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MINISTERIO
DE ECONOMIAY
FINANZAS PUBLICAS

2
RESOLUCION MINISTERIAL N° 4
La Paz, z MM
0 g , LUED
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Estado, en su articulo 175 numeral 4, establece entre las
atribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas administrativas en el
dmbito de su competencia.

Que el articulo 10 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, dispone que el Sistemna de Administracion de Bienes y Servicios
establecerd la forma de contratacidén, manejo y disposicion de bienes y servicios,
sujetdndose a los siguientes preceptos: a) Previamente exigird la disponibilidad de los
fondos que compromete o definird las condiciones de financiamiento requeridas;
diferenciard las atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de
contratacién; simplificard los tradmites e identificard a los responsables de la decision de
contratacién con relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del precio del
suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago; b) Las entidades empleardn
los bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacion de
Operaciones y redlizardn el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de los activos,
identificando a los responsables de su manejo.

Que el articulo 20 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, dispone, que el Organo Rector compatibilizard las disposiciones
especificas que elabora cada entidad, en funcidén a su naturaleza y la normatividad
pdasica.

Que el articulo 10, inciso €), de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobado mediante Decreto Supremo N° 181, de 29 de junio
de 2009, sefala como una de las funciones y responsabilidades de las entidades publicas
la elaboracion de sus reglamentos Especificos (RE-SABS).

Que las mencionadas Normas Bdsicas, en su articulo 11, pardgrafo |, establece, que las
entidades publicas deberdn elaborar su RE-SABS, tomando como base el modelo
elaborado por el Organo Rector y remitido al mismo Organo para su compatibilizacion,
posteriormente una vez compatibilizado serd aprobado por la entidad publica mediante
resolucién expresa.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 448 de 30 de octubre de 2025, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, en el ejercicio de sus atribuciones como Organo Rector,
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aprueba el Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (RE-SABS) para el sector pUblico, a fin de que las entidades del sector publico
puedan actualizar sus reglamentos especificos conforme al mencionado Modelo y
remitan los nuevos reglamentos al Organo Rector para su respectiva compatibilizacién.

Que mediante Informe Técnico MEFP/DGAA/UA/INF N° 235/2026, la Direccién General
de Asuntos Administrativos, a fravés de la Unidad Administrativa, recomienda la
aprobaciéon del nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios, que fue compatibilizado por el Organo Rector y actudlizado conforme el
Modelo de Reglamento Especifico, aprobado por Resolucion Ministerial N° 448 de 30 de
octubre de 2025, que es de aplicacion obligatoria para todas las entidades del sector
publico.

Que la Direccion General de Normas de Gestion Publica, reparticion que ejerce por
delegacién la rectoria del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, mediante
nota interna MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 33/2026 de 29 de abril de 2026, declara que
el nuevo Reglamento Especifico del SABS elaborado por el Ministerio de Economia vy
Finanzas PUblicas es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, por lo que recomienda la aprobacién del mencionado
Reglamento Especifico mediante resolucion expresa.

Que el Decreto Supremo N° 4857, 6 de enero de 2023, de la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo, en su arficulo 14, pardgrafo |, inciso w), determina, dentro de las
atribuciones y obligaciones de los Ministros, emitir Resoluciones Ministeriales en el marco
de sus competencias.

Que habiéndose actudlizado conforme al nuevo Modelo de Reglamento Especifico,
aprobado por Resolucion Ministerial N° 448, y compatibilizado por la Direccién General
de Normas de Gestidn Publica, corresponde aprobar el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de este Ministerio, mediante
Resolucidn Ministeriall.

POR TANTO:

El Ministro de Economia y Finanzas PUblicas, en uso de sus atribuciones conferidas,
RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, que en Anexo forma
parte integrante de la presente Resoluciéon Ministerial.
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SEGUNDO.- Se encomienda a la Direccidén General de Asuntos Administrafivos la
implementacion y difusion del presente Reglamento al interior de este Ministerio, asi
como de su publicacidon en el sitio web www.economiayfinanzas.gob.bo. Asimismo,

remitir una copia a la Direccidn General de Normas y Gestidon PUblica para su registro y
archivo correspondiente.

TERCERO.- Se deja sin efecto, la Resolucion Ministerial N° 047 de 28 de febrero de 2024.

Registrese, comuniguese y archivese
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADM!N’ISTRACIC’)N DE BIENES Y SERVICIOS
(RE-SABS) DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios (RE-SABS), fiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios {SABS} en el Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE-SABS es de aplicacion obligatoria para todo el personal de las
diferentes dreas y unidades organizacionales que estén relacionadas con tos
procesos inherentes al SABS.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)
El presente RE-SABS, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica det Estado;

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn vy Control
Gubernamentales;

c¢) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién PUblica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992;

d) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios [NB-SABS) y sus
modificaciones; ’

e) Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los
Convenios Marco v el Registro Unico de Proveedores del Estado [RUPE);

f) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece g
Subgasta Electronica y el Mercado Virtual;

g) Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el
Regiomento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

h) Resolucidon Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021; :

i) Resolucion Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que cpruebd los

Modelos de Documento Base de ConTrGTocién'(DBC) en las modaiidades

de Apoyo Nacional ¢ la Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacion Pablica;
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i) Resolucidn Ministerial N° 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el

‘ Manual de Operaciones del SICOES y sus medificaciones;

k) Resolucidén Ministerial N° 048, de 4 de marzo de 2024, que gprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos y
modifica el numeral 14.1 del Manual de Operaciones del SICOES;

1) Resolucion Ministerial N° 058, de 7 de marze de 2025, que dapruebd los
Modelos de Documento Base de Confratacién {DBC) de Obras en ias
modalidades de Apoyo Nacional a la Produccidn-y Empleo [ANPE) v
Licitacion Publica.

ART!CULO4 (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, con’rrodacczones omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacion, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones de la Ley N° 1178, las NB-SABS, su reglamentacién y otfras disposiciones
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas {MEFP).

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SABS)
Es responsable de |la elaboracidn del RE-SABS el Responsable de Adqguisicidon de
Bienes y Servicios, dependiente de la Unidad Administrativa.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SABS)

La aprobacion del RE-SABS es responsabilidad del Ministro, mediante normativa
expresa interna, una vez que haya sido deciarado compatible por el Organo
Rector de los Sistemas de Administracién Gubermnamental. ‘

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE-SABS)
La difusidn del RE-SABS es responsabilidad del Director General de Asuntos
Adminisirativos.

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIF!CAC!éN DEL RE- SABS)
l. Es responsabilidad del Responsable de Adquisicidén de Bienes y Servicios, la
“revision del RE SABS, con base a la experiencia institucional de su aplicacion, la
“efectividad y oporfunidad de sus procesos, su interrelacion con otros s:s’remos y
la dindmica administrativa. -

Il. La medificacidn del RE-SABS se efectuard en los siguientes casos:
‘a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Porla emisién de disposiciones normativas que dispongan su modificacion.
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. EIRE-SABS modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo 6 del
presente Regiamento Especifico. '

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El Profesional Unidad Administrativa, es responsable de la conservacion y custodia
del RE-SABS aprobado, la documentacion desarrollada y considerada de
relevancia en el proceso de su elaboracidon, aprobacion y/o modificacion; asi
como, de la documentacidn relevante de las operaciones del SABS.

r

ARTICULO 10. (INCUMPLIMIENTO)
El incumplimiento u omision de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcion PUblica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarics.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 11. (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC)
El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion
con las Unidades Solicitantes.

