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

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 7 de febrero
de 2009, constituye al Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario, libre,
independiente, soberano, democratico, intercultural, desc_:entralizado y con autonomias;
estableciendo en el Paragrafo I de su Articulo 165, que el Organc Ejecutivo esta compuesto
por la Presidenta o el Presidente del Estado, la Vicepresidenta o el Vicepresidente del Estado
y las Ministras y los Ministros de Estado.

Que el Articulo 175, de la Constitucién Politica del Estado, establece en el numeral 4, como
atribucién de las Ministras y Ministros de Estade, entre otras, la facultad de dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia.

Que mediante Decreto Preside N° 1125, de 23 de enero de 2012, el Sr. Presidente del
Estado Plurinacional de Balivia, cvo Morales Ayma, designa a la ciudadana Ana Teresa
Morales Olivera, como Minis. a de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que el Articulo 10 de la Ley N°® 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, determina que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
establecera la forma de contratacién, manejo y disposicién de bienes y servicios.

Que el inciso a) del Articulo 20 de la precitada Ley, establece que los sistemas seran regidos
por los Organos Rectores, cuyas atribuciones entre otras, se encuentra la de emitir las
normas y reglamentos basicos para cada sistema.

Que el Articulo 22 de la Ley N° 1178, establece que el Ministerio de Hacienda (actual
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) es la autoridad fiscal y organc rector del
sistema de Administracién de bienes y servicios los sistemas programaciéon de Operaciones;
concordante con el inciso d) del Articulo 52 del Decreto Supremo N© 29894, de 7 de febrero
de 2009, Crganizacion de! Organc Ejecutivo, que establece que es atribucidn del Ministre de
Economia y Finanzas Publicas entre otras la de ejercer las facultades de Autoridad Fiscal y
Organo Rector de las normas de gestién publica.

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N© 0181, de 28 de junio de 2009, tiene como objetivo establecer los
principios, normas y condiciones que regulan los procesos de administracion de bienes y
servicios y las obligaciones y d 10s que derivan de éstos, en el marco de la Constitucién
Politica del Estado y la Ley N°® 1..8; y establecer los elementos esenciales de organizacion,
funcionamiento y de control ...terno, relativos a la administracién de bienes y servicios.

Que el inciso a) de! Articulc 9 del Decreto Supremo N© 0181, de 28 de junio de 2009,
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - NB-SABS, dispone
que el Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas como Organc Rector tiene entre otras la
atribucién de revisar, actualizar y emitir las NB-SABS v su reglamentacion.

Que el Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, tiene por objeto establecer: los
Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE; asi como introducir
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modificaciones al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - NB-SABS.

Que la Resolucién Ministerial No. 274 de fecha 9 de mayo de 2013, aprueba el Modelc de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE - SABS) y los
Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las diferentes modalidades de
contratacion, entre otras.

CONSIDERANDO:

Que es atribucion del Ministerio de Economia y Finanzas Pulblicas, como Organo Rector
actualizar, de manera integral, los sistemas de administracién gubernamental y las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Que de acuerdo a las atribuciones conferidas por la Ley N® 1178, corresponde al Organo
Rector, emitir las Normas Basicas de los Sistemas de Administracién, compatibilizar y
evaluar los reglamentos especificos y vigilar su aplicacion adecuada.

Que el Decreto Supremo N° 1437, modifica el Decreto Supremo N° 0181 y crea el
documento Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE, con el
cbjetc de que las entidades publicas, las gobernaciones departamentales, alcaldias y
universidades mejoren sus niveles de ejecucién presupuestaria mediante el gasto en
proyectos previstos para cada ano, puesto que con su aplicacién se agilizaréd el proceso de
compra de bienes y contratacién de servicios del Estado; asimismo el proveedor adjudicado
con la presentacién del documento RUPE, acreditarad el establecimiento legal del proveedor
adjudicado, el cual ya no requiere presentar documentacién para la firma de contrato de
provisidn de bienes y servicios.

Que el Decreto Supremo N° 1497, implementa los Convenios Marco para las contrataciones,
instrumento por el cual el érgano rector, seleccionaré a proveedores de bienes y servicios
comunes, y las entidades publicas podran adscribirse a través de contratos, ordenes de
compra u ordenes de servicio, sin mayores procedimientos.

Que con el objetivo de lograr eficiencia y agilidad en los procesos de contratacion realizados
por el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, es necesaric contar con un
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE - SABS), que
contemple la aplicacion del Decreto Supremo N° 1497, con sujecién a la Resolucion
Ministerial No. 274 de fecha 9 de mayo de 2013, para su elaboracién.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 3685/2013, de 19 de noviembre de 2013,
el Viceministro de Presupuesto v Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, en respuesta a la solicitud contenida en la nota MDP/DGA/UA/2013-0291; sefiala
que el Reglamento Especificc del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS)
para el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plurai, es compatible con las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS),
correspondiendo su aprobacién por Resolucion expresa.

Que el Informe Legal INF/MDP/DAJ/2013-0749, de 28 de noviembre de 2013, emitide por la
Direccién General de Asuntos Juridicos; concluye que el contenido y alcances, del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios (RE-SABS), del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural; no contraviene ninguna norma
vigente; por lo que, es procedente su aprobacién mediante Resolucidon Ministerial.

Que en ese entendido, correspende que esta Cartera de Estadoe apruebe mediante
Resolucidn expresa el nuevo Reglamente Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
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y Servicios (RE - SABS) para el Ministeric de Desarrollo productivo y Economia Plural, el
mismo que fue compatibilizado por el Organo Rector.

POR TANTO: La Ministra de Desarrollo Productivo y Economia Plural, en uso de sus
atribuciones conferidas per ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, en sus IV Capitulos y 33
Articulos, cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucién Ministerial.

SEGUNDO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos, queda encargada de la
promocion y difusién de la presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.

FICS/AZF/RQA

ORIGINAL FIRMADO POR:

les Olivera
Ana Teresa Mora! e
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS :

e T FEE_ > - . RE-SABS ’ -,;.
-~ DEL MINISTRIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA

Lo PLURAL

cgbpiTULo I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 (ORIETIVO)

Impianiar en & Ministerio de Desarrallo Productive y Economia Plural, las Normas Bésicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-5ABS) y su reglamentacion, identificando a
las unidades v cargos de los servidores publicos responsables de la apli icacién y funcionamiente
de! Sistema de Administracién de Bienes y Servicies en la entidad, asi como de los
‘s inherentes 3 procesas de contratacidn, manejo v disposicién de bienes.

procadimie

ARTICULO 2 (AMBITO DE APLICACION)

E! presente Reglamente E
dependientes del

cificc es de aplicacidn cbligatoria por todo e! perscnal y unidades
Desarrollo Productivo vy Economiz Piural

isteric ¢

ARTICULD 3 (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

La Base Lega! cel presente Reglamento Espacifico es:
«

P "

a) Constitucion Poiitica de! Estado;

b) Ley N°® 1178, de 20 de julio de 185C, de Admini stracion y Control Gubernamentaies;

) Decretc Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Regiamento de
Responsabilidad por l2 Funcién Publica y Decrete Supremo N° 26237, de 29 de junio de
2001, gue ic modifica;

d}) Decr eto Supremo N° 0181, de 28 de junic de 2009, de las Normas Basicas del Sistemz de
Administracion de Bienas y Servicics {NB-SABS) y sus modificaciones;

e) Decreto Supremo N° 14387, de 20 de febrerc de 2013, gue regula los Convenios Marco y el

. Registro Unico de Proveadores de! Estado (RUPE);

f) Resoiucion Ministeriai N° 274, de § de maya de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico ce! Sistema de Administrac 4n de Bienes y Servicios (RE-S5ABS),
Contenics Minimo para la elsboracion del Reglamento Especifico del Sistema dg&
Roministracién de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y Regicnales y de
Empresac Poblicas Nacionales Estratégices (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del
Sistemna de Contrataciones Estatales SICOES; Modetos de Documento Base de Contratac on

s modalidades de Apoye Nacional a la Produccion y Empleg — ANPE y Licitacién Piblicg;

y el Regiamento de! Registro Unico de Proveedores de! Estado (RUPE).
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_ARTICULO 4 (NOMBRE DE LA ENTIDAD)
Ministerio ae Desarrolic Productivo y Economia Plural
ARTICULO 5 (MAXIMA AUTORIDAQR EJECUTIVA - MAE)

\utoridad Ejecutiva de a entidad es el {la} Ministro{a} cel Ministeric de Desarreilc

Economia Piural,

ARTICULO 6 (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

S responsable de la eizboracidn del presente RE-SABS es [a Direccion General de Asuntos
Administrativos a través de la Umidad Acministrativa.

