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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRAGIGN DB BIENES Y SERVICIQS » RESADBS
BEL MINISTERIO DE DESARR@LLO RURAL Y TIERRAS

CAPTULO T
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 OBIENVO

snplontar en el Ministerio de Descrollo Rural y Terras, ias Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienas y Servicios [MB-SABS) y su reglamentacion, identificando a lais uniclades v
cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento dei Sisterna de
Administracian de Bienes y Servicios en i enlidad, asi como de los pfocedimienios inherentes o
procesos de conlratacion, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2 AMBITG DE APLICACION

El presente Reglamenio Fspecilice e de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades de
Ministerio de Desarrolio Rural y Tierras.

artfcuto s BASE LEGAL PARA LA FLARORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
La Base Legal del presente Regiamento Especifico es:

a) Lo Constifucidn Politica del Estado;

D] Laley N® 1178, de 20 de iulio de 1990, de Administracién y Control Gubemamentales;

c) Bl Decrelo Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Poblica y Decrelo Supremo N° 26237, de 29 de junic de 2001,
que lo modifica: :

d) Bl Decreto Supremo N° 0181, de 28 de iunio de 2009, de las Momnas pésicas del Sislema de
Administracion de Bienes y Servicios [NB-SABS) y sus modificaciones;

e] [l Decreto Supremo N° 1497, de 590 de febrero de 2013, que regula los Convenios Marco y el
Registro Uriico de Proveedores det Estado [RUPE):

f) Lo Resolucién Minislerial N° 274, de 7 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RESABS), Contenido Minimo para
I elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Adminisiracion de Bienes y Servicios
para Asambleas Departameniales y Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas
IRE-SAES EPME); Manudl de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES;
Modelos de Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo MNacional a la
Produccién y Empleo — ANPE y licitacién Pdblica; v el Regiamenio del Registro Unico de
Proveedoras det Fstade [RUPE): '

gl lLa Resolucion Ministerial N° 055 de 24 de enero de 2014, que aprueba los nuevos modelos de
Docurnento Base de Coniraiacion para 1as modalidades ANPE v Licitacion PUblica.

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD

Codigo | Denominacién Sigia
G047

Minisferio de Desarrollo Rural y Tierras : .| MDRyT
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ARTICULO 5 MANIAMA AUTORIDAD ESECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es la Ministra o Ministro del Ministerio de Desarrollo

Rurd)y Tigiras,
ARTICULO & ELABORACION ¥ APROBACION DEL REGLAMENTO especinCo

¥l responsable de la elaboracidon del presente RE-SABS es la Direcciéon General de Asuntos
Administrativos del Ministerio cle Descarollo Rurald y Tierras a fraves de la Unidad de Administracion y

personal y el drea de Bienesy Sarvicios.

fl presente RE-SABS serdt aprobado mediante Resolucion Ministedal emitida por fa Mdxima Autoridad
Fjeculiva - MAE.

articulo 7 PREVISION

Fn caso de presentarse dudeas, omisiones, coniradicciones y/o diferencias en la interpretacién del
presente Reglamento Especifice, &stas serdn sotucionadas en los alcances y previsiones establecidas
en las MB-SAES v su reglameniacion. ‘

ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO .

Fl incumplirmiento u omisién de fo dispuesto por ef presente RE-SABS, dard lugar a responsabilidades
por la funcidn publica segin lo esiablecido en el Capilulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julic de
1990, de Adminislracidén y Contro Gubemameniales y disposiciones conexas.

CAPITULO H
SUBSISTERMA OF CONTRATACICN DE BIEMES Y SERVICIOS

ARVICUHLO ¢ ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

£l PAC serd elaborado por la Unidad Adminisirafiva de la entidad en coordinacién con las Unidades
SolcHantes. ' |

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSASBLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENGCR

Mediante Resolucién Ministerdal se designard como Responsable del Proceso de Contratacion
Menor (RPAY ol Director General de Asuntos Administrativos del MDRYT: v a los Directores Generales o

Directores Eecutivos de las enlidades desconcentrades dependientes del MDRYT.

[} servidor publico designado por la MAE mediante Resolucion Ministerial es el rasponsable de las
contrataciones de bienes y servicios en ia Moddalidad de Contratacion Menor (hasta Bs, 50.000.-),
cuyas funciones son ias siguienies:

al Venficar que la soliciud de Conlratacion Menor, se encuentre inscrita en el FOA y, para
POCES0s MAyores a Bs.20,000.- en el PAC. ‘

b) Vgrificar la existencia de cearlificacion p{egypuestario correspondiente.

& ®
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¢} Verficar que fa soficiiud de coniratacion cuente con Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas. o

d) Aulorizar el inicio del proceso de confratacién mediante proveido,

e} Designar ol responsable de ejecutar Ia confratacion;

f}  Adjudicarla contratacién,
AnTicuio 11 PROCESO DE COMTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las confrataciones de bienes y sevicios menores, de 8s.1 hasta 85.50.000.- ICINCUENTA MiL 007100
BOUVIAMOS), se realizan sequn el siguiente procesol

1}~ Unidad solicitante

i Habora las Especificaciones Técnicos o Términos de Referencia segon  corresponda,
debidarmenie firmados.

i Estima el precio referenciol.

i, Obliene el Cerlificads de ho existencia en Almacenes O Activos, en case de maleriales y
suministros. . ' .

iv. Obtiene el Cuadro de equivaiencia salaral y resolucion aprobada por ia MAE, en caso de
corsultorias de linea.

v. Soliciia a ia Unidad Administrativa ia cerlificacion presupusgstaria.

Vi Solicila o RPA, o fravés de la Unidad Administrativa, autorzacion al inicio del proceso de

conlrataciéon.

2} Unidad Administraiiva

i. Revisa la documeniacion remilida por ke Unidad Solicifanie

i Emite la cedificacion presupueslaria

5. Remite toda o documenlacion al REA dando curso o la soliciiud de autorizacion del inicio del
proceaso de confratacion.

3}  RPA

i Verifica si la confratacion esté inscriia en el POA, en el PAC cuando coresponda y si cuenia
con la cerlificacién presupuestaria correspandiente.

i Auloriza elinicio de proceso de conlralacion mediante noia,

i, instruye o la Unidad Administraliva la gjecucion del proceso de conlralacion remilienda a
documeniacion del proceso.

4) Unidad Administrativa

i Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor que realice la prestacion del
servicio o provisién dei bien, considerando, adermds, el precio referencial, las Especificaciones
Técnicas o Téminos de Referencia,

i Recomiendad se realice lka adjudicacian al proveador seleccionado.

i Enbase ¢ la recomendacion de la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de contratacién
al preponente seleccionado. .

i, Instngye a la Unidad Administraliva solicite pi proveedor adjudicado ia presentacion de ia
docymeniacion necesaria pora la formatizacion de la contratacion.
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6)  Unidad Adminishraliva

i. solichia ol proveedor adjudicade la presentacidn de los cdocumenios necesarios para o
formaiizacion de la contratacién. ‘
En caso de formalizarse el proceso de confratacién medianie Orden de Compra v Crden de

Sepvicio, suscribe estos documentos.
i Pecibida la documentacidn fa remite a la Unidad Juridica pard su revision,
7)  Unidad juridica

i Revica la legaiidad de la documentacian presentada por el proveedor adjudicado.
cuando el proceso se formalizase medianie conirate, elabora, firma o visa el misme, comoe

conslancia de su elaberacién y to remite ala MAE para su suscripcion.

8) MAE
i susciibe el confrato pudiendo delegar esta funcidén mediante resolucion expresa y motivada, y

remile ala Unidad Jurddica.
i. Designa al Responsable de Recepcicn o a los integranies de la Comisién de Recepcidn,

pudiendo deiegar esta funcidn o RPA o o la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
9} Responsable de Recepcibpn o Comisidn de Recepcton

i Efectualarecepcion de los bienes y servicios adquindos.
i.  Eaobora v firma Acta de Recepcion e informe de Conformidad o Disconformidad para bienes
obras y servicios genercles. In servicios de consuiloria emite Unicamente el Informe cle

Conformidad o Disconformidad,

sECCION T
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 RESPOMSABLE DEL PROCESQ DE CONIRATACION DE APOYO NACIONAL A 1A
PRODUCCION Y EMPLED —~ RPA

Se designard comao RPA o Director General de Asuntos Administrativos en el MDRYT y a los Direclores
Generaies o Directores Fecutivas de las entidades desconcentradas dependientes del MORYT,

&l servidor pUblico designado por la MAE mediante Resolucion Ministerial, es el responsable de las
confrataciones de bienes y servicios en la Modalidad de Apoyoe Nacional o lat Procduccion y Empleo
~ ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de ias NB- SABS.

ARTiCULO 13 PROCESC DE COMIRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIOMAL A LA
PRODUCCION ¥ ERMPLEQ -~ ANPE ‘

Se redlizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuesias, para conhrataciones MAYORES A
B5.50.00 [CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS} hasta Bst.G00.000.- (UN MILLON 00/100 BOUVIANOS]. Su
proceso serd el sigulente:

1) Unidgd Solicitante

i EHabgralas Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun corresponda,

ii. Estimg el precio referencial.
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iff,

iv.

iv.

3)

5)

Oblizne ¢ Cetlificado de no existencia en Almacenes ¢ Aclivos, en caso de malericies y
suminisiros. C

Optiene el Cuadre de equivalencia salarial y resolucion aprobada por la MAE, en caso de
eandttorias de lnea. '

Mefine el mélodo de selecciony adjudicacion a ser utiizado en el proceso de contratacion.
solicita o la Unidad Adminisiraliva la cerificacion presupuesiaria.