ARTICULO 12. (CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION)
La Unidad Administrativa conformard y archivard el expediente de cada uno de
los procesos de contratacidn.

Los procescs de confratacion realizados con apoyo de medios electronicos, donde
los documentos escritos fueron reemplazados conforme a reglamentacidn emitida
por el Organo Rector, no requieren ser impresos.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 13. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al Jefe

de la Unidad Administrativa o a los Directores Generales Ejecutivos de las Entidades
Desconcentradas, segin corresponda.

F P
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El servidor pdblico designado por la MAE, mediante Resolucion Ministerial, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Contratacion Menor {(hasta 8s50.000.-).

ARTICULO 14. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACIéN MENOR)

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 007100 BOLIVIANOS),

se redlizan de acuerdo con lo siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Tecnicas o Terminos de Referencia, segin
caorresponda.
2. Bstima el precio referencial. -
Gestiona la Certificacion Presupuestaria, cerfificacion POA v PAC,
4. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

w

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2.-Emite la Certificaciéon Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA,

c) RPA
1. Verifica que la contratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC cuando ia
contrataciéon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que
cuente con la Certificacion Presupuestaria. ' |
2. Autoriza el inicio de proceso de contfratacion.
3. Instruye ala Unidad Administrativa la ejecucidn del proceso de contratacion.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA :

1. Para la confratacion de bienes, exceptuando medicamentos, hasta
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS), obtiene: el Reporte de Precios o
el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor
registrado en el Mercado Virtual, el cual redlizard la provisién del bien;
b) En caso del éepor’re de No Existencia, selecciona, por fuera del
Mercado Virtual, al proveedor que redlizard fa provision del bien.
En ambos casos, remite informe de la seleccion drigido al RPA para la
respectiva adjudicacion.
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,._f) UNIDAD ADMINISTRATIVA

2. Para la contratacion de obras y servicios generales hasta Bs20.000.- [VEINTE
MIL 00/100 BOLIVIANQOS), asi como, para fa contratacion de Servicios de
Consultoria hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQOS), previo
conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que gjecuie la obra
o redlice o prestacidn del servicio, considerando el precio referencial y las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la
seleccion dingido al RPA para la respectiva adjudicacion.

- 3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores G
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS), identifica la oferta para realizar Ia
Consutta de Precios de acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor gue cumpla con las condiciones
requeridas por la entidad para efectuar la prestacion del servicio
general, la provision del o los bienes o la gjecucién de la obrg;

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias hdébiles
computables ¢ partir del dia siguiente de efectuado su registro en

- este sistema:

i. Lo oferta del proveedor identificado que cortenga las
especificaciones  técnicas, caracteristicas y  atributos,
cantidades, precio y/o demds condiciones de los bienes, obras
O servicios generales, que fueron requeridos. En el caso de
bienes se incluird la marca y origen, si corresponde.

i. La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contfratacion y aceptacion para la publicaciéon de
la oferta. . '

c} De registrarse alguna oferta’ econdmica en el plazo establecido,
genera el reporte elecirénico del cual realizard la comparacién de
precios y seleccionard al proponente con el precio mdés bajo. De no
registrarse ninguna oferta, seleccionard al proveedor de o oferta

~Inicialmente identificada;
., d} Remite al RPA la seleccidon efectuada para que se redlice la
adjudicacion. '

e) RPA
1. Adjudica al proveedor seleccionado.
2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacidon para la - formalizacion de la
contratacion.

judicacion y le solicita
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la presentacién de doecumentos para la formalizacion de la contratacion.
2. Recibida la documentacion, la remite a la Unidad Juridica pard su revision.
3. En caso de formalizarse: el préceso de contratacidn mediante orden de
compra U orden de servicio, elabora y suscribe estos documentos.

g) UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
qdjudicado, de manera previa a la formalizaciéon .de la contratacion
mediante orden de compra, orden de servicio ¢ contrato.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contfrato, elaborag, firma o visg &l
mismo, como constancia de su elaboracion v lo remite a la MAE, para su
suscripcion. '

h) MAE .
- 1. Suscribe el contfrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante resolucion
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Arficulo
7 dela Ley N° 2341, o :
2. Designa al Responsable de Recepcion o alos integrantes de la Comisidon de
Recepcion, pudiendo delegar esta funcidn al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante. '

i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION _
1. Efectia la recepcion de los bienes v servicios.
2. Elabora vy firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para
bienes y obras. En servicios generales v servicios de consultoria emite Informe
de Conformidad o Disconformidad. ‘

SECCION I
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEOQ - ANPE
ARTICULO 15. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — RPA)

Se designard como RPA: al Jefe de la Unidad Administrativa o Directores Generales

- Ejecutivos de las Entidades Desconcentradas para montos hasta Bs200.000; Director
General de Asuntos Administrativos, Viceministros o Directores Generales Ejecutivos
de las Entidades Desconcentradas, segun corresponda, pcrca montos mayores a
Bs200.000.

El RPA desngnodo por la MAE, mediante Resolucion Ministerial, es el responsable de
las contfrataciones de b|enes y servicios, en la modalidad de Apoyo Nacional @ o
Produccion y Empleo - ANPE cuyas funcicones estan establecidas en el Arficulo 34.-

i 'K d‘\?‘ |GS NB SA BS
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ARTICULO 16. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO

NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQ - ANPE)

La contrataciéon se redlizard mediante |a solicitud de cotizaciones o propuestas,
‘para confrataciones mayores a Bs.50.000.-. {CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS])
hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANQOS). De acuerdo con lo siguiente:

a)

b)

UNIDAD SOLICITANTE

. Blabeora  las Especificaciones Técnicas © Términos de Referencia,

segln corresponda.

. Estima el precio referencial.
. Define el Método de Seleccidn y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso

de contratacion.

. Gestiona ante la Unidad Administrativa la Cerfificacién Presupuestaria,

cerfificacion POA y PAC.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Cerlificacion Presupuestaria.
. Elabora el Documento Base de Contratacidon [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, el DBC serd
elaborado en base al modelo emifido por el Organo Rector;

ii. Encasode que el proceso sea por Colizaciones, no serd necesario ulilizar
el modelo de DBC, debiendo crear la entidad un DBC, de acuerdo con
la naturaleza y caracteristicas de la confratacion.

. Remite toda la documentacion al RPA, solicitando la aprobacién del DBC.

RPA

. Verfica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC v que cuente

con Cerfificacion Presupuestaria.

. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.
. Instruye ala Unidad Administrativa redlizar la publicacién de la convocatoria

v el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la convocatoria en

7
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f)

g)

medios de comunicacion alternativos de cardcter pdblico.

. Redliza las actividades administrativas opcionales, previas a la presen’romon

de cotizaciones o propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reunidn Informativa de Aclaracion y la
Inspeccion Previa, en coordinacion con la Unidad Solicitante;

i. Afiende las Consultas Escritas, si corresponde, coordina con la Unidad
Solicitante. ‘

RPA

. Designa mediante memordndum oI Responsoble de Evaluacién o a la

Comision de Cdlificacién.

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

. En acto publico redaliza la apertura de cotizaciones o propuesTos y da lectura

de los precios ofertados.

. EfectUa la verificacion de los documentos presentados ophcondo la

Metodologia Presentd/No Presentd.

. En sesion reservada y en acto continuo, evalta y cdlifica las propuestas

técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.

. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion

sobre el contenido de una o mds cotizaciones o propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.

. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicocién o

Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

RPA

. En coso de aprobor el Informe de Evaluacidon y Recomendacidén de

Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la

contratacion:

i. Cuando la confrataciéon sea mayor a Bs200.000.- [DOSCIENTOS MiIL
00/100 BOLIVIANQOS), adjudica o declara desierta la confratacion
mediante Resolucion Expresa elaborada por la Unidad Juridica;

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

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la compiementacion o

sustentacidn del mismo. Si una vez recibida la complementacidon o

sustentacion del Informe decidiera baojo su exclusiva responsabilidad

apartarse de larecomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado

8
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h)

J)

k)

dirigido a la MAE de la entidad vy a la Contraloria General del Estado.

~ UNIDAD ADMINISTRATIVA
. Notifica a los proponentes, la Resclucion Expresa o Nota de Adjudicacion o

de Declaratoria Desierta.

. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la

formalizaciéon de la contratacion. En confrataciones mayores a Bs200.000 -
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANCS), esta solicitud serd redlizada una vez .
vencido el plaozo de interposicion del Recurso  Administrativo  de
Impughacién.

. Recibida la documentacién para la formalizacion de la contratacion la

remite a la Unidad Juridica, para su revision. -

. En caso de formalizarse el proceso de contraiacion medianfe orden de

compra u orden de servicio, elabora y suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la ~ documentacién  presentada  por el proponente

adjudicado en coordindcion con el Responsable de Evaluacion o la
Comision de Cadlificacion, de manera previa o la formalizacion de la
confratacion mediante orden de compra, orden de servicio o contrato.

. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el

mismo, como constancia de su elaboracion vy lo remite a la MAE para su
suscripcion.

MAE

. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucién

Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 dela Ley N° 2341, ‘

-2. Designa al Responsable de Recepcidn o a ios integranies de la Comision de

Recepcion, pudiendo delegar esta funcidn al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Soficitante,

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

. Efectda la recepcion de los bienes y servicios.
. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para

bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe
de Conformidad o Disconformidad.
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SECCION Il
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 17. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION

PUBLICA -RPC)

Se designard como RPC a: Director General de Asunfos Administrativos,
Viceministros o a los Directores Generales Ejecutivos de las Entidades
Desconcentradas, segun corresponda.

EI RPC, designado por la MAE mediante Resolucidn Ministerial, es el responsable de
las contrataciones de bienes y servicios, bajo la modalidad de Licitacion Publica,
cuyas funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 18. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA)

La Llicitacién PUblica aplica cuando el monto de confratacidn es mayor o

Bs1.000.C000.- (UN MILLC)N_OO/]OO BOLIVIANQS), de acuerdo con lo siguiente;

a) UNIDAD SOLICITANTE

1. Eobora laos  Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda.

2. Estima el precio referencial. ‘

3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso
de contratacion.

4. Gestiona ante la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria,
cerfificacion POA y PAC.

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

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacion remitida pof la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
3. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de
. Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.
4. Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la autorizacion de
publicacién del DBC. |

c) RPC ]
1. Verifica gque la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC vy que cuente
con Certificacion Presupuestaria.
. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
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3. Instruye ala Unidad Administrativa realizar la publicacidon de la convocatoria
y el DBC. '

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Publicala convocatoriay el DBC en el SICCES y Unicamente ia.convocatoria
. en la Mesa de Partes, opcionaimente podrd publicar la convocatoria en
medios de comunicacion alternativos de cardcter piblico.
2. leva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de
propuestas: ' o
i. Ueva adelante la inspeccidon previa en coordinacidén con la Unidad
Solicitante.
i. Afiende las consulias escritas, si corresponde, coordina con la Unidad
Solicitante.
it. Crganizay lleva a efecto la Reunién de Aclaracion en coordinacion con
la Unidad Solicitante.

e) RPC
_ 1. Una vezrealizada ia Reunién de Aclaracion aprueba el DBC con enmiendas
si existieran mediante Resolucion Expresa. -

f) UNIDAD ADMINISTRATIVA
. Notifica alos proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Aprobacion
del DBC.

9) RPC :
. Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.

~ h) COMISION DE CALIFICACION -
. En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da lecturade los
precios ofertados.

2. Efectua ia verificacion de los documentos presen’rodos aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentsd.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evallia y cdalifica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de
Selecciéon y Adjudicacion, definido en el DBC.

4. Cuando cortresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion
sobre el contenido de una o mds propuestas, sin que ello modifigue ia

propuesta técnica o econémica.
x5 Blabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicocién 0
i Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

_
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)

k)

Il

RPC -

. En coso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de

Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por la Comision de
Calificacion, adjudica o declara desierta ia confratacion de bienes o
servicios, mediante Resolucion Expresa.

. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o

sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementaciéon o
sustentacion del Informe  decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de larecomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido ala MAE de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Nofifica a los proponentes, la Resolucion Expresa de Adjudicaciéon o de

Declaratoria Desierta.

. Soficita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para

la formalizacion de g contratacion. Esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso  Administrativo  de
Impugnacion, '

. Recibida la documentacién para la formalizacion de la confratacion la

remite a la Unidad Juridica, para su revision.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en
coordinacion con la Comision de Calificacién, de manera previa a la
suscripcion del contrato.

Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion v 1o

remite a la MAE para su suscripcion.

- MAE |
. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucion

Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 de la Ley N° 2341. '

. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo deiegdr

esta funcidn al RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

COMISION DE RECEPCION

. EfectUa ia recepcion de ios bienes y servicios.
. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para

bienes y obras. En servicios generales y servicios de consuttoria emite Informe
1
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de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 19. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)
El Responsabile de las Contrataciones por Excepcidn es la MAE, guien autorizard |a
contratacion mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 20. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El procesc de Confratacién por Excepcion serd realizade conforme dicte la
Resolucion que autoriza la Contratacion por Excepcion.

Una vez formalizada la confratacion, la informacion de la contratacion serd
presentada a la Conftraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 21. {RESPONSABLE- DE CONTRATACION . POR  DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS)
El Responsable de la Contratacion por Desastres y/o Emergencias es la MAE.

ARTICULO 22. {PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS)
Las Contrataciones por Desastres y/o Emergencias serdn redlizadas conforme dicte
la Resolucién de Declaratoria de Desastres y/o Erhergencios, de acuerdo con la
Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestidén de Riesgos.
SECCION VI :
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

~ ARTICULO 23. (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)
El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA
designados en los Articulos 15y 17 del presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 24. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

Las Contrataciones Directas de Bienes y Servicios seran realizadas de acuerdo con
Wi . o siguiente:

< 5 ~ Q
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. . Bienes con tarifas Gnicas y reguladas por el Estado: gasoling, diésel, gas licuado
y otros - '

a)

b)

d)AJ

f)

g)

h)

La Unidad Solicitante solicita la contratacién de gasolina, diésel, gas -
licuado y ofros, gestiona ante la Unidad Administrafiva la Certificacién
Presupuestaria, certificacion POA, PAC (cuando corresponda) y la
autorizacion de inicio del proceso de contratacion al RPA o RPC, segun
corresponda; )

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentaciéon al RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso
de contratacidn, incluyendo la certificaciéon del POA y PAC (cuando
corresponday; :

EI RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacion sea mayor @ Bs20.000.- (VEINTE Mil 00/100
BOLIVIANQS) vy si cuenta con la Certificacidn Presupuestaria, autoriza el
inicio del proceso de confratacion e instruye a la Unidad Administrafivaia
ejecucion del mismo;

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor y remite la
documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion;
El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrafiva solicite
documentaciéon para la formalizacion de la contratacion;

La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada para ta
formalizacion de la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
revision. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
orden de compra, elabora y suscribe este documento;

La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacion
mediante contrato, elabora, fiima o visa e mismo vy lo
remife a la MAE para su suscripcion;

La MAE suscribe el conirato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucion expresa y motivada, de acuerdo ol procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y demgno al Responsable de
Recepcion o Comisidn de Recepcion;

El Responsable de Recepcidn o Comision de Recepcaon efecfuo lc
recepciéon verficando el cumplimiento de los condicicnhes de la
confratacion  para  emitir Acta de Recepcidn o Informe  de
Disconformidad. :
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Il. Servicios piblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga
a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de
consumo de energia eléctrica, agua y ofros de naturaleza andloga vy
solicita el pago;
b) La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia
eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y previa Certificacion
Presupuestaria efectba los pagos correspondientes.

