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VISTOS y CONSIDERANDO:

Que, los numerales 4 y 6 del Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado, establece
entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, las de dictar
normas administrativas en el ambito de sus competencias y resolver en Ultima instancia todo
asunto administrativo que corresponda a su Ministerio; en ese marco la MAE de la entidad se
encuentra facultado para emitir normativa modificatoria al Reglamento Interno en funcion a la
necesidad institucional.

Quie, el Articulo 1de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, modificado por el paragrafo | de la
Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2015, sefiala que tiene
como finalidad regular los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y
su relacién con el Sistema de Planificacion Integral del Estado.

Quie, el inciso a) del Articulo 10 de la Ley N° 1178, sefiala que el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y
servicios, y en cuanto al proceso de contratacion dispone que previamente exigira la
disponibilidad de los fondos que compromete o definira las condiciones de financiamiento
requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el
proceso de contratacion; simplificara los tramites e identificara a los responsables de la
decision de contratacién con relacién a la calidad, oportunidad y competitividad del precio
suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago.

Que, el inciso a) del Paragrafo | del Articulo 1 del Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio
2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios), establece que
Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, comprende el conjunto de fi
actividades y procedimientos administrativos para adquirir bienes, contratar obras,
generales y servicios de consultoria.

Que, el inciso jj) del Articulo 5 de la normativa precedentemente citada, establece que
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios - RE-SABS es
documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer los
especificos que no estén contemplados en las presentes NB-SABS. El mismo debe
compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la entidad.

Que, el inciso a) del Articulo 36 del Decreto Supremo N° 181, que establece que la Unidad
Administrativa tiene la funcion de la elaboracién el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para
su compatibilizacién, en ese marco la Direccién General de Asuntos Administrativos ha
elaborado los ajustes al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y gestion6 la compatibilizacion de dicho documento y como resultado de ello se tiene
la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NO 0177/2021 de 11 de febrero de 2021, mediante la
cual el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector ha
manifestado la pertinencia de la modificaciones al RE-SABS.

CONSIDERANDO:

Que, los numerales 4 y 6 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de
2009, faculta a los Ministros y Ministras, emitir Resoluciones Ministeriales en el marco de sus
competencias.

Que, el Articulo 6 del “Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios” del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 642 de 17 de noviembre de 2017, establece que RE-SAB elaborado por la
Direccion General de Asuntos Administrativos, sera aprobado mediante Resolucion Ministerial
emitido por la MAE de la entidad.

Que, la Direccibn General de Asuntos Administrativos, mediante Informe Técnico
INF/DGAA/UAP/BYS/0074-2021 de 03 de agosto 2021, recomienda aprobar las
modificaciones a los Articulos 3, 11 y 19 del “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 642 de 17 de noviembre de 2017, sefialando que la misma
cuenta con el asentimiento del Organo Rector, tal como se tiene de la nota
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P/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0177/2021 de 11 de febrero de 2021 emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Que, la Direccion General de Asuntos Juridicos, mediante Informe Legal INF/DGAJ/UAJ/NO
024772021 de 14 de septiembre de 2021, refiere que legalmente es viable la aprobacion de las
modificaciones al “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienesy Servicios"
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 642
de 17 de noviembre de 2017, en virtud al Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos aprobado mediante
Resoluciéon Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021 y las justificaciones técnicas formuladas
por la Direcciéon General de Asuntos Administrativos, en ese sentido recomienda su
aprobacion mediante Resolucién Ministerial en virtud a los Numerales 4 y 6 del Articulo 175
del Texto Constitucional, Numerales 4 y 22 del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 y Jla Disposicion Final Primera del Reglamento
objeto de modificacion.

POR TANTO:

El Sefior Ministro de Desarrollo Rural y Tierras, en ejercicio de las facultades conferidas por el
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, que aprueba la Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo, y el Decreto Presidencial N° 4488 de 20 de abril de 2021, sin entrar en
mayores consideraciones de orden legal.

RESUELVE:

PRIMERA. (OBJETO).- La presente Resolucién Ministerial tiene por objeto modificar a
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios” del Ministerio d
Desarrollo Rural y Tierras, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 642 de 17 d
noviembre de 2017.

SEGUNDA. (MODIFICACIONES).- En mérito al Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero d
2021 y el Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, aprobad
mediante Resolucion Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, se incorporan las siguiente
modificaciones:

I. Se modifica el Articulo 3 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios” del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 642 de 17 de noviembre de 2017, con el siguiente texto:

ARTICULO 3. (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO). La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) Constituciéon Politica del Estado;

b) Ley N° 1178 de 20 dejulio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

c) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica y sus modificaciones;

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

e) Decreto Supremo N° 1497 de 20 defebrero de 2013, que regula los Convenio 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) Resolucion Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021 que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la
elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los
Modelos de Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalidades de Licitacion
Publica y Apoyo a la Produccion y Empleo (ANPE)”.

Il. Se modifica los numerales 4y 5 del Articulo 11 del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 642 de 17 de noviembre de 2017, con el siguiente texto:
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“ARTICULO 11. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR).

4) Unidad Administrativa.

“l. Para la Contratacion de bienes menores a Bs20.000 (Veinte mil 00/100 Bolivianos),
obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal,
el cual deber& archivarse en el expediente del proceso de contratacién.

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

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

¢) En ambos casos, remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacion;

ii. Para la contratacion de obras y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte mil
00/100 bolivianos) asi como, para la contratacion de Servicios de Consulioria hasta
Bs50.000 (Cincuenta mil 00/100 bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona
a un proveedor que realice la prestacion del servicio, considerando el precio referencial y
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las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite vifortne de la seleccién /7c/R’

dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

iii. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000
(Veinte Mil 00/100 bolivianos) identifica la oferta de proveedores para realizar la
Consulta de Precios de Mercado de acuerdo con lo siguiente:

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

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

0 Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades, precio y/o
demas 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;

d) La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacion y aceptacion para la publicacién de oferta;

g) Otra informacion que considere pertinente.

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

g) Remite al RPA la seleccidon efectuada para que se realice la adjudicacion”.

5) RPA.

i. Adjudica al proveedor seleccionado
ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la presentacion
de la documentacién para laformalizacion de la contratacion.

IIl.  Se modifica el Articulo 19 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios” del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 642 de 17 de noviembre de 2017, con el siguiente texto

“ARTICULO 19. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIA).

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la
Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602 de 14
de noviembre de 2014, Ley de Gestién de Riesgos”.

TERCERA. (ABROGACION).- Se deja sin efecto y validez legal la Resolucién Ministerial N°
373 de 08 de diciembre de 2020, en virtud a la Disposicion Abrogatoria del Decreto Supremo
N° 4453 de 14 de enero de 2021.
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CUARTA. (DIFUSION).- La Direccién General de Asuntos Administrativos del MDRyT, queda
encargada del cumplimiento, difusiéon y publicacién de la presente Resolucion Ministerial.

QUINTA. (NOTIFICACION).- El Responsable de Archivo y Correspondencia del MDRYy'fif
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, queda encargado de notific
la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Registrado oIs. O PS j ai
i GndesAiilf
i« STRO DEDESARROLLO
RURALY TIERRA-

jof//sHTmmumnau

ENCARGADO DE ARCHIVO CENTRAL
” Y CORRESPONDENCIA
Vi

Ministerio tte Desarrollo Rutel y Tlerrsc
Cc/Arch.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS - RE-SABS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO
RURAL Y TIERRAS

CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 OBJETIVO

Implantar en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB SABS) y su reglamentacion
identificando a las unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la
aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes o procesos de
contratacion, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

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

ARTICULO 3 BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:
a) La Constituciéon Politica del Estado;

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

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

d) 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 N° 1497 de 20 de febrero de 2013 que regula los
Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);
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f) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero 2021, que establece la Subasta
Electrénica y el Mercado Virtual Estatal;

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

h) Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual
de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), el
Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del
Sistema de Bienes y Servicios para Empresas Publicas Nacionales
Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los Modelos de Documento Base de
Contratacion (DBC) en las modalidades de Licitacion Publica y Apoyo a la
Produccién y Empleo (ANPE);

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD
Cdédigo Denominacion Sigla
0047 Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras MDRyT
ARTICULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es la Ministra o Ministro del Ministerio
de Desarrollo Rural y Tierras.

ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Direcciéon General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras a través de la
Unidad de Administracién y Personal y el area de Bienes y Servicios.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucion Ministerial emitida por la
Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

ARTICULO 7 PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento Especifico estas seran solucionadas en las
alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS y su reglamentacion.
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ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién 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 Administracion y Control
Gubernamentales y disposiciones conexas.
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CAPITULO 11

SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

CONTRATACIONES - PAC

El Programa Anual de Contrataciones (PAC) sera elaborado por la Unidad
Administrativa de la entidad en coordinacién con las Unidades Solicitantes.

SECCION 1

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION

MENOR

Mediante Resolucion Ministerial se designard como Responsable del Proceso de
Contratacion Menor (RPA) a:

1
2.
3.

Directores Generales

Coordinadores y Jefes de Unidad del MDRyT

Directores Generales o0 Directores Ejecutivos de las Unidades
Desconcentradas dependientes del MDRyT.

B servidor publico designado por la MAE mediante Resolucién Ministerial es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios en la Modalidad de
Contratacion Menor (hasta Bs. 50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

Verificar que la solicitud de Contratacibn Menor, se encuentre inscrita en el
POA vy, para procesos mayores a Bs20.000.- en el PAC.

Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido

Designar al responsable de ejecutar la contratacion.

Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE

CONTRATACION MENOR

Las contrataciones de bienes y servicios menores de Bs. 1 hasta Bs. 50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se realizan segun el siguiente proceso:
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1) Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas (bienes y/o servicios) o Términos
de Referencia (servicios de consultoria), debidamente firmados por el
técnico y/o avalados por la Maxima Autoridad del Area competente.
Estima el precio referencial.

Obtiene la no existencia en Almacenes o Activos, en caso de materiales
Yy suministros.

Solicita la verificacion de equivalencia (en el caso de consultorias de
linea), certificaciéon presupuestaria e inicio de proceso de contratacion a
la Unidad Administrativa.

2) Unidad Administrativa

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante

Emite la certificacion presupuestaria

Remite toda la documentacion al RPA dando curso a la solicitud de
autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

3) RPA

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacibn presupuestaria
correspondiente.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidon del proceso de
contratacion remitiendo la documentacién del proceso.

4) Unidad Administrativa

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante:

Para la contratacion de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100
bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia
en el Mercado Virtual Estatal, el cual deberéa 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 Estatal, el cual realizar4 la provision
del bien;

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

En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para
la respectiva adjudicacion.
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Para la contratacion de obras, y servicios generales menores a Bs20.000
(Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi como, para la contrataciéon de
Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100
bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor
que realice la prestacion del servicio, considerando el precio referencial
y las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite
informe de la seleccidon dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a
Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), identifica la oferta de
proveedores para realizar la Consulta de Precios de Mercado de acuerdo
con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias
para efectuar la prestacion del servicio o la provision de (I) (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:

a. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,
cantidades, precio y/o demés 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;

b. La Declaraciéon Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contrataciéon y aceptacion para la publicacion de
oferta;

c. Otra informacidon que considere pertinente.

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

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

5) RPA

Adjudica al proveedor seleccionado.
Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion para la formalizacién de la contratacion.
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6) Unidad Administrativa

Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de los documentos
necesarios para la formalizacion de la contratacion.

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

Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su revision.

7) Unidad Juridica

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

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

8) MAE

Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funciébn mediante resoluciéon
expresa y motivada y remite a la Unidad Juridica.

Designa al Responsable de Recepcidon o a los integrantes de la Comisiéon
de Recepcion, pudiendo delegar esta funcibn al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad solicitante.

9) Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcion

Efectlia la recepcion de los bienes y servicios requeridos

Elabora y firma Acta de Recepcién y/o informe correspondiente para
bienes, obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite
Unicamente el informe en los casos que corresponda.
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SECCION 11

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

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

Se designard como RPA a:

1. Directores Generales

2. Coordinadores y Jefes de Unidad del MDRyT

3. Directores Generales o0 Directores Ejecutivos de las Unidades
Desconcentradas dependientes del MDRyT

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

ARTICULO 13 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas para contrataciones
MAYORES A Bs. 50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs.
1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS) Su proceso sera el siguiente:

1) Unidad Solicitante

i. Elabora las Especificaciones Técnicas (bienes y servicios) o Términos de
Referencia (servicios de consultorias) impresos y en medio magnético.

ii. Estima el precio referencial.

iii. Define el método de seleccion y adjudicacion a ser utilizado en el proceso
de contratacion.

iv. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

v. Solicita al RPA a través de la Unidad Administrativa la autorizaciéon de
inicio de proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

i. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante

ii. Emite la certificacion presupuestaria

iii. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC) incorporando los
Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas de acuerdo con
lo siguiente:
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e En caso de que el proceso sea por solicitud de propuestas en base al
modelo elaborado por el Organo Rector;

e En caso de que el proceso sea por solicitud de cotizaciones la entidad
debera crear un DBC de acuerdo con la naturaleza y las caracteristicas
de la contratacion.

iv. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacion del DBC

para dar curso a la solicitud de inicio del proceso de contratacion.

3) RPA

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC, si cuenta
con certificacion presupuestaria y si cumple las condiciones para la
contratacion por modalidad ANPE.

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

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

4) Unidad Administrativa

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la
convocatoria en medios de comunicacién alternativos de caracter
publico.

De acuerdo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC realiza
las actividades administrativas opcionales previas a la presentacion de
propuestas:

e Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracion y
cuando corresponda la Inspeccidon Previa en coordinacion con la
Unidad Solicitante.

e Atiende las Consultas Escritas.

e Elabora las respectivas actas como: Inspeccion Previa, Consultas
Escritas, Reunion de Aclaracion, entre otras cuando corresponda.

5) RPA

Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacion servidor
publico de la Unidad Solicitante técnicamente calificado de la Unidad
Solicitante y Unidad Administrativa.

6) Responsable de Evaluacién o Comision de Calificacion

En acto publico en la fecha, lugar y hora sefialados en el DBC, realiza
apertura publica de cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios
ofertados.
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Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la
metodologia presento/no presento.

En sesidon reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccidon y Adjudicacion definido en el DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion
sobre el contenido de una o mas cotizaciones o propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econémica.

Elabora el informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

RPA

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitida por el Responsable de
Evaluacion o la Comision de Calificacion y sus recomendaciones
adjudica o declara desierta la contratacién de bienes y servicios:
e Cuando la contrataciéon sea mayora los Bs200.000.-, mediante
Resolucidon expresa alborada por la Unidad Juridica.
e Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.-, mediante nota
elaborada por la Unidad Administrativa.
En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacion
0 sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementaciéon o
sustentacion del Informe decidiera bajo su, exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacion, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.
Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacion.

Unidad Administrativa

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucibn o Nota de
Adjudicacién o declaratoria desierta, via correo electrénico y/o fax y
publicando la misma en el SICOES.

Solicita al proponente adjudicado la presentaciéon de documentos para
la formalizacion de la contratacion. En contrataciones mayores a
Bs200.000.-, esta solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de
presentacion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica y al
Responsable de Evaluacion o Comisiéon de Calificacion cuando
corresponda para su revision.

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

10
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9) Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacion

i. Efectia la revision técnica de los documentos presentados por el
proponente adjudicado.

ii. Elaboray suscribe el Acta de Verificacion de documentos del
proponente adjudicado cuando corresponda.

10) Unidad Juridica

i Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado.

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

11) MAE

i Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcibn mediante
resolucion expresa y motivada.

ii. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Comision de Recepcion pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

12) Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

i. Efectia la recepcion de los bienes y servicios adjudicados

ii. Elaboray firma Acta de Recepcidon o Informe correspondiente para
bienes, obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite
unicamente el informe en los casos que corresponda.
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SECCION 111
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designard como RPC a:

1. Directores Generales

2. Coordinadores y Jefes de Unidad del MDRyT

3. Directores Generales o Directores Ejecutivos de las Unidades
Desconcentradas dependientes del MDRyT.

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

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs
1.000.000 (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS) su procedimiento es el siguiente:

1) Unidad Solicitante

i. Elabora las Especificaciones Técnicas (bienes y servidos) o Términos de
Referencia (servicio de consultoria) impresos y en medio magnético.

ii. Estima el precio referencial.

iii. Define el método de seleccidon y adjudicacion a ser utilizado en el proceso
de contratacion.

iv. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

V. Solicita al RPC a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de
inicio de proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

i Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante

ii. Emite la certificacion presupuestaria

iil. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC) incorporando los
Términos de Referencia a las Especificaciones Técnicas.

iv. Remite toda la documentacién al RPC para dar curso a la solicitud de
inicio del proceso de contratacion.

