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ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Analisis de Politicas
i Sociales y Econdmicas

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 16/2022
La Paz, 13 de julio de 2022

ASUNTO: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS).

VISTOS:

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, que crea la Unidad de Analisis de
Politicas Economicas, denominacion complementada como Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econémicas por el Decreto Supremo N° 24847 de 20 de septiembre de 1997.

La Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

La Resolucion Administrativa N° 043/2014, de 17 de septiembre de 2014, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Unidad de
Analisis de Pollticas Sociales y Econémicas - UDAPE.

La Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0626/2022, de 1 de julio de 2022 del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

La Hoja de Solicitud al Departamento Legal emitida por el Departamento Administrativo
Financiero de UDAPE en fecha 13 de julio de 2022,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N® 19758 crea la Unidad de Andlisis de Politicas Econdmicas, como
entidad publica descentralizada con autonomia de gestion técnica y administrativa,
denominacion complementada como Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas
(UDAPE) por el Decreto Supremo N° 24847 de 20 de septiembre de 1997.

Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, de Administracién y Control Gubernamentales,
determina que toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta
ley.

Que el Articulo 27 de la citada Ley N° 1178, establece que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas bésicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno
regulados por |a presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde
a la maxima autoridad de la entidad |la responsabilidad de su implantacion.

Que la Resolucion Administrativa N° 043/2014, de 17 de septiembre de 2014, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Unidad de
Analisis de Politicas Sociales y Economicas — UDAPE, en sus treinta y tres (33) Articulos.

Que el Ministerio de Economia vy Finanzas Publicas a través de nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0626/2022, de 1 de julio de 2022, sefiala que de la revision
efectuada al cuadro comparativo enviado, se consideran compatibles las modificaciones a los
Articulos 3 (Base Legal para la Elaboracion del Reglamento Especifico); 10 (Responsable del
Proceso de Contratacion Menor); 11 (Proceso de Contratacion en la Modalidad de Contratacion
Menor; 13 (Proceso de Contratacién en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo — ANPE); 15 (Proceso de Contratacion en la Modalidad de Licitacion Publica); 19
(Proceso de Contratacion por Desastre y/o Emergencias); y 20 (Responsable de Contratacion
Directa de Bienes y Servicios).
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Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 0626/2022, se indica que las
modificaciones realizadas al RE-SABS de UDAPE se encuentran en el marco de la normativa
vigente; consiguientemente, corresponde su aprobacién con dichas modificaciones, mediante
Resolucion expresa y remitir una copia de la misma a la Direccion General de Normas de
Gestion Publica para su registro y archivo.

Que el Departamento Administrativo Financiero solicita a través de Hoja de Solicitud al
Departamento Legal, la elaboracion de la Resolucién Administrativa de aprobacion,
manifestando que la actualizacién del RE-SABS se encuentra compatibilizada por el Organo
Rector.

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes vy
Servicios (RE-SABS) de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas - UDAPE, en
sus cuatro (4) Capitulos y treinta y tres (33) Articulos, cuyo texto forma parte inseparable de la
presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas -
UDAPE aprobado por la Resolucion Administrativa N° 043/2014, de 17 de septiembre de 2014,

TERCERO.- E| Departamento Administrativo Financiero queda encargado de la promocién y
difusion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas.

Registrese, Comuniquese y Archivese,

Do AL

Lic. Maria Felix %I adillo
Camacho de Vi
NERAL EJECUTIVA
Bﬁ%g‘é%?ﬁn%hs!s-de Poliicas
Eociales ¥ Econdmicas

MFDC/MEGS
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La Paz, 1 de julio de 2022
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0426/2022

Senora:
Lic. Maria Felix Delgadillo Camacho de Villalba
Directora General Ejecutiva

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS - UDAPE
Presente.-

REF.: Compatibilizaciéon de Modificaciones al RE-SABS

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota UDAPE/ 2335/DAF/133/2022, mediante la cuadl remite
Cuadro Comparativo de Modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Unidad de Andlisis de Politicas Socidles
y Econdmicas (UDAPE), para su compatibilizacién.

Al respecto, de la revision efectuada al cuadro comparativo enviado, se consideran
compatibles las modificaciones a los siguientes articulos:

Arficulo 3. Base Legal para la Elaboracién del Reglamento Especifico.

1%

2, Arficulo 10. Responsable del Proceso de Contratacion Menor.

3. Artficulo 11. Proceso de Contratacion en la Modalidad de Contratacion Menor.

4. Arficulo 13. Proceso de Confratacién en la Modadlidad de Apoyo Nacional a o
Produccion y Empleo — ANPE.

5. Articulo 15. Proceso de Contratacién en la Modalidad de Licitacién Publica.

6. Articulo 19. Proceso de Contratacién por Desastre y/o Emergencics.

/. Articulo 20. Responsable de Contratacién Directa de Bienes y Servicios.

