\4_\‘ O |

FHOOE Y W WY W N O W W e e e W e e e
A A VR T TR A A T - P TR TR . S

(S R R T G

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO DE DESARRCLLO RURAL Y TIERRAS

> 2tic. de Desarrolle.Rural y Tietras
S 43:-:&44/1‘41& Sixstenible pard:la
Sobéranta Aliventaria

REGLAMENTO E§PECI'FICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENCS Y SERVICIOS

RE-SABS

GESTION 2014




ESTADO PLURINACJONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION MINISTERIALN® | ()'7 5

Laraz, 06 0CT, 2014

VISTOS Y CONSIDERANDO:

" Que ol Atticulo 175 de la Constitucién Pohucq del Bstado Plurinacional de Bolivia,
establece entre las atribuciones y obligaciones de las Ministras y los Ministros del Ou;mo
Lijecutivo, las de dictar normas administrativas en ¢l ambito de su compctencia y resolver
en ultima instancia todo asunto administrativo que corresponda a su Ministerio.

Quc ¢l Decreto $ Supremo N® 29894 de 7 de febrero de 2009, definc la Iistructuta
Organizativa dcl Oig'mo Lijecutivo del Listado Plurinacional, y las normas que rigen su
funuon'xmlcnto, asimismo define la estructura, funciones y atribuciones de lox Ministerios
del Organo Ejecutivo; y en su Articulo 13, inciso &) describe al Ministetio de Desarrollo

. Rural yL'ierras.

Que ¢l Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, estable en su Articulo
14 numeral 22) a los Ministros de Lstado, la atribuciéon de emitic resoluciones
ministeriales en ¢l marco de sus competencias.

Que mediante Decreto Presidencial N 1869 de 23 de encro de 2014, entre otros,
sc designa a la ciudadana Nemesia Achacollo Tola como Mmmm de Desarrollo Rural y
‘lierras.

i

Que cl inciso b) del Atticulo 2 de Ia Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales, establece entre uno de los sistemas para
cjecutat las actividades programadas y que sc regulan, cl de Administraciéa de Bienes y
Servicios.

Que el Articulo 10 de la Ley N°® 1178 de Administracién y Control
Cubcmqmcntdlu establece que ¢l Sistema de Administracién de Bienes y Scrvicios,
establecerd la forma ‘de contratacién, mancjo y disposicién de biencs y servicios.

Que cl Auticulo 27 de la Ley N° 1178, establece’ que cada entidad del Sector
Publico claborard en ¢l marco de las normas bisicas dictadas por 'os érganos rectorces, los
reglamentos especificos para ¢l funcionamiento de los sisterr~ de Administracion y
Control Interno regulados por la pu.smtc Ley y los sistemas de Planificacion « lnversion
Piblica, correspondiendo a la mixima autoridad de la catidad la responsabilidad de su

implcmcn tacion.

Que el inciso a) del Articulo 36 del Decteto Supremo N° 0181 de 28 dc junio de

' 2009, cstablece que la Unidad Administrativa tiene como una de las puncxp'llu funuonc

claborar el RE-SABS )' remitirlo al Olyno l\LLLOI para su compatibilizacion.

Que ¢l P.ul\bmlo I del l\lU(_Lll() 11 del Du_u.to bupxcmo N? 0181, establece que d
RIE-SABS dcberd ser remitido al Ou)'mo Rector adjuntando cl Organigrama actualizado y
aprobado hasta ¢l Ulimo nivel de desconcentracién para su compatibilizacion; una vez

B (.Cl’lL’ldO comp'lu.)lc serd '1171013'1clo 1)01 la Lnud'\d publxm mediante Resolucion L\chm

E-malil: despacho@agrobolivia.qob.bo

. Av. Camacho, #1471 enlre callas Loayza y Bueno Frees - )
. Teléfonos: (591-2)-2111103, Fax: 2111067 I AT (RERY 3R 5
) Sitlo web: hitp:2iwwiy agrobolivia.qob.bo [\glICUHer fomlllor
. La Paz- Bolivia e Pégina 1 de 2




b

5 .

B!
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

‘Que mediante Nota MEFP/VPCEF/DGNGP/UNPE/N°® 1795/2014 de 03 de
septiembre de 2014, remitida por cl Organo a la Ministra de Desarrollo Rural y Tierras,
seialando que el RI-SABS del Ministerio de Desarrollo Rurat y Ticreas, es compatible
con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y  Servicios,
cortespondiendo su aprobacion.

Que ¢l Informe Jegal MDRyT/DGAJ/UANJ/INEF-N® 782/2014 de fecha 30 de
septiembre de 2014, claborado por la Direccion Genetal de Asuntos Juridicos del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tietras, concluye que ¢l Ministerio de Economia y
Finanzas Pablicas, establece que ¢l RIE-SABS del Ministerio de Desarrollo Rutal y Ticrras,
es compatible con ln Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Scrvicios

-y para la implementacidon de la misma ¢s neccesario que se encuentre aprobado pos
Resolucion Ministerial.

POR TANTO:

La Sciiora Ministra de Desacrollo Rural y "Ticeras, en uso de las auibuciones conferidas en
los Articulos 14 y 109 del Decreto Supremo N? 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Bstructura Organizativa Jel Organo Ejecutivo del istado Plurinacional.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bicnes y Servicios RE-SABS, del Ministerio de Desatrollo Rural y Tierras, que en Anexo
forma parte indisoluble de la presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- La Dircccion General de Asuntos Administrativos, queda encargada de la
difusion y publicacién de la presente Resolucién Ministerial.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

JFTG/FTC/mqq
C.Cf: Archivo/DGAJ y MDRyT
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REGLAMENTO ESPEC[FICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACI@N DE BIENES Y SERVICIOS - RE-SABS
. DEL MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ART[CULO ! OBJETIVO

Implantar en el Minisierio de Desarrollo Rural vy “Tierras, .as Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglameniacién, identificando a las unidades y
cargos de los servidores pUblicos responsables de la aplicacién y funcionamiento del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios en la enlidad, asi como cle los proccdnmlonios inherentes a

procesos de contralacion, monejo y dlSpOSIClOﬂ de bienes.

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion ob!igofbrio por todo el personal y unidades de.

Ministerio de Desarrollo Rural'y Tierras.

ARTICULQ 3 BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La Base Legal del presenie Reglamento Especifico es: -

a)
b)
c

La Conslitucién Politica del Estado; -

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que opruébo el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001,

que lo modiifica;

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

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

La Resolucidn Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo.de Reglomento'
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), Contenido Minimo para
la elaboracién del Reglamenlo Especifico del Sisterna de Administracion de Bienes y Servicios
para Asambleas Departameniales y Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estralégicas
(RE- _SABS EPNE); Manual de ‘Operaciones del Sistema de Coniralaciones Estoiolcs SICOES;
Modelos de Documento Base de Contratacién en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Producciéon y Empléo — ANPE y Licitacion Publico; vy el Reg'omenfo del Regisiro Unico de
Proveadores del Estado (RUPE); =

La Resolucién Ministerial N° 055 de 24 de enero de 2014, que aprueba los nuevos modelos de
Documento Bose de Conlralacion para las modalidacles ANPE y Licitacion Pdblica.

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD -

Codigo Denorinacién

Sigla

0047 ' Ministerlo de Desarrollo Rural y Tierras

MDRyT
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Reglamento Especifico de! Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

ARTICULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

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

ARTICULO 4 [LABORACION Y APROBACION DEI RE(:LA”ENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboraciéon del presente RE-SARS es la Direccién General de Asuntos
Administrativos del Ministerio de Desarrollo Rurczl y Tierras a través de la Unidad de Adminislracion y
Personal y el area de Bienes y Servicios.

El presente RE-CABS serd oprobodo mcdlonfe Resolucnon Ministerial emiticla por Io Mdxima Auloridad
Ejecutiva - MAE.

ARTiCULO 7 PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, conlradicciones y/o diferencias en la inferprelacion del
presenie Reglamento Especifico, éstas serdn solucionacias en los alcances y previsiones establecidas

en las NB-SABS y su reglamentacion.
ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

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

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

' ARTICULO ¢ ELASORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMTRATACIONES - PAC

El PAC serd elaborado porla Unidad Administrativa de la enfidad en coordinaciéon con las Unidades

Sohcncmfes

SECCION | _ ~
~ MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

"ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR .

Mediante Resolucién Ministerial se designard como Responsable del Proceso de Coniratacion

"")’\ Menor (RPA) al Director General de Asuntos Administrativos cdel MDRYT; y a los Directores Generales o

Directores EJccuhvos de las entidades desconceniradas dependientes del MDRYT.
El serwdor pubhco dwgnooo por la MAE mediante Resolucidon Ministerial es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios en la Modalidad de Ceniratacion Menor (hasta Bs. 50.000.-),
cuyas funcicnes son las siguientes:
a) Verilicar que la solicilud de Contratacion Mencr, s¢ encuentre inscritd en el POA y, para
procesos mayaras o 65.20,000.- an ol PAC, - ) '
b) Verficar la existencla de certificacion presupuestaria correspondicnle.
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c) Verificar que la solicitud de comrofocxon cuente con Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas.

d) Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante proveido.
e) Designar al responsable de ejecutar la comrcﬂocm '

f) AdedICCH' la contralacion.
' ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones de bienes ¥ servicios menores, de Bs.] chsto Bs.50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS), se realizan segUn el siguiente proceso:

1)  Unidad Solicitante
i.  Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. segin corresponda,
debidamente firmados. ' ‘ '

i.  Estima 2l precio rcferencml
i. Obliene el Cerlificado de no exislencia en Almacenes o Achvos, en caso de materiales y

suminisiros. i
iv. Obliene el Cuodro de equivalencia salarial y resoluc:o:l apruboda por la M/\E en caso de

consultorias de linea. :
v. Solicita a la Unidad Administrativa la cerlificacion presupuestaria.
vi. Solicita al RPA, a fravés de la Unidad.-Administrativa, autorizacion al inicio del proceso de

contratacion.