El presente RE-SABS

ceré aprobado mediante Resolucidn Ministerial emitidge per el (i2}
‘Ministro{a) del Ministerig esarrciio Productivo y Economia Plural. S
’ . ST e

I r =5 e = . I ‘-.-5‘
ARTICULO 7 (PREVISION) - 2.8 E

En caso de presentarse cudas, omisiones, contradicciones y/0 diferencias en la interpretacién del
presente Reglamento Especifico, éstas serdan soiucionadas en los aicances y previsiones
establecidas en las NB-SAES y su reglamentacion.

ARTICULO 8 (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO}

El incumpiimiento u | de lo dspuastos por e presente RE-SABS, daré lugar 2
esponsabilidacas per la funcidn publica segun io establecico en el Capitulc V, de fa Ley N° 1178,
de 20 ce julio de 195C, de Administracion y Contro! Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO II

SUSSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC)

) SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10{RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al Jefe(a) de la Unidad

n
IS
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£1 servigor plblice designado por la MAE, '“eCtaﬂ'e Resr‘.u
as contrataciones de bienes v servicics, en 12 oﬂahdad de Con:*_ataciér. Mengr i?asta
. .. Bs50.000.- {CINCUENTA MIL 007100 BOUV[P{NOS),’C{J\,’EC: cignes son las_ sigyientes:

n Ministerial, es el responsabie de

-

d de 'ﬂ cc‘t"a’aco U se ericuentre inscrita en: el PAC para los
cign rr-a\,v;..ec a 3520 000,00 (Veinte mil 00/100 Bolivianos)

B} Verificar que .a solicitud de 13 cdnt acidn s2 encuentre inscrita en e POA
- la certificacidn presupuestaria correspondiente.

autorizar el inicio del proceso de contratacien mediante proveido;
Dasignar ai respansable de ejecyter ia contratacion;

udicar la contratacion.

ar que la so

profesos deco t“‘

a n
e T e

now

ARTICULO 11 (PROCESC DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACZON
MENOR)

ias contratacion
requieren co

menores nastaz Bs30.000.- (CINCUENTA PV'IL 0G/100 BOLIVIANOS), que no

ciones, ni propuestas, se realizan segin el ;J|SHTE>DPOC830 : o
¥ ey -{

DESARROLLG DE PROCESO DE CDNTRATACION MENOR DE Bs 1 aBs. 50 000.-

- 3 “a

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDADES ]
f_(—w‘.m ~ [ identifica e! bien ¢ servicio 8 comprar o contratar, }
I i ; » Si'a compre se refiere 2 actives fijos se ﬂebei
! I : adjuntar la certificacion del area respectiva de no |
| | | disponibilidad det bien. !
1 | { +  Sila compra es de materiales o suministros se debe !
| L I adjuntar el reporte de ne exsstencia en almacenes. |
| : l| «  Silz contratacién se refiere a consultoria de linea .;
| i ' se debe adjunter la certificacion de equivaiencia
{ ! | salarial. B !
— i,
! [ Elabara y valida las especificaciones técnicas ¢ términos de
i[ | referencia, cuidando criterios de calidad y economia.
s ! e En casc de eguipos de computacion y otros
1

f relacicnados, deberdn ser validadas por el érea de

{ sistemas. |
: . En casc de consultoriz de linez o producto se debe |
E adjuntar la heja de vida documentada de!
|
'
|

(%]

1
!
|
]
|
{
I

Unidad Solicitante

postulante a ser contratado.

;_____..__v.,kk.".._!l

ey = - e . e —

{ 3 | Verifica disponibilidad presupuestaria i

e AR e = 5

! - Consigne ¢! precio de referencia y documenta y ‘q‘

e s R - P . v

| . | Eiaborz la certificacion ge POA y [a valida con ia Direccion |

| - ] 2 | General de Planificacién. i

"9 & T =] e i : e |

| | Eiabora y remite la soiicitud de compra & la Unidad

A | Administrativa debidamente firmada peor  eutoridad |

competente acompafiando los respaldos sefalados.

|

Verifica la ia solicituc de compra o contratacion vy :r::leﬁa i

i
i
t
—
|
emisién ce ia certificacién présupuestaria ]

Unidad Administrativa

i
ml
|
|

T

Revisa toda 1z documentacidn y envia al RPA para inicio dal 1
proceso e contratacion

{
'
|

l
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P

g | ) " TVerifica gue la- documentacion recidida corresponda % una |
i ’ : actividad del POA v meciante proveide autoriza el inicio del !
‘ | proceso de contratacién, remitiendo 2 la Unidad | <~
‘i - RPA b Agministrativa. i 4
: | .
1 & Para'lss procescs de contratacién mayores a 5520.003,%
‘, varifica gue se encuentre inscrita en el PAC.
T 1a | Revisa |2 cocumentacion, verifica 'a habilitacién del ll

nroponente en el SICOES y elabera la carta de adjudicacion
solicitando los respaldos necesarios al preponente.

. 5 sk
; w : ,Para los procesc de contratacion mayores & 8s20.000 |
igag Administrativa ; s o y ’ |
| elaborz .z certa de adjudicacién solicitando el Certificado |

RI.PE asi como los respaldos necesarios ai proponente

| 7 i
Posteriormante remite al RPA para su firma y entrega al
proponente.

R

= |

! Verifica los documentos presentades por el proponente € |
instruye la elaboracion de ia Orden de Comprea, Servicic o i
| Contreto al érca correspondiente i
Eiabora la Orden de Compra o Servicic en original y dcs

copias sefalando lugar vy plazo de entrega y remite ai RPA !

Juridices i

Unidad | i

PR 3§ e ., | para su firma. |
Administrativa/oireccio | |
n Generzl de Asuntos | _ o . I
En casc de contratos elabora nota de solicitud de contrato a l

ia Direccion General de Asuntes Juridicos, remitiendc toda

; . {
! iz documentacion.

! Firma la Orden de Compra ¢ Servicio y/¢ firma la solicitud |
| de elaboracidon de centreto.
ik it
Entrega la Orden de Compra o Servicio al proponente.

1 ]
| Revisa _ ia -cocumentacion vy elabora el contrato |
|

]

T

5 administrativo correspondiente y remite al delegado parz 13 |

\ suscripcion 1
15 | MAE o Delegato para la | Revise '

! I

!

!

|

|

ma e! contrato y lo remite a la Unidad

suscripcidn { Administrative para !z firma del proponente.

17 sl Administrative | ﬁnt:ega GSC‘J‘.‘.HE."!-tGS de garantia pa‘ra su custodia a las i
| ¢ Areas Correspondientes, si corresponde |
18 = 5 gdelegads por | Designa a la Comision de Recepcidn o Responsable de |
' : esta | Recepcion i
13 | Ccmision de Recepcion | La Unidad Schcitante se constftx;';,.re en el responsabie de Iz |

! o Pesponsablie de { recepcién del bien o servicic, para lo cual elebora el Acta ge |
Recepcicn | Conformidad gue es entregado al RPA. !




,r PASO |
1
i
!

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE T

-

iva.

ARTICULO 12 (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIOML

© Péging 6 de 26 .

SECCION II

A LA PRODUCCION . EMPLEO RPA} B S 3P
- €T et ; . .‘) 3
ansable del Procesc Ze Contratacidn Vuenar (RPA) al Jefe(a) de la Unidad

"-'e ciﬂ~fgrara cafmo Res
- Administrati

Ei RDA dasignade por la MAE,
contrataciones d

c '

EmMpied — Ave

de pienes y servic

mediante Resclucidn Ministerial, es el responsahie de les
105, en la Modaiidad de Apoyc Nacicnai a-la Produccion y

ANPE, sus funciones estén establecidas en el Articuio 34.- de las NB- SABS.

Gy

ARTICULO 13 (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEQ — ANPE).-

Se realizara mediz

Bs.50.001

’CINCJCN A MIL
00/100 BOLIVIANOS

znte |z solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a

UNO 007100 BOLIVIANCS) nasta Bs51.000.000.- (UN MILLON
. Su proceso serd el siguiente:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

'

N

[e3)

ad Solicitante

1
b
|
|

i safarial.

identifica e! bien o servicio a comprar o contratar.

« 5t la compra se refiere a actives fijos se debe
adjuntar la certificacidn dei drea respective de ro
disponipilidad del bien.

« Siia compra es de materiales o suministros se debe
adjuntar el reporte de no existencia en almacenes.

« Sila contratacién se refiere a consultoria de iinea
s¢ debe adjuntar la certificacidn equivaiencia

Elabora y valida las especificaciones técnicas o términos de
referencia, cuidando criterios de calidad y economia.
+ En caso de equipos de computacion y otros
relacionados, deoerd ser vaiidada por el Area de
Sistemas.

| \.frsréﬁca disponibilidad presupuestaria

: Consigna el pretic de referencia y lo documenta
E

aborz ia certificacion de PQA vy la valida con la Direccidn
Cenera; de Planificacidn

et e ————

Ela ora y remite la solicitud de compra o contratacion del
| blen o servicio a ia Unidad Administrativa cebidamente
firmada por autoridad competente, acompafiando (03 .
respaldes sefialades. )

w

d Administrativa

Revisa toda la documentacion y envia ai RPA para inicio de!

