde. ‘

Elaborar informes de conformidad y/o |disconformidad, de la recepcién de
materiales y suministros, de acuerdo a las especificaciones técnicas, orden de
compra o contrato.

Otras actividades que le sean encomendadas por sus superiores en el marco de
las mejoras continuas a ser implantad:'fs en materia de administracion de
almacenes. |

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles' e Inmuebles esta a cargo del Area de Bienes
y Servicios — Activos Fijos y esta cargo del Técnico de Activos Fijos, cuyas funciones

son.

a.

Recepcionar los activos fijos muebles e inmuebles, realizando la verificacion fisica

‘conforme a especificaciones técnicas descritas en el requerimiento de la Unidad

Solicitante y documentacién de respaldo, de acuerdo al Articulo 145 del Decreto
Supremo Nro. 0181.

Supervisar a los Técnicos en Activos FI]OS en la asignacion los activos fijos a
través de las Actas de Asignacion a cada servidor publico.

Distribuir racionalmente los activos fijos en las diferentes unidades del Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia Plural.
Aplicar todos los procedimientos establecidos en el Titulo II, Capitulo III y IV del
Decreto Supremo Nro. 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.
Verificar las caracteristicas y condiciones |de las nuevas adquisiciones, asi como
de los bienes devueltos por los servidores publicos.

Conciliar las incorporaciones a partir de los reportes del SIGEP y VSIAF.
Establecer e implantar métodos eficaces de identificacion y clasificacion de
activos fijos.

Codificar, registrar e incorporar, en funcidn a los Articulos 149, 150, 151, 163y
165 del Decreto Supremo Nro. 0181, los actwos fijos muebles e inmuebles, en la
base de datos del Sistema VSIAF venﬂcando la documentacion que respalda el
ingreso y el derecho propietario en el caso de bienes inmuebles y vehiculos.
Realizar el control fisico de existencias (programado o sorpresivo) y el
cotejamiento documental.

Establecer medidas de seguridad y salvaguarda de los activos fijos del Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia Plural, con el fin de evitar dafios, perdidas
y deterioros de los mismos.

Elaborar el inventario de bienes en desuso, obsoletos y otros para baja de los
mismos. '

Requerir mediante instancias correspondlentes la contratacion de o los seguros
que considere pertinente. ‘ ;

i
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m.

Generar la informacién basica necesaria para la administracion de Activos Fijos y
la Disposicion de Bienes, Bajas, Transferencias, Revalud y otros.

Realizar el seguimiento y control sobre el|saneamiento de la documentacién legal
de los vehiculos, motorizados y bienes inl’nuebies de la entidad.

Certificar la Inexistencia de Bienes, para iniciar procesos de compra.

Realizar informes de los inventarios e iniciar las acciones que el caso amerite.
Mantener actualizados los registros de  activos fijos, ingresos, asignaciones,
salidas y otros. ‘

Realizar las actas de conformidad, recepcion provisional y/o definitiva, cuando
corresponda, preparar informacién al SENAPE sobre compras propias del
Ministerio. '

Tramitar bajas, remates vy donacionels de bienes obsoletos, adjuntando
Inventarios e informes técnico y legales para conocimiento de la autoridad
competente. -
Otras que le sean encomendadas por sus superiores en el marco de las mejoras
continuas a ser implantadas en materia die administracion de activos fijos.

|
Articulo 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO

a) UNIDAD SOLICiTANTE-

b)

<)

a)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS
SIMILARES

Solicita a la Unidad Administrativa el registro correspondiente y remite el o los
Bienes producto de consultorias, software y otros similares que sean
considerados como Activos Intangibles, donde se especifique, las caracteristicas
del producto, especificaciones técnicas y ¢osto.

1. Recibe la solicitud,

2. Elabora el informe, si corresponde,

3. Realiza el registro del Bien en el VSIAF, y procede a la codificacién
correspondiente. '

4. Realiza la asignacion del mismo a un funcionario de la Unidad Solicitante, del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