Soﬁcila ol RPA, a fravés de la Unidad Administraliva, 1a aulorizacidn de inicio de preceso de

confratacion.

Unidad Adminlstrativa

Revisa iddocumenlacién‘remllidcﬂ por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion prasupuestaria.

Flabora el Documento Bose de Contratacion {DBC), incorporando tos Términos de Referencia o

jas Gspecificaciones Técnicas de acuerdo con lo siguiente:

s Encoso de que el procaso sea pol solicilud de propuestas en bose ol modelo de elaborado
por el Organo Rector, |

- En caso de gue el procesc sea por solicitud de cotizaciones la enlidad deberd crear un
BBC, de acuerdo con la naturalezay las caracieristicas de la contratacion.

Remite toda lo documentacion al RPA solicitando la aprobacion del DBC para dar curso a la

solicitud de inicio del proceso de coniratacion o

RPA

verdfica si la coniratacion esta inscrita en el POA, en el PAC, si cuenia con cerlificacion '
presupueastaria y si cumple las condiciones paraia contralacion por modalidad ANPE.
Aprueba el DBC y autoriza &l inicio del proceso de contratacion con nofa.

inslruye © la Unidad Adiministrativa realizar la publicacion de la convocaloriay el DBC.

Unidad Administrativa

Publica la convocalona y ol DBRC en el SICOES vy Unicamente la convacatoria en la Masa de

parfes, opcionalmente podrd publicar la convocatorna en medios de comunicacion

alternativos de cardcter pOb\iclo.

De acusrdo con el cronograma de plazos estoblecidos en el DBC redqliza las aclividades

administraiivas opcionales previas ala presentacion de propuestqs:

«  Orgoniza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracion y cuando corresponda la
Inspeccidn Previa en coordinacian con la Unidad Solicitante.

+ Aliende las Consuttas Escritas.

« flabora las respeclivas aclas como: Inspeccion Previa, Consulfas Escritas, Reunitn de
Aclaracion, enfre olras cucndo coresponde.

RPA

Designa mediante memordndum ol Responsabie de Evaluacion, servidor pUblico de lo Unidad
Solicilante técricamenle caificade o a los integranies de o Comision de Calificacion,
servidores poblicos técnicamente calificados de ta Unidad Salicitanie y Unidad Administrativa,

Responsable de Evaluacion o Comisidn de Calificacién

En acto publico, en la fecha, lugar y hora sefclados en el DBC, realiza aperfura piblica de
cotizaciones o propuesias y daleciura de los precios ofertados.

Erecka la verificacion de los documenios presentados aplicando la metodologio presentd/no :
pres§mé. : I
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£n sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas 1éenicas y econdmicds
prasentadas de agueardo con el Métoda de Seleccién y Adjudlcaclon definido en el DBC.,
Cuando corresponda, convoca a fodos tos proponentes para la aclaracion sobre el conlenido
de una o mds cofizacionas O propUEsas, sin que ello modifique la propuesla técnica o
econdmMica. _
Flabora el informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desterla

para su rernision of RPA.

RPA

Fn case de aprobar el Informe de Fvaluacion y Recomendacion de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta emilido por el Reasponsable de Evaluacion o la Comisidn de Calificacion ¥y

sus recomendaciones adiudica o declara desierta la contralacion de bienes o servicios: .

. Cuando la confrafacién sea mayor « los 85200.000.-, mediante Resolucion  expresd
elaborada por la Unidad Juridica.

. Cuando la contralacidon seq hasto Bs200.000.- mediante nota elaborada por la Unidad
Administraliva. .

Ern caso de no aprobar el Informe deberd soliciiar la complemenfacion o sustentacion del

mismo. $i una vez recisida la complementacion o sustentacian del Informe decidiera bajo su,

exclusiva responsabilidad aparatarse de o recomendacién, deberd elaborar un informe

funcameniado didgido ala MAEY ala Contraloda Generai del Estado. '

Instruye o la Unidad Actminisirativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de

contralacion.
Unidad Adminishrativa

Nolifica @ los proponenies, remiliendo ta Resolucidn o Nota de Adjudicacién, via coreo
electdnico y/o faxy publicando la misma O fravés del SICOES.

solicila gl proponente adiudicado la presentacion de documentos para la formatizacion de la
confratacidon. En contralaciones mayaores a 8700.000.~, esta soliciiud serd realizada una vez
vencido el plazo de preseniacion del Recurso Administralivo de Impugnacién.

pecibida la documentacion ia remite a la Unidad Juridica vy ot Responsable de Evaluacién o
Comisidn de Calificacion para su revision.

Cr caso de formaiizarse el proceso de confratacién mediante Grden de Compra u Orden de
Servicio, suscribe estos documentos.

Responsable de Evaluacidn o Comislén de Callicacién

Fecita la revision téenica de ios documentos preseniados por el proponente adjudicado.
Flabore v suscribe el Acta de Verificacién de decumentas del propenente adivdicado.

Unidad Juridica
Revisa la legalidad de la decumentacién presentada por el proponenie adjudicado.

Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracian v lo remite d la MAE para su suscapcion.

MAE

suscribe el contralo, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa y motivada.
Designa of Responsable de Recepcién o a los infegrantes de la Comision de Recepcion,
pudigndo delegar esto funcidn ol RPA o ala putoridad Responsable de la Unidad Soficitanie.
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12) Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcldn,

I Fleciva la recepcidn de ios bienes y servicios ddjud%cados.

i.  FEabora y firma Acta de Recepcdn e Informe de Conformidad © Disconformidad para bienes
obras y servicios generales. En servicios de consulforia emite Unicamente el informe  de
Conformidad o Disconformidad. '

SECCION it
MODALIDAD DE LIGITACION PUBLICA

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

Se designard como RPC o los Viceminisiros y Direciores Generales en el MDRYT v a los Directores
Generales o Directores Ejecutivos de los enfidades desconcentradas dependientes dei MDRYT.

Bl ®PC, designado por la MAE mediante Resolucidn Ministerial, es el responsable de  las
contrataciones de bienes y servicios bajo la Modalidad de Liciiacion Poblica, sus funciones astdn
establecidas en el Arliculo 33.- de las NB-SABS.

ARYICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION ER LA MODALIDAD DE LCITACION PUBLICA

La Licitacién Publica aplica cuando et monio de contratacién es mayor a Bs. 1.000.660 (Un MILLON
00/100 BOLIVIANGS), su procedimienta s el siguienie:

1) Unigad Solicitante

[ Blabora las Bspecificaciones Técnicas o Términos de Referencia segon coresponda.

i Esiima el precio referencicl.

Wi Define el método de seleccion y adjudicacion a ser utilizado en el proceso de coniratacion.

iv.  Solicila o la Unidad adminisirativa ka cerificacidn presupuestaria.

v. Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, 1o auvtorizacian de inicio de proceso de
contratacion.

2} Unidad Administraliva

i. Revisa la documentacion remilida por la Unidad Solicilanle.

i,  Ernite la cerfificacion presupuesiaria.

M. Babora el DBC incorporande Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

iv.. Remite foda la documeniacion al RPC solicitando o aprobacién del DBC para dar curse ala
solicitud de incio del proceso de coniratacion.

3} RPC
i verfica § ja conbraiacion estd inscriia en et POA, en el PAC y'si cuenta con certificacion
presupuestana. '

i.  Aprueba el DRC y auloriza ¢l inicio del proceso de contratacion con nota.
i. instruye ala Unidad Administrativa realizar fa publicacién de la convocatoria y del DBC,

4} Unidod Adminisiraliva

i -Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES v Gnicamente ia convocateria en fa Mesa de
Partgs, opcional mente podra publicar o convocatoriac en medios de comunicacion

allegativos de caraeter publico. [,ixbwé}.\
I 2
-‘\ ;]DBO 3

) \jw.ﬁg‘/




y‘? - Reglomento Especifico del Sistema de Adminisiracion de Blenes y Servicios

aty ey
e it
va

irs
Nt

7}

i

De acuardo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC realiza las aclividades

administrativas opcionales previos a la presentacion de propuesias: _

s Orgoniza v keva o efecto la Reunion de Aclaracién y cuando corresponda la lnspeccion
Fievia en coordinacion con la Unidad Solicilarnie.

«  Allende las Consultas Escrifas. _
o flabore las respectivas aclas como: Inspeccion Previa, Consulias Escrtas, Reunidn de

Aclaracion, entre olras cuando corresponde.

RPC

Designa medianie memordndum a los infegrantes de la Comision de Calificacion que deberd
estar conformada por servidores publicos tecnicamente calificados de la Unidad Soficitante y

. Unidad Administrativa,

Comision de Califcacion

th aclo publico, en la fecha, lugar y hora sefalados en el DBC, realiza aperfurd publica de
propuestas y da lectura de las precios oferlados.

Efeciva la vedficacién de los documentos presentados aplicanda lo melodologia presentd/no
presento. ‘

£n sesion reservada y en acto condinuo, evalla y califica las propuestas técnicas y econdmicas
preseniadas de acuerdo con el Método de Seleccion y adiudicacion definido en el pec.
Cuando coresponda, convoca a todos 10s proponentes parc 1 aclaracion sobre el contenido
de una o mds propuesias, sin que ello modifique la propuesta 1écnica o ecandmica.

flabora el Informe de Evaluocién y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desieria
para su remision of RPC,

RPC

En coso de aprobar el informe de Evalacion vy recomendacion de Adjudicacidon o
Peclaratoria Desierta emitido por la Comisién de Catificacion y sus recormendaciones adjudico
o deciara desierta la confrataciaon de bienes o servicios, mediante Resolucion exprasa.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar fa complemeniacién o susientacion del
mismo. Si una verz recibida ia complemeniacion o sustentacion delf Informe decidiera bagjo su
exciusiva responsabliidad aparlarse de la recomendacion, deberd eloborar un informe
fundameniado didgico a e MAE y a ta Condraloria General del Estado.

imslruye o la Unidad Administrativa notificar a los proponentas €l resullade del proceso de
contrafacién.