Verifica la solicitud de compra o contratacién y ordena la

emisidn de i certnu_acxén presupuestaria

-

proceso de contratacion.

RPA

Verifica gue 'z documentacién recibida corresponda a una
sctividad cel P0A, cuente con Certificacién Presupuestaria |
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| : | v se encuentre inscrito en el PAC. Mediante "reveid"‘
| solicTa 'z eiabc’a '"r\ " gel DBC remite a. la -Unicad
Administrativa. " i

3

i Ayl
Fevisa Iaﬁ dommnr*a.aor pert.')e‘ te vy eabora ,el
i Documénto ‘Bdse de Tontratacion ’DSC‘ util 7a':.d.. Tos
| magelos establecides ;;or el Ozganc Rectur para ,,ropues.as
- ) j y para cotizaciones 3 elabora st propic DBC y remite al RPA |
| ' para su aprobacién. ]
(=51  ‘Boi iy
11 | 'Revisa y aprueba el Documentc Base de Contratacién
| | (DBC} v autoriza mediante proveido el inicic del proceso |
‘ - de contratacidn. I
| 3 ) | publica en el SICOES ef Document
[

1
i
s

10. | Unidad Administrativa

|

" iia Convecatoria, previa verificacion de los plazcs[
Unidad Administrativa estzbiecidos. |
{ Aceméas publica en mesa de partes Institucional ]al‘

| convecatoria.

| previa en la horz y dia sefalado cen la participacidn de ios |
{ pesibles proponentes.
‘ ' Cuando se tenga programade ia Unidad Solicitante y la
14 i . Unigad Scliciiante ¥ Unidad Administrativa atienden [as consuitas escritas, |
| Unidad Administrativa | técnicas v administrativas, en el plazo establecido. i

i
|
!
t T = = T

i 132 o | Cuandc se tenga pregramade, se reaiza ia ]l"SﬂECClDFi

|
1
|

15 | Cuarsc se tenga programade, la reunidn informativa de ‘
' | aclaracion se realiza en el plazo previstc, elaberandc Acta |
! ue Reunién de Aclaracién gue incluye respuestas z
! consultas escritas previamente enviadas. |
16 i | Designz a lz Comisién de Calificacidn o Respansabie de |
| Evaluacién, mediante memordndum expreso, consignande
| ! dia v hora sefizlado en la convocatoria.
| « Cursa por escrito invitacion a l!a Unidad de
| Transparencia para su asistencia al ctc de
T s ! Apertura. :

! :J RPA l « En procescs mayores a Bs200.000.- solicita por

escrito a la DGAJ la asignacién de un profesional
: zbogado pzara que acompaie, atienda y asesore las

‘ | [ consultas iecaies que se puedan presentar durante

| . i | el procesc de contratacion. |

: | Designa mediante memorandum al Responsable ce la

} | Recepcién de Propuestas.

| 18 | Responsable de’ .. Recibe propuestas y registra en el Llibro de Actas,

| recepcion de sefizlando fechs, horz, nombre del proponente, teléfono v |

propuestas | firma correspcndiente.

N

| Fenecidn ei plazo de presentacidn de propuestas, cierra el

) | libro Ce actas y entrega a la Comisién de Calificacién o
! { Responsable de Evaluacion.

Califi

~omician de Calificacién | En Acto PUbiico y en diz y hora sefialada en convocatoria
| Y
oR s,,m:.a“re de ,pracede" 2 ia apertura de las ofertas recibidas candc
lectura ce los precics ofe‘tados

pa |
()

S— N
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Ei acto se efectuara asi se hubiese recibido unz ,.sc_lka.-_ Y
propuesta. . - - T
| Unidad Acministrativa Finalizadg el acto elebora el Acta de Apertura de Propuestas |
= | Fe= : Piblica, solicitando |z firma de los asistentes.. }
L-21 | Concluido el acto de apertura, en sesidn reserw
: 1 I.x_ﬂmfs ibn 8= Calificacién ¢ Responsabie Ge Evai
| determinard si ias propuestas contifdan ¢ se “4ca ficn,
1 | verm»ando el cumplimiento sustancia! y la validez de ios
E 2 { Formularios de la Propuestz; y cuando corresponda Ial
! ‘ Garantia de Seriedad de Propuesta.

"| De ser necesario y cuando se requiera, convoca mediante

; | nota expresa 2 tedos los proponentes que se presentarcn
I o al proceso, para le aclaracidon de unz o mas propuestas,
I ' i procediendo a levantar el acta correspondiente, rubricando
) | lz misma todgcs ios asistentes. :
i Comisién de ! El Informe de Evaluacién y Recomendacidn de Adjugicacion
Calificacién y/o | o Deciaratoriza Desierta, debera contener minimamente lo
- | siguieT e
I Responsable de 1 NSmina de los proponenites.
I Evaluacion i 2. Cuadros de Evaluacion.

3 Detalle de errores subsanables, cuando !
| corresponda.
Causales para la descalificacion de propuestas,
1 | cuando corresponda.

[ Informe legal, cuando cor'esnorda

I [ Recomendacién de Adjudicacidn o Declaratoria
! | Desierta.
' Otres aspectos que la Com'rsiéﬂ de Calificacién o
! | Responsable de Evaluacién , considere
] pertinentes.

S

o

i

! Conciuido e! informe de calificacién y evaluacion remite el
1 mismo a! RPA para su consideracién y/o aprobacion. |
| [ Apruebz el informe de la Comisidn de Calificacién o |
! | ' Responsable de Evaluacion y su recomendacion. !
J |

[}
%

En casc de que e! RPA solicite a la Comisién de Caifificacion
o Responsable de Evaluacion la complementacion ¢ !
sustentacion del informe, podrd autorizar la modificacion
del cronograma de plazos a partir de la fecha establecida |
para la emisién de la Adjudicacion o Declaratoria Desierta. |
£l nuevo crenograma de plazos deberg ser publicado en el
| SICOES

! RPA

| Si ~| RPA, recibida !a complementacién o sustentacién del
| Informe de Evaluacion y Recomendacion, deciciera bajo su |
i exclusiva respcnsabilidad, apartarse de la recomendacion,
deberé elaborar un informe fundamentado dirigico a la MAZ

| v a la Contraloria General de! Estado. 1
| Lz adjudicacion o decdlaratoria desierta del proceso
l, convocado, serda comunicada a los propcnentes en €
i } | SICOES, mediante ncta, fax o correo electrénice. !

o

hJ
)

| pare contrataciones mencres & 3s200.000 (DOSCIENTOS
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|MIL 00Q/100 BOLIVIANOS) ei RPA deberd adjudicar ©
| declarar gesierta la contratacion, mediante Nota Expresa, |
i solicitando |2 presentacion de documentos.

! para contrataciones maycres & 3s200.000 (DOSCIENTCS
} MIL 00/10C BOLIVIANOS) el RPA deberd adjudicar ©

deciarar desierta la contratacidn, mediante Resclucion
! Administrativa, para ei efecto remite la do:umerttac:o'n,‘
| pertinente a lz Direccidn General de Asuntos Juricicos. !

i

Direccion General de
[ Asuntos Juridicos

o
=

{ Elabora la Resoiucién Administrativa de adjudicacién ©
deciaratoria cesierte para contrataciones maycres
| 55200.000.- y remite al RPA para su firma y notificacion i

R

ﬁ}!gai.

Unidad Administrativa

| NotiT ca Aa
| electréni

iCo,

adjudicacién ¢ deciarstoria deslerta via correo
¢ fax, c entrega fisica, publicacion en el |
| SICOES y mesa de partes. En caso de Adjudicacidn se
elabora la Orden de Compra, Servicio o Contrato con los

documentos requertdos.

En procesos supericres a Bs200.000.- se dard un compas
de espera de tres cias para posibies impugnaciones a I2
resolucién de adjudicacion, casc contraric se elaborz ia
Qrden de Compra, Servicic o Contrato con los documentos |
requeridos.

I Evaivacion

Verifica ios documentos presentados por el proponente e ‘
instruye la elaboracién de la Orden de Compra, Servicio o |
Contrato al area correspondiente.

I Unidad Administrativa/
t Direccion Generai de

i Asuntos Juridicos

Srevia verificacidn de documentos elabora la Orden de |
Compra ¢ Servicic en original y dos copias y remite al RPA
para su firma y posterior entrega’ al Proponente.

iE'! caso de conti

tos elabore nota de sciicitud de
elabaracién de contrato a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, remitiendo toda la documentacidn.

s
hel
o

Firmz la

Orden de Compra o Servicio y/o firma la solicitud
P Y.
| de elaboracion de contrato.

legal y elabora el cor‘.trats—I
administrativo correspondiente y remite a! delegado para 2 |
suscripcien.

Revisa ia documentacion

i
|
|

{Rev:’sa y firma contrato, remitiendo a l2 Unidad |
| Administrativa para firma del proponente.