. Medios de Comunicacién: televisiva, radial, escrita u ofros medios de difusion.

No se aplica a la contratacién de agencias de publicidad

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medico de comunicacidn a contratar, gestiona ante la  Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, certificacion POA y PAC
(cuando correspondd) v la autorizacion de inicio del proceso de
confratacion af RPA o RPC, segun corresponda;

b) Lo Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por Ia
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda ia
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo la certificacion POA y PAC {cuando -
correspondal;

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

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

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa sclicite
documentacion para la formdlizacion de la contratacion;

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada parda ia
formalizacion de la contratacion la remite a la Unidad Juridica,, para su
revision. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
orden de servicio, elabora y suscribe este documento;

g) La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacion
mediante confrato, elabora, firma o visa e mismo vy lo
remite ala MAE pard su suscripcion; L

h)y  La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo alprocedimiento establecido
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en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa dl Responsable de Recepcion
o Comision de Recepcidn;

i) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia i
recepéién vertificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir Informe dé Conformidad o Disconformidad.

IV. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de

salud :
No Aplica esta causal, para el Ministerio de Economia vy Finanzas PUblicas.

V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no

cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo

-cerlificado de inexistencia emitido por el SENAPE '

a) LaUnidadSolicitante elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona ante
la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, certificacion POA
y PAC (cuando corresponda) y solicita la autorizacion de inicio del’
proceso de contratacion al RPA o RPC, segin corresponda, adjuntando
el certificado de inexistencia det inmueble emitido por el SENAPE;

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacidn al RPA o RPC para la autorizacidon del inicio del proceso
de contrafacion, incluyendo la certificacidn POA y PAC {(cuando
corresponday; . ' \

¢) ElRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contfratacion sea mayor a Bs20.000.- {VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) vy st cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
inicio del proceso de confratacion e instruye ala Unidad Administrativa la
ejecucion del mismo; 7

d) Lo Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
arrendard el inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, segin
correspondaq, para la adjudicacion;

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

" documentacion para la formalizacion de la confratacién;

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada para la
formalizacidén de la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
revision; ‘

g) Lo Unidad Juridica, elabora, firma o visa el contrato y lo
remite ala MAE para su suscripcion;

h) La MAE suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido

16




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS]_

en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcion
o Comisién de Recepcién. |

i) El Responsable de Recepciéon o Comision de Recepcidn, efectia la
recepcion verificando el cdmplimiento de las condiciones de la
confratacién  para  ernitir  Acta de  Recepcion o  Informe de
Disconformidad.

VI. Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contratacién de agencias de vigje
a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en

rutas nacionales, sefalando las especificaciones técnicas, gestiona la
Certificaciéon Presupuestaria ante la Unidad Administrativa y solicita al RPA la
autorizacidn de inicio del proceso de contratacion;

b) La Unidad Administrativa, emite la Certificacion Presupuestaria y remite la
documentacion al RPA para la autorizacion de la compra de pasajes;

c) EIRPA verifica sila confratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MiL 00/100 BOLIVIANQS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes;

d) La Unidad Administrativa emite la Orden de Compra o gestiona la
suscripcion det contrato para la comora de pasajes aéreos; '

e) ElResponsable de Recepcidn realiza la recepcion del pasaje.

Vil.  Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas ‘

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacion escrita o electronica a confratar, gestiona ante
la Unidad Administrativa la Cerfificacion Presupuestaria, certificacion POA
y PAC (cuando corresponda) y solicita la autorizacion de inicio del
proceso de contratacién at RPA o RPC, segin corresponda;

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la
Unidad Selicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo la certificacion POA y PAC (cuando
corresponday;

c) EIRPA o RPC verifica si la confratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC

‘ cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, auforiza el

\ inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
4 ejecucion del mismo; : '
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VIIIL.

d)

e)

f)

g)

h)

i)

La Unidad Administrativa invita en forma directa al- proveedor gue
prestard 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 Admmlsirohvo solicite
documentacion para la formalizacidn de la contratacidn;

La Unidad Administrativa  recibida la  documentacién  para o
formalizacién de la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
revision. En caso de formalizarse el proceso de contratacidon mediante
orden de servicio, elabora y suscribe este documento;

La Unidad Juridica en case de formalizarse el proceso de contratacion
mediante conﬁo’ro, elabora, firma ¢ visda el mismo vy lo
remite a la MAE para su suscripcion;

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante

Resolucidon expresa vy motivada, de acuerdo dl  procedimiento

establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 vy designa al Responsable de
Recepcion o Comision de Recepcion; -

El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de |d
contratacion para emitir Informe de Conformidad o Disconformidad.

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

a)

b)

c)

d)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona ante
la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, certificacion POA
y PAC {cuando corresponda) y solicita la autorizacién de inicio del
proceso de contratacion al RPA o RPC, segin comesponda;

La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Cerfificacion Presupuestaria y remite toda la
documentdcién al RPA o RPC dando curso d la autorizacién de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo la certificacion POA Yy PAC {cuando
corresponda);

El RPA o RPC verifica si la c:on’rrofc:cnon esté inscrita en el POA, en el PAC
cuando la coniratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100°
BOLIVIANOS) v si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
inicio del proceso de contratacion e instruye ala Unidad Administrativa la
ejecucidn del mismo;

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y
remite 1o documentacién al RPA o RPC segun corresponda, pard la
adjudicacion;
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f)

g}

h)

El RPA o RPC adjudica e instruye a lag Unidad Administrativa solicite
documentacion para o formalizacidn de la contratacion:

La Unidad Administrativa recibida la docurnentacidon presentada para la
formalizacion de la confratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
revision. En coso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
orden de compra, elabora y suscribe este documento;

La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacion
mediante contrato, elaborg, fima o visa el mismo y o
remite ala MAE para su suscripcion; ' |

La MAE suscribe. el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcidn
o Comision de Recepcion;

El Responsable de Recepcidén o Comisidn de Recepcidn, efectia la

- recepcién verificando el cumplimiento de los condiciones de Ia

confratacion  para  emitir Acta de Recepcidn o Informe de .
Disconformidad.