Unldad Administraliva

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién de Adjudicacion, via correo electrdnico
y/o fax y publicando la misma a través del SICOES,

Solicita at proponente adiudicado la presentocion de documentas para a formalizacidén de la
contratacion. Esta solicitud serd redlizada una vez vencido el plazo de presentacién del
Recurso Administralivo de impugnacion,

recibida la documentacion la remite ¢ la Unidad Juridica y @ la Comision de Cailificacion para
s revision.

Comlsién de Colificacion

Efecia la revision técnica de los documentog presentados por ef proponenle adjudicado.
Elabgra y suscribe el Acta de Verificacidon de glocumentos del proponente adiudicado.
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10} Unldad Jurldles

I Revisa la legalidad de i documentacion presentada por el propenente adiucicade,
i Eabora, firma o visa el contrato, como constancia-de su elaboracion y lo remite o la MAE.

11} MAE

I cuscribe el coniralo, pudiendo delegar esta funcién medianie resolucidn expresa y molivada.

i Dasigna o los infegrontes de o Comisién de Recepcidn, pudiendo delegar esla funcion of RPC
o o la Autoridad Responsable de la Unidad Soficitante.

12) Comision de Recepcion.

i Fleclia Id recepcion de los bienes y servicios adjudicados.
i. ' Elaboray firma Acia de Recepcion e informe de Conformidad o Disconformidad para bienas
obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite Onicamenie el informe de

Conformidad o Discenformidad.

SECCION IV
MAODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARIICHLO 16 RESPONSABLE BE CONTRATACION POR EXCEPCION

[ Responsable de la Conlratacion por Excepcién es la Ministra o el Ministro de Desarrollo Rural y
Tierras quien auterizarg o confratacién medionte Resolucion expresa, motivada jécnica vy

legalmente.
ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

F proceso de Contratacion por Excepcion comesponde en los casos sedalados por el art, 65 de lais
NB -SARS y serd redlizado conforme dicte la Resolucion que auloriza la Coniratacion por Excepcion.

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

SECCIGN V
BAODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/Q EMERGEMCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/Q EMERGENCIAS

B Resporsable de la Conlralacién por Desastre y/o Emergencias es el rinistro o o Ministra de
Deasarrolie Rurat vy Tierras.
ARTICULG 19 PROCESC DE CONTRATACION POR DESASTRE 1/O EMERGENCIA

Las Conlrataciones por Desastre y/o Emergencia serdn realizadas conforme dicte la Resolucion de
Declaratgria de Desaste y/o Fmergencia, conforge ta Ley N° 2140, de 25 de ociubre de 2000, para
la Reducgion de Riesgos y atencion de Desastres y/o Fmergencias.
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SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIEMES ¥ SERVICIOS

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONIRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

B responsable de la Conlratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo con lo astablacido en los Arliculos 12y 14 del presente Reglamento Fspecifico {RPA para
monlos iguales o menores A 8s.1 000.000 y RPC para monios mayores a Bs. 000.000).

Lo Confralacion Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con los siguienies procesos
fias causales esién descrilas en el Arh.72 del D.S.018Y ) '

20.1 Coniratacién directa de blenes con tarlfas Gnicas y reguladas por e estado (Gasoling, dlesel,

gas Heuado, efc.)

1} Unidad Sollcitante

i, Elabora las especificaciones lécnicas.

i, Eslima el precio referencial, .
i, Solicia ala Unidad Adminisirafiva la cerlificacion presupuestaria,

iv. Solicha al RPA o RPC segun correspondad, a través de la Unidad Adminisirativa, autorizacién al

inicio del proceso de con fratacion.
2)  Unided Adminisiraliva

i. Revisa la documeniacion remilida por la Unidad Soficitante.

i, Emite la ceriiicacion prasupuestaria. ' '

i Remite foda la documeniacidn al RPA o RPC dando curso @ la solicitud de auiorizacion del
iricio del procese de conlralacian,

3) RPAORPC

i Verifica s la confratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando corresponda y s cuenia
con la cerificacian presupuesiaria corespondiente.

i, Autoriza el inicio de proceso de contratacion mediante nota.

i, Instruye o la Unidad Administrativa la ejecucidn del proceso de confratacion remitiendo ia
documeniacian del proceso.

4}  Unldad Administraflva

i Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor que rediice la prestacién de
pienes con jarifas Unicas v reguladas por el estado, considerando las Bspecificaciones Tecnicas.
i. Recomienda se realice la adjudicacion al proveedor seleccionado.

5] RPA o RPC

i, Enbase o la recomendacion de ke Unidad Administrativa, adjudica el proceso de contratacion
al proveedor seleccionado.

i.  Instruye o la Unidad Administrativa solicite al proveedoer adjudicado la presenfacidn de foda la
docgmentacién para la formalizacién de la gontratacidn.
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&) Unidad Adminisirativa

L Solicita e proveedor adudicado o presentaclon de toda lo decumeniacidn para la
formaiizacidn de la contratacidn,
i fn coso de formalizarse ef proceso de confrofoc:on meadianfe Orden de Compra, suscrabe

dicho documento.
Wi, Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su revision.

7} Unldad leridica
i Revisa la legalidad de la documaentacion presentada por el proponente adjudicado.

i. Cuando el proceso se formalizase medianie conirato, elahora, fima o visa el mismo, como
constancia de su elaboracion y lo remile ala MAE para su suscripcion.

8)  MAE

i Susciibe el contrato, si corresponde,  pudiendo delegar esia funcidn mediante resolucion

exprasa y motivada, y remite ala Unidad Juridica.
i,  Designa ol Respensable de Recepcidn, s coresponde, pudiendo delegar esta funcion al RPA,
RPC o alo Autoridad Responsabile de la Unidad Sohicitante.

§) Responsable de Recepclon

i, Ffectiolarecepcidn de los bienes.
i, floboro v firna Acla de Recepcién y/o Informe de Conformidad o Disconformidad, cuando

corrasponda,
10} Unidad Adminisiralva

i Una vez formdiizada la conkalacién, ia informacion de la conlratacion serd praseniada o la
Conlraloria Generat del Estado v regisirada en el SICOES,

202 Conlraiacidn directa de servicios pUblicos (energia eléclica, agua y otros de naturaleza
andloga)

1} Unidad Soliciianie

i Haboralos espacificaciones fécnicas,

i.  Estima el precio referencial.

i, Solcita aia Unidad Administrativa la certificacién presupuestaria.

v. Solicita al RPA o RPC segin comesponda, a fravés de la Unidad Administraliva, auviorizacion al
inicio del proceso de coniratacion.

2)  Unidod Administrailva

i, Revisa la documentacion remilida por g Unidad Solicilante.

i Emite o cerificacion presupuestaria.

ii. Remile toda la documentacidn al RPA o RPC dondo curse a la solicitud de auiorizacion del
inicio del procese de contralacion.

3} RPA O RPC

i Verifica si la contratacion esld inscrita en el POA Y si cuenta con la certificocion presupuestaria
corrgspondiente.
ii.  Auleriza elinicio de proceso de coniralacion medianie nota.
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20.3

Instruve @ la Unidad Adminlsirativa g slecucion dal proceso de conlraiazion remitlendo lo
documentacion det process, '

Unidad Adminisirailva

Previo conccimiento del mercado seleccionard a un proveedor que realice la prestacion del
servicio, considerando, ademds, el precio referenciat y las Especifi ficaciones Tc,c:n:ces
Recormienda se reolice la adiudicacion al proveedor seteccionado.

RfA o RPC

£n base al informe emilidoe pbr Ie1 Unicdad Adminisirativa, adiudica el proceso de conlratacion al

proponente seleccionado.
insiruye a ta Unidad Adminisirativa solicite ol proveedor adiudicado la preseniomon de fodalg

documentacion para la formc:!wouorn de Ics contratacion.

Unidad Administrativa

Solicila al proveedor md'udicodo la preseniacion de loda la documentacion para o

formatizacion de la contral acion.
£n caso de formalizarse el proceso de contratacidn mediante Crden de Servicio, suscribe esfos

docurmentos. _
Recibida ia documentacion la remile a la Unidad Juridica para su revision.
Unidad Jutdlca

Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado.
Cuando el proceso se formalizase mediante coniraic, elabora, lirma o visa el mismo, Como
constancia de su elaboracion y o remile a la MAL para su suscripcion.

MAE

suscrie ¢l conlrato, si coresponde,  pudiendo delegar esta funcion medianie resolucion

expresa y motivada, y remite ala Unidad Juridica.
Designa al Responsable de Recepcion, st coresponde, pudiendo delegar esta funcidn ail RPA,
RPC o ala Auloridad Responsable de la Unidad Solicitante,

Responsable de Recepcidn

ClectGa la recepcion de los servicios adjudicados.
Clapora v firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad, cuando
corresponda.