Lay
e
—
=
I=
r
(]

) !
ol 3
{0
i}
©
O
(o]

SR o}

o0

\
W
o

| Unidad Administrativa

| Previa revisién de contrato, entregz el contrato &l
. |

| proponente para firmz respectiva. |
J_ Las boistas o podlizas de garantia presentada por el |
! proponente adjudicade, seran remitidas a2l Area de

| Tesoreria para su contro!, seguimiento y custodia. !
|

‘!Devueive las boletas o pdlizas de los proponeniés ne
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adjudicados. ¥

=-1t'ega documentos. de garantia para su custodia a las
Areas Correspondientes, si corrasponce - o

Desagr: Comisidn  de - Re*cn"m ‘c Responsadle dey

Recepcion P8

Recepcién el bien o servicic, para io cuai eiabora el | Acta de |

Conformidad acorde & Ilas especificaciones tecnicas

térmir ~= referencia que s entregade ai RPA,

e

B

o Responszble de
Recepcion

istaes

SECCION IIX
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA ~RPC) w7

Se desigrard como RPC 2! Director General de Asuntos Administrativos de! Ministeric.

m

! RPC, designado por 'a MAE mediante Resolucidn Ministerial, es el responsable de las
contratzciones cde bienes y servicios, bajo la Madalidad ce Licitacion Plbiica, sus funcionas estan
establecidas en e Articulc 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 15 (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA)

La Licitasién Dibtica aplica cuando el monta de contratacién es mayor a Bs1.00C. C0C (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

Praceso de contratacién en la Modalidad de Licitacién Piblica para el Ministerio de Desarrolio
Productive v Econemia Plural,

i PASO RESPONSAEBLE I ACTIVIDADES '

! ifica el bien ¢ servicio a comprar o contratar.
| i «Si la compra se refiere inmueble se debe adjuntar
{ f {a certificacidn del SENAPE de no disposicion de
|

hienes.
| «Para compra de vehiculos se debe conter con
| cerrificacion de SENAPE de no disponibilidad por
. | parte de {2 entidad o Bienes del Estado.
: Elabera y valida las especificaciones técnicas ¢ términos
! ) | ge referencia, cuidando criterios de calidad y economia y
| | getermina e! método de seleccidn y adjudicacién.
| el Sok 1 « En casc de BG'Jip?S de computacion y. otros I
reiacionados, daberén ser velidadas por el arez de |
sistemas. __j
'JE’I"I"E a,s'\oh bilided presupuestaria |

e e )

H,or-slbna el p'eh o de referencia y !o sustenta

[ Tiabora 12 certificacion de POA y 13 valica con la Direccion |
i General de Planificacion |

i
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m

[ Eiabora y remite Ia solicitud de compra o contratacion cel |
[ bien o servicio a la Upidad Adrvinistrativa debidamente |
| firmada por autcridad  competente, acompafiando los |
{ resp:iiios sefalades. “ -

i‘M‘er:.‘.ca ia sclicitud de compra o contratacion y ordena lg
| emisiérrde ia certificacidn presupuestaria. |

, Revisz toda \a documentacidn v envia &l RPC.

RPC

| Verifica que iz documentacién recibida corresponds a una
\ actividad cel POA, cuente con Certificacion Presupuestaria
|y se encuentre inscrito en ei PAC. Mediante proveido
| solicita la e'aboracion gel DBC a [z Unidad Administrativa.

: RPC

Unidad Administrativa

"+ {DBC) y autcriza mediante proveide ei inicio del proceso

| Revisa ia documentacidn pertinente vy elabora el
j Documento Base de ContratS®idn (DBC) utilizando los |
; modelos establecides por el Crgano Rector para
propuestas y para cotizacicnes elabora su propio DBC y
; remite al RPC para su aprobacian.

| Revisa y aprueta e! Documento Base de Contratacion

| de contratacion.

]
'y ia Convocastoria, previa verificacidén de los plazos
} establecidos.

lAdemés publica en mesa de partes Institucicnal ia
LConvo:atcna.

H L =, S0

Pusiica en ei SICOES e| Documento Base de Contratacion i

Unidad Solicitante y
| Unidad Administrativa

Cuando se tenga programado, se realiza !a inspeccidon

s posibles proponeantes.

ki

: : - 5 ey |
previz_ea la hora y diz sefalade con la participacién de |

|

La Unidad Solicitante y la Unidad Agministrativa atienden
las consuitas escritas, técnicas vy acministrativas, en el
l_p‘az-: estabiecide.

| Le reunion de aciaracion se realiza en el plazoc previsto,

enviadas. Si producto de la reunidén de aclara:.'.én hubiere
iz necesidad de modificar el Documentc Base de

|
|

gue incluye respuestas a consultas escritas previamente |

rCon:rataclén {DBC) , se elaborard Acta de Reum_c'n ce |

| Aciaracion, puntualizando las enmiendas al Docufento
| Base de Contratacion (DBC) para su posterior
! consideracion del RPC de enmiendas gue se deban
! realizar.

ot
v

i RPC

Direccidn General de Asuntos Juridicas para elaboracion

Contratacion {DBC), mediante ncta interna.

i
i

I}

Recibe y revisa el procesc de contratacién y envie a le |

ce Resolucidén de Aprobacidn del Documente Base de

Elabora ia Resoiucién Administrative de adjudicacion dei
Documente Base de Contratacion {DBC) y remite ai RPC.

F'rma la Resclucidon de Aprobacion del Documento Base
tratacién (DBC} y remite instruyendo 2 lg Unidaed
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T F R _REC-:I-ZZE- la publicacion. de ia Resclucion de Aprobacién dei |

T e L e . I DBC, asi como Ja notificacidn a los proponentes que
W n & la, reunion de aclarecidn c enviaron sus

| consultas escritas, mediante correc electronico, fax+o0 |

olnota, o -

S Puniica-en el SICOES, mesz de pares y notifica a los

M croponentes interesados. - . |

Tresigna @ --Comisign de  Cafificacién, © mediante

| ! mesoréndum expreso, fijande dia y hora.

| H "« Se cursa por escritc invitacion a ia Unidad de

| ' Transparencia para su asistencia &l acto de

l -{ | apertura.

J ’ | « Solicita por escrito 2 la Di?%ccién Ganeral de

‘1 ! Asuntos Juridicos la  asignacién de un profesionai

i T | - | zbogado para que acompaiie, atienda y asesore

I

l

i

|

i

|

|

—am

*‘ las consultas fegales que se puedan presentar |

= curante e! proceso de contratacion. i

Designa mediante memordndum al Responsabie da ?I
Recepcion de Propuestas.

22 } Recibe rropuestas y registra en el iibro de actas,

i | sefialandu fecha, hora, nombre de! proponente, teléfono,
| | Responsable de y frma correspondiente.

i | Recepcion da

Propuestas Fenecide el plazo de presentacion de propuestas, cierra el
| Libro ¢e Actas y entrega a la Comisidn de Calificacion o
Responsable de Evaluacién.

- - ) s i |
| \ En Acto Publico y en dia y hora sefialada en convocatoria
| | proceden & la aperturz de las ofertas recibidas y se dara !

lectura ce los precios ofertados. |
|

]
23 i Comision de Caiificacion
| | |
! | L El acto se efectuara asi se hubiese recibido una sola |
A B o propuesta. |
! | - - . Finali T a T
Y24 | nicad Administrativa inalizado el acto se elaborars el Acta de Apertura de |
Propuestas Plblica, solicitando la firma de los asistentes.

25 | ' Conduide el acto de apertura, en sesidn reservadaz, la
Comisién de Calificacion, determinaré si las propuestas E
| continGian o se descalifican, verificande e! cumpiimiento |
| sustancia! vy !a validez de los Formularios de la Propuesta |
|y cuando corresponda la Garantia de Seriedad de |
i I . Propuesta.

! : Comision de | De ser necesario y cuandc se requiera, convoca meciante
| | Czlificacién notz exprasa a todos 105 proponentes gue se présentaron
al procesc, para la aclaracion de una o mas propuestas,
procediendo  a evantar el acta correspendiente,
rubricando !a misma todos los asistentes.