2) Unidad Adminisirativa
. Revisala documenlacion remitida pbr la Unidad Solicitante

ii. Emite la cerfificacion presupuestarid
ii. Remite toda la documentacion al RPA dando curso a la solicitud de Oulomocson del inicio del

proceso de coniratacion.

3) RPA
i, Verifica si la confralacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando correvponda y Si cuenfo

con la cerfificacién pregupuesfona correspondiente. .
ii. Autoriza elinicio de proceso de confratacién medicnie nota.
Instruye @ la Unidad Administrativa la ejccucmn c,el proceso de contralacion remlhondo la

documentacién del proceso.

4)  Unidad Administraliva
i Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor que redlice la prestacion del
servicio o provision del bien, considerando, ademds, el precio referencial, las Especificaciones

Técnicas o Términos de Referencia.
i Recomlcndc se reohcn la adjudicacion al provood’\r solncaoncndo

5) RPA
“En base a la recomendacién de la Unidod Administrativa, adjudica el proceso dé conlratacion

A
\

Loryt.

al proponente seleccionado.
i, Instruye a la Unidad Administrativa sohcne al proveedor GdJUdICCJdO la presentacion de la

' | doeumentaeldn nosesary pard la farmallzaclon de la contrajacion,
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Unidad-Administrativa

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

En caso de formalizarse el proceso de confrcfomon mechom‘r: Orden de Compra u Orden de
Servicio, suscribe estos documentos.

. Recibidala documenfocnon la remite a la Unldod Juridica para sy revnsnon

Unlclad Juridlca

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor adjudicado.
Cuando el proceso se formalizase mediante conlirato, elabora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE para su suscripcidon.

MAE

Suscribe el conirato pudiendo dclegor esta funcidn medianie resolucion expresa y motivada, y -

remite ala Unidad Juridica.

Designa al Responsable de Recepcidon o a los infegrantes de la Comisién de Recepcidn,
pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
Résponsoble de Recepclén o Comision de Recepclon |

EfectUa la recepcion de los bienes y servicios adquiridos.
Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes
obras’ y servicios generales. En servicios de consultoria emile Onicamenie el Informe de

Conformidad o Disconforrmidad.

SECCION Il

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CCNTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA

PROD_UCCION Y EMPLEO - RPA

Se designard como RPA al Director General de Asuntos Administrativos en el MDRYT y a los Direclores
Generales o Directores Ejecutivos de las enfidades desconcentradas dependientes del MDRYT.,

El servidor pL’JblIcé designaclo por la MAE mediante Resolucion Ministerial, es el responscble de las
coniralaciones de bienes y servicios en la Modalidad de Apoyo Nacional ¢ la Produccién y Empleo
— ANPE, sus funciones eslan establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS. :

ARTICULO 13 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALUDAD DE APOYO MNACIONAL A LA

PRODUCC!ON Y EMPLEO - ANPE

R
AL ./ Se reclizard mediante la solicitud de cotizaciones o prepuastas, para contralaciones MAYORES A

Bs.50.00 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su

proceso serd el siguiente:

1)

i

/’
Unidad Solicitante : ‘ s /
Elabora las Especificocipnes_ Técnicas o Términos de Referencic segin corresponda. "
Estima el precio referencial. 7 '
)
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Obliene el Certificado de no existencia en Almocenes o Achvos en caso de materiales y
suminisfros. :
Obliene el Cuadro de equnvolencxc salarial y resolucxon cprobodo por Io MAE, en caso de

iv.
consultorias de linea.

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

vi. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

vii. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la outonzccuon de inicio de proceso de
contratacion. -

?)  Unidad Administraiiva

i Revisa la documentacién remitida por la Unidad Sohufonle

ii. Emite la certificacién prcsupuestono ‘

ii. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporondo Jlos Términos de. Refercncia o
las Especificaciones Técnicas de acuerdo con lo siguiente: '

» Encaso de que el proceso sea por solicitud de propuestas en base al modelo de elaborado
por el Organo Rector; : .

« En caso de que el proceso sea por solicitud de cotizaciones la entidad deberd crear un
DBC, de acuerdo con la naturaleza y las caracteristicas de la conlratacion.

iv. Remite toda la'documentaciéon al RPA solicitando la aprobacion del DBC para dar curso a la
solicitud de inicio del proceso de coniratacion

3;  RPA

1. Verifica si la contratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC, si cuenta con cerfificacion
presupuestaria y si cumple las condiciones para la contratacién por modalidad ANPE.

ii. Aprueba el DBC y auloriza el inicio del proceso de conlratacion con nota.

ii. Instruye ala Unidad Administrativa realizar la publicacion de la convocofono y el DBC

47 Unidad A.ninislraliva '

‘i, Publica la convocatoria y ¢l DBC en el SICOES y Unicciiiente la convocaloria en la Mesa de
Partes, opcionalmente podrd publicar la convocaiuia en medios de comunicacion
alternativos de cardcler publico. , :

i. De acuerdo con el cronograma de plazos esicliecidos en el DEC roohzc: las ochvndodcr
administralivas opcionales previas a la preseniacion de propuestas: '

» Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaraciéon y cuando corresponda la
Inspeccion Previa en coordinacion con la Unidad Solicitante. '

» Aliende las Consullas Escritas. o

» FElabora las respeclivas actas como: Inspeccién Prowo Con;ultcs Escritas, Reunion de
'Aclorocnon enlre olras cuando corresponde. '

5)  RPA ‘

i Designa mediante memordndum al Responsable de Evaluacion, servidor publico de la Unidad
Solxcrfonfe técnicamente calificado .0 a los integrantes de la Comision de Calificacion,
servidores pUblicos iécnicamente calificados de la Unidad Solicitante y Unidad Adminisirativa.

4) Responsable de Evaluacién o Comislén de Celificacién

2 ?,\Lih

V"D”/

En acto publico, en la fecha, lugar y hora sefalades en el DBC, realiza apertura publica de’

cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios ofertados.
EfectUa la verificacion de los documenteos presentados eplicando la metodologla presento/ndyE

presento.
:"":'\
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5)

En sesion.reservada y en acto continuo, evalia y calificu las propuestas técnicas y econérﬁicos
presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacion definido en el DBC.
Cuando corresponda, convoca-a todos los proponentes para la aclaracién sobre el contenido
de una o mas cotlizaciones o propuestas, sin que elio modifiqué la propuesta técnica o
econdmica.

Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacidn de /\dJUdICOCIOH o Doclorotortc Desierla

- parasu remision al PP/\

RPA

En caso de -.aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta emitido pdr el Responsable de Evaluacién o la Comisidn de Calificacion y

sus recomendaciones adjudica o declara desierta la contralacion de bienes o servicios:

« Cuando la contralacién sea mayor a los Bs200.000.—, mediante Resolucidn expresa
elaborada por la Unidad Juridica.

« Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- miecliante nofa elaborada por la Unidad
Administraliva. _

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

mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentacion del Informe decidiera bajo su,

exclusiva responsabilidad aparatarse de la recomendacion, deberd elaborar un' informe

fundamentado clirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

Insiruye @ la Unidad Administrativa nofificar a los proponentes el resullaclo del proceso de

contratacion.

Unidad Administrailva

Nofifica a los proponenies, remitiendo la Resolucién o Mola de Adjudicacion, via correo
electrénico y/o fax y publicando la misma a fraves del SICOES.

i

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

Recibida la documeniacion la remite a la Unidad Juridica y al Responsable de Evaluacion o

Comisién de Cdalificacién para su revision.
En cass ae formalizarse el proceso de comrclocwn mediante Orclen de Compra U Orden de

Serwcuo suscribe estos documentos.

‘Responsable de Evaluacién o Comision de Calilicacion

EfectUa la revision técnica de los documentos presentados por el proponente adjudicado:
Elaboray suscribe el Acta de Verificacidn de documentos del proponente adjudicado.
Unidad Juridica

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado.
Cuando el proceso se formalizase mediante conlrato, elabora, firma o visa el mismo, como

constancia de su elaboracién y lo remite ala MAEpcrfcr su suscripcion.

MA E

Suscnbe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mCdl(J’)"O resolucién expresa y motivada.

Designa ui Responsable de RecepCIOn o a los intfégrantes de la Comision de Recepcnon
pudiendo delegar esta funcion al RPA o ala Autoridqd Responsable _de la Unidlad Solicitante,




12, Responsable r{e Recepclén o Co*nls]én de Recepclédn,

EfectUa la recepcion de los bienes y servicios adjudicados. )
Elabora y firma Acta de Recepaon e Informe- de Conformidad o D)sconformldod porc blenes
obras y servicios generales. En servicios de consulloria emite Untcomente el Informe de
Conformidad o Dlsconformldcd ¢ o)

SECCION il
"MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ART{CULO 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE I;IC!T}\CléN f’UBLICA - RPC

Se designard como RPC a los Vice'minisf,r_os y Directores Generales en el MDRYT y a 'los Directores
Generales o Directo_re_s Ejecutivos de las entidades desconcentradas dependientes del MDRYT.

El' RPC, designado -por la MAE mediante Resolucion Ministerial, es el responsable de las
contratciciones de bienes y servicios bajo la Modalidad de Licitacion PUblica, sus funciones esidn

establecidas en el Arficulo 33.- de las NB-SABS.