12
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3) RPC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta
con Certificacion Presupuestaria.

Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion

Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la
Convocatoria y del DBC.

4) Unidad Administrativa

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y udnicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la
convocatoria en medios de comunicacion de circulacion a nivel nacional
alternativas de caracter publico.

De acuerdo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC realiza
las actividades administrativas opcionales previas a la presentacion de
propuestas:

e Organiza y lleva a efecto la Reunidon de Aclaracion y cuando
corresponda la Inspeccién Previa en coordinaciéon con la Unidad
Solicitante.

« Atiende las Consultas Escritas

e Elabora las respectivas actas como: Inspeccion Previa, Consultas
Escritas, Reunion de Aclaracion, entre otras cuando corresponda.

5) RPC

Solicita a la Unidad Juridica la elaboracion de la Resolucion
Administrativa de Aprobacion del DBC. Suscribe la Resolucion
Administrativa que aprueba el DBC con enmiendas si existieran y a
través de la Unidad Administrativa se notificara la aprobacion del DBC.
Designa mediante memorandum a los integrantes de la Comision de
Calificacion que debera estar conformada por servidores publicos
técnicamente calificados de la Unidad Solicitante y Unidad
Administrativa.

6) Comisiéon de Calificacion

En acto publico, en la fecha, lugar y hora sefialadas en el DBC, realiza
apertura publica de propuestas y da lectura de los precios ofertados.
Efectia la verificacibn de los documentos presentados aplicando Ila
metodologia presentd/no presento.

En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccidon y Adjudicaciéon definido en el DBC.

13
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iv. 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 o econdmica.

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

7) RPC

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por la Comision de
Calificacibn y sus recomendaciones adjudica o declara desierta la
contratacién de bienes y servicios mediante Resolucion expresa.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementaciéon o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacion o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacion debera elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.
Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacion.

8) Unidad Administrativa

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta y/o correo electréonico y/o fax y publicando la
misma a través del SICOES.

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la
formalizacién de la contratacion. Esta solicitud sera realizada una vez
vencido el plazo de presentacion del Recurso Administrativo de
impugnacion.

Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica y al Responsable
de Evaluacién o Comision de Calificacion cuando corresponda para su
revision.

9) Comision de Calificacion

Efectia la revision técnica de los documentos presentados por el
proponente adjudicado.

Elabora y suscribe el Acta de Verificacion de Documentos del proponente
adjudicado cuando corresponda.

Unidad Juridica
Revisa la legalidad de la documentaciéon presentada por el proponente

adjudicado.
Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboraciéon y lo

remite a la MAE.

14
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11) MAE

i. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante resolucion
expresa y motivada.

ii. Designa a los integrantes de la Comisiéon de Recepcién pudiendo delegar
esta funcidon al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

12) Comisién de Recepcion

i. Efectua la recepcion de los bienes y servicios adjudicados.

ii. Elabora y firma Acta de Recepcion o Informe correspondientes para
bienes, obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite
Unicamente el Informe en los casos que corresponda.

SECCION IV

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El responsable de la Contratacién por Excepcidn es la Ministra o Ministro de
Desarrollo Rural y Tierras quien autorizara la contratacion mediante Resolucion
expresa, motivada, técnica y legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Bl proceso de Contratacidon por Excepcion corresponde en los casos sefialados por

el art. 65 de las NB - SABS y sera realizado conforme dicte la Resoluciéon que
autoriza la Contratacion por Excepcion.

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

15
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SECCION V

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias en el Ministro de
Desarrollo Rural y Tierras.

ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIA

Las Contrataciones por Desastres y/o Emergencias, se realizaran conforme dicte
la Resolucién de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N°
602 de 14 de noviembre de 2014, Ley de Gestion de Riesgos.

SECCION VI

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES
Y SERVICIOS

Bl responsable de la Contratacion 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 (RPA para montos de Bsl a Bsl.000.000 y RPC para montos
mayores a Bsl.000.000).

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con los
siguientes procesos (las causales estan descritas en el Art. 72 del D.S. 0181):

20.1 Contratacion directa de bienes con tarifas Unicas y
reguladas por el Estado (Gasolina, diesel, gas licuado,
etc.)

1) Unidad Solicitante
i Elabora las especificaciones técnicas.

ii. Estima el precio referencial.
M. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

16
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Solicita al RPA o RPC segun corresponda a través de la Unidad
Administrativa, autorizacion al inicio del proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

Revisa la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Remite toda la documentacioén al RPA o RPC dando curso a la solicitud
de autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

3) RPA o RPC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacion presupuestaria
correspondiente.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

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

4) Unidad Administrativa

Seleccionara al proveedor determinado por la unidad solicitante que
realice la provisiéon de bienes con tarifas Unicas y reguladas por €
estado, considerando las Especificaciones Técnicas.

La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor a
presentarse.

El proponente remitira su nota de aceptacién a invitacién a la Unidad
Administrativa.

Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacion a invitacion
remitida por el proponente.

Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

5) RPA o RPC

En base a la recomendaciéon de la Unidad Administrativa adjudica el
proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacién para la formalizacion de la
contratacion.

6) Unidad Solicitante

Solicita al proveedor adjudicado Ila presentacion de toda Ila
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Compra suscribe dicho documento.
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ji. Recibida la documentacion la remite a la Unida Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

i Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado.

ii. Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firma
0 visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a la
MAE para su suscripcion.

i Suscribe el contrato, si corresponde, pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucién expresa y motivada y remite a la Unidad Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcion, si corresponde, pudiendo
delegar esta funcion al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcion

i Efectda la recepcion de los bienes.
ii. Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe correspondiente.

10) Unidad Administrativa

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

20.2 Contratacién Directa de Servicios Publicos (energia
eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga)

1) Unidad Solicitante

i Elabora las especificaciones técnicas

ii. Estima el precio referencial

jii. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria

iv. Solicita al RPA o RPC segun corresponda, a través de la Unidad
Administrativa, autorizacion al inicio del proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa
i Revisa la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.
il Emite la certificacion presupuestaria
iii. Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la solicitud

de autorizaciéon del inicio de proceso de contratacion.
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3) RPA o RPC

i Verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacion presupuestaria
correspondiente.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

iii. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion remitiendo la documentaciéon del proceso.

4) Unidad Administrativa

i Seleccionara al proveedor determinado por la unidad solicitante que
realice la prestacion del servicio considerando las Especificaciones
Técnicas.

ii. La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor a
presentarse.

iii. El proponente remitird su nota de aceptacion a invitaciéon a la Unidad
Administrativa.

iv. Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacién a invitacion
remitida por el proponente.
V. Recomienda se realice la adjudicacién al proveedor seleccionado.

5) RPA o RPC

i En base a la recomendacion de la Unidad Administrativa adjudica el
proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6) Unidad Administrativa

i Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda Ila
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

il En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden
de Servicio, suscribe este documento.

iii. Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

i Revisa la legalidad de la documentaciéon presentada por el proponente
adjudicado.

ii. Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firma
0 visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a la
MAE para su suscripcion.
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8) MAE

i. Suscribe el contrato si corresponde, pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucidn expresa y motivada y remite a ia Unidad Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcion si corresponde pudiendo
delegar esta funcion al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcidn

i. Efectda la recepcion del servicio
ii. Elabora y firma Acta de Recepcién y/o Informe correspondiente.

10) Unidad Administrativa

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

20.3 Contratacion directa de medios decomunicacion
(Televisiva, radial, escrita u otros medios de difusidon,
excepto agencias de publicidad)

1) Unidad Solicitante

i. Elabora las especificaciones técnicas.

ii. Estima el precio referencial.

ni. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria

iv. Solicita al RPA o RPC segun corresponda, a través de la Unidad
Administrativa, autorizacion al inicio del proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

i Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
ii. Emite la certificacion presupuestaria
iii. Remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la solicitud
de autorizaciéon del inicio de proceso de contratacion.