El Informe <e Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacion o Deciaratoria Desierta, ceberé centener
minimamente 'o siguiente:

Némina de |os proponentes.

b -
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r z. Cuadros de Evaiuacion. '
: | 3. Detalle de errores subsanables, cuande
| | corresponda.
4. Causales para la descalificacién de propuestes, |.
] 1 cuando corresponda. !
| ' ' S Aspectos legales ; ¢
[ = [ 6. . Recomendacién de Adjudicacién o Declaratoria
i " .Desierte. I
1 : i =, | 7. Otros aspectos que !a Comision de Caiificacién, |
- considere pertinentes.
Le. | '
4 : Concluido &l informe de caifficacidn v evaluacién remite &f |

. mismg 2! RPC para su consideracion y/c aprobacién.

| Aprueba ei informe cde la Comision de Calificacidn y su
recomendacién, mediante Resclucién Acministrativa
I Expresa, para .lo cual remite el procesc a la Direccion.
General de Asuntos Juridices.

| » En caso de gue el RPC solicite a lagComisidn de
Calificacién la compiementacién eIsustentacion
nforme, podrd autcorizar la modificacion del
RBC croncgrama de plazos a partir de la fechs
d I establecida para la emisién de la Adjudicacion o
| Declaratoria Desierta. El nuevo cronograma de |
i plazos ¢eberd ser publicado en el SICOES. |

« Si el RPC, recibide !z complementacidn o
sustentacién del Informe de Evaluacion vy
Recomendacion, decidiera bajoc su exclusive
responsabilidad, apartarse de la recomendacion,
detera elaborar un informe fundamentade dirigico
a la MAE v a Ia Contraioria General del Estado.

iEkebcra lz Resoiucidn Administrativa de adjudicacién o

deciaratoria cdesierta v remite al RPC para su firma y

| comunicacion.

Firma la resolucidn de adjudicacidon o deciaratoria des:er:a‘!
RPC "y enviz a la Unidad Administrativa para su publicacion y

; . comunicacion. B
Noti

fica la adjudicacidn o declaratorie desierta via correo

’ electronice, © fax, o entrega fisica, publicacidn en e‘l
i N SICOES v mesa de partes. [

{ Uridad Administrativa L ; .
\ " S= ga un compds de sspera de tres dias para posibles

imougnacicnes a le resolucion de adjudicacién. Caso |
| comtradio se elabora la Orgen de Compra, Servicic ¢ |
i i Contrato cen los cocumentos requerides.

3t | Comision de Calificacién | Verifica |gs documentos presentades por el proponente e [
/Dircccién Genaral de | instruye la efaboracidn de la Order de Compra, Servicio 0 ¢
tos Juridices Contrato al area correspondiente,

g ,___"—7‘——"1
32 ' Elabora {a Orden de Compra ¢ Servicic en original y dos

copias y remite &l RPC para su firma y posterior entrega
| &l propenente.

[y
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; ' | En case de contratos elzbora nota de solicitud de contrate |
i : | & la Direccién General de Asuntos Juridicos, remitienco |
| toda la doccumentacion._

T

1 33 Revisz documentacidn Jegal y elabora el contrato |
| Direccién General de . % . . 8 )
| administrative correspondiente y remite aldelegado para |
4 ; Asuntos Juridicos = B sy % .
] | - -, |'la suscripcién. = N
[ 34 | MAE o Delegado parz la ®avisa y firma  confrato, remitiendo & la  Unidac ‘|
| Suscripcion Administrativa para firma del proponente.

! 35 Previa revisién de contrate, entrega e! contrate 3!

i
i |
| { proponente para firma respectiva. i

36 [
| | |
| ! Las bcistas o pﬁ5 25 de gzrantia presentadz por i
| ; ; S : 1
: i e ; ; | preonente  adjudicado, serdn remitidas al Area de )
| | Unidad Administrativa ; : . o |
| ; ¢ Tesoreria para su contro!, seguimiento y custocia.
1 ! !
1 % !
| ) | Devueive ias boletas o pélizas de los proponentes wa!
[ { | acjudicadas. i
\ 1 ot . {
| } ¥ i '
t Entrega documentos de garantia para su custediz a las |
{ | Areas Correspondientes, si corresponde
i 37 MAE ¢ delegacdo por . Designa Comision de Recepcidn. {
- ] ]
" ) esta {
38 | Recepcion el bien o servicio, para io cuai elabora el acta ;
Comisién de Reczepcién | de conformidad acorde a ias especificaciones técnicas o!
; términos de referencia que es entregado al RPC. +

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 (RESPONSAELE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

=1 Responsable de |z Contratacion por Excepcidn es el {ia) Ministro {2) de Desarroilc Sostenible y
Scomomia Plural quien autor zaréd la contratacién mediante Resclucién expresa, motivada técnica
y legaimente.

ARTICULO 17 (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

£l procese de Contratacion por Excepcibn serd realizado conforme dicte ia Resoiucidn gue
autoriza la Contratacién por Excepcion.

la contratacion, 13 informacion de !a centratacion ser? presentada & la
cl Estado y registraca en et SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
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ARTICULO 18 (RVESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE:Y/O EMERGENCIAS)
£| Responsable de la Contiatacion por Desastre y/o '-imergen_;ies €s (la} Ministro {a} ge
Zconomia Plural T -

2
[0
n
i1
‘
1
O
©
0n
Q
]
L
2
L=
(7

ARTICULO 19 {PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/Q EMERGENCIAS)

Las Contrataciones por Dasastre y/o Emergencias seran reatizadas conferme dicte la Resclucion
atoria de Desastre y/o Emergencias, confarme iz Ley N° 2140, de 25 de octubre de
07, parz la Raduccion de Riesgos y Atencion de Desastres.

SECCION VI
. MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS |

AR-T'ICULO 20 (RESPCNSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

s ce |2 Contratacion Directa de Bienes y Servicios es al RPC o el RPA designado de
o establecics an los Articuios 12 v 14 del presents Reglamento Especifico.

Contratacidn Directa ¢z Bienes y Servicios serd realizada para los siguientes cases y de
io detallado:

(7]

a) n Tarifas Unicas y Reguladas por el Estado: Gasolina, Diesel, Gas Licuado y otros
) Piblicos: Energia Eléctrica, Agua y Otros de naturaleza andloga
) dios de Comunicacidn: Televisiva, iadial, Escrita u otros medios de gifusion, nc se

RESPONSABLE ACTIVIDADES |
- Identifica e! bien o servicio a contratar o comprar
. Para e caso de Bienes con Tarifas Unicas y !
Reguladas por s Estado adjuntz el reporte de no |
existencia en almacenes.

. |
|

"Eiatora y vealicz las Especificaciones Técnicas y sedaia al I
l proveedor a ser contratado.
[ . Pzra el casc de Medios de Comunicacidn: a
T Televisiva, Radial, escrita u otros medios ce |
2 i difusion y i
Unigad Solicitante J’ « Para el casc Suscrincién @ medios de comunicacion |
| sscrita o electronica:; Diarios, Revista vy |
| Publicaciones Espacializadas; \
| se solicita et gisefio fisico-digital |
3 i Verifica dispenibilicad presupuestaria |
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i 1‘ ! T onsigna el precio de referencia y ic documenta !
‘ o | Elabara la certificacion de"POA v la valida™con ta Direfcidn %
= ] | Geners: = -'anificacién ; .

ER | Elabera y‘remi:e la solicitud de compra a la Unidad |
j i | Administretiva  debidamente firmada por  autoridad |
-l 4 . | compeztents acompafiando ios respaldos sefialados. '
] 7 1 L Verifica fa solicitud de servicio, compra o contratacién v i
\ D it moimecoon | OTdena 12 emision de ia certificacién presupuestaria !
[ 8 | Yoitad slitiersiivg | Revisz toda la documentacion y enviz al RPA para inicic def |
F ) ‘ | proceso de contratacion
! =l r | Verifica que la documentacion recibida corresponda a2 una |
i | actividad del POA, se encuentre inscrita en el PAC, sil
| RPA i co_—res_psndé y frediante proveido autoriza el inicic del |
& proces fratacion, remitiendo a 1z Urnidad !
‘ | Admtnistrati ' ?
 EI T (R | Revisa y elaborz la carta de adjudicacion solicitande los |
‘_ i Umidad Administrativa | respaldos necesarios al proponente previa verificacion de 1
| t | habilitacion en el SICOES y remite al RPA para su firma, |
1 11 | | Verifica los documentos presentados por el proponente e
! RPA | instruye !a elaporacion de la Orden de Compra o Contrato |
! al drea correspondiente i
ETI :E!abc—e iz Orden ae Compra en original y cos copias y |
1 | remite ai RPA para su firme, y entrega al proponente.
. Unidaa Adminisirativa | ;
| + En caso ve contratos elapora nota de solicitud de contrato & |
| | | ia D), remitiends toda Ia documentacicn, |
13 } RPA 1 Firma la -Orden de Compra y/o firma la soficitud de |
! | elaberacidén de cgntrato. . |
[ 14 ’I Direccion Geners de | Revisa v/o eldbora el ceontrate ac..’n"nistratévc:
1 fsuntes Juridicos | correspondiente y remite al delegado para fa suscripcion. |
15 | MAE o Delegado para | Revisa y firma contrato, remitiendc & 'a  Unidad |
| ) la _S_,SCI‘ED\‘.I\‘;'“ | Administrativa para firma cel proponente. I
15 Unidad Administrative | Revisa ei contrato y entrega al proponente para su firma. ;
17 Responsable da | La 'J-u‘d’ad Soiiqtanfe se :c?nstrtuyg en ei responsable de la ;
| P;ecepc.:'\n | rece_pc:cj del bien ¢ servicic, para io cual elabora el Acta de |
| Canformidad que es entregadec al RPA. N
18 Unidad Administrativa | Registra ia compra en el SICOES y archiva el process |

Jente

nmuebles parz funcionamiente de oficinas ce entidades pubiicas:
con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad,
stencia emitide por el SENAPE.