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

a)

b)

d)

La Unidad Solicitante solicita ta contratacion de artistas, locales y ofros
servicios relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides y
actos conmemorativos, gestiona ante g Unidad Administrativa g
Cerfificacién  Presupuestaria, cerfificacion POA y  PAC  {cuando
corresponda) y solicita la autorizacion de inicio del proceso de
contfratacion al RPA o RPC, segin corresponda;

La Unidad Administrativa, verifica la documentaciéon remitida por o
Unidad Scolicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo certificacion PCA y PAC {cuando
corresponda); ‘

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa ol proveedor que
prestard el servicio y remite la documentacion al RPA © RPC, segin
corresponda, para la adjudicacion;
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f)

g)

h)

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

La Unidad Ad'minis’rroﬂvo recibida la documentacion para o
formalizacién de la contratacién la remite a la Unidad Juridica, para su
revision. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
orden de servicio, elabora vy suscribe este documento;

La Unidad Jurldica en case de formalizarse el proceso de contratacion
mediante contrato, elabora, fima o visa el mismo vy o
remite a la MAE para su suscripcion;

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

El Responsable de Recepcidon o Comision de Recepcion, efectba la
recepcién verificando el cumplimiento de las condiciches de la |
contrataciéon para emitir Informe de Conformidad o Disconformidad.

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

q)

b)

La Unidad Solicitante solicita el curse de capacitaciéon adjuntando ia
oferta de la Universidad, instituto, academia u otros, gestiona ante la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, certificacion POA y
PAC (cuando corresponda) y solicita la autorizacién delinicio del proceso
de contratacion al RPA o RPC, segin coirresponda;

La Unidad Administrativa, verifica la documentaciéon remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacién al RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso
de contratacion, incluyendo ia Certificacion POA y PAC (cuando
coerrespondal; ‘ , ‘

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
BOLIVIANQS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a
ta Unidad-Administrativa la inscripcién al curso; |

La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los curses de
capacitacion, cuyo documento de inscripcion se  constituird  en
constancia de formalizacién de la contratacion;

La Unidad Solicitante eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso
o finalizado el mismo, para que la Unidad Administrativa realice el pago o
pagos correspondientes.
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Xl. Contratacion Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Pdblicas,
Empresas Pdblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Parlicipacién 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.

d) Lo Unidad Sclicitonte elabora las Especificaciones Técnicas v determina
la centratacion del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad,
sefclada en el ParGgrofo ll del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumplo con

‘ los criterios establecidos para su contratacion;

b) La Unidod Solicitante, gestiona ante la Unidad Administrativa la
Cerfificacion PresubuesTorio; certificacion POA y PAC . {cuando .
corresponda) vy solicita la autorizacion dei inicio del proceso de
contratacion al RPA o RPC, segUn corresponda;

¢) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacidn Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC, incluyendo certificacidon POA y PAC
(cuondo corresponda), dando curso o la auforizacion de inicio de
proceso de contratacion; '

d) E RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuocndo la contratacidn sea mayor ¢ Bs20.000.- {VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certfificacion Presupuestaria, autoriza el
inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
gjecucidon det mismo;

e) Lo Unidod Administrativa invita en forma directs af proveedor del bien o
servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segin correspondag,
para la adjudicacion;

f) El RPA o RPC adjudica e instruye a lo Unidad Administrativa solicite
documentacion paraia formalizacion de ia contratacion;

g) Lo Unidod Administrativa recibida lo documentacion pora o
formalizacion de la contratacion lo remite a la Unidad Juridica, paro su
revision. En caso de formalizorse el proceso de contratacion mediante
orden de ‘compra U orden de servicio, elabora y suscribe estos
documentos; _ :

h) Lo Unidad Juridica en caso de formdlizarse el proceso de contfratacion
medionte contrato, elabora, firma o visa el misme y o
remite a la MAE para su suscripcion;

i) La MAE suscribe el contrato pudiendo delegor esta funcidon mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
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en el Arficulo 7 de la Ley N° 2341 y designa ol Responsable de Recepcion
o Comisidon de Recepcion; '

j)’ El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcidn, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia
contratacion  para  emitir Acta de Recepcidn o Informe de
Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales emife Informe
de Conformidad o Disconformidad.

Una vez formalizada la contratacién, por cualquiera de las causales sefialadas, Ia
informacién de la contratacion serd presentada a la Coniraloria General del Estado
y registrada en el SICOES.

SECCION Vi
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 25. (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

ta Unidad Administrativa de la Entidad es la Direccidn General de Asuntos
Administrativos, cuyo Mdximo Ejecutivo es el Director General de Asuntos
Administrativos, quien velard por el cumplimiento de las funciones establecidas en
ef Articulo 36 de las NB-SABS.

ARTICULO 26, (UNIDADES SOLICITANTES) _ _
Las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto dl presente RE-
SABS son:

a) Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal

b) Direccidn General de Programacion y Gestidn Presupuestaria

c) Direccidn Generdl de Normas de Gestidn PUblica

d) Direccidén General de Contabilidad Fiscal

e) Direccion General de Sistemas de Gestion de Informacidn Fiscal

f) Viceministerio de Politica Tributaria

g) Direccién General de Tributacion Interna

h} Direccidon General de Estudios Tributarios

i} Direccion General de Asuntos Arancelarios, Aduaneros e Investigacion de
Defensa Comercici o

) Unidad de Recursos Jerdrquicos en Materia de Juegos de Loteria y de Azar

k) Viceministerio de Pensiones y Servicios Financieros -

) Direccion Generdal de Pensiones

m} Direccion Generdl de Servicios Financieros

n) Unidad de Recursos Jerdrquicos del Sistema de Regulaciéon Financiera
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o} Viceministerio del Tesoro y Crédito PUblico

p) Direccidn General de Programacién y Operaciones del Tesoro
q) Direccion Generdl de Crédito PUblico

r) Direccién General de Administracidn y Finanzas Territoricles
s) Direccion General de Planificacion

t) Direccidon General de Asuntos Juridicos

u) Direccidn General de Asuntos Administrativos

v) Gabinete

w) Unidad de Comunicacion Social

x) Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

y] Unidad de Auditoria Interna

z) Unidad de Inteligencia Econdmica

aa) Unidad de Asesoria de Politica Econdmica

bb) UnidadFinanciera '

cc) Unidad Administrativa

dd} Unidad de Recursos Humanos

ee) Unidad de Tecnologias de la Informaciéon

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes
sefdladas precedentemente, canalizardn sus requetimientos a través de las
mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplir@n estrictamente con Ias funciones establecidas
en el Arficulo 35 de las NB-SABS.

ARTICULO 27. (COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN
LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO
- ANPE)

La Comisién de Cadlificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,

mediante Memordndum dentro de los 2 dias habiles previos d la preseritacion de

cotizaciones o propuestas y estard conformada por servidores publicos de Ia

Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante.

Alternativamente, segin el objeto de Ia coniratacién, el RPA, mediante
Memorandum, designard un Responsable de Evdluacion, dentro. de los 2 dias
hdabiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsabie

asumird las funciones de la Comisidn de Calificacidén.

Lla Comision de Cadlificacién o el Responsable de Evaluacidn cumplirdn Ias
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ARTICULO 28. (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA).

Serd designada por el RPC, mediante Memordndum, dentro de los 2 dias hdbiles
previos al acto de apertura de propuestas y estard conformada por servidores
publicos de fa Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Cadlificacion cumplird las funciones establecidas en el Articuio 38
de las NB-SABS. .

ARTICULO 29. (COMISION DE RECEPCION). :

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por éste (RPC, RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memordndum, hasta
los 5 dias hdbiles posteriores a la suscripcion del contrato y estard conformada por
servidores publicos de la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante.

Alternativamente, solo para la modatidad ANPE, ic MAE o el responsable delegado
por ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designard un
Responsable de Recepcion, mediante Memordndum, gue asumird las funciones de
la Comisién de Recepcion.

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

CAPfTULO I |
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 30. (COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES)
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a)  Adminisiracién de Almacenes;

b) Adminisiracion de Activos Fijos Muebles;

c) Administracion de Activos Fijos iInmuebles.