3) RPA 0 RPC

i. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacion presupuestaria
correspondiente.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

iii. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion remitiendo la documentaciéon del proceso.
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4) Unidad Administrativa

i. Seleccionara al proveedor determinado por la unidad solicitante que
realice la prestacion del servido considerando las Especificaciones
Técnicas.

ii. La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor a
presentarse.

jii. El proponente remitird su nota de aceptaciéon a invitaciéon a la Unidad
Administrativa.

iv. Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacion a invitacion
remitida por el proponente.
V. Recomienda se realice la adjudicaciéon al proveedor seleccionado.

5) RPA o RPC

i En base a la recomendacion de la Unidad Administrativa adjudica el
proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6) Unidad Administrativa

i Solicita al proveedor adjudicado Ila presentacion de toda Ila
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

ii. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Servicio, suscribe este documento.

ji. Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

i. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado.

ii. Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firma
0 visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la
MAE para su suscripcion.

i Suscribe el contrato si corresponde, pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucidon expresa y motivada y remite a la Unidad Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcion si corresponde pudiendo
delegar esta funcion al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.
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9) Responsable de Recepcidn

i. Efectla la recepcidon del servicio.
ii. Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe correspondiente.

10) Unidad Administrativa

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

20.4 Contratacién directa de suscripcion a medios de
comunicacion escrita o electronica (diarios, revistas y
publicaciones especializadas)

1) Unidad Solicitante

i. Elabora las especificaciones técnicas.

ii. Estima el precio referencial.

ji. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria,

iv. Solicita al RPA o RPC segun corresponda, a través de la Unidad
Administrativa, autorizacion al inicio del proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

i Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

il Emite la certificacion presupuestaria.

iii. Remite toda documentacion al RPA o RPC dando curso a la solicitud
de autorizaciéon del inicio del proceso de contratacion.

3) RPA o RPC

i. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacibn presupuestaria
correspondiente.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

iii. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion remitiendo la documentaciéon del proceso.

4) Unidad Administrativa

i Seleccionara al proveedor determinado por la unidad solicitante que
realice la provision del bien y/o servicio, considerando las

Especificaciones Técnicas.
ii. La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor o

presentarse.
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iii- El proponente remitira su nota de aceptacion a invitacién a la Unidad
Administrativa.

iv. Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacion a invitacion
remitida por el proponente.
V. Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

5) RPA o RPC

i. En base a la recomendaciéon de la Unidad Administrativa, adjudica el
proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacion para la formallzacion de
la contratacion.

6) Unidad Administrativa

i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la
documentacién para la formalizacion de la contratacion.

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

jil. Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

i. Revisa la legalidad de Ila documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

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

i Suscribe el contrato, si corresponde pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucibn expresa y motivada y remite a la Unidad
Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcién, si corresponde pudiendo
delegar esta funcién al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de
la Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcidn

i. Efectia la recepcidon de los bienes y/o servicios.
ii. Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe correspondiente.
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10) Unidad Administrativa

i Una vez formalizado Ila contratacion, la informacion de la
contratacion serd presentada a la Contraloria General del Estado y
registrada en el SICOES.

20.5 Proceso para contratacion directa de arrendamiento de
inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades
publicas (cuando la entidad no cuente con

infraestructura propia y en casos de extrema necesidad)

1) Unidad Solicitante

i Elabora las especificaciones técnicas.
ii. Estima el precio referencial.
iii. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

iv. Gestiona la Certificaciobn SENAPE respecto a la existencia de
inmuebles segun especificaciones técnicas.

V. Identifica el inmueble que requiere se alquile.

Vi. Solicita al RPA o RPC segun corresponda a través de la Unidad

Administrativa autorizacion al inicio de proceso de contratacion.
2) Unidad Administrativa

i Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

ii. Emite la certificacién presupuestaria

jil. Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la
solicitud de autorizaciéon del inicio del proceso de contratacion.

3) RPA o0 RPC

i. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacibn presupuestaria
correspondiente.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

iil. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del proceso de
contratacion remitiendo la documentacion del proceso.

4) Unidad Administrativa

i Seleccionara al proveedor determinado por la unidad solicitante que
realice la prestacion del servicio considerando las Especificaciones

Técnicas.
ii. La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor a

presentarse.
jii. El proponente remitird su nota de aceptacion a invitacion a la unidad

administrativa.
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V. Unidad administrativa recepciona la nota de aceptacion a invitacion
remitida por el proponente.
V. Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

5) RPA o RPC

i. En base a la recomendaciéon de la Unidad Administrativa adjudica el
proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacién para la formalizacion de
la contratacion.

6) Unidad Administrativa

i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la
documentacién para la formalizacién de la contratacion.

ii. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Servicio, suscribe este documento.

iii. Recibida la documentaciéon la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

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

ii. Elabora, firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracién
y lo remite a la MAE para su suscripcion.

i Suscribe el contrato, si corresponde pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucidn expresa y motivada y remite a la Unidad
Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcion si corresponde, pudiendo
delegar esta funcion al RPA, RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcidon
i Elabora informe correspondiente.
10) Unidad Administrativa
Una vez formalizada la contratacion la informacién de la contratacion

serd presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en
el SICOES.
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20.6

Proceso para contratacidon directa de pasajes aéreos de

aerolineas en rutas nacionales, siempre y cuando el costo
de los pasajes se sujete a tarifas uUnicas y reguladas por

la instancia competente. No se aplica a la contratacion de

agencias de viaje.

1) Unidad Solicitante

Elabora las especificaciones técnicas.

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.
Solicita al RPA o RPC segun corresponda a través de la Unidad
Administrativa, autorizacion al inicio de proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

3) RPA o

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Remite toda la documentaciéon al RPA o RPC dando curso a la
solicitud de autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

RPC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacion presupuestaria
correspondiente.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del proceso de
contratacion remitiendo la documentacion del proceso.

4) Unidad Administrativa

Seleccionara al proveedor determinado por la unidad solicitante de
acuerdo al objeto de Ila contratacion, considerando las
Especificaciones Técnicas.

La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor a
presentarse

El proponente remitir4 su nota de aceptacion a invitacion a la Unidad
Administrativa.

Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacion a invitacion
remitida por el proponente.

Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.
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5) RPA o RPC

En base a la recomendaciéon de la Unidad Administrativa adjudica el
proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacion para la formalizacién de
la contratacion.

6) Unidad Administrativa

Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Servicio, suscribe este documento.

Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

Revisa la legalidad de Ila documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firma
o visa el mismo, como constancia de su elaboraciéon y lo remite a la
MAE para su suscripcion.

Suscribe el contrato, si corresponde pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucion expresa y motivada y remite a la Unidad
Juridica.

Designa al Responsable de Recepcidon si corresponde, pudiendo
delegar esta funcion al RPA, RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcion

10)

Efectda la recepcion de los servicios adjudicados.
Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe correspondiente.

Unidad Administrativa

Una vez formalizada la contratacion la informacion de la contratacion
serd presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en
el SICOES.
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20.7 Proceso para adquisicion de repuestos del proveedor,
cuando se requiera preservar la garantia y consiguiente
calidad del equipo y/0 maquinaria

1) Unidad Solicitante

i
ii.
iii.
iv.

Elabora las especificaciones técnicas.
Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

Solicita al RPA o RPC segun corresponda a través de la Unidad

Administrativa autorizacion al inicio de proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

3) RPA o

Revisa la documentacion remitida por la Unidad solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la
solicitud de autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

RPC

Verifica si la contratacidn esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacibn presupuestaria
correspondiente.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion remitiendo la documentacién del proceso.

4) Unidad Administrativa

5) RPA o

Seleccionara al proveedor determinado por la unidad solicitante que
realice la provision del bien, considerando las Especificaciones
Técnicas.

La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor a

presentarse.

El proponente remitird su nota de aceptaciéon a invitacion a la Unidad
Administrativa.

Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacion a invitacion
remitida por el proponente.

Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

RPC
En base a la recomendaciéon de la Unidad Administrativa adjudica el

proceso de contratacion al proveedor seleccionado.
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ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de
la contratacion.

6) Unidad Administrativa

i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

ii. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Compra, suscribe dicho documento.

iil. Recibido la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

i. Revisa la legalidad de Ila documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

ii. Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firma
0 visa el mismo, como constancia de su elaboraciéon y lo remite a la
MAE para su suscripcion.

i Suscribe el contrato si corresponde pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucidn expresa y motivada y remite a la Unidad
Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcién si corresponde pudiendo
delegar esta funcion al RPA, RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcion

i Efectia la recepcion de los bienes.
ii. Elabora y firma Acta de Recepcidén y/o informe correspondiente.

10) Unidad Administrativa
i. Una vez formalizada la contratacion la informacion de la contratacion
sera presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en

el SICOES.

20.8 Proceso para contratacion directa de artistas, locales y
otros servicios relacionados con eventos de promocion
cultural, efemérides y actos conmemorativos
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1) Unidad Solicitante

Elabora las especificaciones técnicas.
Estima el precio referencial.
Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

Solicita al RPA o RPC segun corresponda a través de la Unidad

Administrativa autorizacion al inicio de proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

3) RPA o

Revisa la documentacion remitida por la Unidad solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
solicitud de autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

RPC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacion presupuestaria
correspondiente.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del proceso de
contratacion remitiendo la documentacién del proceso.

4) Unidad Administrativa

5) RPA o

Seleccionara al proveedor determinado por la unidad solicitante que
realice la prestacion del servicio considerando el precio referencial y
las especificaciones técnicas.

La Unidad Administrativa invita mediante nota la proveedor a

presentarse
El proponente remitird su nota de aceptacion a invitacion a la Unidad

Administrativa.
Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacion a invitacion

remitida por el proponente.
Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

RPC

En base a la recomendacion de la Unidad Administrativa adjudica el
proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacién para la formalizaciéon de
la contratacion.
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6) Unidad Administrativa

Solicita al proveedor adjudicado la presentaciobn de toda la
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

i. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden
de Servicio suscribe este documento.

ii. Recibida la documentaciéon la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

i Revisa la legalidad de Ila documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

ii. Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firma
o visa el mismo, como constancia de su elaboraciéon y lo remite a la
MAE para su suscripcion.

i Suscribe el contrato si corresponde pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucibn expresa y motivada y remite a la Unidad
Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcion si corresponde pudiendo
delegar esta funcion al RPA, RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcion
i Efectia la recepciéon del servicio.
ii. Elabora y firma Acta de Recepcion y/o informe correspondiente.
10) Unidad Administrativa
i Una vez formalizada la contratacion la informacién de la contratacion
serd presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en

el SICOES.

20.9 Proceso para contratacion de Cursos de Capacitacion
ofertados por universidades, institutos, academias y
otros, cuyas condiciones técnicas o0 académicas Yy
econdmicas no sean definidas por la entidad contratante.

1) Unidad Solicitante

i Elabora las especificaciones técnicas.
il Estima el precio referencial.
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il Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria,
iv. Solicita al RPA o RPC segun corresponda a través de la Unidad
Administrativa autorizacion al inicio de proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

i Revisa la documentacion remitida por la Unidad solicitante.

il Emite la certificacion presupuestarla.

iii- Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la
solicitud de autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

3) RPA o RPC

i. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacibn presupuestaria
correspondiente.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

jii. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion remitiendo la documentacion del proceso.

4) Unidad Administrativa

i Seleccionard al proveedor determinado por la unidad solicitante
considerando el objeto de la contratacion.

ii. La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor a
presentarse.

ji. El proponente remitird su nota de aceptacion a invitacion a la Unidad
Administrativa.

iv. Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacion a invitacion
remitida por el proponente.
V. Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

5) RPA o RPC

i. En base a la recomendacion de la Unidad Administrativa, adjudica el
proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacién de toda la documentacién para la formalizacion de
la contratacion.

6) Unidad Administrativa
i Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

il En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Servicio, suscribe este documento.
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iii. Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

i Revisa la legalidad de Ila documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

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

i. Suscribe el contrato si corresponde pudiendo delegar esta funcion
mediante resolucibn expresa y motivada y remite a la Unidad
Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcion si corresponde pudiendo
delegar esta funcién al RPA, RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcion

i Elabora y firma Acta de Recepcidon y/o informe correspondiente.

10) Unidad Administrativa

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

20.10 Proceso de Contratacion Directa de Bienes Yy
Servicios provistos por Empresas Publicas,
Empresas Publicas Estratégicas, Empresas con
Participacion Estatal Mayoritaria, Entidades
Financieras del Estado o con Participacion
Mayoritaria del Estado, asi como a sus filiales o
subsidiaras siempre y cuando:

a) Su mision institucional determine la capacidad de ofertar bienes y
servicios.

b) Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones
establecidas por la entidad convocante.

c) Los precios de su propuesta econdémica fueran jguales o menores a
los precios del mercado.

d) Los bienes y servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.
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1) Unidad Solicitante

Elabora las especificaciones técnicas.

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria,
Solicita al RPA o RPC segun corresponda a través de la Unidad
Administrativa autorizacién al inicio de proceso de contratacion.

2) Unidad Administrativa

3) RPA o

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la
solicitud de autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

RPC

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
corresponda y si cuenta con la certificacion presupuestaria
correspondiente.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion remitiendo la documentacién del proceso.

4) Unidad Administrativa

V.

Seleccionard al proveedor determinado por la unidad solicitante
que realice la provision del bien y/o servicio considerando el precio
referencial y las especificaciones técnicas.
La Unidad Administrativa invita mediante nota al proveedor a
presentarse.
El proponente remitird su nota de aceptacion a invitacion a la
unidad administrativa.
Unidad Administrativa recepciona la nota de aceptacion a
invitacion remitida por el proponente.
Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

5) RPA o RPC

En base a la recomendacion de la Unidad Administrativa, adjudica
el proceso de contratacion al proveedor seleccionado.

Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado
la presentacion de toda la documentacion para la formallzacion de
la contratacion.
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6) Unidad Administrativa

i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la
documentaciéon para la formalizacion de la contratacion.

il. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Servido, suscribe este documento,

iii. Recibida la documentaciéon la remite a la Unidad Juridica para su
revision.

7) Unidad Juridica

i. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

ii. Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firma
0 visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a

la MAE para su suscripcion.

8) MAE o autoridad delegada

i. Suscribe el contrato si corresponde pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucion expresa y motivada y remite a la Unidad
Juridica.

ii. Designa al Responsable de Recepcion si corresponde pudiendo
delegar esta funcién al RPA, RPC o a la Autoridad Responsable de
la Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcion

i Efectia la recepcion de los bienes y/o servicios adjudicados.
ii. Elabora y firma Acta de Recepcion y/o informe correspondiente.

10) Unidad Administrativa
i. Una vez formalizada la contratacion, la informacion de Ila

contratacion sera presentada a la Contraloria General del Estado y
registrado en el SICOES.
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SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras es la Direccion
General de Asuntos Administrativos y Unidades Administrativas Financieras de las
Unidades Desconcentradas.

El Director General de Asuntos Administrativos velara por el cumplimiento de las
funciones establecidas en el Articulo 36.- de la NB SABS.

ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES
En el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras las Unidades Solicitantes son:

a) Despacho del (la) Ministro (a) de Desarrollo Rural y Tierras
b) Viceministerios

c) Direcciones Generales

d) Unidades

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes
sefialadas precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las
mismas.

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

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

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

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

Alternativamente segun el objeto de Ila contratacion, el RPA mediante
Memorandum designara un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos dias
habiles previos a la presentacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable
asumira las funciones de la Comisién de Calificacion.
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La Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluaciéon cumpliran 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 Memorandum dentro de los dos dias habiles
previos al acta de apertura de propuestas y estara integrada por servidores
publicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

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

ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

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

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

Alternativamente solo para la modalidad ANPE la MAE o el responsable delegado
por esta (RPA o RPC) designard un Responsable de Recepcién mediante
Memorandum que asumird las funciones de la Comisién de Recepcion.