Unidad Adminisirativa

Una vez formalizada ia contratacién, la informacién de la contratacién serd presentada ala
Cordraloria General del Eslado y registrada en el SICOES,

Contrataclén directa de medios de comunicacidn (Televisiva, radial, escrita u olros medics de
difuslan, exceplo agenclas de publicldad]

Unidad Solicitante

Flabora las especificaciones técnicas.
Estima el precio referencial.
Solicjfa a la Unidad Adminisirativa la cerlificagion presupuestaria.
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il

3}

Seficita ol RPA o RPC segln corresponda, ¢ fravés de o Unidad Adminlstrativa, aulorizacion ol
inicio del proceso de conlratacion. ‘

Unidad Adminlstrativa

Revisa la documentacion remilida por fa Unidad Soliciiante.

Emite io cedificacion presupusstana.
Remile toda ko documentacion ol RFA o RPC dando curso a o sol‘iciiud de autorizacion del

inicio del proceso de confralacion.

REA 0 RPC
varifica s la contratacidn esté inscrifa en el POA, en el PAC cuando correspondea y si cuenia

con la cadificacién presupuestaid correspondiente.
Autorza el inicio de proceso dé coniratacion medianie nota.
instruye @ la Unidad Administrative ia ejecucion del procese de contratacion remitiendo o

documeniacion del proceso.
Uniderd Administrativa
Previo conacimionto del mercado seleccionard a un proveedar que realice la prestacion del

servicio, considerando, ademds, el precio referencial y las Especificaciones Técnicas.
Recomicnda se redlice la adiudicacidn al proveedor seleccionado.

RPA o RPC

I base o la recomendacion de la Unidad Adminisirativa, adjudica el proceso de confratacién

af proveedor seleccienado.
instruye o fa Unidad Administraliva solicite al proveedor adjudicado la presentacicon de ioda la

documeniacion para la formalizacion de la contratacién.
Unidad Adminishrativa

Soliciia al proveedor adiudicade 1o presenlacion de toda la documentacion para [e]

formalizacion de ka contratacion.
En caso de formaiizarse el proceso de confratacién mediante Orden de Servicio, suscribe este

documento.
recihida la documentacion la remite a la Unidad Juddica para su revisidn.

Unidad Juridica

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado.
Cuando sl proceso se formalizase mediante canfrato, elabora, frma o visa el mismo, cemo
constancid de su elaboracidn v lo remite a ko MAE para su suscripeidn,

FMAAE

suscribe el confrata, st comesponde,  pudiendo delegar esia funcion medianie resolucion
expresa y molivada, y remife ata Unidad Juridica. '
Designa al Responsable de Recepcion, si coresponde, pudiendo delegar esta funcion ol RPA,
RPC o ala Auloridod Responsable de ia Unidad Soficitante.

Responsable de Recepcion

Ffectda i recepcion de los servicios adjudicados.
Eabsra v firma Acta de Recepcion y/o Infarme de Conformidad o Disconfermidad, cuando
corgsponaa.
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10) Unidad Administrotive

L Unaover formaiizada la coniratacion, ia informacion de ko conftatacion serd presentada a la
Conlraloria General del Estado v registrada en el SICOES.

20.4 Coniratadién direcia de suscripcion a medios de comuntcactén escrlia o elechénlca (Dlarios,
revistas ¥ publicaclones especiaiizadas)

1) Unidad Solicttante

i Babora las especificaciones 1écnicas. \
i, Fstima el precio referencial.

ii.  Soficiia ala Unidad Administrativa la certificaciéon presupuesiaria,

iv. Solicita ol RPA o RPC segin corresponda a través de la Unidad Administradiva, autcrizacion al

inicio del proceso de confralacié
2} Unldad Adeministrativa

i Revisa la documeniacion remilida por la Unidad Sclicitante

i, Emite la certiicacién presunuestaria, '

i Remite fodd la documentacién af RPFA o RPC dando curso a la solicitud de aulorizacion del
inicio del proceso de conlratacion. ' .

3} RPA 0 RPC

i Verifica s la coniralacion asté inscrita en el POA, en el PAC cuando coresponda y si cuenta
 con la cerlificacién presupuestaria corespondiente,
i, Aulosiza el inicio de proceso de coniratacion mediante noia.
ii. Inslruye @ la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion remiliendo s}
documentacidon del proceso.

4} Unidad Adminisiraliva

i Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor que redlice la prestacién del
servicio o provisién del bien, considerando, ademds, el precio referencial, las Especificaciones
Técnicas. ' ' '

i. Recomiendaserediice la adjudicacion ol proveedor seleccienado.

5] RPA 0 RPC

i, Fnbase alarecomendacion de la Unidad Administraliva, adjudica el proceso de confratacion
al proveador seleccionaclo.

i. Inslruye o la Unidod Administraiiva solicite al ploveedor adjudicado la preseniacién de ‘fodo la
documentacion para la formaiizacion de la conlratacion,

&) Unidad Administrativa

i soliciia af proveedor adiudicado ko presentacién de ioda la documentacién para o
formatizacion de la contratacion.

i.  Fn caso de formalizarse el proceso de confratacion mediante Orden de Compra u Crden de
Servicio, suscribe estos documenios.

ii.  Recbidaia documentacion la remite a la Unidad Juridica para su revisidn.

73 Unid@d Jurdica

i Revigalalegalidad de ia documeniccion pregeniada por el proponente adjudicado.
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Cuande el procese se formaiizase mediante conlrato, elabora, firma o visa et mismo, como
censtancia de su élaboracidn'y 16 remite o fa MAE para su suscripcidn.
MAE |

Suscrbe e conlrate, si comresponde,  pudiendo delegar esta funcién mediante resojucion

expresa y molivada, y remite a la Unidad Juridica.
Designa al Responsable de Recepcion, si coresponde, pudiendo delegar esla funcién ol RPA,

RPC o a ko Autoridad Responsable de ia tUnidad Solicitonte,

resnonsable de Recepclon
Ffeciia la recepcion de los bienes y servicios adjudicados.
Flabora vy firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad, cuando

corrasponda.
Unidad Administrativa

Una ver formdiizada la contratacién, la informacion de la contratacion serd presentada a ia
Contratoria Generdt det Estado v regisirada en el SICOES.

Process para condratacion directa de arrendamlento de Inmmuebles pora funclonamiento de
oficinas de erdldades poblicas (cuando la enildad ne cuenle con introestructurg propla y en

casos de exirema necesidad)

Unidad Sellcitante

flabora las especificacionas 1écnicas.
Solicita medianie nota a ko Unidad Administrativa que consulle al SENAPE respecio a la
existencia de inmuebles segun especificaciones iécnicas adjunias a ta nota.

Unidad Administraliva

Envia nota ai SENAPE y obtiene Certificado de Inexistencia de inmuebles.
Remite el Certificado de Inexistencia de Inmuebles a la Unidad Solicilante.

Unidad Solicitante

ideniifica el inmueble que requiere se alguile.

Eslima el precio referencial.

Solicita a lg Unidad Adminisirativa la certificacion presupuestaria,

Soficita al RPA © RPC segun corresponda, a Iravés de la Unidad Administrativa, autorizacion o
inicio del proceso de contratacion.

Unidad Administraliva

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la cerlificacion presupuesiaria. .

Demite loda la documentacién al RPA o RPC dande curso a la soliciiud de autorizacion del
inicio del proceso de contratacién.

RPA o RPC

Verifica s la confratacién esla insarila en el POA, en el PAC cuando coresponda vy si cuenta
con B cerfificacion presupuesiaria carespondiente.
Autariza el inicio de proceso de contratacion medianie nola.
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6)

20.6

Instruye o lo Unidod Adminisiraliva 1o ejecution del proceso de contralacién remiiendo o

documentacion del proceso.

Unidoad Administraliva

Previo conocimiento del mercado seleccionard a un proveedor que realice fa prestacién del

servicio, considerando, ademds, el precio refe

rencial, las Especificaciones Técnicas.

mMedianie informe, recomienda se realice lao adjudacacxon al nroveedor seleccionado. |

REA 0 RPC

En base al informe emilide por la Unidad Admihislrativa, adjuciica el proceso de confralacion d

proponente seleccionado.
fnshruye o la Unidad Admlms’rrahvc} solicite al p

oveedor adiudicado la presentacion de toda la

documentacién para la formalizacion de fa caniratacion.

Unidad Adminisirativa

solicita al proveedor odjudicado la presemlacion de toda la documeniacion para ia

formalizacion de ta contratacion.
Recibida

Unidad duridica

Reviso la legaiidad de la documer tacian prese ntada por el proponenie adjudicadao.

ia documentaciéan ia remite a la Unidpd Juddica para su revision.

Elabora, firma o visa el confrate, como consfc:mc:m de su elaboracidn y lo remite ¢ la MAE para

sU suscripcion.
MAEL

susciibe el confrato, pudiendo delegor esta ful
rermite ala Unidad Juridica.
Designa al Respansable de Recepcidn, si comes

citn medicnie resolucién expresa y molivada, vy

ponde, pudiendo delegar esta funcion al RPA o

a la Autoridad Responsabie de o Unidad Solicifonte.

Responscble de Recepcién

Elabora Informe de Conformidad o Disconformidad, cuenida corresponda.

Unidad Adminish-rc;\?ivn

Unc ver formalizada la controlacion, la informacién de la contratacion serd presentada a la

Contralorda General del Eslado y registrada en

Proceso para conbmfacion direcia de pasdg

siempre y cuande el costo de los pasajes

el SICOES.

fes céreos de asrolineas en rulos naclonaiss,

se sujele o tarlfas Onicas y regulados  por

lz Instoncia competenie. No se aplica ala conkratacion de agencias de viaje

Unidad Soliciiante

Flabora las especificacionss técnicas.
Estima el precio referencial

Solicia ala Unidad Administrativa la cethcoQQn presupuestaria.
Sollc;g@ al RPA o RPC segin corresponda, a jrolves de la Unidad Adminisirativa, autorizacién al

inm@ del proceso de contratacién.
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iii,

7)

Unldad Administraiivo

Revisa o documentacion remitida por fa _Unid&]d Solicitante.
Emite la cedificacidn presupuestaria, i
Remite toda ta documentacidn al RPA o RPC‘ dondo curso o la solicitud de autorizacion del

inicio del proceso de contratacion. .
!