ARTICULO 31. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES)
El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Responsable de
Administracion y Manejo de Bienes.

ARTICULO 32. (ADMINISTRACION DE ALMACENES)
La entidad cuenta con 2 ambientes destinados o la dotacién de bienes de
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Los Almacenes estdn a cargo del Técnico Unidad Administrativa, cuyas funciones
son las sigutentes: :

a) Administrar el almacén aplicando criterios de economia, eficiencia y eficacia.

b) Redlizar la recepcidon de bienes de consumo basados en lc_i documentacion
correspondiente que respalde el ingreso. _

c) Establecer e implementar méfodos adecuados de identificacion,
clasificacion y catalogacion de bienes por items,

d) Organizar el almacenamiento mediante la asignacién de espacios dé
acuerdo con la naturdleza, rotacion, peso y volumen de los bienes.

e) ) Registrar el ingreso y salida de materigles y suministros en el sistema
informdtico  comespondiente, respaldando  cada operacion con la
documentacion pertinente,

f) Distribuir fisicamente los bienes de consumo de acuverdo coir los
requerimientos de las diferentes unidades organizacionales, actualizando los
registros correspondientes,

g) Redlizar el control fisico de existencias y su concmoaon documental mediante
inventarios periodicos.

h) Cumplir las medidas de higiene y seguridad industrial, considerando Io
establecido en el Arficulo 138 de las Normmas Bdésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios {NB-SABS). ; )

i) Confrolar las existencias con el fin de evitar el desabastecimiento o el
sobreabastecimiento de materiaies.

i) Implementar medidas de solvoguordo para preservar los bienes institucionales
y evitar su deterioro.

ARTICULO 33. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)

a) La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Area
de Administracion y Manejo de Bienes dependiente de la Unidad
Administrativa, cuyo responsable es el Responsable de Administracion y
Manejo de Bienes, quien cumplird las siguientes funciones:Administrar 1os
activos fijos muebles e inmuebles de la institucidon mediante operctc:ones de
distribucion, salvaguarda, mantenimiento y conftrol.

" b) Registrar el ingreso de bienes muebles e inmuebles en el Sistemma de Activos
Fijos, respaldando el registro con la documentacion que acredite el derecho
propietario de los bienes.

c) Efectuar la recepcidon y asignacion de los bienes muebles e inmuebles

' identificando a los responsables, mediante ia elaboracién de actas de
asignacion y/o devolucidén segin corresponda., En el cdso de equipos
tecnoldgicos se coordinard con ia Unidad de Tecnologias de Informacion.

d) Realzar la codificacion de los bienes muebles de acuerdo a disposiciones

Ql-uu,//
Q)
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establecidas.

e) Mantener actudlizado y ordenado cronoldgicamente el archivo de las Actas
de Asignacion y . Devolucidn de Activos Fijos, debidamente firmadas por los
servidores pUblicos responsables, asi como el archivo de la documentacion
legal de los bienes de propiedad del MEFP. |

f) Coadyuvar con las gestiones que correspondan a la Unidad Administrativa
para el registro del derecho propietario de los bienes inmuebies, vehiculos y

~ otros en coordinacion con la Direccién General de Asuntos Juridicos.
. g) Implementar medidas de control intemo, orientadas a salvaguardar los bienes
institucionales.
h) Gestionar, a traves de las instancias correspondientes, la contratacion de
seguros cuando se considere per’rmen’re

i} Redlizar el controffisico de los activos fijos mediante |nven’rorlos programados
O Sorpresivos.

)} Generar la informacion necesaria para gestionar y efectuar la disposicion de
bienes respaldando la misma con documentacion técnica y legal.

k) Gestionar el Revalud Técnico de Activos Fijos, cuando se considere pertinente.

ARTICULO 34. (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES)

Para efectos del presente Reglamento, se entiende por activo intangibie o bien
intangible al software adquirido o desarrollado como resultado de consultorias U
ofros servicios similares.

El manejo de estos activos se sujetard o las siguientes disposiciones:

1. Cuando la adquisicidon o desarrollo de software se realice mediante contrato u
orden de compra er la moddlidad de confratacidn correspondiente, el
Responsable de Recepcién o la Comision de Recepcidn verificard que el
producto recibido cumpla con las especificaciones técnicas o términos de
referencia establecidos. '

2. Una vez efectuada la recepcion definitiva del software, el Area de
Administracion y Manejo de Bienes procederd a su incorporacién en los registros
institucionales, sobre la base del Acta de Recepcidn Definitiva v del informe de
Conformidad correspondiente.

3. Cada activo intangible deberd contar con un codigo o clove de identificacion
que permita su registro y control institucional.

4. Bl Area de Administracion y Manejo de Bienes asignard el activo a la unidad
organizaciondl solicitante o a la unidad de ta cual dependa el personal que

0 AU iinQesarrollo el software.

26




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

5, La distribucién e instalacion de los activos intangibles adquiridos estard a cargo

- del- Director de la Unidad Solicitante, en coordinacion con la Unidad de
Tecnologias de la Informacion {(UTI}. :

6. Una vez asignados y distribuidos los activos infangibles, la Unidad Solicitante
deberd remitirlos a la Unidad de Tecnologios de la Informacion (UTI) para su
resguardo institucional, previa coordinacion.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 35. A(TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICIéN DE BIENES)
tos tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

I.  Arrendamiento.

2. Préstamo de Uso o Comodato.

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Engjenacion. '
2. Permuta.

ARTICULO 36. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES) N
El Responsable por la disposicion de bienes es la MAE, quien deberd precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 37. (BAJA DE BIENES) ,

La baja de bienes no sé constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la
exclusion de un bien en forma fisicay de los registros contables de la entidad, cuyos
procesos, de acuverdo'con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235
de ias NB-SABS, son los siguientes:

I.  Procedimiento de Baja de Bienes por Disposicién Definitiva de Bienes
a) ElResponsable de Administracién y Manejo de Bienes

Efectuadala disposicion definitiva de bienes, solicitard al Director General
de Asuntos Administrativos, autorizar la baja de bienes fisica y contable,
adjuntando la siguiente docume.n’rocién: '

i. Resolucién de disposicion de bienes.

i. Contrato o convenio de transferencia definitiva.

ii. Acta de entrega de bienes.
iv. Oftros documentos relativos a la disposicion definitiva.
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b) El Director General de Asuntos Administrativos
Autorizard e instruird al Jefe de la Unidad Administrativa, efectuar la baja
fisica y contable de los bienes dispuestos, de los registros de la enfidad.

En un plazo de diez (10) dias hdbiles después de concluido el proceso de
disposicion definitiva de bienes, el/la Responsable de Administracion vy
Manejo de Bienes debe remitir:
i. Un ejemplor de toda ta documentacidon al drea contable de Io
entidad, para la baja correspondiente.
ii. Nota al SENAPE, informando scbre la disposicidon de inmuebles,
vehiculos, maguinaria y equipo, cuando corresponda.
iil. Informe ala Contraloria General del Estado, sobre la disposicién de
bienes efectuada.

Il. Procedimiento de Baja de Bienes por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita
d) FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

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

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

il. Efectdala denuncia pertinente ala FELCC, si corresponde.

b) Responsable de Administracién y Manejo de Bienes

i.  Elabora un Acta de verificacion enla cual se consigne &l o los bienes,
canfidad, valor y ofra informacion que se considere importante,

ii.  Elaborainforme tecnico detaliado acerca de las causales de la baja
y las caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo los
siguientes documentos:

s Informe pormencrizado del responsable del o los bienes.

e Denuncia ala FELCC, (si corresponde).