ARTfCUL'O_T5 © PROCESO DE CONTRATACKSN EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

1
I

ii.
ii.

Unidad Sollcitante
Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun corresponda.

Estima ¢l precio referencial.

Define el método de seleccidn y adjudicacion a ser ulilizado en el proceso de conlratacion,
Solicita a la Unidad adminisirativa’la certificacion presupuestaria. »

Solicita al RPC, a iravés de la Unidad Administrativa, 1o aulorizacion de inicio de proceso de

contratacion.

Unldad Administraliva

Revisa la documentacién remitida por la Unxdcd Sohcnonie

Emite la certificacion presupuestaria. ’

Elabora el DBC incorporando Términos de Referencia o Especilicaciones Tocmcos

Remite toda la documentacién al RPC solicitando la aprobacién del DBC para dor curso a la
solicitud de inicio del proceso de controiocnon

f

RPC
Verifica si la conlrcxlcxcxon estd mscnfo en el POA, en el PAC y si cuenta con corhflcocnon

presupuestono
Aprueba el DBC'y auloriza el inicio del proceso de coniralaclén con nota.

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

SUnidad Administrativa

Publica la convocaloria y el DBC en el SICOES y Unicamenle la convocatoria en la Mesa de
Partes, opcional mente podrd public'or. la convocatoria en medios de comunicacion

alternciivos de cardcler publico.
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7)

il

R

7)

Ii,

De acuverdo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC redliza las aclividades

administrativas opcionales previas a la presentacion de propuésios:

» Organiza y lleva a efecto la Reunién de Acloracién y cuando corresponda la Inspeccion
Previa en coordinacién con la Unidad Selicitante.

* Atiende las Consultas Escritas.

» Elabora las respectivas actas como: Inspeccion Previa, Consultas Escritas, Reunic’m de
Aclaracion, entre olras cuando corresponde. '

RPC

{1y
i

Designu mediante memorandum a los infegrom‘es de la Comisidn de Cdlificacion que deberd
estar conformada por servidores pUblicos técnicaments calificados de la Unidad Solicitanie y

Unidad Administrativa.
Caomlsién de Calificacion

En aclo publico, en la fecha, lugar y hora seficlados en el DBC, realiza aperiura publica de
propuestas y da.lectura de los precios ofertados.

Efectla la verificacion de los documentos presentados qphccndo la mefodologso presenté/no
presentd.

En sesién reservacla y en acto conlinuo, evalta y cdlifica las propuestas técnicas y econdmicas
presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y Adjudicacion definido en el DBC.
Cuando corresponda, convoca a todos los proponenies para la aclaracién sobre el contenido
de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econdmica.

Flabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicocién o Declaratoria Desierta

para su remisidn al RPC.

RPC

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién vy Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierfa emitido por la Comision de Cdlificacion.y sus recomendaciones adjudica

o declara desierta la coniralacién de bienes o servicios, mediante Resolucidon expresa.

En caso de no aprobar cl Informe deberd solicilar la complementaciéon o sustentacion del
miismo. Si una vez recibida la complemeniacién o sustentacién del Informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacién, deberd elaborar- un informe

fundamentado dirigido ala MAE y a la Conlraloria General dpl Estado.
Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de

contratacion.
Unidad Administrativa

Nofifica o los proponcn es, remitiendo la Res ofucwn de /\dJUQlCGCIOH v1c1 correo electrénico

-_y/o fax y publicando la misma a fravés del SICOES.

Solicita al proponenie adjudicado la prescnfocron de documnn*m para la formalizacion de la
contratacion. Esta solicitud serd redlizada una vez vencido el plazo de presenlacidon del

Recurso Administralivo de Impugnacion.
Recibida ‘a documentacion la remite a la Unidad Juridica y a la Comisién de Cdlificacién para

-SU revision.

Comisidn de Calificacion

Efectla la revision técnica de los documemos preseniados por el proponente adjucicado.
Blabora y suscribe el Acta de Verificacidn de documentos del praponents adjudicado..
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10) Unldad Juridica

i. . Revisalalegalidad de la documentacion presentada por el propdnenfe adjudicado,
i.  Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE.

11) MAE

i.  Suscribe el conlirato, pudiéndé delzegar esta funcién mediante resolucién expresa y'mofivodc.

ii. Designa a los infegranles de la Comisidon de Recepcion, pudicndo cdelegar osta funcién al RPC
o clld Autoridad Responsable de la Unidad Solicilante.

12) Comisién de Recepcién.

i EfectVa la recepcion de los bienes y servicios odjudrcc:dos
ii. Elaoboray firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Dlsconformndod para bienes
obras- ) Zarvicios generales. En servicios de consulloria em11° Unicamente el Informe de

Confornidad o Disconformidad.

SECCION IV _
. MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16  RESPOMSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Conlratacion por Excepciéh es la Ministra o el Ministro de Desarrollo Rural y
Tierras quien autorizard la coniratacion mediante Resolucidn expresa, motivada técnica y -

legalmente.

ART[CULO 17 PROCESO3 DE CONTR RATACION POR EXCEPCION

"Bl proceso de Conlratacion por Excepcidn corresponde en los casos sefalados por el art. 65 de las

NB -SABS y serd realizado conforme dicle la Resolucion que autoriza la Contratacion por Excepcion.

Una vez formohzcdo la confratacién, la informacién de lo r‘onlroiocwn serd prescntodc ala
Coniraloria General del Estado y regisirada en el SICOES.

: SECCION V _ A
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABL'_E DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

kc Responsable de la Conlrataciéon por Desasire y/o Emergencias es el Ministro o la Ministra de -

Desarrollo Rural y Tierras. N
ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIA

Las Contrataciones por Desasire y/o Emergencia serdn realizadas conforme dicle la Resolucion de
Declaratoria de Desasire y/o Emergencia, conforme la Ley N° 2140, de 25 de ociubre de 2000, para
la Reduccié-, de Riesgos y Atencién de Desasiresy/o Emergencias. :
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SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS Dy > 150

: ¥

\
A

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES ¥ SERVICIOS

El responsable de lo Conlratacién Directa de Bienes v Servicios es el RPC o el RPA .designado de
acverdo con lo esiablecido en.los Arliculos 12 y 14 del presenie Reglamenlo Especifico (RPA para
montos iguales © menores a Bs.1.000.000 y RPC para montos mayores ¢ Bs. 1 .000.000). .

\

<,

La Conlralacion Directa de Bienes y Servicios serd reohzodo de acuerdo con los siguientes procesos
(las causales estdn descritas en el Art.72 del D.S. 0181)

‘n

\

20.1 Contratacién directa de blenes con tarlfas Onlcas y reguladas por el estado (Gasoling, diesel,

\

gas licuado, etc.)

N

1) Unldad Solicliante

\

i Elabora ias especilicaciones 1écnicaos.
ii. Estima el precio referencial.
= ii. Solicita ala Unidad Administrativa la cerhﬂcocnon pros;puoslonc
iv. Solicita al RPA o RPC segun corresponda, a fravés ae . Unidad 'Adminisfroﬁvo, autorizacion al

W W W W WY W W WYY Y W W\ W \W W W W

X

inicio del proceso de contralacion.
2) Unidad Adminisirativa

Revfso la documentacion remiﬁdd por la Unidad Solicitanie.

ii. Emite la cerfificacion presupuestaria.
iii.  Remite -toda la documenicrqon al RPA o RPC dando curso a la solicitud de cutonzocmn de!

inicio del proceso de coniralacion.

AN

.

\

\

3) RPAORPC _
i.  Verifica si la coniratacién estd inscrila en el POA, en el PAC cuando corresponda vy si cuenta

con la certificacion presupuestaria correspondiente.
i. Auloriza elinicio de proceso de confratacion mediante noto
ii. Instruye a ld Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contralacion remiliendo la

1

documentacién del proceso.

v

" 4)  Unidad Administrafiva

I Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor que redlice la prestacién de
bienes con tarifas Unicas y reguladas por el estado, considerando las Especificaciones Técnicas.

i. Recomienda se redlice la adjudicacién al proveedor seleccionado.

v

'5) RPAO RPC

i. Enbase alarecomendacion de la Unidad AdmImerCﬂ!VO adjudica el proceso de coniratacion

al proveedor seleccionado.
i. Instruye ala Unidad Adminisirativa solicite ol proveodor od udicado la progenlomon de loddla - /

documentacion pera la farmalizacion de la contratacian,

\ K N
v 1 l‘ .{ /L’{I’J )
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6)  Unidad Administrativa

i.  Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de foda lo documentacion para la
formalizacién de la contratacion. : .

i. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Compra, suscribe
dlChO documento.

il. =~ Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su revisién.

7)  Unldad 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 ala MAE pora su suscripcion.