RPA © RPT

verifica si la contratacion estd inscrita en el P‘iOA en el PAC cuando correspondd y st cuenid
con fa cerdificacion presupueastaria c,orrespond!bnie

Auloriza el inicio de proceso de contratacion medxonfe nota.

instruyve o la Unidad Administrativa la ejecuqmﬂ del proceso de confratacidn remitiendo 1o

documentacién del proceso.

Unidad adminishrativa i

Previo conocimienio del mercado selecciondrd a un proveedor de ccuerdo al objeto de la

confraiacion y las Especificaciones Técnicas. .
pecomienda se realice la adjudicacion ai proveedor seleccionado.

RFA o RPC

En base a la recomendacion de la Unidad Adr%nin%slrolivo, adiudica el proceso de contratacion

al proponente seleccionado.
Insiruye ¢ la Unidad Administrativa solicite al pdovaedor adjudicado la presentacion de foda la

documentacion para la formalizacion de la contratacidn.
Unidad Adminisiratlva

Solicia ol proveedor adjudicado o preserﬂacnon de toda la documentacién para la
formalizacion de la confratocion, !
Fn caso de formalizarse el proceso de conirotqun medianle Orden de Servicio, suscribe asto

dOQUmuﬂfOS
ecibida lo documeniacion la remite a la Unldd:d Juridica para su revision,

Unidad Juridica

Revisa la legalidad de la documentacion DFE,SCEhiCJdO por el proponente adiudicado.
Cuando el proceso se formalizase mediante ¢on1r010 elatora, firma o visa 2] mismo, como
conslancica de su elaborocidn ylo remite ala MIAE pOra su sUscripcion.

MAE

Susciibe et contrate, si comresponde, pudierido delegar esta funcién medianfe resolucidon
expresa y molivada, y remile a la Unidiad Jurldsts

Designa al Responsable de Recepcidn, si conetponde pudiendo delegdr esta funcidon ai RPA,
RPC o ala Avtoridad Responsable de la Unidad, Solicitante.

Responsable de Recepcion

Flectbala recepcion de los servicios adjudicadds.
Eiabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad, cuando
coresponda.

18
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10)

.

a)

Unidad Admintstradiva

Una ver formalizada o contratacion, la infoi‘mocién de la confratacion serd presentada a la
Cantratoria General del Estado y regishrada en el SICOES.

Proceso para adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requisra preservar la

garaniia y consigulenle calidad del equipo ¥/o maquinaria

Unidad Soticitante

Flabora tas espcciﬁcacionos'técnicas.

Estima el precio referencial.

soliciia o la Unidad Administraiiva la cerhhcaczbn presupuestaria.

Solicitar al RPA o RPC segin comesporkia, a irgvés de la Unidad Adrinistrativa, autorizacidén al

inicio det proceso de coniratacion,
Unidad Admialstraliva

kevisa la documentacidn remiticla por ld Unlddd Sclicitants.
Emnite la certificacién presupuestaria. -
Remife toda la documentacidn ol RPA o RPQ dancdo curso a la solicitud de aulorizacion del

inicio del proceso de confratacion. g

1

kPA o RPC

Verifica si la contralacidn esté insaiita en el Pi’)/\ en el PAC cucnndo corresponda ¥y si cuenta
con la certificacidn presupuestaria correspondignte.

Aulorza el inicio de proceso de contratacion n’iedzqme nota.

instruye a la Unidad Administrativa ia e]ecuc,lon del proceso de confratacion rernifiendo a
documaentacion del proceso.

Unidad Adminlstrativa
Previo conocimienio del mercado seleccionala a un proveedor que redlice la provision del
bien, considerando, ademds, el precio referendial y las Especificaciones Técnicas.

Recomienda se realice la adjudicacién al prove?edor seteccionado.
RPA 0 RPC

Enbase ala !ecomendacaén de la Unidad Adnhmlsfrotwﬁ adjudica el proceso de contratacion
al proponenie seleccionado,
Instruye a la Unidad Administrativa solicite af prtbveedo{ adjudicado la presentacién de foda la
documentacion pora ia formalizacion de lo comirotocron

Unidad Administraiiva

Soficita al proveedor adjudicado la presen?ocién de ioda ia documentocién para ic
formaiizacién de la confratacién. E

En caso de formalizarse el proceso de comroioq:ron mediiante Orden de Compra, suscibe esios
documentos.

Recitida la documentacion la remiie ala Unlddd Jusidica para su revision,

Unidad Juridica !
Reviga la legalidad de la documentacién prqsedﬂodo por el proponente adjudicadao.

Cuckde el proceso se formalizase mediantg conifrate, alabora, firma o visa el mismo, como
conglancia de su elaboracion y lo remite a la MAE para su suscripcion,

] Ea
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4)

AR

Suscribe &l contrate, sl coresponde, pudiendo delegar esta funcidn mediante resplucion
expresa y moilivada, y remite ala Unidad Jurdica.

Dasiona o Responsabla de Recepcion, si comesponde, pudiendo delegar esta funcion ai RPA,
RPC o a la Autoridad Responsable de ta Unidatd Soficitante. ‘

Responsabie de Recepcidn

Flectis la recepcian de los bienes.
Flabora v firma Acta de Recepcidn y/o Informe de Conformidad o Disconformidad, cuondo
: |

corresponda.
Unidad Adminlstrafiva

Una ver formalizada la coniralacion, ia informacion de ia conlratacion ser@ presentada ¢ la
Contratoria General del Estede y registeada en el SICOES,

Proceso para centratacldn directa de arlistas, focales y oiros serviclos relacionados con
evenias de promocién culiural, elemérides y m:ios conmemoralivos

dnid_ad Solicitanie

Flabora las especificaciones técnicas.
Estirna el precic referencial,

Soliciia a la Unidad Administrativa la c@rlircocubn presupuesiarnia.
Solicita al RPA o RPC segun coresponda, ¢ frgvés de la Unidad Adminisirativa, auiorizacién of
inicio del proceso de coniratacion.

Unidad Administrotiva

Revisa la documeniacian remitida por la Unidad Solicitanie.
Emite ko cerlificacion presupuesiania. |
Remite toda la documentacién al RPA o PPC dando curse a la solicitud de aulorizacion del
inicio del proceso de contratacion.

RFA o RPC

Verifica sila canlratacion estd inscrita en el Pd)A, en el PAC cuando corresponda v s cuenia
con la cerdificacién presupuestaria correspondiéswie.

Autoriza el inicio de proceso de confralacidn mediante nota.

Instruye a la Unidad Adminisiraliva la ej'ecucibn del proceso de contraiacidn remitiendo la
documentacion del proceso. : .

Ur.;ﬁc:c. Administraliva

Previo conocimienio del mercado SOIGLCiOﬂOFG a un proveedor que reclice la provision del
servicio considerando e! precio referencial y os] especilicacionss 1écnicas.

- . - - - ! B
Recomiendo se redlice la adjudicacion al provaedor seleccionado.

RPA o RPC

fn base o larecomendaocion de g Unidad Admlnmrohva adjudica el proceso de condratacion
al proponente seleccionado. |

Instryye a la Unidad Administrativa solicite ol prq:veedor adjudicado o presentacien de fedala
docymenmuon para ia formaiizacion de la cs;pn:troiomon

20
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A4 ‘a, m’m

61 Unidud Adminigrotiva

R silclia al provesdor csd]ucﬂc;ﬁ:dc o] prasen%aclém de inde lo documentacidn parg o
formo!uzacmn de la contratacidn.
i

B caso de formalizarse of proceso de confrafacidn madionfe Orden de Servicio, suscribe estos

docurnentos.
i, Recibida la documentacion la remite a ta Unidad Jurichica para su revision.

7Y Unidad Juridlca

i Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado.
i. Cuando el proceso se formalizose medianie confrato, elabora, fima o visa el mismo, coma .
conslancia de su elaboracién v o remife o la MAE para su suscrpcion.

4)  MAL

i suscribe el contralo, si coresponde, pudiendo delegar asla funcion mediante resolucidn
expresa y motivada, y remite ala Uni dad Juridica.

i Designa al Responsable de ‘Recepcian, si corresponde, pudiendo delegar esia funcidn al RPA,
RPC o aia Auiondod Responsable de la Unidad Sclicitante.

9} Responsable de Recepcién

i Fflectia la recepcion de los servicios adjudicados. ‘
i, Haboro y fima Acia de Recepcidn y/o Informe de Conformidad o Discordformidad, cuai ndo

cormresponda,

10} Unidod Adminisiroibva

i. Una ver formalizada la contratacian, la informacion de la contratacién serd presentada a la
Conlraloria General del Bslado y regisirada en el SICOES.

20.9  Proceso para conlratacldn de Cursos de Capachtacion oferfados por universidades, instifutos,
academias, y olros, cuyas condiclones técnicas o académicas y econdmicas no sean
definidas por la entidad contratante

1) Unidad Soficitante

i. Cabora las especificaciones de los cursos de capacitacion requeridos.

i, Bslima el precio referencicl.

i, Solicita ¢ la Unidad Administrativa lo cerdificacion presupuestaria.

iv. Soliciia al RPA 0 RPC segdn corraesponda, a traves de Ja Unidad Administrativg, cuioruoceon al
inicio del proceso de contratacion.