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepciéon cumpliran las funciones

establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO 111

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE
BIENES

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

b) Administracién de Activos Fijos Muebles
¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles
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ARTICULO 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal ante la MAE por el Manejo de Bienes es el Director General
de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de Administracion y Personal -
Area de Activos Fijos.

En el caso de las Unidades Desconcentradas dependientes del MDRyT son
responsables las Maximas Autoridades Administrativas.

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y las Unidades Desconcentradas cuentan
con almacenes y para su administracion deben cumplir con lo siguiente:

El Almacén estd a cargo del (la) Técnico Responsable de Almacenes.
Las funciones del (a) Técnico Responsable de almacenes son las siguientes:

a) Planificar, organizar y controlar el movimiento del Almacén del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras y las Unidades Desconcentradas.

b) Proceder al registro, control y resguardo de los materiales y suministros
derivados de los procesos de contratacion mediante el formulario de
ingreso, verificando la documentacién de respaldo.

c) Verificar el material recibido cotejado con el requerimiento, cantidad, precio
y condiciones segun las Especificaciones Técnicas.

d) Codificar los materiales existentes en el Almacén y los materiales que
ingresen por primera vez, para su clasificacién, ubicaciéon, verificacion y
manejo, manteniendo actualizados los kardexs de ser posible en forma
sistematizada por la cantidad de variables que intervienen.

€) Revisar y controlar peridodicamente el kardex individual de los materiales en
existencia haciendo cruces de informacién con los saldos fisicos.

f) Entregar el material de acuerdo a requerimiento de las diferentes unidades
del Ministerio previo autorizacion del Jefe de Unidad de Administracion y
Personal o Maximas Autoridades Administrativas en las Unidades
Desconcentradas.

g) Controlar el buen uso y realizar el seguimiento de provision de material
requerido, realizando la solicitud de stock con el fin de evitar agotamiento
de material.
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h) Efectuar gestibn de existencia para evitar el desabastecimiento de
bienes/materiales.

i) Tomar inventario periddico a fin de controlar el estado fisico valorado de
almacenes, remitiendo el informe de inventario periddico al area financiera
para su conciliacidon respectiva.

J) Cumplir con medidas de Higiene y Seguridad Industrial.

K) Ejecutar los procesos de baja de los bienes de consumo de acuerdo a lo
establecido en los procedimientos para la baja de bienes del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras y sus unidades desconcentradas.

I) Certificar la no existencia de materiales o suministros para procesos de
contratacion de bienes y servicios.

m) Emitir informes periddicos y a requerimiento sobre movimientos (ingresos y
salidas) los niveles de stock de bienes de consumos, al area administrativa
para su remision al area financiera para su conciliacion respectiva.

n) Otras funciones relacionadas con el manejo del almacén a requerimiento del
Jefe de la Unidad de Administracion y Personal o Maximas Autoridades
Administrativas en las Unidades Desconcentradas.

0) El Responsable de Almacenes esta prohibido de:

< Mantener bienes sin haber regularizado su ingreso.

e Entregar bienes sin autorizacibn emitida por la Unidad de
Administracién y Personal y Areas Administrativas de las Unidades
Desconcentradas del MDRyT.

e Entregar bienes en calidad de préstamo.

e Utilizar o consumir bienes para beneficio particular o privado.

p) El Area de Contabilidad conjuntamente con el Area de Almacén deberan
realizar inventarios peridédicamente y sorpresivamente.

g) La administracion de almacenes deberd ser mediante la metodologia
Primeros en Entrar Primeros en Salir (PEPS)

N Con la finalidad de garantizar el stock de materiales las areas de almacenes
podran adoptar por la metodologia de maximos y minimos.
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ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS F1JOS

MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del area de
Activos Fijos cuyo responsable es la o el Técnico Responsable de Activos Fijos.

Las funciones que cumple la o el Técnico Responsable de Activos Fijos Muebles o
Inmuebles son:

a) Velar por la salvaguarda y protecciéon de los activos fijos y patrimonio del

b)

c)

d)

Ministerio estableciendo medidas adecuadas de seguridad contra robos,
perdidas, dafios, accidentes, ingreso o salida de los bienes dentro y fuera
del Ministerio.

Mantener actualizado el registro del derecho propietario y los avaltos de los
bienes inmuebles de propiedad del Ministerio.

Custodiar los archivos del movimiento de Activos Fijos.
Registrar los Activos Fijos de los Procesos de Contratacion o transferencias
en el sistema computarizado de Activos Fijos de la entidad y del Organo

Rector.

Detallar las caracteristicas de los activos fijos adquiridos de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

Caodificar y clasificar los Activos Fijos ingresados por el Sistema de Activos
Fijos (VSIAF), establecido por el Organo Rector o su equivalente.

g) Asignara los bienes, previa verificacion de disponibilidad a través de la

h)

)

K)

respectiva Acta de Asignacion en el caso de las Unidades Desconcentradas
la asignaciéon serda a través de sus respectivas Areas Administrativas.

Programar el inventario fisico de bienes inmuebles.
Levantar inventarios de los Activos Fijos periédicamente, verificando con el
kardex de Control y realizar las conciliaciones correspondientes con el Area

de Contabilidad.

Programar el revallo técnico en el POA para posteriormente realizar las
bajas correspondientes de los activos fijos en desuso, obsoletos u otros.

Elaborar registros del movimiento de los Activos Fijos cuando sean
trasladados de un area a otra, de un departamento a otro u otras regiones.
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I) Generar la informacidn necesaria y oportuna para la eficiente administracion
de los Activos Fijos, para la toma de decisiones y disposicidon de bienes.

m) Coordinar las labores de mantenimiento técnico y reparacion de Activos
Fijos.

n) Coordinar la realizacibn de tareas de mantenimiento y salvaguarda de
activos con las Unidades y Areas respectivas, ademéas del personal
responsable de su uso y custodia, precautelando el buen uso y adecuado
estado fisico de todos los Activos Fijos de la institucion.

0) Programar anualmente los requerimientos de contratacion de
mantenimiento, salvaguarda y toda tarea inherente al manejo adecuado de
Activos Fijos muebles e inmuebles coordinando con el area administrativa
para su incorporacidon en el POA y en el presupuesto de las gestiones
siguientes.

p) Otras funciones relacionadas con la administracion de activos fijos a
requerimiento del Jefe de la Unidad de Administracion y Personal.

g) Es tarea de la Unidad de administracién y personal a través del Area de
Activos Fijos, solicitar a la Unidad Juridica la inscripcidon de los inmuebles en
Derechos Reales y Catastro Municipal, asi como realizar el correspondiente
seguimiento a estos tramites.

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

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de
Administracion y Personal - Area de Activos Fijos del MDRyT estara a cargo del
manejo, custodia y administracion de los productos finales de todas las
consultorias por producto manteniendo un registro de inventario actualizado
archivando los informes finales de servicios de consultoria en carpetas.

Cuando se trate de SOFTWARE CON LICENCIA como ser un sistema operativo,
paquetes contables y otros previa incorporacion al sistema de activos fijos, estos
estaran bajo custodia directa del area de Informética del Ministerio, debiendo para
este efecto crear un archivo digital para resguardo de la documentacion generada
en la entidad.

En el caso de las unidades desconcentradas dependientes del MDRyT son
responsables las Maximas Autoridades Administrativas.
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CAPITULO 1V
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE
BIENES

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

1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacion
2. Permuta

ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE
BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes es la (el) Ministra (o) del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras, quien deberd precautelar el cumplimiento de lo
establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 33 BAJA DE BIENES
La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién: consiste en
la 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:

33.1 Proceso de Baja de Bienes por Disposicion Definitiva de Bienes
1) MAE

i. Anualmente mediante instructivo solicita a todos los Viceministerios,

Direcciones, Unidades Desconcentradas, Programas y Proyectos

identificar los bienes que no son ni seran utilizados por el Ministerio.

2) Viceministerios, Direcciones, Unidades Desconcentradas,
Programas y Proyectos del MDRyT

i. Las unidades ejecutoras que administran el vSIAF emiten los reportes
de activos que seran dispuestos o dados de baja.
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Informan con nota dirigida a la Unidad Administrativa respecto a los
bienes que no son ni seran utilizados en su area previa valoracion de
las mismos.