PASO |  RESPONSABLE | ACTIVIDADES ]
1 | Identifir= e! ‘nmueble a contratar. |
] { Elaccra v valica las especificaciones técnicas y adjunta el |

2

| cart ~ .aco de inexistenciz emitice por el SENAPE y sefiala L

al proveedeor ce! inmueble a ser arrendado. i
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['verifica disponibilidad oresupuestaria ;
{ Consigna el precic de referencia y lo documenta.
| Elabora {2 certificacian de POA y |z valida con la Direccidn
A - -
5 erai anifi 1Or 1
Cei._ra._dﬂs F’|a‘ I !f_‘BCiC.’] . 5 ,
| Elabgra y remite la solicitud de arrendamiento a la Unicad

- . . . i
& crinistrativa debidamente irmada por autorided
1
t 1 competente acampafiando de los respaldos sefialados. 1
/ 7 ! Verifica la soiicitud ce servicio v ordena ia emisién ce la i
| ETITRpp— | certificacién presupuestaria [
B L Caa ASTINIEERVA o isa toce Ja documentacion y envia al RPA para inicic de! |
| .
| proceso de contratacion. |
I .9 ; | Verifica que la documeantacidn recibida corresponda a una
f i | | activided cei POA, se encuentre inscrita en el PAC, sil
| ) RPA | correspma-'2, y mediante proveido autoriza el inicic del |
|  proces. e contratacidn, remitiendc al responsable de i
| | cor .rataciones. i
| 10 ) | Revisa y elabera 2 carta de adjudicac'on solicitande los
{ ! Unidad Administrativa krespaic::s necesarios al proponente previa verificacion de |
1 | habilitacién en el SICOES y remite al RPA para su firma. |
— e
] % | RPA | Verifica los documentos presentados per e! proponente e}
i t LF " -z N . "
| instruye la elaporacidn del contrate al drea correspondiente |
R T TR -
12 s _ - | Revisa la documentacidn y elabora el contrato
Direccion General de P ’ i :
| | administrativa correspondiente y remite a! delegade para
| !
| su suscripcién
[- 13 ] Revisa vy firma contrato, remitiendo a ia Unigad |
i | Administrative para firma del propcnente.
14 | Revisa el contrato y entrega al propenante para su firma. !
15 Lz Unidad Sclicitante se constituye en 2/ responsablies de la |

Recepcion

recepcion cel bien ¢ servicio, para lo cuai elabora el Acta de |
Cenformidad que es entregado al RPA.

ad Administra

Registra la con

pra en e! SICOES y archiva el proceso |

aéreos de zerolineas en rutas nacionales, siempre y cuando el coste

2s Unicas y reguladas por la instancia competente. No se

@plice a ia contratacion de agencias de vigje

i
{
|
|

cugndo se reguiera preserver la garantia y

icad Solicitanie

ACTIVIDADES
Para e! caso de Adguisicion ce pasajes adrsos ge aerolineas

en rutas nacionales, se identifica el pasaje a comprar vy |
procede de acuerde al Reglamento Interno de Pasajes y |

Vidticos.

|

identifica e! bien a comprar adjuntando las Especificaciones |

| para el caso de adquisicion de repuestos del proveasdor se |
[ :
Técnicas.

‘e
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| 2 | Verifica disponibilidad presupuestaria i
L 3 :LCor.sig na ei precic de referencia y lo documenta. |
b g Elabora la certificacidén de POA y Iz valida con ia Direccién |
} General de Planificacién. |
1 Elabora y remite la soficitud de compra a la Unidad |
| 5§ | Administrativa debidamente firmada por autcridad
competente acompaiando de los respaldos sefialados. i
'* 6 Verifica la solicitud de compra y ordena la emision de 'a |
| ificz-idn presupusstaria |
77 Revisa toda la documentacian y envia a: i
! Unigad Adeministrativa = RPA parz la .e!abcr:?cién :';}e\s orden de compra. |
i | . ncargade de Pasajes y Viatices, pars la reserva gel |
| l pasajs. |
H i | « Jefe Financierc para la emisidn dal chegue |
| 1 Jorrespand.'ente v/0 pago mediante SIGMA. j
: 8 | RPA } Verifica que la decumentacion recibida corresponda a unz |
] ! actividad de! PDA, se encuentre inscrita en el PAC, si
| corresponde vy mediante proveido autoriza la emisién de la
' l Orden de Compra a 'a Unidad Acministrativa. |
9 : TS ARSIV Sar.a I'a' cemm:a de pasaje se‘ hElLCE Iz reserva cel mismo(s) i
| | en la Linea Aéres correspondiente.
| 10 ' RPA Revise vy firma la Orcen de Compra y remite a ia Unidadaj
[ Administrativa pare gque se elabore el chegue |
[ 7ﬁ_cﬁc_'Es;)cr‘.diente y/o C-31 S !
11| Revisa la documentecion presentada e instruye ia emision |
l . i i ga cheque. {
———— Unicad Admiristrativa (—— : : = : i
1 12 El responsaple de pasajes y vidtices se constituye en el
responszbie de realizar la compra del pasaje. L
f | Responsable de _lsrevm Ell DagJEanECEG Solicitante verifica el bien vy [
| Recepcion cancela =i misme. J'
13 | Unidad Administrativa | Registra @l servicic er el SICOES y archiva e! proceso ;

V)

-n

ey

SECCION VII

PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

s

ARTICULO 21 (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

raccidén

neral de Asuntos

dministrativos.

Unidad Administrativa de! Ministerio de Desarrolio Productive y Economia Plural es la

Administrativos 2 través de las Unidaces Administrativa,

inancierz y de Recursos Humanos, cuyo Maximo Ejecutivo es e! Director General de Asuntos

| Director Ganeral de Asuntos Administrativos velara por el cumplimiento de las funciones

I=

cidas en el

rticuio 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22 {(UNIDADES SOLICITANTES)
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=2 de Desarroilo Preductivo y Economia Plural vy las Unidades Solicitantes, de acuerdo

m

con el Organigrama adjunte al presente RE-SABS son:

a} Ministra (o)

b} Viceministerio de !a Micro v Peguefa Empresa

c} Viceministerio de Produccion industrial a Mediana y Gran Escala
d} Viceministeric de Comercio Interno y Exportacicnas

e} Direccidn Genera! de Planificacian

f} Direccién Genara! de Asuntos Administrativos

¢} Direccion General de Asuntos Juridicos

h} Unidad de Transparencia

i) Unicad de Auditoria Interna

i) i de Comunicacién

1

requerimientos d2 las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
dentements, canalizardn sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidedes Sclicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones estatlecidas en el Articulo
ARTICULO 23 (COMISION DE CALIFICACION O RESPONSAELE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEC ANPE)

La Comisi¢n de Calificacién parz 'a modalidad ANPE, serd designada por el RPA=mediante
um, dentro de los dos (2) dias prevics a la presentacion de cotizacicnes ¢ propuestas.

cde Calificacién cdeberd confermarse con servidores piblices de la Unidad
twa y de la Unidad Sclicitante tecnicamente calificados segin e! cbjefio de

contratacién.

Alternativamente, segln ¢l objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum, designara
Responsebie de Evaluacidn, dentre de los dos (2) dias previos a la presentacion de
1 opusstas.  Este respeonsable asumird ias funciones de 'z Comisicn de

iificacion o et Responsabie de Evaluacién cumpiirdn las funcicnes establecidas
en 2| Articuio 38.- de ias NB-SABS.

ARTICULO 24 (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA) s

, mediante Memorandum, dentrc de los dos (2) dias previos al Actode. -
3 integrada por servidores plblicos de la Unidad Admini Y

. técnicamente caiificacos. - I I

Ar

5 A
cacign cumpiira ias fynciones establecidas en ei Articufo 38.

5.

. ARTICULO 25 (COMISION DE RECEPCION) ' o £k
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Seréd designada por fz MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA ¢ Autoridad
QesscnSaA:c— de la Unided Sclicitante), medianta Memordndum, dentro de un (1) dia habil
previc a la receptién de bienes y servicios.

Lta Comisidn de Recepcidn deberd conformarse con servideres plblicos de la Unidad
Administrativa y de lz Unidad Sclicitante técnicamente calificades segin el objeto de

contratacidn.

Aternstivamente, solo para 'a modalidad ANPE, ia MAE o e! responsatie delegadc por éstz (RPA
¢ Autoricad Responsadle de !a Unidad Solicitante), designard un Responsabie de Recepcidn,
i Memorandum, que asumira las funciones de a2 Comisidn de Recepcibn.