2} Unidad Adminisirafiva

i, Revisa o documeniacion remitida por ka Unictad Soficiiarnie.

i. Emile lacerfificacion presupuesiaria.

i, Remite loda la documentacion al RPA o RPC dande curse a la solicitud de autorizacidn del
inicio del procesao de contratacidn.

3} RPAORPC

i Verifica si la contratacidn estd inserita en el POA, en el PAC cuando corresponda vy s cuenta
cen la cerdificacion presupuestaria corespondiente.
ii. Aui(%rizo el inicio de procese de contratacion mediante nota.
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i. Instruye a la Unidad Adminisiraliva la ejecumon del proceso de conbratacidn remitiendo la
documeniacian del proceso,

4}  Unidad Adminiskraliva

i Previo conocimiento dal mercadeo seleccionard a un proveedor considerando gl obieto de la
contratacién, -

i Medianie informe, recomiencia se realice la adjudicacion al proveedar seleccionado.

5)  RPACRPC

i £n base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de contratacion i

proponents seleccionado.
i.  Insiruye ala Unidad Administraliva solicite al proveedor adivdicado la presentacion de toda la

docurnentacién para la formalizacion de fa coniratacion.

&)  Unidad Adminlslrativa

i. Soliciia of proveedor adjudicodo la preseniacion de foda la documeniacién para ld

formalizacién de o confratacion.
i Recibida la documentacion fa remite a la Unidad Juridica para su revision.

7y Unidad huidica

i Revisa la legaidad de fo documentacion presentada por ef proponente adjudicado. _
i Elabora, firma o visa el contralo, como constancia de su elaboracidn v lo remite ala MAE parc

su suscripeion,

8) MAE

i suscribe el conlrado, st coresponde,  pudiende delegar esia funcién medianfe resolucion
expresa y molivada, y remite ala Unidad Juridica.

i. Designd ol Responsable de Recepcidn, si comesponde, pudiendo delegar esta funcion al RPA,
RPC o o la Autoridad Responsable de la Unidad Sclicilanie.

%) Responsable de Recepcion

i. Elabora y firma Acla de Recepcidn y/o informe de Cenformidad o Disconformidad, cuando
corresponda.

11) Unldad Adminlstrativa

i Una vez formaiizada la confratacion, la informacion de la conlratacion serd proscniodo ala
Conlralonia General del Eslado v seg;strodo en el SICOES.

SECCION Vit
- PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

aArtlcuLo 21 UNIDAD ADARLN iSTFHTIVA

La Unidad Administradiva del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras es la Direccidn General de
Asuntos Adminisiralivos, cuyo Mdaximo Eecutivo es el Director General de Asuntos Adminisiralivos.

El Direclgr General de Asunios Administrafivog velard por el cumplimiento de las funciones
establecigias en el Arficulo 36.- de fas NB-SABS.
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ARTICULO 22 UNIDADES SOUCITANTES

En el Ministero de Desarrolio Rural v Tierras las Unidades Soficiiantes sor

Despacho det {la) Ministro {a} de Desarrolio Rural y Tiemras
Viceministerios

Direcciones Generales

Unidades

coga

tos requetmientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes  senaladas
orecedentemente, canalizaran sus requerimientos a lravés de ias mismas.

Las Unidades Solicitanies cumpliran estrictamente con los funciones establecidas en el Articula 35.-
de las NB-SABS.

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

ta Comision de Cdlificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, medianie
Memordéndum, denfro de los dos dias hdébiles previos a la presentacion de cofizacicnes o
propuestas.

Lla Comisién de Calficacion deberd conformarse con servidores publicos de o Unidad
Administraiival y de o Unidad Solicitante segiin el objeto de contratacion.

Alternaiivamente, segon el objeto de la contralacién, el RPA, mediante Memorandurm, designara un
Responsable de Evaluacion, deniro de tos dos clias habiles previos a ta presentacion de colizacioneas
o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la Comision de Calificacion.

La Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluacidn cumplirdn las funciones establecidas en
el Ariiculo 38.- de las NE-SABS.

ARTICULO 24 COMISION DE CALFICACION PARA LICITACIGN PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante Memordndum, denlro de los dos dias hdbiles previos al acto
de apertura de propuestas, y estard infegrada por servidores poblicos de ka Unidad Adminisirativa y
Unidad Solicitante.

La Comisién de Calificacion cumplird las funciones esiablecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.
ARTICULG 25 COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta [RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memordndum, deniro de los daos habiles prevics a
I recepcién de bienes y servicios.

ta Comisién de Recepcién deberd conformarse con servidores pdblicos de la Unidad Adminisirafiva
N y de la Unidad Solicitanle segin el objeto de coniratacion.,
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Allemalivamente, séjo para k moddliciad ANPE, ta MAE o el responsable dele'godo par ésta [RPA ©

RPCY, designard un Responsable de Recepcidn, mediante Memordndum gue asumird las funciones

de la Comisién de Recepcidn.

(o Comisidn de Recepcién y el Resporsable de Recepcion cumpliran las funciones establecidas en
el Arliculo 32.- de fas NB-SABS.

caplfuLo M
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentes del Subsisterna de Manejo de ienes son los siguienies:

aQj
b}
c)

Adrministracion de Almacenss.
Adminisiracion de Activos Fijos Muebles.
Adminisiracion de Aclivos Fjos Inmuebles.

ArticuLo 27 RESPONQXBILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

Fl responsable principal ante o MAE por el Manegjo de Bienes es of Direclor General de Asuntos
Adminisiratives @ través de la Unidad de Administracion y Personal - Area de Activos Fjos.

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES

£l Ministerio de Dasarrolio Rurol v Tierras cuenta con un amacén central,

£l Afmaceén estd a cargo del {ia} Técnico Responsable de Almacenes y Colizaciones y Colizaciones.

Las funciones del (o) Técnico Responsable de Almacenes y Cofizaciones son 1as siguienies:

al

al

n)

Planificar, organizar y controlar ¢l movimiento de Almacén del Ministerio de Desarrolio Rurad
y Tiemas.

Proceder ol registro, conirol y resguardo de los materiales y suministros derivados de los
orocesos de conliatacion del MDRyT, mediante el formulario de ingreso, verificando la
documentacion de respaldo.

Verficar el material recibido cotejado con el requerimients, canlidad, precio y condiciones
sequn ias Bspecificaciones Téanicas o Términos de Referencic.

Codificar los malerales existentas en el Almacén y los matedales que ingresen por primera
vez, para su clasificacian, ubicacidn, verficacion y manejo, manteniendo aclualizados los
tardex; de ser posible en forma sistematizada por o canfidad de variables gue infervienen.

Reviser v confrolar penddicamente el kardex individual de los materdales en existencia
haciende cruces de informacion con los saldos fisicos.

tntregar el material de acuerdo a requerimienio de las diferentes unidades del Ministerio,
previa avtorizacién del Jefe de Unidad de Administracion y Personal.

Gontrelar el buen uso v realizar el seguimignto de provision de material requerido, reclizando
igs;soiic"eiud de stock con el fin de evitar ag%’}fcmien%o de material.

Egggcium gestion de existencia pora evitar EI descbastecimiento de bienes /matericles.

£
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)

1)

Tomar inventardo perddico o fin de conirolar ¢l estado fisico valorado de clmacenes,
remiliendo el informe de inventario periddico ol D.G.AA.

Cumplir con medidas de Higiene y Seguridad Industrial.

Eiecutar los procesos de baja de os bienes de consumo, de acuerdo alo establ ec;do enlos
procedimientos para la baia de bienes del Minls%eno de Desarrolle Rural y Tiemras.

Emifir cerificacion de no exisicncm de mo1eloies o surminisires, pora procesos de
conlratacion de blenes y servicios.

Ernilir informes periédicos'y a requermienio, sobre movimienlo (ingrescs y salidas), los niveles
de siock de bienes de consuma, ol Jefe de la Unidad y ¢ D.GAA

Ofras funciones relacionadas con el manejo del almacén, o requedmienio del Jefe de la
Unidad de Administracion y Personal,

ARTICULO 29 ADMH‘HST’:’&ACI@T\I DE ACTIVOS FLIGS MUEBLES E INMUEBLES

La Adrminisiracién de Activos Fijos Mucblef e Inmueblas esia a cargo del drea de Activos Fijos cuyo

responsable esia ¢ el Téenico Responsable de Activos Fjos.

Las funciones que curple la o el Técnico Responsable de Activos Fijos Muebies e Inmueables sent

a

Velor por la salvaguarda y profeccion de los activos y pahimenio del Ministeric,
estableciendo  medidas adecuadas de seguiddad conlra  rohos, pérdidas, darios,
accidenies, ingreso o salida de los bienes denfro y fuera del Ministerio.

Mantener aciudlizado el regisiro del derecho propietario y los avalbos de los bhienes
inmuebles de propiedad del Ministero.
Custodiar ios archivos del movimiento de Aclivos Fijos.

Registrar los Activos Fjos de los Procesos de Conlralacion o transferencias en &l sistema
computarizado de Activos Fijos de la enfidad. '
veiificar que los activos fijos adquiidos cumplan con las condiciones establecidas en las
especiicacionss técnicas de los procesoes de adguisicion

Codificar y clasificar los Aciivos Fijos, ingresados por el Sistema de Administracion de Achivos
Fijos {SIAF), establecido por el Grgano Recior o su equivalente.