3) Unidad Administrativa

i. Las areas administrativas elaboran el Informe de Recomendacion
para la Disposicion de Bienes detallando lo siguiente:

. Relaciéon y tipo de bienes con documentacion respaldatoria
necesaria de los bienes o activos fijos a ser dados de baja.

- Andlisis de la conveniencia administrativa que como minimo
debera contemplar los siguientes aspectos (conforme al articulo
180 del NB-SABS)

> La no utilizacion del bien.

Las condiciones actuales de los mismos

> Las posibilidades de utilizacion del bien a corto, mediano y
largo plazo.

> La vida util que identifica a los bienes que hayan cumplido €l
periodo de vida datil estimada y su sustitucibn sea
recomendada.

v

- Factibilidad legal, que deberd contener minimamente los
siguientes aspectos:

Identificacion y ubicaciéon del bien

Condicién actual

Antecedentes de su adquisicion

Documentos que acrediten la propiedad de los bienes sujetos
a registro

Gravamenes y obligaciones financieras pendientes

VVVYV

v

. Recomendacion de la modalidad a utilizar; realizar los analisis de
conveniencia administrativa y de factibilidad legal el méaximo
ejecutivo de la unidad administrativa procedera a determinar la
modalidad de disposicion de los bienes en funcién de las
siguientes modalidades establecidas para el efecto.

a) Disposicion temporal cuando la entidad determine la
existencia de bienes que no seran utilizados de
manera inmediata o directa, podra disponer el uso
temporal de estos bienes por terceros, sean publicos
0 privados, sin afectar su derecho propietario y por
tiempo definitivo.
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Dentro de este tipo de disposicion se tienen las siguientes
modalidades:

Arrendamiento
Préstamo de uso o comodato

b) Disposicion definitiva. Cuando la entidad determine la
existencia de bienes que no son ni seran utiles y
necesarios para sus fines, dispondra de estos
afectando su derecho propietario.

Dentro de este tipo de disposicion se tienen las siguientes
modalidades:

i. Enajenacion
ii. Permuta

e Precio base de los bienes a disponer (cuando corresponda podra
contratarse una empresa especializada para la valoracion de los
activos Fijos)

La determinacién del precio base de los bienes a disponer estard en
funcidn de las caracteristicas del bien, estado actual, ubicacién, valor
actualizado en libros, precios vigentes en el mercado y otros, previa
valoracion pericial considerando lo siguiente:

a) En la disposicibn temporal para la modalidad de
arrendamiento se determinar4d el precio base de
arrendamiento de los bienes, actualizados a precios del
mercado.

b) En la disposicion definitiva se determinard el precio base
para su enajenacion o permuta debiendo proceder al avalto
actualizado de los bienes a los precios del mercado.

ii. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para respaldo legal
correspondiente.

4) Unidad Juridica

i. Efectua el analisis legal de la documentacion.

ii. Elabora el informe de la factibilidad legal y lo incluye en el informe de
Recomendaciéon para la Disposicion de Bienes.

iii. Elabora la Resolucion Ministerial sobre Disposicion de Bienes que
debera incluir el detalle sobre los antecedentes, los propdsitos y las
condiciones relativas al bien o bienes a ser dispuesto debiendo
adjuntarse a esta los informes y toda la documentacion relacionada

al proceso.
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Aprueba el Informe de Recomendacion para la Disposicion de Bienes,
instruyendo su inclusion en el POA Institucional (ART. N° 185 NB
SABS) salvo cuando la disposicion sea bajo la Modalidad de Préstamo
de Uso o Comodato. La disposicion de bienes que no esté incluida en
el POA y deba ser ejecutada en esa gestidon, requerirA de una
reprogramacion del mismo (ART. N° 176 NB SABS),

En caso de objecion al informe de recomendacion la MAE podra
instruir la contratacion de los servicios de un consultor externo que
realice una revision general del informe y emita una opinion
independiente que le permita confirmar, modificar o rechazar el
mismo.

Si la MAE aprueba la disposicion de bienes bajo modalidades distintas
a las recomendadas por el Maximo Ejecutivo de la Unidad
Administrativa deberda justificar su decision a través del informe
independiente de la consultoria.

Una vez aprobado el POA, la MAE emitird la resolucion sobre
Disposiciones de Bienes instruyendo se continde con los
procedimientos regulados en las NB SABS y en el presente
reglamento interno.

6) Unidad Administrativa

Conforme a la Resolucion, entrega los bienes mediante Acta de
Entrega con firmas de respaldo.

Con base en la Resoluciéon Ministerial sobre Disposicion de Bienes
elabora informe detallado de la disposicién adjuntando al informe los
siguientes documentos:

e Resolucién Ministerial de disposicion del bien
e Acta de entrega del bien al nuevo propietario

En un plazo no mayor a diez (10) dias hébiles de la fecha del Acta de
Entrega efectla las siguientes acciones:

e Nota al SENAPE informando sobre la disposicion de inmuebles,
vehiculos, maquinaria y equipo.

e Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion
de bienes ejecutado.

e Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos.

e Solicita con nota (adjuntando el informe) con Vo.Bo. Del Jefe de
la Unidad Administrativa a la Unidad Financiera la regularizacion
contable de las bajas efectuadas en los registros fisicos de activos
fijos.
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33.2 Proceso de Baja de Bienes por Hurto, Robo o Pérdida
Fortuita; mermas y siniestros

1) Responsable del Bien

De manera inmediata a la deteccion del hecho de hurto o robo del
activo fijo, elabora informe pormenorizado de las circunstancias
en las que el bien fue hurtado, robado o perdido y lo remite a la
Unidad Administrativa.

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

2) Unidad Administrativa

Efectua denuncia pertinente a la FELCC si corresponde.
Elabora Informe Técnico detallado acerca de las causales de la
baja y las caracteristicas del bien. Adjunto al mismo los siguientes
documentos:
e Informe del Responsable del Bien
e Actos de \verificacibn respectivas que se levantaran
consignando el bien, cantidad, valor y otra informacién que
se considere importante.
e Denuncia a la FELCC (si corresponde)
Si el bien esta asegurado dentro del plazo establecido, envia nota
explicativa al Seguro adjuntando la documentaciéon respaldatoria.
Solicita a la Unidad Juridica el Informe Legal y la elaboracién de
la Resolucion Ministerial correspondiente, estableciendo
responsabilidades de acuerdo a normas legales vigentes y si fuere
el caso, se inicien las acciones legales pertinentes.

3) Unidad Juridica

4) MAE

Previo analisis de los antecedentes recibidos, elaborara el informe
legal para la baja de bien (es) por robo, hurto o perdida.

En caso de advertir indicios de responsabilidad por la funcion
publica, remitira a la autoridad competente o0 instancia
competente.

Elabora la Resoluciéon Ministerial de baja de bien (es) por robo,
hurto o pérdida.

Suscribe la Resolucion Ministerial que autoriza la baja respectiva
e instruye a la Unidad Administrativa que inicie las acciones segun
recomendaciones efectuadas por la Unidad Juridica y que incluya
la baja del o los bienes de los registros contables del Ministerio.
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5) Unidad Administrativa

i. De acuerdo a lo expuesto en Informe Legal de la Unidad Juridica
solicita si corresponde, la reposicion del (los) bien (bienes) al
funcionario responsable en el plazo de diez dias habiles.

ii. Procesa la baja de los bienes en inventario y actualiza los listados
de Activos Fijos o Almacenes (segun sea el caso).

iii. Si corresponde informa al SENAPE sobre la baja de vehiculos,
maquinaria y/o equipos.

iv. Remite Informe a la Contraloria General del Estado sobre la baja
de bienes efectuada.

v. Las areas administrativas del MDRyT y Unidades Desconcentradas
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras procesan la baja de los
bienes de los registros contables.

6) Funcionario Responsable del Bien

i. Segun lo dispuesto en el Informe Legal debera restituir el bien
con otro de similares o0 mejores caracteristicas conforme
verificacion y certificacion de la instancia técnica correspondiente.

33.3 Proceso de Baja de Bienes por Vencimientos,
descomposiciones, alteraciones o deterioros.

1) Funcionario responsable del bien

i. Verifica la existencia de vencimientos, descomposiciones,
alteraciones o deterioros de forma periddica. Si encuentra bienes
con estas condiciones, informa con nota dirigida a la Unidad
Administrativa comunicando el estado e identificando el bien
sujeto a esta modalidad de baja.