La Comision de Racepcion y el Respensable de Recepcidn cumpliran las funciones establecidas
en el Articulo 39.- de las NB-SABS i@

capituLo 111

SUBSISTEMA DE MANE3IO DE BIENES

ARTICULO 26 (COMPONENTES DE! SUASISTEMA DE MANEJO DE BIENES)

Los componentes dei Subsistema de Man elc de Bienes son ios sigulentes:

al Administracién de Almacenas.
b Administracién d

—

2 Activos Fijos Muebles.
l2 Activos Fijos Inmuebies.

2]

ARTICULG 27 (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJQ DE BIENES)

ARTICULO 28 (ADMINISTRACION DE ALMACENES)

El Ministeric de Desarrollo Productivo y Economia Plural cuenta con un Almacén para l2
Acdmipistracidn Central v un Almacén para cada Unidad Desconcentrada. Er caso de oficinas

regicnales se podrd contar con sub aimacenes 2 cargo de responsabies designados cara este

Almacén de Administracién Centrai cel Ministaric estd 2 cargo del Encargado de Almacenes.
lzas Unidades Desconcantradas el aimecsn estd administrade per los funcicnarios designados
por fa Unidad Administrativa Financiera.

Les funciones ge! Encargaco de Almacenes y funcionarios designados son !as siguientes:

los materiales y suministros a través de un sistema de almacenes.
:r los tienes de consumo, cotejando con iz documentacién gertinente:




¢
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c) Registrar el ingreso en ¢l sistema de almacenes, raspaldados con orden de compra,
nirato, convenio de donacién o transferencia u otros.

d) .dh,.t.ﬁcac.ur de los productos, denominacidn basica asignada a cada hien y su
descripcion e acuerdo @ sus ca racteristicas prepias.

e) Cedificar los bienes.

fy  Aimacenar los bienes, tomando en cuenta Iz clasificacion, asignacidn de espacics,
conservacion, seguridad, verificar su localizacién y distribucién adecuada.

g) Atender las solicitudes de pedido de materiales. &

h} Reagistrar en el sistema las salidas de materiales.

i) Control y supervisicn de ias existencias en &i aimacén (caducidad y obsolescencia).

13 Velar por Iz salvaguarda de los bienes {solicitar fa contratacion de Seguros).

k} Prever la continuidad de! suministrc ce bienes a lcs usuarios de la Entidad, evitando !z

rupcion de las tareas, determinando la cantidad de existencias Y Su reposicion.

3 rla comprz de materiales y suministros en base a reportes verificables.

my) So.‘l:it“- el page de materiales con la documentacion pertinente.

) Realizar invertarics periddicos para control y verificacidn de existencias.

) Elaborar informes relacionados a2 una eficiente administracién de almaceanes

) Realizar actividades ge cardcter complementario asaciadas al puesto parz el iogro cde las

funciones principaiss d misme

ARTICULO 29 (ADMINISTRACTON DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)

Lz Administracion de Actives Fiios Muebles e Inmuebies, en la Administracidn Central estd a
carge dei Area de Actives Fijos dependiente de la Unidad Administrativa, a través del
Respensable de Actives Fijos. En las Unidades Desconcentradas la administracién de activos
fijos se encuentra = cargo ce funcicnarios designades por ia Unicdad Administrativa Financiera.

Funciones del Responsable de Activos Fijos

:mpie el Responsable de Activos Fiios Muebies e Inmuebles en la
y Unidaces Desconcentradas so

Administrar y ejercer contro'es administrativos sobre el manejo de bienes, ingreso,
s=lida, permanencia, uso adecuade y baja da bienes.

Ra E_:)CLCF" ios Dienes ae uso, previa comparacién de la documentacién pertinente,
sea por:

dguisicidn, préstamo de uso, aiGuiier o arrandamiento u otros.

Incgrpcrar y/¢ registrar en el SIAF los bienes de use con la respectiva
documentzcidon gue res;,a::!a su prcpiedad o tenenciz {Orden de compra o contrato,
ancumento de convenio de donacicn g transferencia u otro).

c) Cocificar los actives por grupo cintabie y tipc del bien de acuerdo a normas
contables. .

Asignar activos fijos median'e “Acta de Asignacién” cebidamente autcrizade y
recepcion

1]

f) Mantener ragistros acteelizados de los gocumentos de entrega v cevolucidn d
actives.

g) Efectuar el se gurr*lent.. y controi sobre el saneamiento de la documentacion legal de
tos vehicuics de |z entidad, infcrmand-_s 2l Maximo Ejecutivo de la Unidad
ﬁdr"ir"stra:,'-fe. S T e i

- n}-..prnrol ei buen Lccy'na‘.kemm.eﬁa:.‘ los activgs £ ijes. - 5 .

—~:~h?n< inventarios ceriddicos, vnn.’:ca-d“ la correspondencia n-n:re régistres
exiStencias, ubiédcién, uso ¥ estade.
J) . Verificar la existencia de ia documentacion !ega! sobre.la propiedad y registro de
Zienes muesles & inmueoles de !z Entidag ESJ come de los asignados, alquiiados,
-prestados, =tc. - &
borar infarmes por mal usc, negligencia y descuido o sustraccién
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I} Custodiar la documentacicn legal y registro de bienes del Ministerig, verificando que
la misma se encuentra actualizada.

m) Solicizar |z contratacion de seguros parz ios activos fijos muebies e inmuetles cuya
cobertura garantice la salvaguarda de los mismos.

n) Fortziecer igs ccntroles internos de seguridad fisica paraz el ingreso, szlida,
permanencia, usc adecuado y mantenimiento de todos los bienes muebies, dentro o
fuera de la entidad, velando que estos ne sean movidos internamente, ni retirades

© sin la autecrizacion y contro! correspondiente.

o) Controlar v verificar la develucién de actives cuando un funcicnario hace dejacién

del cargo.

p; Scliciter e mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebies.

¢) Etaborar informes técnicos para la disposicidn, baja de bienes y otros relacionados al
carge.

ARTICULOC 30 (MANEJC DE BLENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICICS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES).

intangible.

tos softwars adquiridos o desarroliades que tiene incidencia y durabilidad de uso de ia
Institucidn v son de propiedad intelectual de ls institucion deberédn ser registradas con el vaior
de compra y/c costo de desarrollc de los servicics de consuitoria.

CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE DISPOSICIGN DE BIENES

ARTICULQ 31 (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)

Los tipos y modzalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

*rpt

ral con las modaiidades de:

o
~

13

=

o

[s]

1

ce Uso o Comedato

b} Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacicn L
P

Permuta

ARTICULO 32 (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)

1.1. E! Responsabte por ia disposicion de bienes es el (la) Ministro(a) dei Ministeric de
ollc Productive y Economis Plural, guien deberd precautelar e.
lento de lo establecide en ¢l Subsistema de Disposicidn.d€ Bienes. =~

-

. ARTICULC 33 (BAJA DE BIENES)

Lz baja ce bierzs no se constituye €n una modalidac de disposicion; consiste en ia exclusion de
forma fisica v ce los registros contables de la entidad, cuyos procescs, de acuerdo
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|

L)
[l

causaies estaolecidas en el Articulo 235.- de las NB-SABS, son los

Baja por las causales

N

2} Dispcsicién Definitiva de Bienes
] PASOC }__‘F}ESPONSABLE ACTIVIDAD !
[ i | Concluido la disposicion definitiva v en base a la Resolucic’:ni
1 | Unidad Ministeriai y el Acta de Entrega, emite informe técnico de baja de !
| l Administrativa bienes, adjuntandc la documentacidn de respalco, y ung vez |
| aprepade o remite a fa Direccidon General de Asuntos Juridices

[ . para elaboracién de la Resolucién Administrativa de Baja.

J 2 | Direccidn General | E'aborz informe legal y Resoiucion Administrativa ce Baja v a3 |
[ de Asuntos remite a ia Unidad Administrativa para firma.

! Juridicos 1 ]
| 3 ! Firma la Resclucion Administrativa de Baja y deriva para su‘
| aplicacion,

4 l Unidad El Encargado de Activos Fijos registrz la baja fisica en inventarios,
| ! Administrativa y remite antecedentes a la Unidad Financiera para registro
' ' contatbie. 1

] 1

| i Concluido el proceso de baja dei bien y en un piazo no mayor a |

! {ciez {10) dias nédbiles remite e/ proceso de baja de bienes al
SENAPE vy [a Contraioria General del Estado.

¢ Robo ¢ pérdida fortuita h) Siniestro

{ PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD 7
1 : Responsabic del | Informa inmediatamente a la Unidad Administrativa GESCF'blEnd;
Bien detalladamentg lo acontecido, ) 1

ST | J Conocido ei hecho efecttiz la respective denuncia ante la cc—mpé?a—'

| feseguradora, la FELCC y solicita un procese de investigacidn interno |
| < complementario. |
1 3 i El Area de Actives Fijos realiza Iz denuncia z la ct:rnpe:‘-iaﬂ3
aseguradera y 2 la FELCC.