8) MAE

i. Suscribe el conlrato, si corresponde, pudiendo dclegar esia funcion mediante resolucion

expresa y motivada, y remite ala Unidad Juridica.
i. Designa al Responsable de Recepcion, si corresponde, pudiendo delegar esta funcion dl RPA,

RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Sohclfome
) Rcsoon.aczble de Recepcion '

i Exoctuc: la recepcron de los bienes.
ii. Elabora y firma Acta de Recepciéon y/o Informe de Conformudod o Dlsconformndod cuando

corres gondo.
10) Unidad Administrativa

Una vez formalizada la contratacion, la informaciélt ~a la contralacion serd presentadaa la
Coniraloria General del Estado y registrada en el SICOES. % :

20.2 Coniralaclén direcla de serviclos pUblicos (energia eléclilea, agua y olros de naluraleza

andloga)

1) Unidad Sollcitante

I Elabora las especificaciones técnicas.

i. Estima el precio referencial.
ii. Solicita ala Unidad Adminisirativa la certificacion presupuestaria.
Solicita i RPA o RPC segun corresponda, a través de la Unidad Admmtstroﬂvo ouiomccmn al

inicio del proceso de contratacion.
2) Unidad Adminisirativa

i Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante. .

i. Emite la cerlificacion presupuestaria.
' Remite .loda la documentacion al RPA o RPC clondo curso a la solicitud de oufonzocson del

inicio del proceso de contratacion.
/ D3X-YRT .
selllamo)  3) RpA o RPC |
i, Venftco si la contratacién -estd inscrita en el POA vy si cuemcx con la certificocion presupuestaria

conaspondiente,
ii,  Autoriza elinicio de proceso de conirctccnén medicnte nota,
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4)

jif.

7)

.20.3

1)

I8

il

Instruye a la Unidad Administrafiva la ejecucion del proceso de contratacion remiliendo la
documentacion del proceso.

Unidad Administraliva

Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveed'or que realice la prestacion del
servicio, considerando, ademds, el precio referencial y las Especificaciones Técnicas.
Recomrendc se redlice la adjudicacién al proveedor selecmonodo

RPAo RrC

En base al informe emitido por la Unidad. Administrativa, adjudica el provceso de contratacion al
proponente seleccionado. S

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

Unldad Adminlstrativa

Solicita ol proveedor adjudicado la preseniacién de fodda la documentacién para la

formalizacion de la contratacién. ‘
En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Servicio, suscribe esios

documentos. ‘
Recibida la documeniacion la remite a la Unidad Juridica para su revision.

Unidad Juridica

. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponcnlo adjudicacio.

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

MAE

Suscribe el coniralo, si corresponde, pudiendo de[cgor esta funcidn medianie feSO[UCIon

expres@’ molivada, y remite ala Unidad Juridica.
Designa al Responsable de Recepcion, si corresponde, pudiendo dclegcl esta func10n al RPA,
RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitznte.

t

Responsable de Recepcién

Efectia la recepcion de los servicios adjudicados.
Elabora y firma Acta de F’ecepcmn y/o Informe de Conrormldod o Dlsconfomxdad cuondo

corresponda.

Unidad Adminisirativa _

Una vez formalizada la contratacién, la informacion de la conlratacion serd preseniada a la
Contraloria General del Esiado y registrada en.el SICOES.

Conlratacién direcia de medios de comunlcaciéon (Televislva, radlal, escrita v ofros medios de
difusién; excepto agenclas de publicldad) :

Unidad Solicitanie

Elabora Iqs especificaciones fecnicas.

Estima el precio referenclal,
Solicita @ la Unidad Adminlst raﬂva la ccr.mrcckbm prmupuos farlen,




s . i

4)

i

7)

7)

i
Il

Solicit~ 4l RPA o RPC segun corresponda, a fravés de Io Unidad Administrativa, aulorizacion al
inicio del proceso de contratacion.

Unidad Administraliva

Revisa la documemociéh remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificaciéon presupuestaria. o

Remite toda lo documentacion al RPA o RPC dando curso a la Johuiud de aulorizacion del
uucxo del proceso de contratacion,

RPA o RPC

Veiifica si la contratacion estd inscrila en el POA, en el PAC cuanco corresponda y si cuenta
con la certificacion presupuestaria correspondienle.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion mediante nota.

Instruye @ la Unidad Adminisirativa la ejecucién del proceso de coniroioaon remitiendo la

documeniacion del proceso.

Unidad Adminisirativa

Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor que realice la preslacion del
servicio, considerando, ademds, el precio referencial y las Especificaciones. Técnicas. -
Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

RPA o RPC

En base a la.recomendacion de la Unidad Adminisirativa, adjudica el proceso de. coniraliacion

al proveedor selcccionado.
Insiruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la presentacion de 1odo la

documentacién para la formalizacién de la conlratacion.
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 coniratacion modionlo Orden de Servicio, suscribe este

documenfo.. :
Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica parc sU revmon

Unidad turidica

]

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado.
Cuando el proceso se formgalizase mediante conltrciv; elatora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE para su suscripcion.

MAE

Suscribe el conlrato, si corresponde,
expresa y motivada, y remite ala Unidad Juridica. _
Designd. al Responsable de Recepcion, si corresponde, pudicndo delegar esia funcién al RPA,

pudiendo delegar esla funcion mediante resolucion

RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Soliciiante.

Responscble de Recepclon

EfectUa la recepciéon de los servicios OdedICGdOS
Blatsers v frime Adta cb Redepalén y/o Informe de Conrmrmldmd o Biscontormldas, auande

con@spor\da.
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Unidad Administrativa

Una Vez- formalizada la cbntrotocién, la informacién de la con.frdtocién serd presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

Conh{ﬁ‘jclén directc'de suscrlpcién a medios de comunicacldn escrlta o clecfré_nléu (Plarlos,
revisic’= ¥ publicaclones especlalizadas)

Unidad Sollcltante

Elabora las especificaciones téenicas.

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Adminisirativa la cerlificacion presupuestaria. :

Solicita al RPA o RPC segOn corresponda, a fravés de la Unidad Administrativa, autorizacion al
inicio del proceso de contratacion. '

Unldad Administrativa

Revisa Ja documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la cerfificacion presupuestaria.
Remite foda la documcnrocxon al RP/\ o RPC dcmdo curso a la solicitud de aulorizacién del-

inicio del proceso de conltralacion.

RPA o RPC

Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta

con la cerlificacion presupuestaria correspondiente.
Autoriza el inicio de proceso de contratacion mediante nola.
Insiruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de confratacion rommondo la

documenioaon del proceso.

Unidad Adminisirativa

Previo conocimienio del mercado seleccionard a un proveedor que-reclice la prestacion del
servicio o provisién del bien, considerando, ademds, el precio referencial, las Especificaciones
Técnicas. ' ~

Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

RPA o RPC

En base 'a la recomendacién de la Unidad Admxmsuczhvo adjudica el proceso de conlrcﬂoaon

al proveedor seleccionado.
Instruye @ la Unidad Administrativa solicite al provecdor adjudicado la prescniocxon de toda la

documentacion para la formalizacién de la contratacion.

Unidad Administrativa

Sohcsto ‘al provccdor adjudicado la preJcmouo.‘ LC foda la documemouon poro la
formalizacion de la contralacion.

. En caso de formalizarse el proceso de comro?oaon mediante Orden de Comprc u Orden de

Servicio, suscribe estos documentos. .
Recibida Ia documentacion la remite ala Unidad Juridica para su revision.,

Unidad Juridica

Ravise la lsgalldad de \a documantacion pr@samddu por'él propoheme adludicado.
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ii. ~ Cuando el proceso se formalizase mediante conirato, elabora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE para su suscripcion.

8) MAE

i Suscribe el contrato, si corresponde, pudiendo delegar esta funcidon mediante resoluciéon
expresa y motivada, y remite ala Unidad Juridica. _

i. . Designa al Responsable de Recepcion, si corresponde, pudiendo dclegor esta funcién al RPA,
RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9) Responsable de Recepcidn

. Al e . e _—

i Efecil~ ia recepcion de los bienes y servicios adjudicados.

ii. Elabora y firma Acta de Recepoon y/0 Informe de C‘onform|dc1d o Dlsconformldod cuando
corresponda. )

10) Unidad Administrativa

i. Una vez formalizada la contratacién, la informacién de la contralacion serd presentada o lo
Contraloria. General del Estado y registrada en el SICOES.

20.5 Proceso para conifratacion directa de arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de
oficinas de enfidades pUblicas (cuando la entidad no cuente con infraesiructura propia y en

casos de exirema necesidad)

1) Unidad Solicilante

i. Elabora los especificaciones técnicas. .
Solicita mediante nota a la Unidad Administraliva que consulte al SENAPE respecto o la

existencia de inmuebles segun especificaciones técnicas adjuntas ala nota.
2) Unidad Adminisirativa

i.  Envia nota al SENAPE y obliene Cerlificado de lnexisfoncio de Inmuebles.

ii. Remile el Cerlilicado de Inexistencia de Inmuebles a la Unidad Solicitanie.
3) Unidad Solicitante |

i, idenfifica el inmueble que requiere se alquile,

ii. Estima el precio referencial.

ii. Solicita ala Unidad Adminisirativa la certificacion presupuestaria.

iv. Solicita al RPA o RPC segun corresponda, a fraves de la Unidad Adminisirativa, cu1onzoc10n al

inicio del proceso de contratacion.

4)  Unldad Adminlsfrallva

i Revisa la documentacion remitida por la Unidad oh<:| ante.

ii.  Emite la cerfificacion presupuesiaria.
Remite toda la documen‘roc1on al RPA o RPC dondo curso a la sohcﬁud de autorizaciéon del

[ : iricio del proceso de contratacion.

5) -'RPA')R%’:
Verifica si la'conlratacién estd inscrita en el POA en el PAC cuondo corresponda y si cuenia

con la certificacion presupuestaria correspondiente,
ii.  Autoriza elinicio de procesa de contrctocnon moo;ontc nor
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20.6

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

mdud Admlmsfrchva

Previo conocimiento del mercodo seleCCIOnoro a un proveedor que readlice la prestacion del
servicio, considerando, ademdis, el precio referencial, las Especificaciones Técnicas.
Mediante informe, recomienda se realice la adjudicacién al proveedor seleccionadio.

RPA o RPC

En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de coniralacion al
proponente seleccionado. :

Inslruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la presentacion de toda la
documentacion para la formalizacion de la conlratacion.