UNIDAD SOLICITANTE

1. Utiliza y Administra el Bien de acuerdo|a las necesidades que originaron su
requerimiento.

CAPITULO IV ‘
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

| 2
Articulo 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
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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 (Ia) Ministro(a) de Desarrollo Productivo
y Economia Plural, quien debera precautelar e|| 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 disposicién, consiste en la
exclusién 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. . El/la Responsable del Area de Bienes y Servicios
Efectuada la disposicién definitiva de bienes, solicitara al Director/a
General de Asuntos Administrativos, autorizar la baja de bienes fisica
y contable, adjuntando la sngwenté documentacion:
i Resolucion de disposicion de bienes.
i Contrato o convenio de transferencia definitiva.
ii.  Acta de entrega de bienes. |
iv, Otros documentos relativos a la disposicion definitiva.
2. El/la directora/a General de Asuntos Administrativos
Autorizara e instruird al Responsable del Area de Bienes y Servicios
efectuar la baja fisica y contable d los bienes dispuestos, de los registros
de la entidad.
3. En un plazo de diez (10) dias habiles después de concluido el proceso de
disposicion definitiva de bienes, el{la Responsable del Area de Bienes
y Servicios debe remitir:
i Un ejemplar de toda la docurqentaoon al érea contable de la entidad,
para la baja correspondiente.
ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles,
vehiculos, maquinaria y equipo, cuando corresponda.
iii. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de
bienes efectuada.

""’.-_J:) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA
£/ FORTUITA.

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE I:LEL BIEN 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 Ias
circunstancias en la que el o/los bienes fueron hurtados, robados o

t Contraatitn perdidos y lo remite a su inmediato superior.

anis Seriicios
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2.

3.

iii.

Cuida la no alteracion del |escenario del hecho para facilitar la
‘posterior investigacion policial, si correspondiera.
Efectlia la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.

RESPONSABLE DEL AREA DE BIENES Y SERVICIOS

Elabora un Acta de verificaciéri} en la cual se consigne el 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: |

o Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.

e« Denuncia a la FELCC, (si corresponde)

e Acta de verificacion del o los bienes. ;

e Siel o los bienes estan asegurados, dentro del plazo establecido,
envia nota explicativa al 'seguro adjuntando la documentacion
respaldatoria. |

« Solicita a la Unidad Juridica el informe legal.

UNIDAD JURIDICA

Con base en la mformaqon‘rec:lblda y la documentacion de las
diligenctas policiales y del Ministerio Publico, emite el informe legal
correspondiente y elaborara 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 documéntacién al/la Director/a General de
Asuntos Administrativos.

DIRECTORA/A GENERAL DE ASP NTOS ADMINISTRATIVOS
Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al/la
Responsable del Area de Bienes y Servicios proceder conforme a las
recomendaciones efectuadas por la Unidad Juridica y realizar la baja de
los bienes en los registros correspondientes.

RESPONSABLE DEL AREA DE BIENES Y SERVICIOS

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 habiles.

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

Si corresponde informa al SjENAPE, sobre la baja de vehiculos,
magquinaria y/o equipo.

Realiza la baja de los bienes de los registros contables.

FUNCIONARIO RESPONSABLE I:rEL BIEN O LOS BIENES
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Segln lo dispuesto en el informe legal, debera restituir el o los bienes con

otro u otros de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacion

y certificacion de la instancia técnica correéspondiente.

c) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES! POR MERMAS

1.  TECNICO DE ALMACENES |
Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si encuentra
bienes con estas condiciones, informa al/la Responsable del Area de
Bienes y Servicios comunicando el estado e identificando el o los bienes
sujetos a esta causal de baja.

2. RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS
i. Verifica el estado del o los blenes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, detallando la causal de baja.
ii. Elabora un acta de verificacion|en la cual se consigne del o los bienes,
cantidad, valor y otra informaciéon que se considere importante.
iii. Remite la documentacién a |a Unidad Juridica para el andlisis y
emision del informe legal.

3. UNIDAD JURIDICA ‘
Efectla analisis de la documentacion, elabora el informe Iegal y lo incluye
en el informe de recomendacién | de baja de bienes y lo remite al/la
Director/a General de Asuntos Administrativos.

4. DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

i. Previa revision y analisis del |r|1forme de recomendaciones y en caso
de estar de acuerdo, aprueba e[al informe de recomendaciones de baja
de bienes y solicita a la Unidad Juridica que elabore la Resolucion que
autorice la baja de bienes de Ia institucion.

ii. Suscribe la Resolucién que autorlza la baja respectiva, instruye al/la
RESPONSABLE DEL AREA DI? BIENES Y SERVICIOS que realice la
baja de los bienes en |los registros fisicos y contables

correspondientes.

|
5. TECNICO DE ALMACENES O TECMICO DE ACTIVOS FIJOS
i. Actualiza el Inventario y los Ilstados de activos fijos o almacenes
(segln sea el caso).
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
correspondan. | '

eV

i
{) I "
‘e epuonS=
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d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ' BIENES POR VENCIMIENTO,
DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS.

|
1. TECNICO DE ALMACENES Y/O TENICO DE ACTIVOS FIJOS
Verifica de forma periddica la existencia de bienes con vencimiento, en
descomposicién, con alteraciones o deterioros. Si encuentra bienes con
estas condlcmnes, informa al/la Responsable del Area de Bienes y
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Servicios comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a
esta causal de baja.
|
2. RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS
« Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendaciéon de baja del o los bienes, que deberd contener las
causales de baja y considerando, cuando corresponda, la normativa
ambiental u otras disposiciones.
e Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes,
cantidad, valor y otra informacion que se considere importante.
« Remite la documentacién a |la Unidad Juridica para el analisis vy
emision del informe legal.