Distribuir por Instrucciones de la Direccidn General de Asuntos Adminisfrativos y la Unidad
Adminisirativa, o soliciiud de ias diferentes Unidades, los bienes o ser asignados, previa
verficacion de disponibiiidad.

Asignar los Aciivos Fijos o fravés de la respeciiva Acta de Asignacion.
fFrogramar ia invenlariacion fisica de bienes inmuebles,

Levanlar inventarios de los Activos Fijos perddicaomente, verficando con el Kardex de
Controty realizar las concilacionas correspondientes con el Area de Contabilidad.

Lever o cabo el revaldo {écnico previc programacién en et POA anudl, para
posteriormente realizar las bajas correspondientes de los activos en desuso, obsoletos u

ciiros.

Hoborar registros del movimiento de los Aglivos fijos cuando sean traslodados de un drea
glra, de un deparfarmento a olro u otras r@giones.
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m) Genarar la infarmacldn nacesara y oportuna para ia eficlenis adminisiracién de tos Actives
Hlos, pora g toma de deaisiones vy disposiclon de bianes,

n}  Coordinar las laborss de mantenimiento técnico v reparacion de Activos Fijos.

o} Coordinar i reclizacion de larecs de mantenimiento y salvaguorda de aclivos con ias
Unidades y Areas respectivas, ademds del personal responsable de su uso y cusiodia,
precautelando el buen uso y adecuado estado fisico de todos los Activos Filos de la

institucion,

p) Programar anuvalmente los requedmientos de confratacion de manierimiento, salvaguarda
y toda larea inherente ol manejo adecuado de Activos Fijos muebies e inmuebles |
coordinando con Ja jefalura administraiiva para su incorporacion en el POA ¥y en ¢l
oresupuastio de las gestiones siguientes. )

g) Ofras funciones relacionadas con la administracion de activos fijos, a requeririento del Jefe
de la Unidad de Administracion v Personal.

ARTICULO 30 MANEIO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADG DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

La Direccion Genercl de Asuntos Administrativos del MDRYT, eslard a cargo del manejo, custodia y
administracion de los productos finales de lodas las consuliorias por producio, manieniendo un
registro de inventario aclualizado, archivandae los informes finales de servicios de consultoria en

carpeias.

Cuando se trate de SOFTWARE CON LICENCIA, como ser un sisterna operativo, paquetes conlablesy
ofros, previa incorporacién o sistema de activos fijos, estos estarGn bajo custedia directa del drea
de Informdlica del Minislero, debiendo pora este efecte, crear un archivo digital para resguardo de
la documeniacidn generada en la entidad.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 21 TIPOS ¥ MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos v modalidades de disposicion de bienes son [os siguientes:

) Disposicion Ternporal con kos modalidades de:
1. Arrendoamiantio
2. Préstamo de Uso o Comodalo

i} Disposicion Definitiva, con los modaidades de:
i.  Engjengcion '
2. Permuta

ARTICULC 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

H Resporsable por la disposicidon de bienes es la (el) Minisira {o} del Ministerio de Desaralio Rural v
Tierrcss, adien deberd precaulelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicidon

de Bienas

)

sarth

Tolldaue
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ARTICULO 33 RAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constiluye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusion de un
mien en forma fisica v de los regisiros contables de la enfidad, cuyos procesos, de acuerdso con
cada una de las causales establecicas en et Articuio 235.- de las NB-SABS, son los dguientes:

33.1 Procese de Baja de Blenes por Dsposiclén Deflnifiva de blenes

1) MAE

i Anvaimente realiza consulte escita a todos los Viceministerios, Direcciones, Unidades
Nesconceniradas, Programas v Proyectas con el propdsito de identificar los bienes que no son
ni serén utilizades por el Ministerio.

2} Viceminisierios, Direcclones, Unldades Desconcenkadas, Programas v Proyectos del FADRyT

[ Emiten los reportes de activos que serdn dispuestos o dados de bajo.
i, Informan con nota didgida a la Unidad Administraliva respecio a los bienes que no son ni serdin
utiizados en su dreq, previa valoracion de los mismas,

3} Unidod Adminlstrativo

i, Babora el iInforme de Recomendacian para la Disposicion de Bienes detallando los siguiente:
. Andiisis de la conveniencia administraliva v factibiided legal {con apoyo de la Unidad
Juridica en aso necesario)
« Relacion y tipo de bienes con documentacion respaldaloria necesaria de 103 bienes o
aclivos fijos a ser dados de baja.
»  Recomendacion de ki modalidad a ulilizar
- Precio base de los bienes a disponer {podrd confralase una empresa espaciclizada parc A
valoracion de los activos)
ii. Remite lo documeniacion a lo Unidad Juridica para andfisis y emision dal Informe Legal.

£} Unidad Jurldica

i Efacivua o andlisis legal de la documentacion, elabora el Informe Legal v lo incluye en el
Informe de Recornendacion para la Disposicidn de Blenes.

5} MAE

I Previa revision y andlisis del informe de recomendacidn vy en cose de estar de acuerdo
aprueba el informe de Recomendacion para la Disposicion de Bienes, e instruye o la Unidad
Juridica que elabore la Resolucidon Ministerial que aulcrice o Disposicion de los bienes de la
insfitucién e instruya la entrega de los biengs mediante acta a los beneficiarios que
comespondda.

4} Unidad Juddica

i Babora o Resoiucion Minisieral sobre Disposicién de Bienes que deberd incluir el detalie sobre
los antecedentes, los propdsitos y Ias condiciones relalivas ol bien o bienes o ser dispuasto,
debiendo adiuntarse a ésta los informes y toda la documentacion relacionada ol proceso.

7)  MAE

i Firmg la Resolucion Ministerial sobre Désposic%én de Bienés, disporiendo su inclusidn en el POA
Instiipcional [ART: N385 NB-SABS), saivo cyando sea bojo la disposicion fa Modalidad de

27



Reglamento Especifico del S;s!emc e nd ministracién de Bienes y Servicios

8)

Préstame de Uso ¢ Comodato. Instruye @ la Unldad Adminisiraiiva que incluye la dispeslcion de
fos biznes en los registros del Ministerio. En caso de oblecién al informe de recomendacién, ia
MAE podrd instruir ta coniralacion de los servicios de un consullor extermo que realice una
TBYISion generdl delinforme y emita una opinién que le permita confirmar, modificar o rechazar
el mismo, si la MAE opruebae o disposicion de bienes bajo modalidades distintos a ios
recomendadas por ka Direccidén Administrativa, .

Unidad Administraliva

Conforme o la Resolucidn, enfrega los bienes mediante Acla de Enlrega con fimas de

respaido, ‘
Con base en i Rt,solucaon Ministenal sobre Disposicién de Bienes elabora informe deicllado de

- la disposicién, adjuntando al informe los siguientes documentos:

iif.

332

H

i,

» Resolucion Ministerial de disposicidn del bien

+ Acta de entrega del bien ol nuevo propielario

£n un plazo no mayor a diez {10) dias hdbiles de la fecha det Acla de Enfrega efeclGa los

siguinnies acclones:

« pofa ol SENAPE nformondo sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos, maguinaria y
equipo :

' Informe o la Coniratoria Generdl del Eslado, sobre la dasposu idn de bienes gjecutada.

» Aclucliza elinventario y los Istados de Activos Fijos. .

«  Solicita con nota {adj untando el informe} con Vo Bo. del Jefe de la Unidod Administrativa &
i Unidad Financiera o regularizacion contable de las bajos efectuadas en los regisiros
fisicos de aciivos fijos.

Proceso de Boja de Bienes por Hutlto, Robo o Pérdida Fortuita

Responschle del bien

De manera inmediala a la deleccidén del hecho de hurto o robo del activo fijo, elabora informe
pormencrizado de las circunstancias en tas gue el bien fue hurtado, robado o perdido vy lo
remife g la Unidad Administrativa.

Cuida la no alteracion del escenardo det hecho para faciitar la posterior investigacion policici, s
correspondiera,

Unldad Adminlstrativa

tfecliVa denuncia perfinente a la FECC si comesponds. .
Elabora Informe Técnico detallado acerca de las causales de ia baja v las caracteristicas del
bien. Adjunta al mismo los siguientes documentios:

- Informe pormenorizadeo del responsable del bien

= Denuncla ala FECC (s corresponde]

5o el bien esid asegurado, dentro del plazo esiablecido, envia nota expiicativa al Segure
adjuntande la documentacion respaldatoda.

Solicita < la Unidad Juridica el Infforme Legal v la elaboracién de ia Resolucién Ministerdal
correspondiente, estableciendo responsabilidades de acuerdo a normas v, si fuere el caso, se
inicien las acciones legales pertinentes.

Unlcﬁpd Juridica

Con base en los informes recibidos v la d@cumenmc’én de las diligencias poiiciates y del
Mlﬂlg eric Pubhco elabora ki Resolucion Minigferial de baja por robo, hurto o pérdida y emite
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Informa Legal delerrninande responsablidades, i exisfieran indicios de responsabilidad el
Informe Legal serd preliminar hasta e ondlisis da los descargos por parte del{ios) rasponsabie(s).

. Sicoresponde, Inlcla jas acclones legales pertinentes contra los funclenaros encargades de los
bienes que fueron robados o perdidos y remite la documentacién ala MAE.

4} Unidad Adminisirativa

L En caso de recibir el informe Legal Prefiminar, nolifica al o los responsables del bien para que
presenten sus descargos enun plozo de 10 dios habiles. :

5). Unldad Juridica
i Previc andlisis de Kk documentocién de descargo ¢ a faita de g misma elabora et Informe

Legal Conclusivo diigido a la Unidad Administrativa para procedet conforme las Normas en
vigencia. ) :
&) MAE
i Suscribe o Resolucidn Ministerial que auloriza la baja respectiva e instruye a la Unided

Adminisiraliva que nicie ias acciones segin recomendacioneas efectuadas por la Unidad
Juridica v que incluya la baja del o los bienes de los registros contables del Minisierio.