Unidad Adminislrativa

Solictta al proveedor adjudicado la presentacién de toda la documentacion para la
formalizacion de la contratacion. . P
Recibido la documenlacion la remile a la Unidad Juridica para su revision.,

Unldad Juridica

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado.
Elabora, firma o visa el conlrato, como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE para

su suscripcion.
MAE
Suscribe el contralo, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion expresa y molivada, y

remite ala Unidad Juridica.
Designa al Responsable de Recepcion, si corresponde, pudiendo delcgczr esta funcion al RPA o

a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante
Responscble de Recepclon

Elabora Informe de Conformidad o Disconformiciad, cuando corresponda.

Unldad Administratlva

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

Proceso para confratacién direcia de pasajes afreos de aerolineas &n rulas nacionales,
siempre y cuando el costo de los pasajes se sujete o tarfas Gnlcas y reguladas  por
la Instancla competente. No se aplica ala conirataclén’ de agenclus de viaje

Unidad Solicitante. . -

_Elabora las especificaciones técnicas.

Estima el precio referencial. ‘
Solicita a la Unidad Adminisirativa la cerlificacion presupuesiaria.
Solicita al RPA o RPC segun corresponda, a fravés de la Unidad Administrativa, autorizacion al

Inicla del progeso de conlrataclon, -
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Unidad Administrativa

Revisa la documentacion remifida por la Unidad Solicitante.

Emite la cerfificacion presupuestaria.

Remite.foda la documentacidon al RPA ° RPC dando curso a la solicitud de autorizacién del
inicio del proceso de contratacion.

RPA o RPC

Verifica si la conlratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuandlo corresponda vy si cuenta
con la cerlificacion presupuestaria correspondienle.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion mediante nota.

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

documentacidn del proceso.
Unidad Administrativa

Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor de acuerdo al objeto de la

contratacién y las Especificaciones Técnicas.
RGCOqundCl se redlice.la adjudicacién al provcedor celocclonado

RPA © RPC _ _
En base ¢ la recomendacion de la Unidcd Admmmrohvo adjudica el proceso de contratacion

al propcnente seleccionado.
Instruye a la Unidad Administrativa solicite al provcedor adjudicado la presentacion de toda IQ

documentacién para la formalizacion de la coniratacion,
b

Unidad Administrativa
Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de toda la documeniacion para la

formalizacion de la contralacion.
En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Ordon de Servicio, suscribe esl

documentos.
Recibida la documentacion la remile a la Unidad Juridica para su revision.,

Unidad Juridica
Revisa la legalidad de la documentacion presentada por ¢l proponenie adjudicado,

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

MAE .

Suscrnbe el comrot o, si corresponde, pudiendo delegar esta funcidon mediante resolucion
expresa y motivada, y remite a la Unidad Juridica. :

Designa al Responsobl° cde Recepcion, si corresponcdle, pud(endo delegar esta funcién al RPA,

RPC o ala Autoridad PeSponsoble de la Unidad Solicitante.

Responsable dz Recepcidn

. Efectta la recepcion de los servicios adjudicados.

Elabora y firma Acta de Recepcidn y/o Informe de Conformidad o Disconformidad, cuando

corresponda.
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Reglczmento Especifico del Sislema de Adminisiracién de Bienes y Servicios

10) Unidad Administraliva

i Una vez formdalizada la coniratacién, la informacién de la coniratacion serd presentada a la
Contraloria General del Estado y regisirada en el SICOES.

20.7 Proceso para mdqunslclon de repuesfos del proveedor: cuando se rcqulerd prcservcxr %}/,n,\/
garanfcy consiguiente cchdcd del equipo y/o maqumcnc ‘( \/ »

1) Unldad Sollcitante

fi Elabora las especificaciones técnicas.

i.  Estima el precio referencial.

ii. ~ Solicita ala Unidad Administrativa la certificacion prGaUpUCﬂOFIG

iv.  Solicita al RPA o RPC segln corresponda, a fravés de la Urudc:o Administradiva, czuloruouén al

inicio del proceso de contratacién.

2)  Unlded Administraliva

i Revisa la documentacion remilida por la Unidad Solicitante.

i. — Emitela cerlificacion presupuestaria.
i. Remite foda la documentacién al RPA o RPC dondo curso a la solicitud de outonzocnon del

inicio del proceso de contratacion.

3) RPAoRPC
Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando correspondad y si cuenta

con laléertificacion presupuestaria correspondiente.
ii. Autoriza elinicio de proceso de contratacion mediante nota.
Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion dei jproceso de contfralacion remitiendo la

documentacion del proceso.

4)  Unidad Administrativa

Previo conocimienlo del mercado seleccionardt a un proveedor que realice la provision del
bien, considerando, ademds, el precio referencial y las Especificaciones Técnicas.
ii. Recomienda se redlice la adjudicacién al proveedor seleccionado. -

5) RPA o RPC

i.  Enbase alarecomendacién de la Unidad Admmlslzchvc: adjudico el proceso de contrc:loc:on

al proponente seleccionado.
Instruye a la Unidad Administrativa solicite al provecdor adjudicado la orOfentooon detodala

documentacion para la formalizacion de la contfratacion.

6) Unidad Administratlva
Solicita al proveedor adjudicado la preseniacidn de ioda la documentacion para la

formalizacion de la contratacion.
En. caso de formalizarse el proceso de con roiocnon medianic Orden de Comprc, suscribe estos

documentos.
i. "Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica para su revision.
7)  Unidad Juridica . _ '
Lo Reviie i [egslidad Ke o deaunantesian pmmmma oot @1 FrEREMBnta el glandy, A
il Cuandae gl proceso se fermetizase mediante contrale, elukarg, fima ¢ visg el miEmo, coma

constancia da su slaboraclén y lo remite ala MAE para su suscripeion,
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8) MAE

I Suscribe el confrato, si corresponde, pudiendo delegor esta funcién mediante resolucion
expresa y motivada, y remite ala Unidad Juridica. ) "

i Designa al Responsable de Recepcidn, si corresponde, pudiendo delegar esta funcién al RPA,
RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante. :

?)  Responsable de Recepcién A

i EfeclUa la recepcion de los bienes.

ii. Elabora v ﬂrmo Acta de Recepcidn y/o Informe de Conformldcd o Disconformidad, cuondo
corresponda.

10) Unldad Administrallva

i. Una vez formalizada la coniralacion, la informacion de Ia conlratacion serd presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES. '

20.8 Proceso para conlratacién directa de artistas, locales y otros serviclos relacionados con

eventos de promocian cultural, efemérides y actos conmemorativos

1) Unidad Solicitante

i. Elabora las especificaciones técnicas.

ii. Estima el precio referencial. v

ii. Solicita ala Unidad Administrativa la certificacién presupuestaria.

iv. Solicita al RPA o RPC segun corresponda, a fravés de la Unidad Adminisirativa, aulorizacion al
inicio del proceso de conlratacion.

2) Unidad Administraliva

i Revisa la documentacion remilida por la Unidad Solicitante.

i. Emite la certificacion presupuestaria.
Roml‘p *odc la documentacién al RPA o RPC dando curso a la solicitud de autorizacion del
inicio el proceso de conlratacion.

3) RPAoRPC '

i.  Verifica si la conlratacion esld inscrita en el POA, en el PAC cuando corresponda y st cuenla
con la cerfificacion presupuestaria correspondienie.

ii. Autoriza elinicio de proceso de conlrgtacion medianie nota.

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

4)  Unidad Administrativa

it Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor que reolice la provision del

) servicio considerando el precio referencial y las especificaciones técnicas.

ii. Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

5) RPA oRPC

En base ¢ la recomendacion de la Unldod Adminisirativa, adjudica el proccso de contralacién’

al proponente seleccionado. A
Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la presentacion de toda la

documentacion parg la formalizacién de Ia contratacion, -
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Reglomenlo Especifico del Sistema de Adminisiracién de Bienes y Servicios

6)

20.9

Unidad Adminisirativa
| a

Sohcno al proveedor adjudicado la presentocnon de toda la documenlacion para la
formalizacion de la contratacion.

En caso de formalizarse el proceso de contratacidon mediante Orden de Servicio, suscribe estos
documentos. ]

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

Unidad Juridica '

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

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

MAE

Suscribe el conlrato, si corresponde, pudiendo delegar esla funcm‘)n medaonto resolucion

expresay molivada, y remile a la Unidad Juridica.
Designa al R(’,=s;:>onsc1blr=> de Recepcion, si corresponde, pudiendo delegar esta funcidn af RPA

RPC o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

Responsable de Recepcién

EfectUa la recepcion de los servicios adjuclicados.

Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidod, cuando

corresponda.

Unidad Administraliva
Una vez formalizado la coniralacion, la informacion de la contratacion serd presentada a la
Conlraloria General del Esiado y registrada en el SICOES. '

Proceso para conlratacién de Cursos de Capacltacidn ofertados por unlversidades, Instifutos,

academias, y olros, cuyas condiclones fécnlcas o acadé mlcas y econdmlcas no sean

definidas por la eniidad contratante

Unidad Solicitante

Elabora las especificaciones de los cursos de capacilacién requeridos.

Estima el precio referencial.

Solicita ¢ la Unidad Adminisirativa la cerfificacion presupuestaria.

Solicita al RPA o RPC segun corresponda, ¢ través de la Unidad Administrativa, aulorizacién al

inicio del proceso de cpntrofocién. : !
Unidad Administrativa

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicilante. '

Emite la cerfificacion presupuestaria.
Rémite toda la documentaciéon al RPA o RPC dondo curso a la solicitud de autorizacion del -

_inicio del proceso de coniratacion.