3.  UNIDAD JURIDICA |
Efectta andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo incluye
en el informe de recomendaciéon de baja de bienes y lo remite al/la
Director/a General de Asuntos ;Administrativos.

4. DIRECTOR/A GENERAL DE ASUPTOS ADMINISTRATIVOS
Previa revisién 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 Resolucién que sera suscrita por éste, autorizando la baja del o
los bienes e instruyendo su posteripr destruccion.

5. TECNICO DE ALMACENES O TEqNICO DE ACTIVOS FIJOS
i.  Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes
(segln sea el caso) L
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
correspondan.

6. . DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se
o realice la destruccion de los bienes, considerando la normativa ambiental
/g*’ . In;;o,-&\ u otras disposiciones correspondien_tes.
] z
e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE B|E[ENES POR INUTILIZACION Y
OBSOLESCENCIA |

TECNICO DE ALMACENES Y/O TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
Verifica de forma periodica la existehcia de bienes inutilizables u obsoletos.
§i encuentra bienes con estas conﬁ‘liciones, informa al Responsable del
Area de Bienes y Servicios comunicando el estado e identificando elo
los bienes sujetos a estas causales |de baja. :

RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS

'i."  Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacién de baja del o los bienes, detallando las causales de
baja. |




6.

i, Elabora un acta de verificacié!n en la cual se consigne del o los bienes,
cantidad, valor y otra informacion que se considere importante.

iii. Remite la documentaciéon al la Unidad Juridica para el andlisis y
emision del informe legal.

-

|
UNIDAD JURIDICA °
EfectUa andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo incluye
en el informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al/la
Director/a General de Asuntos iAdministrativos.
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Previa revision y analisis 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 Resoluciéon que sera
suscrita por éste, autorizando la baja de bienes.
|
TECNICO DE ALMACENES Y/O TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
is Actualiza el Inventario y I05| listados de activos fijos o almacenes
(segun sea el caso).
ii. Procesa la baja de los blﬁnes de los registros contables que
corresponden.

DIRECCION GENERAL DE ASUNh’OS ADMINISTRATIVOS - UNIDAD
ADMINISTRATIVA .
|

i. Entrega gratuita de bienes a entidades publicas:

Publicara en el SICOES y en oLros medios de difusién, el o los bienes
para la entrega gratuita por items de manera total o parcial, a una
o varias entidades publicas mlJeresadas sefialando las caracteristicas
que permitan la identificacign, ubicacion, condicion actual y otra
informacién necesaria; esta !publicacién debera efectuarse por un
plazo minimo de quince (15) dias habiles; el dia de vencimiento de
este plazo, y de no existir interesados, este plazo podra ser ampliado
por otros quince (15) dias habiles.
|

Deberéa recabar de la entidad interesada, la manifestacion de interés
que sefale el o los bienes (ij:ems) y las cantidades requeridas asi
como los fundamentos de la necesidad; o la solicitud del retiro de su
interés, hasta antes del piazoilimite establecido en la convocatoria.

A la conclusion del plazo seﬁa‘ado en la convocatoria, con base en la
lista de entidades publicas |interesadas, priorizara la entrega a
aquellas entidades publicas que brinden servicios de educacion,
salud o bienestar social, en lese orden, considerando ademas los
fundamentos que la entidad beneficiaria sefiale respecto al destino
que le daré al o los bienes a ser entregados; de no existir éstas o
que los fundamentos no sean suficientes, se procedera a la
priorizacion de las entidadeis publicas que cuenten con menor
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|
presupuesto asignado a la gestion en curso, de acuerdo a los datos
publicados en el SIGEP. i

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

Vencido el plazo y cuando no !existan entidades publicas interesadas,
realizard el procedimiento qara la entrega gratuita de bienes a
instituciones privadas. |

Entrega gratuita de bienes! a instituciones privadas:

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

Debera recabar de la institucibn privada interesada la manifestacion
de interés que sefale el o los bienes (items) y las cantidades
requeridas, asi como los fundémentos sobre el rubro y el destino que
se dara 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 sefialado en la convocatoria, con base en la
lista de instituciones privadas interesadas, entregara los bienes de
forma gratuita, considerando ademas los fundamentos presentados;
de no existir éstas o que los fundamentos no sean suficientes,
procedera a la Subasta al Alz;.