7} Unidad Adminlsirativa

i De acuerdo a lo expuesio en nforme Legal de la Unidad Juridica solicite, si coresponde, fo!
reposicién del {los) bien (bienes) funcionario responsable en el plazo de diez dics hébiles.

i Procesa ia baja de los bienes en inventaro y actualiza los listados de Activos Fijos & Almacenes
{segun sea el caso). o

iii.  Sicoresponde, informa ol SENAPE sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o equipo.

. Remile Informe ala Contraloria General del Estado, sobre Ia bajo de bienes efectuada.

v. Procesala baja de los bienes de los registros contables clel MDRYT.

8} Funclonaro responsable del bien

i Sequn lo dispuesto en el Informe Legal, deberd restituir el bien con olro de similares o mejores
caracteristicas, conforme yeriﬂcaciém y cerfificacion de la instancia tecnica corespondienta.

333 Proceso de Baja de Blenszs por Mermas; Vencimlentos, descomposlclones, alteraciones o
' dgetferloros

1} Funcionario respensable del bian

i Verifica la exisiencia de mermas, vencimienios, descompasiciones, alteraciones o deteroros de
forma perddica. Si encuentra bienes con estas condiciones, Iforma con nota didgida a ka
Unidad Adminisiraliva comunicando el estado e identificando e bien sujglo a esta maodaiidad
de kaja. ‘

2} Unidad Administrafive

i, Verfica el estado del bien vy elabora el Informe Técnico de Recomendacion de Baja del Bien,
defgfiado las causales de la baja.

/3%\ i.  Rerglela documentacion aia Unidad Juridiga para andlisis y ernisidn del Informe Legal.
Hatys :s\\

o
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Unidad Juridles ;

Blectia el andlsls legeal de o decumentacidn,. elgbera el informe Legsl v lo Incluye en el
Informe de Recomendacidn de Boja de Bienes.

MAE

Previa revisién y andlisis del informe de recomendacion y en caso de estar de acuerdo
aprueba el Informe de Recomendacion de Baja de Bienes, e instruye a la Unidad Juridica que
elabore ia Resolucion Ministerial que autorice la baja de los bienes de la inslifucion.

Unidad Juridica

Elabora la Resolucion Ministerial sobre Baja de Bienes, que deberd incluir el detdlle scbre los
antecedentes, los propdsitos y las condiciones relativas al bien o bienes a ser dados de baia,
debiendo adjuniarse  ésta los informes y toda la documentacion relacionada al proceso.

MAE

Firma la Resolucicn Minisieral que autoriza la baja respectiva, disponiendo su inclusion en &l
POA Institucional [ART: M°185 'NBuSABS). Instruye a la Unidad Administraliva gue incluya la baja
de los bienes en losredistros fkicos y contables del Ministerio.

Unldad Adminishraiiva

Actualiza el inventario v los listados de Activos Fijos ¢ Almacenes {segun sea el caso).
Procesa ia baja de los bienes de los registros contables del MDRYT.

Proceso de Boja de Blenes por Inulilizacién v Cbhsolescencla

Funcicnarlo responsable del bien

Emite noia diigida al ¢ la Unidad Administrativa comunicando el estado e identificande el bien
suieto a baja por inulilizacion u obsolescencia,

Unidad Admdnistraliva
Vedfica el eslado del bien y elabxora el Informe Técnico de Recomendacion de Baia del Bien

deiallado las causales de la baja
Remite lu documentacidn ala Unidad Jurldica para andlisis y emision del informe Legal

Unldad Jusidica

Hectla ef andlisis legal de lo documentacién, elabora el Informe Legal v 1o incluye en el
Informe de Recomendacion de Baja de Bienes.

FAAE

Previg reviidn v andlisis del informe de recomendacidn v en caso de estar de acuerdo
apruyeba el Informa de Recomendacion de Baja de Bienes, e instruye o la Unidad Juridica que
elabore o Resoiucion Ministeral que aulorice la baja de los bienes de la institucion.

Usidad Juridica

Flobora la Resclucion Ministericl selbre Baja de Bienes, que deberd incluir el delglle scbre los
antdcedentes, los propdsitos v las condiciones relativas af bien ¢ bienes a ser dados de bdja,
debfendo adjuntarse a ésta los informes y toda la documentacién relacionada al proceso,

NS \i‘i@ﬁ_\';/
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MAE

Flreng o Resslualén mlnlteriel gue wmﬂm e Bafe repeeiiva disponiendds 1w Inghwlen g @l
POA Institucional [ART: N°185 WNB-SABS). Inslruye a la Unidad Administrative que Incluye la baja

(e lot bienes @n los regisiros lisicos y conlables del Ministerio,
Unidad Administrativa '
Actudliza el inventario y los istados de Aclivos Fijos & Almacenes [segin sea el caso).

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

Comunica a las Unidades de la Institucion, el detalle de los hienes dados de baja para gue
expresen su inferés en la recuperacion de partes para uso institucional. De existir interesados v -
eniregadas las partes a las  Unidades, deberan reingresar a la Unidad de Activos Fjos con
cargo a un Responsable da la Uniclad interesada para ser regisirados comao partes con nuevo

costo.

Froceso de Raja de Blenes por Desmanteiamianto Total o Parcial de Edilicaclones, exceplo el
terreno que no serd dado de bioja;

Unidad Admintstrative

Previa verificacién de la imperosa necesidad de efectuar el desmanlteiomiento fotal o parcial
de edificaciones de propiedad del Ministerio, elabora el informe perlinente técnico de
verificacién respectiva del bien a desmantelar {de acuerdo af Articulo 234 pardgrafo IV del B.S.
N 181 de las NB-SABS) dirigido la M.AE., adjuntando informes técnicos especiiicos ¢ fussen
necesanios.

Comunica o los arganismos publicos pertinentes y ala Compania de Sequros, st corasponde.
rRemile toda la informacidn < la M.AE.

FAL

instruye  a Ja Unidod  Administraliva inicie  las  acciones  necesarias  para efeciuar
desmanialamiento y boja respectiva.
Asimismo insiruye se comunique a la compafdia aseguradora si corresponde.

Unidad gaministrativa
Remite anlecedentes o o Unidad Sfuridica solicitondo o elaboracidn del Informe Legal v la

Resolucian Ministerial que auforice la baja de los bienes desmantelados.
Comunica la situacion a la compania aseguradora sila edificacion estuviese asegurada.

Unidad Juridica

Fleciua o andiisis legal de la documentacion, elabora el Informe Legal y ia Resolucidn
mMinisterdal respecliva y remite dichos documentos a la MALE.

Si correspende, emite el informe determinando responsabilidades e inicia las Acciones Legales
pertinenies contra las personas que hubiesen ocasionado la deciidn de efeciuvar el
desmantetamienta de la edificacian.

MAE

Fim la Resolucién Ministerial que autorizo la baoja respectiva, e instuye o lo Unidad
Adnfiinistrativa que incluya la baja de los bieres en los registros fisicos y contables del Ministerio.

Unidod Administraliva
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i Acluaiiza el inventario v los listados de Activos Fijos 5 Almacenes [segin sea el casa).
. Procesa la bala de los bienes de los registros contables det MDRYT,

33.6 Proceso de Baja de Bienes por Sinlesiros.

1} Unidod Administrativa

[ Sebora Informe circunstanciade sobre el sinlestro y los danos ocasionados, identificando d
delalie los bienes afectados y su estado posterior al siniestro.

i, Comunica o los orgonismos poblicos pertinentes y o la Compadia de Seguros, si corresponde,

i, Remiie toda ia informacidn a la M.AE. |

2}  MAE

. i Toma conocimiento del informe e instruye a la Unidad Administrativa se inicien ias acciones
respectivas a objelo de realizar la investigacién de lo acontecido, proceder con la boja y
reposicion de los bienes danfados, v el registro en libros del Ministerio.

3} Unkdad Adrninistraiiva

i Habore, s es necesario, inforrmes complementarios de los dafos ¥ nérdidas ccasionados por el
siniestro. '

i Ffeclod, si cormesponde, los diigencias respectivas a instancias noliciales en coordinacién con
la Unidad Juridica vy tas diigencias necesarias anfe ia compafifa aseguradora respectiva,
elevando los informes que sedan necesarios,

i, Remite aniecedentes o la Unidad Jurdica solicitando, si fuere el caso, se inicien las occiones
lagales perlinenfes conira los responsables del siniestro vy solicita la elaboracion Resolucidn
Ministerial que aulorice la baja de los bienes inutilizados.

4)  Unidad Jwidica
i flabora ef Informe Legaly la Resolucion Minisieral de baja por siniestros.

ii.  Sicoresponde inicia los acciones legales pertinentes.
i Remite la Resolucidn y antecedentes a la MAL.

5)  MAE

. Fmao la Resolucion Ministerigl que autoriza ke baja respectiva, e instuye a la Unidad
Adminisirativa que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y confables del Ministerio,

ii. St comesponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacion con la Unidad
Adminisirativa se inicien las gestiones respectivas conira los responsables de lo acontecido.

4)  Unidad Adminisirativa

i. Actuatiza el inventaric v los lisiodos de Actives Fijos & Almocenes [segin sea el caso).
i, Procesa ks boja de los bienes de los registros contables de! MDRYT,
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