» Actade verificacion del o los bienes,

« Sielolos bienes estdn asegurados, dentro del plazo establecido,
envia nota explicativa al seguro adjuntando la documentacidn
respaldatoria. i

¢ Solicita a la Unidad Juridica el informe legal.

UNIDAD JURIDICA
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i.  Con base en la informacién recibida y la documentacion de las
diligencias policiales, del Ministerio Publico y si cotresponde del
seguro, emite el informe legal correspondiente y elaborard la
Resclucion que autorice la baja por robo, hurto o pérdida.

d) Director General de Asuntos Administrativos
Suscribe la Resolucidn que auforiza la baja respechvo e instruye ol
Responsable de Administracion v Monejo de Blenes proceder conforme a
las recomendaciones efectuadas por la Unidad Juridica y realizar la baja
de los bienes en los registros correspondientes.

e) Responsable de Administracion y Manejo de Bienes
i. De acuerdo aloexpuesto en el informe de ia Unidad Juridica, sclicita

sl corresponde, la reposicién del o los bienes dl funcionario
responsable en el plazo de veinte {20) dias habiles.

ii. Redlizalo baja de los bienes e inventario y actuadliza los listados de
actives fijos o almacenes (seglh sea el caso).

. Informa al SENAPE en el caso de bienes sujetos a registro.

iv. Redliza la baja de los bienes de los registros contables.

f) FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

| Segun lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir el o ios bienes con
ofro u ofros de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacion y
certificacién de la instancia técnica correspondiente.

Ml Procedimiento de Baja de Bienes por Mermas
q) Responsable de Administracion y Manejo de Bienes
Verifica de forma periédica la existencia de bienes mermados. Si
encuentra bienes con estas condiciones, informa al Jefe de la Unidad
Administrativa, comunicando el estado e identificando el o los bienes
sujetos a esta causal de baja.

b) Jefe Unidad Administrativa .
i.  Verifica el estado del o los bienes vy elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o'los bienes, detallonde la causal de

baja.
- . . Elabora un Acta de Verificacion en la cual se consigne el o los

S RO - ' . . g .
Fel ”"‘&/%) bienes, canfidad, valor y otra informacién gue se considere
= =) .
5 P e 2 importante.
oy |
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i. Remite la documentacion a la Unidad Juridica para el andlisis v
emision del informe legal.

c) UNIDAD JURIDICA ‘
Efectua andlisis de la documentacion, elabora el informe legal v lo incluye
en elinforme de recomendacién de baja de bienss v lo remite al Director
General de Asuntos Administrativos.

d) Director General de Asuntos Administrafivos

i.  Previarevision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso
de estar de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de
baoja de bienes y solicita a la Unidad Juridica que elabore fa
Resolucion que autorice la baja de bienes de la entidad.

. Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva, instruye o
Responsable de Administracién y Manejo de Bienes gue redlice la
bajo de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

e) Responsable de Administracion y Manejo de Bienes y Responsable de
Contabilidad :
i. Actudliza el Inventario y los listados de activos fijos © amacenes
(segun sea el caso).
i. Procesa la bagja de los bienes de los registros contables que
correspondan.

IV.  Procedimienfo de Baja de Bienes por Vencimientos, Descomposiciones,
Alteraciones o Deterioros
a) Técnico Unidad Administrativa ,
Verifica de forma periddica la existencia-de bienes con vencimiento, en
descomposicion, con alteraciones o deterioros. Si encuenira bienes con
estas condiciones, informa al Jefe Unidad Administrativa, comunicando el
estado e identificando el © los bienes sujetos a esta causal de baja.

b) lJefe Unidad Administrahva
i. Verfica el estado del o los b|enes y elabora el informe técnico de
recomendacién de baja del o los bienes, que deberd contener los
causales de bdja y considerando, cuondo corresponda, la
normativa ambiental u otras disposicionss.
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i. Elaboraun actade verificacion enla cuadl se consigne el o los bienes,
cantidad, valory otra informacion que se considere importante. -

ii. Remite la documentacion a ia Unidad Juridica para el andlisis v
emision det informe legal.

¢} UNIDAD JURIDICA _
EfectUa andilisis de la documentacion, elabora el informe legal v lo incluye
en el informe de recomendadcion de baja de bienes y lo remite al Director
General de Asuntos Administrativos.

d) Director General de Asunfos Administrativos.
Previa revisidn y andlisis det informe de recomendaciones y en caso de
estar de acuerdo, aprueba el informe vy solicita a la Unidad Juridica que
elabore la Resolucion que serd suscrita por éste, autorizando Ia bOJO del o
fos bienes e instruyendo su posterior desTrUCCIon
e} Responsable de Administracién y Manejo de Bienes y Responsoble de
Contfabilidad
i. Actudiiza el Inventario vy los listados de activos fijos o aimacenes
(segun sed el caso) ' :
i. Procesa la bagja de los bienes de los registros contables que
correspondan.

1) Director General de Asuntos Administrativos
Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se
redlice la destruccidn de los bienes, considerando Io normohvo ambigental
U otfras disposiciones correspondientes.

V. Procedimiento de Baja de Bienes por Inutilizacién y Obsolescencia _
a) Técnico Unidad Administrativa/ Responsable de Administracién y Monejo
de Bienes
Verfica de forma periddica la existencia de bienes inufilizables u
obsoletos. Si encuentra bienes con estas condiciones, informa af Jefe
Unidad Administrativa comunicando el estado e identificando el o los
bienes sujefos a estas causaies de baja.

b) Jefe Unidad Administrativa .
i. Verifica el estado del o ios bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, detdllando las causales de
baja.
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d)

e)

f)

ii. Elaboraun actade verificacion en la cual se consigne el o los bienes,
cantidad, valory ofra informacion que se considere importante.

i. Remite la documentacion o la Unidad Juridica para el andlisis v
emision del informe legal.

UNIDAD JURIDICA ' :

Efectua cxnc’xlisis de la documentacion, elabora el informe legal vy lo incluye
en el mforme de recomendacion de baja de bienes v lo remite Director
Generol de Asuntos Administrativos.

_ Director General de Asuntos Administrativos

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

Responsable de Administracion y Manejo de Bienes y Responsable de
Contabilidad
. Actudliza &l invemcmo y oS IlsTGdos de activos fijos 0 almacenss
(segun sec el caso),
I Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
corresponden.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
i. Entrega grctuﬂa de bienes g entidades QUb"CCIS

Publicard en el SICOES y en ofros medios de difusion, el o los bienes
para la entrega gratuita por items de manera total o parcial, a una
o varias enfidodes puUblicas interesadas,  sefclando  ias
caracteristicas que permitan la identificacion, ubicacion, condicion
actual y ofra informacion necesaria; esta publicacién deberd
efectuarse por un plazo minimo de quince (15} dias hébiles; el dia de
vencimiento de este plazo, v de no existir interesados, este plazo
podrd ser ampliado por otfros qu_ince (15) dias habiles.