2) Unidad Administrativa

i. Verifica el estado del bien y elabora el Informe Técnico de
Recomendacion de Baja del Bien, detallando las causales de la
baja.

ii. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para analisis y
emision del Informe Legal.

3) Unidad Juridica
i. Efectua el andlisis legal de la documentacion, elabora el Informe

Legal y lo incluye en el Informe de Recomendacion de Baja de
Bienes.
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4) MAE

Aprueba el Informe de Recomendacién de Baja de Bienes, e
instruye a la Unidad Juridica que elabore la Resolucion Ministerial
que autorice la baja de los bienes de la institucion.

5) Unidad Juridica

Elabora la Resolucién Ministerial sobre Baja de Bienes que debera
incluir el detalle sobre los antecedentes, los propédsitos y las
condiciones relativas al bien o bienes a ser dados de baja
debiendo adjuntarse a esta los informes y toda la documentacion
relacionada al proceso.

6) MAE

i. Aprueba el Informe de Recomendacion para la Disposicion de
Bienes, instruyendo su inclusién en el POA Institucional (ART. N°
185 NB SABS). La disposicion de bienes que no esté incluida en
el POA y deba ser ejecutada en esa gestion, requerira de una
reprogramacion del mismo (ART. N° 176 NB SABS)

ii. Instruye a la Unidad Administrativa que incluya la baja de los
bienes en los registros fisicos y contables del Ministerio.

7) Unidad Administrativa

i. Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos o Almacenes
(segun sea el caso).

ii. Cuando se produzca la baja de bienes de -caracteristicas
especiales como los alimentos, medicamentos y/o reactivos de
laboratorio por vencimientos, descomposiciones, alteraciones o
deterioros, el maximo ejecutivo de la unidad administrativa
debera instruir y verificar la destruccion y/o incineraciéon de los
mismos.

iii. Las areas administrativas del MDRyT y Unidades Desconcentradas
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras procesan la baja de los
bienes de los registros contables.

33.4 Proceso de Baja de Bienes por Inutilizacién u
Obsolescencia

1) Funcionario responsable del bien
Emite nota dirigida a la Unidad Administrativa comunicando el
estado e identificando el bien sujeto a baja por inutilizacion u

obsolescencia.
ii.
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2) Unidad Administrativa

Verifica el estado del bien y elabora el Informe Técnico de
Recomendacion de Baja del Bien detallando las causales de la baja
considerando la recuperacion de las partes, accesorios y
componentes que sean Utiles para la entidad y/o que signifique
retorno econémico.

Remite la documentacién a la Unidad Juridica para analisis y
emision del Informe Legal.

3) Unidad Juridica

4) MAE

Efectia el andlisis legal de la documentacion, elabora el Informe
Legal y lo incluye en el Informe de Recomendacion de Baja de
Bienes.

Aprueba el Informe de Recomendacion de Baja de Bienes, e
instruye a la Unidad Juridica que elabore la Resolucién Ministerial
que autorice la baja de los bienes de la Institucion.

5) Unidad Juridica

6) MAE

Elabora la Resolucion Ministerial sobre Baja de Bienes, que
deberia incluir el detalle sobre los antecedentes, los propoésitos y
las condiciones relativas al bien o bienes a ser dados de baja
debiendo adjuntarse a esta los informes y toda la documentacion
relacionada al proceso.

Aprueba el Informe de Recomendacién para la baja de Bienes,
instruyendo su inclusion en el POA institucional (ART. N°185 NB
SABS). La disposicion de bienes que no esté incluida en el POA y
deba ser ejecutada en esa gestiéon, requerira de una
reprogramacion del mismo (ART. N° 176 NB SABS)

Firma la Resolucion Ministerial que autoriza la baja respectiva.
Instruye a la Unidad Administrativa que incluya la baja de los
bienes en los registros fisicos y contables del Ministerio.

7) Unidad Administrativa

Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos o Almacenes
(segun sea el caso).
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Procesa la baja de los bienes de los registros contables del MDRyT.
Comunica a las Unidades de la Institucion el detalle de los bienes
dados de baja para que expresen su interés en la recuperaciéon de
partes para uso institucional. De existir interesados y entregadas
las partes a las Unidades deberan reingresar a la Unidad de
Activos Fijos con cargo a un Responsable de la Unidad interesada
para ser registrados como partes con nuevo costo.

33.5 Proceso de Baja de Bienes por Desmantelamiento Total o
Parcial de Edificaciones, excepto el terreno que no sera
dado de baja:

1) Unidad Administrativa

2) MAE

Previa verificacion de la imperiosa necesidad de efectuar el
desmantelamiento total o parcial de edificaciones de propiedad
del Ministerio, elabora el informe pertinente técnico de
verificacion respectiva del bien a desmantelar (de acuerdo al
Articulo 236 paragrafo Il del D. S. N° 181 de las NB SABS)
dirigida la MAE adjuntando informes técnicos especificos si fuesen
necesarios.

Comunica a los organismos publicos pertinentes y a la Compaiia
de Seguros, si corresponde.

Remite toda la informacion a la MAE.

Instruye a la Unidad Administrativa inicie las acciones necesarias
para efectuar desmantelamiento y baja respectiva,

Asimismo, instruye se comunique a la compafia aseguradora si
corresponde.

3) Unidad Administrativa

Remites antecedentes a la Unidad Juridica solicitando Ila
elaboracion del Informe Legal y la Resoluciéon Ministerial que
autorice la baja de los bienes desmantelados.

Comunica la situacién a la compainia aseguradora si la edificacion
estuviese asegurada.

4) Unidad Juridica

Efectua el andlisis legal de la documentacion, elabora el Informe
Legal y la Resolucién Ministerial respectiva y remite dichos
documentos a la MAE.

Si corresponde emite el informe determinando responsabilidades
e inicio de las Acciones Legales pertinentes contra las personas
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que hubiesen ocasionando la decision de efectuar el
desmantelamiento de la edificacion.

5) MAE

Firma la Resolucion Ministerial que autoriza la baja respectiva e
instruye la Unidad Administrativa que incluya la baja de los bienes
en los registros fisicos y contables del Ministerio.

6) Unidad Administrativa

Actualiza el inventario y los listados de Activos Fijos o Almacenes

(segun sea el caso)
Procesa la baja de los bienes de los registros contables del MDRyT.

33.6 Proceso de Baja de Bienes por Siniestros

1) Unidad Administrativa

i Elabora informe circunstanciado sobre el siniestro y los dafios
ocasionados, identificando a detalle los bienes afectados y su
estado posterior al siniestro.

il Comunica a los organismos publicos pertinentes y a la Compafia
de Seguros si corresponde.

iii. Remite toda la informacion a la MAE.

2) MAE

Toma conocimiento del informe e instruye a la Unidad Administrativa
se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar la investigacion
de lo acontecido, proceder con la baja y reposicion de los bienes
danados y el registro en libros del Ministerio.

3) Unidad Administrativa

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

ii. Efectia si corresponde las diligencias respectivas a instancias
policiales en coordinacion con la Unidad Juridica y las diligencias
necesarias ante la compafia aseguradora respectiva, elevando los
informes que sean necesarios.

iii. Remite antecedente a la Unidad Juridica solicitando si fuere el caso,
se inicien las acciones legales pertinentes contra los responsables del
siniestro y solicita la elaboracion de Resolucion Ministerial que
autorice la baja de los bienes inutilizados.
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4) Unidad Juridica

i. Elabora el Informe Legal y la Resoluciéon Ministerial de baja por
siniestros.

ii. Si corresponde inicia las acciones legales pertinentes.
iii. Remite la Resolucidén y antecedentes a la MAE.

5) MAE

i. Firma la Resoluciéon Ministerial que autoriza la baja respectiva e
instruye a la Unidad Administrativa que incluya la baja de los bienes
en los registros fisicos y contables del Ministerio.

ii. Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacion
con la Unidad Administrativa se inicien las gestiones respectivas
contra los responsables de lo acontecido,

6) Unidad Administrativa

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 del MDRyT.
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