RPA o RPC
Verifica si la coniratacion estd inscrifa en el POA, en el PAC cuando corresponda vy si cuenta
con la certificacion presupuestoria corraspo.ndrenfo. ,

Autorlze &l inlele de proceso de contrataclon madicnte nota,
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Reglamento Especilico del Sistema de Adminisiracion de Biencs y Servicios

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

" 4)  Unidad Administrativa

I Prewo conocimiento del mercodo seleccionard a un proveedor consrderondo el objeto de la
confratacidn. .
ii. =~ Medianie informe, recomienda se redlice la odjudiéccién al proveedor seleccionado.

5) RPA o RPC

I Enbase alinforme emitido por la Unidad Administrative, adjudica el proceso de coniratacion al

proponente seleccionado.
ii. Instruye ala Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la preseniacién de toda la

documentacién para la formalizacion de la contralacion.

©6)  Unldad Adminisirativa

i.  Solicita al proveedor adjudicado la presentacidon de toda la documentacion para la
formalizacion de la coniratacion. ;

i. Recibidala documentacion la remite ala Unidad Juridica para su revision.

7)  Unidad Juridica

i Revisa la iegalidad de la documehtocio’n presentada por el proponente adjudicado.

su suscripcion.
8) MAE
i. Suscribe el conirato, si corresponde, pudiendo delegar esta funcion medionfe resolucion
expresay molivada, y remile a la Unidad Juridica.
Designa al Responsable de Recepcion, si corresponde, pudiendo delegar esta funcién al RP/\

RPC o a'la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
?) Responsable de Recepclon
Elabora y firma Acta de Recepcién y/o Informe de Conformidad o Duconformldocl cuando
corresponda.
11) Unidad Adminishativa

Una vez formalizada la contratocién, la informacién de la contratacion serd prosenfodo ala
Contraloria Gcnerol del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION Vit
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTR XATACION

ARTICULO 21 UMIDAD ADMINISTRATIVA
La Unidad Administraliva del Ministerio de Desarrollo Ruiu! y Tierras es la Direccién General de

Asuntos Administrativos, cuyo Mdaximo Ejecutivo es el Directer General de Asunios Administrativos.

£l Direclor Geperal de Asuntos Admnnh!rqhv@s volard por ol ecumplimiento de las func»onos

estableciclas en gl Arlicylo 36, de las NB-SABS,

Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE para
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ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES

En el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras las Unidades Solicitantes son;

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

) Direcciones Generales

)

0.0 O 0

Unidades

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

Las Umdcdos Solicitantes cumplnon estrictamente con las funcxones esfoblecxdos en e[ Articulo 35.-
de las NB-SABS. i

ARTICULO 23 COMISION DE C/\UFICACléN Y/0 RESPONS \51E DE EVALUACION EN '/\ FAODALIDAD
DE APOYO MACIONAL A LA PRODUCCION 1 :'«’.PU’O {ANPE)

La Comision de - Cadlilicacion para la modalidad® ANPE, seré designada por el RPA, mediante
Memordndum, dentro de los dos dias hdbiles previos a la preseniacion de colizaciones o

propuestas.

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

Alternativamente, segin el objeto dc la contratacidn, el RPA, medianle Memordndum, designard un
Responsabie de Evaluacion, denlro de los dos dias habiles previos a la presenlacion de colizaciones
o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la Comision de Calificacion.

. La Comisidén de Cdlificacion o ¢l Responsable de Evaluacion cumplirdn las funciones establecidas en

el Arficulo 38.- dle las NB-SABS.
ARTICULO 24  COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante Memordndum, dentro de los dos dias habiles ‘previos al aclo
de apertura de propueslos, y eslard integrada por servidores piblicos de la Unidad Administrativa y

Unidad Solicitante.

La Comisidn de Calificacidn cumplird las funciones establecidas en el Arliculo 38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por cl responsable delegado por ésia (RPC, RPA o Autoridad

Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memordndum, dentro de los dos hdbiles previos a
la recepcnon de bienes y servicios.

La Comisidén de Recepcion deboro conformarse con serviciores pUblicos de la Unidad /\dmmustrchvo
y de la Unidad Solicitanie segin el objeto de contratacién. '
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Alremonvomeme sélo para la modalidad ANPE, lo MAE o el ;esponscb!e delegado por ésta (RPA o
RPC), designard un Responsable de Recepcion, mcdlcrnfe Memordndum que asumird las funciones
de lo Comision de Recepcion.

La Comisién de Recepcidny el Responsoble de Recepcidn cumpliran las funciones establecidas en
el Articulo 39.- de las NB-SABS.

~ CAP{TULO 1NN
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
ARTICULO 26 COMPOMNENTES DEL SUBSISTEMA, DE MANEJO DE BIENES
Los componénfes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracién de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
c) Adminisiracion de Activos Fijos Inmuebles.

AR'i.’l’CULOV 27  RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El reéponscxble principal ante la MAE por el Manejo de Bienes es el Director General de Asuntos
Administratives a través de la Unidad de Administracion y Personal — Area de Aclivos Fijos. ;

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras cuenta con un almacén central.

El Almacén estd a cargo del (la) Técnico Responsable de Almacenes y Cotizaciones vy Colizaciones.

. Las funciones del (a) Técnico Responsable de /\Imocenes Y Coﬂzociones son las siguientes:

a) Planificar, organizar y controlar el movimiento de Almacén del M)nmeno de Dosorrollo Rural
y Tierras. e

b) Proceder al regisiro, control y resguardo de los materiales y suministros derivados de los
procesos de coniralacién del MDRYT, mediante al formulario de ingreso, verificando la
documentacion de respaldo. :

c) Verificar el material recibido cotejado con el rocuorlmlemo cantidad, precio y condncxones
segun las E,pccmcoooncs Técnicas o Termlnos de Referencia.

d) Codmcar los materiales exlsfcnies en el Almacén y los materiales que ingresen por primera
vez, para su clasificocion, ubicacién, verificacién y manejo, manteniendo actualizados los
Kardex; de ser posible en forma sistemalizada porla.canlidad de variables que infervienen.

. Revisar y conlrolar periédiccmenreAél kardex individual de los ‘materiales en existencia
haciendo cruces de informacién con los saldos fisicos.
f) Entregar el material de ocuerdo a requerimiento de las diferentes unidades del Ministerio,
previa autorizacién del Jefe de Unidad de Administracion y Personal.
g) Confrolar el buen uso y redlizar el seguimiento dle provisién de malerial recuericio, r,e_olizcmdo
la soliciud de sfock con el fin de evitar agoltamianto de material.
h) Efectuar geslion de exislencia poro evitar el desabs! ccm@mo de biencs /moieuolos.
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Tomar inventario periddico a fin de controlar el estado fisico valorado de olmocenes
remitiendo el informe de inventario periddico al D.G.AA.

Cumphr con medidas de Higiene y Seguridad Industrial;

Ejecutar los procesos de baja de los bienes de consumo, de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos para la beaja de bienes del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Emilir cerlificacion de no existencia de malerigles o suministros, para procesos de
conlratacidon de bienes y servicios.

Emitir informes periddicos y a requerimiento, schre movimiento (ingresos vy salidas), los niveles
de stock de bienes de consumo, al Jefe de la Unidad y al D.G.A.A.

Otras funciones relacionacdas con el manejo del almacén, a requerimiento del Jefe de la

Unidad de Administracion y Personal.

ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES £ | INMU "BLES

La Adminisiracion de Aclivos Fijos Mueblos e Inmuebles esid a cargo del drea de Achvos Fijos cuyo
responsoble es la o el Técnico Responfoble de Activos Fijos. :

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

a)

e)

f)

g)

Velar por la salvaguarda y proteccion de los  activos y patrimonio del Ministerio,
estableciendo medidas adecuadas de seguridad conifra robos, pérdidas, danios,
cceidentes, ingreso o salida de los bienes dentro y fuera del Ministerio. :

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

Custodiar los archivos del movimiento de Activos Fijos.

Regisirar los Activos Fijos de los Procesos de Conlrotocién o transferencias en el sistema
computarizado de Activos Fijos de la enlidad. '

Verificar que los activos fijos adquiridos cumplcm con las condluonos csioblcodos en las
especrhcocxoncs {écnicas de los procesos de c:dqu151c10n. .

Codificar y clasificar los Activos Fijos, ingresados por el Sistema de Adminisiracion de Activos
Fijos (SIAF), establecido por el Organo Reclor o su equivalente.

‘Distribuir por Inslrucciones de la Direccién General de Asuntos Administrativos v la- Uniclad

Administraliva, a solicitud de Idis diferentes Unidades, los bienes a ser asignados, previa
verificacion de disponibilidad.

Asignar los Activos Fijos a fravés de la respectiva Acta de Asignacion.

Programar la inventariacion fisica de bienes inmuebles.

Levantar inventarios de los Aclivos Fijos pprmd(ccmemo verificando con el Kardex de

Control y realizar las conuhoooncs correspondienles con el Area de Conlabilidad.

“lUlevar @ cabo el revaldo técnico previa programacion en el POA anual, para

posteriormente realizar las bojas correspondientes de los activos en desuso, obsoletos U
ofros. ‘ N ' ‘
Elaborar registros del movimiento de los Activos Fijos cuando sean trasladados de un area a
atre, de un deparfamento ¢ olro u ofras reglongs.
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m) Generar la informacion necesaria y oportuna para la eficiente adminisiracion de los Activos

n)

a)

Fijos, para la toma de decisiones y disposicion de bienes.
Coordinar las labores de mantenimiento técnico y reparacion de Activos Fijos.