Deberd recabar de la entfidad interesada, [a manifestacion de
interes que sefdle el o los bienes (ffems) y tas cantidades requeridas '
ast como los fundamentos de la necesidad; o la solicitud del retiro
de su interés, hasta antes del plazo limite establecido en la
convocatoria.
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A la conclusién del plazo sefialado en la-convocatoria, con base en
la lista de entidades pUblicas interesadas, priorizard la entrega a
aqguellas entidades publicas que brinden servicios de educacion,
salud o bienestar socidl, en ese orden, considerando ademds los
fundomentos que la enfidad beneficiaria sefiale respecto al destino
que le dard ol o los bienes a ser entregados; de no existir éstas o que
los fundamentos no sean suficientes, se procederd o la priorizacion
de las enfidades puUblicas que cuenten con menor pre;upues’ro
asignado a la gestién en curso, de acuerdo a los datos publicados
en el SIGEP.

En el caso de bienes destinados para los servicios de educacidn,
brindados por Unidades Educativas Fiscales o Institutos Técnicos v
Tecnoldgicos de cardcter fiscal, de manera previa a la enfrega
gro’rUiTo, deberd considerar los necesidades identificadas por el
Ministerio de Educacidon publicadas en su portal web.

Vencido el plozo y cuando no existan entidades publicas
interesadas, realizard el procedimiento para ia entrega gratuita de
bienes a instituciones privadas.

Entrega gratuita de bienes_a instituciones privadas:

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

precedentemente,

Deberd recobar de lo institucion privado  inferesada o
manifestacién de interés que sefiale el o los bienes (items) y las
cantfidades requeridos, asi como los fundamentos sobre el rupro vy el
destino que se dard al o los bienes; o la solicitud del refiro de su
inferés, hasta antes de! plazo limite establecido en la convocatoria,

A la conclusion del plazo seficlado enla convocatoria, con base en

la lista de instituciones privadas interesadas, enfregard los bienes de
forma gratuita, considerando ademas los fundamentos presentados;
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9)

h)

)

de no existir éstas o que los fundamentos no sean suficientes,
procederd ala Subasta al Alza.

Subasta al Alza:

Adotado el procedimiento senalado precedentemente y si adn
existieran bienes, pondrd los mismos en Subasta al Alza, sin un precio
base, pudiendo ofertaros por ftems o lotes, a través de una
convocdatoria publicada en el SICOES, minimo por quince (15) dias
hdbiles, dirigida a personas naturales o juridicas privadas. En caso de
no existir interesados, podrd volver a convocar por un plazo similar al
de la primera convocatoria.

—
p—1
=
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Concluida la Subasta al Alza, se enfregardn los bienes o lote de
bienes al gue hubiese realizado la oferta econdmica mds alfa.

iv. Destruccién de bienes:
De no existir propuestas en la Subasta al Alza o a su conclusidn
existieran saldos de bienes, iniciard las gestiones necesarias para Ia
destruccion de los mismos, en el marco de la normativa ambiental u
otras disposiciones correspondientes. '

Ministro de Economia y Finanzas Piblicas

Para la entrega o destruccidon de los bienes, medianie Memordndum
designard una Comisidon conformada por representanfes de la Unidad
Administrativa, Unidad Juridica y como veedor la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.

COMISION

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

Director General de Asuntos Administrativos
Suscribird el Acta de entrega o la destruccién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Archivar&tos documentos correspondientes, debidamente suscritos pof el
Director General de Asuntos Administratives, conjuntamente, al Acta de
enfrega o destruccion de bienes emitida por la Comision.
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VI. Procedimiento de Baja de Bienes por Desmantelamiento Total o Parcial de
Edificaciones, excepto el terreno que no serd dado de baja

a)

b)

d)

Responsable de Administracién y Manejo de Bienes

Verifica la necesidad de efeciuar el desmantelamiento total o }OOFC[OI de
edificaciones de propiedad .de la enfidad. Verificada la citada
necesidad, informa al Jefe de la Unidad Administrativa, comunicando el
estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

Jefe de la Unidad Administrativa
Previa verificacion de la necesidad de efectuar el desmantelamiento
total o parcial de edificaciones de propiedad de la entidad, elaborard
en coordinacidon con Responsable . de Proyecios, infraestructura v
Servicios Generdles el informe pertinente técnico de verificacion
respecitiva del o los bienes a desmantelar dirigido a Ministro de Economia
'y Finanzas Publicas, adjuntando informes técnicos especificos, si fuesen
necesarios.
i. Elaborar un acta de verificacidn en la cud se consigne el o los
bienes, cantidad, valor y otra informacion que considere importante.
i. ~Comunica a losorganismos publicos, si corresponde.
ii.  Remite tfoda la informacion al Minisiro de Economia vy Finanzos
PUblicas.

Ministro de Economia y Finanzas Pdblicas
. Instruye al Director General de Asuntos Administrativos, inicie las
accicnes necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja
respectiva. -
i Asimismo, insfruye se comunique d la empresa aseguradord, si
corresponde.

Responsable de Administracién y Manejo de Bienes
. Remite aniecedenies a la Unidad Juridica, solicitando la
elaboracion del informe legal v la Resolucién que autorice la baja
de los bienes desmantelados. _
ii. Comunica la situacion a la empresa osegufqdoro, si corresponde.

UNIDAD JURIDICA

Efectia andlisis legal de la documentacion, elabora el informe legal v la
Resolucion respectiva y remite la documentacion al Director General de
Asuntos Administrativos.
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f) Director General de Asuntos Administrativos _
Firma la Resolucidon que autoriza la baja respectiva, e instruye dl
Responsable de Administracién y Manejo de Bienes, que redlice la baja
de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

g} Responsable de Administracién y Manejo de Bienes y Responsable de
~ Contabilidad .
i. Actudiiza el Inventario v |os listados de activos fijos.
i. Procesa la bdja de los bienes de los registros contables que
corresponden.

VIl. Procedimiento de Baja de Bienes por Siniestros
a) FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
De forma inmediata a la detfeccidn del hecho elabora informe
pormencrizado de las circunstancias acontecidas vy lo remite a su
inmediato superior.

b) Responsable de Administracién y Manejo de Bienes
i.”  Elaboraun Acta de verificacion en la cudl se consigne el o los bienes,
canfidad, valor y otra informacion que se considere importante.
i. Comunica a los organismos pUblicos pertinentes y a la empresa
aseguradoraq, si corresponde.
ii. Remite toda ta informacién a Ministro de Economia y Finanzas
PUbliccs.

c) Ministiro de Economia y Finanzas Piblicas.
Toma conocimiento del informe e instruye al Director General de Asuntos
Administrativos se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la
investigacion de lo acontecido, proceder con la baja y reposicion, si
corresponde, del o los bienes dafados y los registros respectivos.

d) Responsable de Administracién y Manejo de Bienes
i. Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y
perdidas ocasionadas por el siniestro. L
ii. Efectdq, si corresponde, las diligencias respectivas a instancics
policiales en coordinacién con la Unidad Juridica vy las diligencias
necesarias ante la empresa aseguradora, si corresponde, elevando
los informes que sean necesarios.
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e) UNIDAD JURIDICA
i. Elabora elinforme legal vy fa Resolucion de baja por siniestros
i. Remile la resolucién y antecedentes al Ministro de Economia
~ Finanzas PUblicas.

f) Ministro de Economia y Finanzas Piblicas. ‘

I.  Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Jefe
de la Unidad Administrativa v Jefe de la Unidad Financiera, aue
incluya ia baja de ios bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

i. Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en
coordinacién con el Responsable de Administracion y Manejo de
Bienes, se inicien las gestiones respectivas contra los responsables de
lo acontecido.

d) Responsable de Administracién y Manejo de Bienes y Responsable de
Contabilidad
i.  Actualiza el Inventario v los listados de activos fijds.
fi. Procesa la bdja de los bienes de los registros contables que
corresponden.
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