1
i
1 . ]Ela‘::cra Informe Técnico y adjunta al mismo les sigu entes
| | Unidad |

e ) | documentos:
! Administrativa . ) v -
| | l * Informe permenorizade del respogsadle el bie

i + Denuncia a l2 compafia aseglradora - . . . .
T I + -Cenunciza Ig FEEEC (si corresponde) -~ -~ |
“ & = . .

1 Y lo remite a a Direccidén General de Asuntos Juridices para i |
I 2 d procesc administrative interno )

4 i . | Aprueba el informe, y remite a !z Direccién General- de ‘Asuntos







Pagina 24 de 26

| micx para el inicio de proceso administrativo interno. |

s _ Direccicn | Toma conccimiento ¥ deriva antecedentes a la Autoridad Sumariante |
Generz! de ‘ para le instz0acidn dei proceso administrative internc. {

| | Asuntes i
| ] Juridicos : |
| 6 ] ‘ Determina la Responsabilidad administrativa, previo procesc

| , administrative internc,.si estabiece gue la reposicidn sea efectuaca i
] | ¢ por el funcionario, netifica a éste para la recuperacion del bien o su |
! Autoridad i equivalente en moneda nacional ¢ de acuerdo a! vaior de mercado. |
l Sumariante i
! { Si se determina gue 'a reocsicidn sea efectuaca por la Companhiz [
] | ! Aseguradora, remite informe y antecedentes a la Unidad !

1 Administrativa para su tramitacién. -
—’? (- " [instruye efectusr el cumplimiento y seguimiento gel .'Tlforme—;

! determinativo de [a Responsabilidad administrativa, si correspcnde B
) : En base a informe y antecedentes notifica a! funcionaro rasponsabls |
8 | : {2 2 la Compaiia Aseguradora el resuitado de la Autoridad |
| Sumariante para la reposicidn dei bien. 3 [

Efnia#::e’ efectuaca la reposicion dei bien extraviado por otro similar
g ‘ con las mismas caracteristicas ¢ supericr, se autoriza la re"epcwn |
! ' Unidad i del bizn al Area de Activos F-J..s previa Le"tlfn.ac on de ia Un:EJ‘;-!&
Administrativa | Técnica correspondiente - o : I )
;_—— | Una vez - verificada ™ por a2 L,'qidad correspendi ente, 1.5=
j 10 | | recepcicna, codifica, registra en el sistemna de Activos Fijos, y emite |
| | ! el Informe ~<cnico del bien sustituido. |
,_——- ;_.Eos:erx:.'men:e Se remite zntecedentes a la Direccion General de |
| " ! | Asuntos Juricicos para Ja eizboracicn de la Resoiucién Administrativa [
P ‘ | de Baja |
| |
:‘;'Lklf Diraccion Elabora Resolucidn Administrativa de baja vy Ia remite z la Unidad |
i 12 E General _:*.e | Administrativa para firma :
‘ { Asuntes el . ®aeh |
P luridicos ‘ _ N _ ’ _ .
o133 ., ‘[ ; Firma Iz Resclucion Administrativa e instruye su aplicac:én. |
i [ | El Area de Activos Fijos realiza lo siguiente: |
' . | L= Registra la baja de! bien en (os registros de ia entidad. i
, { Unidad > Remite antacedentes a ia Unidad Financiera, para la baja |
| HES R e Rt co le. i
—-— Acministrativa | ontab e

| La Unidad Financiera registra la baja contable.

| C:-*f u:c el proceso de baja de! bien y en un piazo no r mayor a diez

| \AO diag habiles remite &l procese ge baja de bienes a! SENAPE y la
ontralgria General del Estado:- !

LY

d) Vencimignto, descomposicion, E:'ﬁ*c:ti”FE: o deterioros

54 _PASO | RESPONSABLE | T ACTIVIDAD B
e [ Unidad ! Elabora Informe detailando las causaies que originaron la mermae, |
' |

o l Alministrativa

vencimientos, descompaesiciones, alteraciones Q de:er'a:os_
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informacion gue se considere pertinente y solicita 'a baja.

| inciuyendo informacién acerca de ia cantidad, valor y otra !

[\S}

Designa medgiante memorandum expresa a wuna Comision
conformado peor funcicnarics del Area Juridica vy Unidad de Auditeoria

| inspeccidn y verificacidn.

| del Ministerio en calidad de observadores, para gue rezlicen la |

[*%)

Efectla la inspeccion y verificacion a través del Acta de Verificacion,
o i consignando el bien, cantidad, valor y otra informacidn que se
! Brssigricils considere importante y emite informe de verificacion a la Unidac
r | Administrativa adjuntandc antecedentes.

4 | | Aprueba el Informe de baja por merma, vencimientos,
| descompesiciones, aiterzciones ¢ detericros y solicita 2 |a Direccién
i General de Asuntos Juridicos la elaboracidn de la Resolucicn
| Administrativade Baja. ;

5 | Direccién | Eiabora la Resclucicn Administrativa ce Baja y remite a iz Unidad
| Genera! de | Administrativa para la firma correspondiente.
Asuntas

| i_iluric"ccs

X
(2%
3
=
0
{
o
o
Lol
<
w

salucion Administrativa y e instruye su aplicacién.

| ‘ Remite Resoiucién Administrativa y antecedentes al Encargado de

| Almacenes o Responsable de Activos Fijos para el registro de la
baja.

| 8 Unidad Encargado de Almacenes o Responsabie de Activos Fijos registra la
H Hivad

Administraziva

Financiera para registro de baj ie,
anciera para reaistre de baja contable

baja fisica en inventarics, y remite antecedentes a !a Unidad 1

3 La Unidad Financiera registra la baja contable.

10 Concluido el proceso de iiaja del bien y en un plazo no maycr a diez
{10) dias habiles remite el proceso de baja de bienes al SENAPE y la
Contraloriz General del Estadc. ’

d) inutilizacion y f) Obsclescencia

e
" PAS RESPONSABLE | - ACTIVIDAD !
i i i £f Encargadc de Almacenes o Respeonsable de Activos Fijos como |

| ®gsuitade ce un inventario identifica bienes susceptibles a2 baja,
I e T : . p - o
i verifica y concilia datos con registros, emite Informe Técnico de

| recemendacidn de baja, considerando los siguientes fundamentos:

| > Relaciir de bienes identificades y clasificades, que sefale el tipo
de Dien, valer, vida (rtil, condiciones actuales de los mismos,
-t

Lzicacian. - rl

.
M

[ i { » Langutlizacidn del bien .. -
i | oases > Fichas de diagnéstice técnice de funcionamiento, conservacién,
| AemimstEva inutilizacidér v cobsclescencia del bien, emitido por el &rea
[ } { : | ser':?ﬂe;tte, si corresponde

| 5 Daterminacién ce las partes a recuperar, accescri

componanies que sean (tiles para la entidad y/o cue signi
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recuperacion. |
> Pera !a determinacién del precic base de las partes a recuperar, |
| accescrios y componentes, podré solicitar el concurse de los |
! servidores plbiicos que considere necesario y/o contratar los
servicios de consultoria externa o €mpresas especializadas. '
| Designa  medianta memordndum  expreso una Comision  de !
Verificacidn, integrado por servidores del Ministerio para que efectle |

i T ! relorng  econdmice, consignando el precic de base de |
[
|
{
]
i
]
i

4

General ge
Asuntos |
Juridicos | ___J

Firma la Resolucion Administrativa e instruye su aplicacién. |

Remite Resoclucién Administrativa y antecedentes al Encargadc de y

Activos Fijos y/o Almacenes para su registre de baja |

correspendiente.

Administrativa para la firma correspondiente,

£ ] [ la verificacién de los bienes susceptitles a baja cen !a participacién |
i | 88 un Netario de Fs Publica,
{3 | Efectliz la verificacién y levanta &  Acta correspondiente |
; [ Comisién ca | conjuntamente con un Notaric de Fe Piblica, considarando la |
! 1 Verificacidon existenciz fisica, las condicicnes actuales de los bienes y la
: . ! ubicacién. Emite informe de verificacién y conformidad a la Unidad |
' t | Administrativa adjuntands antecedentas, |
; 4 —; unidad i Apruebz el wforme de ia Comision de Verficacion y solicita a 1a |
| { Administrativa | Direccién General de Asuntos Juridicos la emision de la Resslucién |
f { | Administrativa de Baja w
; 5 ; Direccién [Elabera iz Resoiucion Administrativa de Beja y la remite s 'a unicac '
|
[
|

Unidad ' Encargado de Almacenes o Responsabie de Activos Fijos registra la |
baja fisica en inventarios, vy remite antecedentes z la Unidad !
Financiera para reqistro de baia contable.
Unidac Financiera registra 1z baja contable.
i Concluido ei proceso de baja del bien Y en un piaze ne mayor a diez

: | {10} dias habiles remite el proceso de bajz de bienes ai SENAPE yla| ==
i | Contraicria Ganeral del Estado. |

ninistrativa

I
E:
-