Subasta al Alza: |

Agotado el procedimiento sefialado precedentemente y si aln
existieran bienes, pondra loé 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
habiles, 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 entregaran los bienes o lote de
bienes al que hubiese realizado la oferta econémica mas alta.

Destruccion de bienes: |
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f)

10.

=

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

MINISTRO/A DE DESARROLLO ?RODUCTIVO Y ECONOMiA PLURAL

Para la -entrega o destruccion de los bienes, mediante Resolucion
Administrativa o Memorandum designard una comision conformada
por representantes de la Unidad Administrativa, Unidad Juridica y como
veedor la Unidad de Transparencia|y Lucha Contra la Corrupcion.

COMISION

Elaborara el Acta correspondiente de la entrega o la destruccion, misma
que debe ser suscrita por todos sus integrantes y remitida al/la
Director/a General de Asuntos Admumstratwos para su suscripcion.

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Suscribira el Acta de entrega o la destruccion.

' !
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Archivara los documentos correspondientes, debidamente suscritos por el
Director/a General de Asuntos Administrativos, conjuntamente, al

Acta de entrega o destruccion de bienes emitida por la Comision.
|

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

TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de
edificaciones de propiedad de la erLtldad Verificada la citada necesidad,

informa al/la Responsable del Area de Bienes y Servicios,

comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal
de baja.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
i Previa verificacion de la necesidad de efectuar el desmantelamiento
total o parcial de edlflcauoneslde propiedad de la entidad, elaborara
en coordinacién con la Unidad de Gestion Juridica el informe
pertinente técnico de verificécién respectiva del o los bienes a
desmantelar dirigido al/la Ministro/a de Desarrollo Productivo y
Economia Plural, adjuntando informes técnicos especificos, si
fuesen necesarios.
ii. Elaborar un acta de Verificaciién en la cual se consigne del o los
bienes, cantidad, valor y otra informacion que considere importante.
iii. Comunica a los organismos publicos, si corresponde.
iv. Remite toda la informacién| al/la Ministro/a de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.
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4.

MINISTRO/A DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

i, Instruye al/la Directora/a General de Asuntos Administrativos
inicie las acciones necesarias para efectuar el desmantelamiento y
baja respectiva.

i, Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, si
corresponde.

RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS
i Remite antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracion
del informe Iégal y la Resoluci:ién que autorice la baja de los bienes
desmantelados. |
ii. Comunica la situacién a la empresa aseguradora.
=W |
UNIDAD JURIDICA
Efectlia anadlisis legal de la documentacion, elabora el informe legal y la
Resolucién respectiva y remite la documentacion al/la Director/a
General de Asuntos Administrativos.

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUI!\ITOS ADMINISTRATIVOS

Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva, e instruye al
Responsable del Area de Bieneq y Servicios que realice la baja de los
bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

TECNICO DE ALMACENES O TI'ECPIICO DE ACTIVOS FIJOS
i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes
~ (segun sea el caso).
ii, Procesa la baja de los bielhes de los registros contables que
corresponden. |

g) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES *’OR SINIESTROS

1.

2.

FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL BIEN O LOS BIENES

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

RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS

i3 Elabora un Acta de verificacién en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad, valor y otra informacion que se considere importante.

ii. Comunica a los organismos publicos. pertinentes y a la empresa
aseguradora, si corresponde. |

iii. Remite toda la informacion al/la Ministro/a de Desarrollo

Productivo y Economia Plural.
|

MINISTRO/A DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL
Toma conocimiento del informe e instruye al/la Director/a General de
Asuntos Administrativos se inicien las acciones respectivas a objeto de
realizar la investigacion de lo acontecido, proceder con la baja y
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reposicion, si corresponde, del o los bienes dafiados y los registros
respectivos.

4. RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS
i. Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y
pérdidas ocasionadas por el siniestro.
ii. Efectla, si corresponde, las diligencias respectivas a instancias
policiales en coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias
necesarias ante la empresaLaseguradora, si corresponde, elevando

los informes que sean necesarios.

5. UNIDAD JURIDICA
i Elabora el informe legal y la Resolucion de baja por siniestros
ii. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes,
iii. Remite la resolucidn vy |antecedentes al/la Ministro/a de
Desarrollo Productivo y Economia Plural.

6. MINISTRO/A DE DESARROIE.LO PRODUCTIVO Y ECONOMIA

PLURAL :

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

ii. Si corresponde instruye la la Unidad Juridica para que en
coordinacion con el Responsable de Area de Bienes y Servicios
se inicien las gestiones respectlvas contra los responsables de lo
acontecido.

7. RESPONSABLE DE ACTIVOS O ENCARGADO 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.

_________________ o et SIS R
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