Coordinar la realizacién de tareas de mantenimiento vy salvaguarda de activos con las
Unidades y Areas respectivas, ademds del personal responsable de su uso vy custodia,
precauvtelando el buen uso y adecuado estado fisico de todos los Activos Fijos de la

institucion.
Programar anualmente los requerimientos de coniratacién de mantenimiento, salvaguarda

y toda tarea inherente ol manejo adecuado de Activos Fijos muebles e inmuebles
coordinando con la jefatura administraliva para-su incerporaciéon en el POA y en el

presupuesio de las gestiones siguientes.
Oftras funciones relacionadas con la administracion de activos fijos, a requerimiento del Jefe
de la Unidad de Administracioén y Personal.:

ARTICULO 30 MANEJO DF BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SLRVICIOS DE

CONSULTORIAS, SOFTWARE ¥ OTROS SIMILARES

La Direccion General de Asunlos Adminisiralivos del MDRYT, eaioro a cargo del manejo, custodia y
administracién de los. productos finales de todas las consuliorias por producto, manteniendo un
regisiro de inventario acludlizado, archivando los informes finales de sérvicios de consulloria en

carpetas.

Cuando se trate de SOFTWARE CON LICENCIA, como ser un sistema operclivo, paquetes contables y -
ofros, previa incorporacién al sistema de activos fijos, estos estardn bajo custodia directa del area
de Informdtica del Ministerio, debiendo para esle efecto, crear un archivo digital para rcsguordo de

la documentocuon generada en la enlidad.

CAP[TULO IV
SUZSISTEMA DE DISPOSICION DE DIEMES

ARTICULO 21 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE i512NES

Los tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:

a)

Disposicion. Tcmporol con las modalidades de:
1. Arrendornlemo )
2. Préstamo de Uso o Comodoto

Disposicion Definitiva, con las mocdalidades de:
1. Endjenacion
2.' Permuta

ART;CULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

Bl Responsable por la disposicidn de blenes es la (el) Ministra (o) del Ministerio de Desawolia Rural y
Tiarre, sWlan sebord pragauielior o c:umphmiamm de | cx,mblqd% &R 8| fuy uzf«r:mm e Gipposisitn

ga Rlangs,
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)J _i L Apucant
'_/
) _ ARTICULO 53, BAJA DE BIENES
)- .
)~ La bagja de bienes no se constituye en una modalidad de ,:}iu;posicién; consiste en la exclusién de un
- bien en forma fisica y de los regisiros contables de la enndad, 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 Blenes por Dlsposlclér_w Deflnliiva de Blenes
)- 1) - MAE
)- , o -
) i Anualmente readliza consulta escrita a todos los Viceministerios, Direcciones, Unidades
Desconcenlradas, Programas y Proyectos con el propdsito de identificar los bienes cue no son
)- — ni serdn ulilizados por el Ministerio.
) 2)  Viceministerlos, Direcclones, Unidades Desconcentradas, Programas y Proyectos del MDRyT
)- ' ' ‘
) i. Emiten los reportes de activos que serdn dispuestos o dados de baja.
= ii.  Informan con nota dirigida a la Unidad Admmlstrcmvc re;pecfo a los bienes que no son ni serdn
)- ulilizados en su érea, previa valoracion de los mismos.

3) Unidad Adminisiraliva -

i Elabora el Informe de Recomendoc_ién para la Disposicidon de Bienes detallando los siguiénfe:
+ Andlisis de la conveniencia administrativa y factibilidad legal (con agpoyo de la Unidad

\

Juridica en aso necesario)
» Relacién vy tipo de bienes con documeniacion respaldatoria necesaria de ‘los bienes o
aclivos fijos a ser dados de baja.

+  Recomendacion de la modalidad a ulilizar .
«  Precio base de los bienes a disponer (podrd conlratarse una empresa especializada para la

\

\

valoracién de los aclivos)
i, Remite la documentacidn a la Unidad Juricica para andlisis y emision del Informe Legol

4)  Unldad Juridica

N

i,  EfectVa el andlisis legal de la documentacion, elabora el Informe Legal y lo incluye en el
Informe de Recomendacion parala Disposicion de Bicnes. . e = E \

]

5)  MAE

i.  Previa'revision y andlisis del informe de recomendacion y en caso de estar de acuerdo
aprueba el Informe de Recomendacion para la Disposicion de Bienes, e instruye a la -Unidad
Juridica que clabore la Resolucion Mmlsionol que curpice la Disposicion de los bienes de la
institucion e instruya la entrega de los bienes mediante  acla a los beneficiarios que

N

corresponda.

- 6) Umocxd Juridica
i [leOI’G lo ‘?osoIUCIon Ministerial sobre DlSDO.ﬂClOﬂ de Blcnos que da,berc incluir el detalle sobre
“los antecedentes, los propositos y las condiciones relativas al bien o bienes a ser dispuesto,
debiendo adjuntarse a ésta los informes y foda la documentccion relacionada al proceso.

7)  MAE
% L Firma g Reselueidn Minlsterlal sobre leposicidm de Blenes, disponiendo sy Inclusién en ¢l POA
Instituclonal |ART: Ne185 NB-SABS), sulve cusndo sed bajo la disposicidn la Modalidad de

/*‘.6 L(';\ 0y
0 FANE A
' i‘ ! DB \/ 27
) -ﬁ;'?.‘.‘..‘lr:/




L AR 4B 4B 4B 2B 4B 45 AN 4
L b 1 T \ \ N \ o)

1

-

w w

\

A

\

\

3 \

\

A A A B R B N N N NN N BN B J
- N . \ . . . . N N . J

?\f 1LJH VT Reglarnenlo Especifico del Sistema de Adminisiracion de Bienes y Seivicios

/%

»

Préstamo de Uso o Comodato. Instruye a la Unidad Administrativa que incluya la disposicién de
los bienes en los registros del Ministerio. En caso de objecién al informe de recomendacién, la
MAE podrd instruir la confratacién de los servicios de un consullor externo que realice una
revision general del informe y emita una opinidén que le permita con'ﬁrmdr, modificar o rechazar
el mismo, si la MAE aprueba la disposicion de bienes bajo modalidades distintas a las
recomendadas por la Direccion Administrativa. '

8) Un.’dncwfdmlnisircxllvc

i. Conforme a la Resolucidn, enirega los bienes mediante Acla de Enlrega con firmas de
respaldo. “4

ii. Con base en la Resolucion Mmmfenol sobre Dlsposmon de Bienes elabora mforme detallado de
la disposicion, adjuniando al informe los siguientes documentos:
« Resolucion Ministerial de disposicion del bien *
 Acta de enlirega del bien al nuevo propietario .

fi. En un plazo no mayor ¢ diez (10) dias hdbiles de la fecha del Acta de Entrega efectua las
siguientes acciones:
* Nota al SENAPE |nformc1ndo sobre’ la disposicidn de inmuebles, vehiculos, maquinaiia y

equipo.

+ Informe ala Conlraloria General del Estado, sobrc [ disposicion de bicnes c;oculada

+ Actudliza el inventario y los fistados de Activos Fijos.

« Solicita con nota (adjuntando el informe) con Vo.Bo. del Jefe de la Uniclad Administrativa a
la Unidad Financiera lo regularizacion contable de las bajas efectuadas en los regisiros
fisicos de activos fijos.

33.2 Proceso do Baja de Blenes por Hurto, Robo o Pérdida Fortulia

1) Responsable del bien

_i. De manera inmedicla a la deteccién del hecho de hurlo o robo del activo fijo, elabora informe

pormenorizado de las circunstancias en las que el bien fue hurlado, robado o perdido vy lo
remite ala Unidad Administrativa.

ii. Cuidalano alleracion del escenario del hecho para facilitar io posierior invesligacion policial, si
correspondiera.

2)  Unidad Adminlsirativa

i EfectGa denuncia pertinente ala FECC si corresponde.

Ai.  Elabora lnforme Técnico detallado acerca de las causales de la baja y las corociemncos del
bien. Adjunta al mismo los siguienles documentos:

« Informe pormenorizado del responsable del bien

+  Denuncia a la FECC (si corresponde)

iii. Si el bien esta asegurado, deniro del plazo eatcolecxdo envia nota explicotivc al Seguro
adj uﬂtondo la documentacion respaldatoria. . '
iv. Solicitar a la Unidad Juridica el Informe Legol yla elaboracion de la Rcsolucxon Ministerial
: .correspondiente, estableciendo responsabilidadies clu;cuerdo a normas vy, si fuer¢ el caso, sc
ﬁ inicien las acciones legales perfinentes.
/JK*‘AU\ .
/Dﬁ;‘vﬁ: 3) Unidad Juridica

g{.':;;:..léﬁi.! = Gen haig en les Infermes reclbldos v g dchm nlacien de 1gs dilgenciay pelicicles v del
Minlsterlo Péblico, elebord la Resolueldn Minlsletlel de befa por robo, hurle o pérdida y emite el
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6)

Informe Legal determinando responsdbilidod'es. Si existieran indicios de responsobiiidsoc.l el
Informe Legal serd preliminar hasta el andlisis de los descargos por parte del(los) fesponsoble(s).
Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios encargados de los
bienes que fueron robados o perdidos y remite la documentacion a la MAE. ’

Unidad Administrativa

En caso de recibir el Informe Legal Preliminar, notifica al o los responsables del bien para que
presenten sus descargos en un plazo de 10 dias hdbiles.

Unldad Juridica

Previo andlisis de la documenlacién de descargo o a fallu do g misma olabora ol Informo’
logcnl Conclusivo dmgido a la Unidad Adminisiraliva para proceder conforme las normas on
v1genC|c1

MAE

Suscribe la Resolucidn Ministerial que autoriza la oz respectiva e instruye a la Unidad
Adminisirativa que inicie las acciones segin recomendaciones efectuadas por la Unidad
Juridica y que incluya la baja del o los bienes de los regisiros contables del Ministerio.

Unidad Administraliva

De acuerdo a lo expuesio en Informe Legal de la Unidad Juridica solicita, si corresponde, la
reposicién del (los) bien (bienes) al funcionario responsable en el plazo de diez dios hdbiles.
Procesa la baja de los bienes en inventario y actualiza los listados de Activos Fijos & Almacenes

(s_eg(m sea el caso).
Si corresponde, informa al SENAPE sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o equipo.

Remite Informe o la Contraloria General del Estado, sobre la baja de bienes efecluada.
Procesa la baja de los bienes de los regisiros contables del MDRYT.

Funcionario responsable del bien

Segun lo dispueslo en el Informe Legal, deberd restituir el bien con olro de similares o mejores
caracieristicas, conforme verificacién y cerlificacion de la instancia técnica correspondiente.

Proceso de Baja de Bienes por Mermas; Venclmlentos, descomposiclones, alteraclones o

detericros

Funcionario responsable del bien

Verifica la existencia de mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros de
forma periddica. Si encuentra bienes con estas condiciones, informa con nota dirigida.a la
Unidad Admlmshchvc comunicando el estado e udenhnccndo el blCﬂ sujeto a esta modalidad

de baja.

- Unidad Adminisirativa

Verifica el estado del bien y eloboro el Informe Técnico de Recomendacion de Baja del Bien,

detallado las causales de la baja. _ .
Rem w:«:! documnntomén ¢ lg Unidad’ Jur!dtcc: para ondh is y emisién del Informe Legal.

- | ,ﬁh%
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3)

6)

334

1)

2)

Unidad Juridica

EfeciVa el andlisis legal de la documemocxon elabora el Informe Legal y lo incluye en el
Informe de Recomendacién de Baja de Bienes.

MAE

Previa revisién y andlisis del informe de recomendacion Yy en caso de estar .de acuerdo
aprueba el Informe de Recomendacidén de Baja de Bienes, e insfruye a la Unidad Juridica que
elabore Id Resolucién Ministerial-que autorice lo baja de los bienes de la mshiucron

Unidad Juridica

Elabora la Resolucidon Ministerial sobre Baja de Bienes, que deberd incluir el detalle sobre.los
cnfocedcm‘ros, los propdsitos vy las condiciones relativas al bien o bienes a ser dados de baija,
debiendo adjunlarse a ésta los informes y foda la documentacion relacionada al proceso.
MAE '

Firma la Resolucidn Ministerial qUe auloriza la baja respecliva, disponienco su inclusion en el
POA Instilucional (ART: N°185 NB-SABS). Instruye a la Unidad AdmlﬂbhOTlVO que incluya la baja
de los bienes cn los regisiros fisicos y contables del Ministerio.

Uniddd Administrativa

Acludliza el ihvemorio y los listados de Activos Fijos & Almacenes (segOn sea ¢l caso).

Procesa la baja de los bienes de los registros contables Ael MDRYT.

Proceso de Baja de Bienes por Inutllizacién u Obsolescencla

Funcionario responsable del blen

Emite nota ditigicia al o la Unidad Adminisirativa comunicando el estado e idenlificando el bien
sujelo a baja por inulilizacion u obsolescencia. :

Unidad Administrativa

Verifica el estado del bien y cloboro el Inforrme Tncmco de Recomondocxon c,e Baja del Bien,
detallado las causales de la baja.

Remile la documentacion a la Unidad Juridica para andlisis y emision del Informe Legdal.
Unidad JUHdICO

Efectia el onohsls legal de la documentacion, elabora el Informe Legal vy lo mcluye en el
Informe de Recomendacién de Baoja de Bienes. ;

MAE

Previa revision y andlisis del informe de recomendacién y en caso de estar de acuerdo
aprueba el Informe de Rncomendomon de Baja de BIOHGS, e instruye a la Unidad Juridica que.
eloborc la Resolucion Ministerial que autorice la baja de los bienes de la institucion.

Unidad Juridica

El-oborcx la Resolucidn Ministerial sobre Boja de Bienes, que deberd incluir el detclle sobre los
antecedentes, los propdsitos y los condiciones relalivas al bien o bienes a ser dados de baja,
debiendo adjuntarse a ésta los informes y ioda la documentacion relacionacta al proceso.
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MAE

Firma la Resolucion Ministerial que autoriza la baja respeciiva, disponiendo su inclusion en el
POA Institucional {ART:-N°185 NB-SABS). Insfruye a la Unidad Administraliva que incluya la baja
de los b:enes en los registros fisicos y contables del Ministerio.

Unldad Adminlstrativa
Aclualiza el invenlario y los listados do Aclivos Fijos 6 Alimacenes (segun sea ol caso).

Procesa la baja de los bienes de los registros coniables del MDRYT..

Comunlco a las Unidades de la Institucion, el detalle de los bienes clcdos de baja para gue
expresen su interés en la recupercoon de partes para uso institucional. De exisiir interesados y
enfregadas las partes a las Unidades, deberdn reingresar a la Unidad de Activos Fijos con
cargo a un Responsable de la Unidad interesada para ser regisirados como partes con nuevo
costo. '

33.5 Proceso de Baja de Bienes por Desmantelamienio Total o Porclal de Edificaciones, excepto el

iii.

2)

terrene que no serd dado de baja;

Unidad Administrativa

Previa verilicacién de la imperiosa necesidad de efectuar el desmantelamiento tolal o parcial
de edificaciones de propiedad del Ministerio, elabora el informe perfinenie técnico de
verificacion respectiva del bien a desmantelar (de acuerdo al Articulo 236 paragrafo IV del D.S.
N° 181 de las NB-SABS) dirigido la M.A.E., adjuntando informes técnicos especificos si fuesen

necesarios.
Co™ttica o los organismos pubhcoa porhnentcs y a la Compania de Seguros, si corresponde.

Remite toda la informaciéon c la M.A.E.

MAE

instruye @ la Unidad Adminisirativa  inicie las acciones necesarias  para . efectuar
desmantelamiento y baja respectiva. ' '

Asimismo inslruye se comunique a la compania aseguradora si coresponde.

Unidad administrativa

Remile aniccedenles a la Unidad Juridica solicitondo Ja elaboracion del Informe- Legal v la
Resolucién Ministerial que autorice la baja de los bienes desmantelados. -
Comunica la situacion a la compahia aseguradora si la edificacion esluviese asegurada.

Unldad Juridica

EfeclUa el andlisis legal de la documentacién, clabora el Informe Legal y la Resolucion
Ministerial respectiva y remite dichos documentos a la M.A.E.

Si corresponde, emite el informe determinando responsabilidades e inicia las Acciones Legales.
pcrhncmcs contra Ias personas que hubicsen: ocasionado la decuon de efectuar el

_.desmantelamiento de la edificacion.

f«\A‘E
Firma la Resolucién Ministerial que autoriza la baja respecliva, e inslruye o la Unidad
Administrativa que incluya la baja de los bienes en os reglsiras fisicos ¥y contables dal Ministerlo,

Unldad Adminlsirativa
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33.6

1

.

2)

(]
[

i.

iii.

e

Actualiza elinventario y los listados de Activos Fijos & Almacenes {segun sea el caso).

. Procesa la baja de los bienes de los registros contables del MDRYT.

Proceso de Baja de Bienes por Siniestros.,

Unldad Adminisirativa

Elabora Informe circunstonciodo sobre el siniestro v los dafios ocasionados,. identificando a
detalle los bienes afectados v su estado posterior al siniestro. i
Comunica a los organismos publicos pertinentes y a la Compafiia de Seguros, si corresponde.
Remile toda la informaciéon a la M.ALE. '

AL

Toma conocimiento del informe e insiruye a la Unidad Administraliva se inicien las acciones
respeclivas a objelo de realizar la investigacion de lo acontecido, proceder con la baja y
reposicidn de los bienes dafiados, y el registro en libros del Ministerio.

Unldad Adminlstrativa

Elabora, si es necesario, informes complementarios de los dafios v pérdidas ocasionados por el
siniestro. : ’
EfectUaq, si corresponde, las diligencias respeclivas a instancios policiales en coordinacién con
la Unidad Juridica y las diligencias necesarias ante la compadia aseguradora respectiva,

elevando los informes que sean necesarios.
Remite anlecedentes a la Unidad Juridica solicitando, si fuere el caso, se inicien las-acciones

legales perlinentes contra los responsables del siniestro vy solicita la elaboracién Resolucion
Ministerial que autorice la baja de los bienes inutilizados.

Unidad Juridica

Elabora el Informe Legal y la Resolucion Ministerial de baja por siniestros. .
Si corresponde inicia las acciones legales pertinentes, ’ '
Remile la Resolucidn y anlecedentes a la MAE.

N\AE‘

Firma la Resolucion Ministerial que autoriza la baja respectiva, e insiruye a la Unidad
Administraliva que incluya la baja de los bienes en los regisiros fisicos y coniables del Ministerio.
Si corresponde instruye o la Unidad Juridica para que en coordinacién con la ~ Unidad
Adminisirativa se inicien las gestiones respectivas confra los responsables de lo aconiecido.

Unidad Administrativa

Actualiza el inventario v los listados de Activos Fijos & Almacenes {segln sca el caso).
Procesa la baja de los bienes de los regisiros contables del MDRYT.
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