Por lo expuesto, las modificaciones realizadas al RE-SABS de Unidad de Andlisis de Politicas

/D/ Sociales y Econémicas, se encuentran en el marco de la normativa vigente;

NS consiguientemente, corresponde su aprobacién con dichas modificaciones, mediante

, :'7.:.“15'_;: Resolucion expresa y remitir una copia de la misma a la Direccién General de Normas de
&/ Gestién Publica para su regisiro y archivo,

,...' S q\ ! |
& xmena crigne 9\ Finalmente, recuerdo a usted que corresponde ¢ la entidad, asegurar que los cargos
-Espmoza eco 2

g VQ.W
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consignados vy las responsablidades establecidas en el RE-SABS, se encuentren
confemplados en la estructura organizacional y el manual de funciones vigente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

Camelia Varinia Detboy Cuevas
Directora General de Normas
de Gestion Publica
mintsteria ae Beenormia y Finanzas PaBlicas

H.R, &-14073-R
CDC/NLH/Ximena Esginoza P.
c.c. Archive.

$ ;
~ Ximena Crist
& Espinvza
% Vo. .
|nigterio aegeonomia
My Finanzas Pbiicas
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~ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL S
~ ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

DE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS (UDAPE)

TuLo |
. ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 OBIETIVO

Implantar en la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE), las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) vy su
reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de |as y los servidores pUblicos
responsables de la aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administraciéon de
Bienes y Servicios en la enfidad, asi como de los procedimientos inherentes a procesos

de confratacion, manejo y disposicion de bienes.
ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal v
unidades de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE).

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

a) La Constitucion Politica del Estado;
b) La Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales;

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

d) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del

Lo Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS);

e) ElDecreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios

Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado; (RUPE);

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS)
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f] El Decrefo Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta

Electrénica y el Mercado Virtual Estatal;

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

n) La Resolucidn Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022 que aprueba el
Reglamento de Confrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual
de Operaciones del (SICOES), y los Modelos de Documento Base de
Contrataciéon (DBC) en las modalidades de Apoyo a la Produccidon y Empleo
(ANPE) y Licitacién PUblica.

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS (UDAPE).
ARTICULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de |la entidad es el (la) Director{a) General
Ejecutivo(a).
ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracidon del presente RE-SABS es la Unidad Administrafiva.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucion Administrativa emitida por el
(la) Director(a) General Ejecutivo(a).

ARTICULO 7 PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presenfe Reglamento Especifico, éstas serdn solucionadas en los

alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS vy su reglamentacion.
ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcion publica segun lo establecido en el Capitulo V, de lg
/"}/ Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales v

disposiciones conexas.
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CAPITULO I

SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la enfidad en coordinacién con

las Unidades Solicitantes.

DALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Confratacion Menor (RPA) a: los

Subdirectores o Jefes de Departamento de las Areas Solicitantes:

» Subdirector de Politica Macroecondmica
o Subdirector de Politica Macrosectorial
» Subdirector de Politica Social
« Jefe del Departfamento de Informdatica
» Jefe del Departamento Administrative Financiero (también para
proceso del Depto. Legal, Direccién Ejecutivas y de Auditoria
Interna)
La o el servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es
el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de

Contratacion Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar gue la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y
PAC cuando corresponda.
b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.
c) Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido;
d) Adjudicar la contratacion,
(”/ ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION
MENOR.

Las contrataciones menores hasta Bs50,000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se
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realizan segun el siguiente proceso:

1. Unidad Solicitante

i. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun

corresponda.

ii. Estima el precio referencial en base a Proforma y/o propuesta del bien o
servicio requerido en original o copia enviada via fox o correo

electronico.

ii. Solicita ala Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria, el POA

y PAC.
iv. Solicita al RPA, a fravés de la Unidad Administrativa, la autorizacién de

inicio de proceso de confratacion.
2. Unidad Administrativa
Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
ii. Emite la certificacion presupuestaria.
ii. Remite todala documentacion al RPA para dar curso a la selicitud de inicio
del proceso de confratacion.

3. RPA

Verifica que la confratacién esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contfratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y

gue cuente con la certificacidon presupuestaria.
i. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

i. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de

contratacion.
4. Unidad Administrativa

/ﬂ/ 1. Parala contratacién de bienes hasta Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANCS),
obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado

Virtual Estatal, el cual deberd archivarse en el expediente del proceso de
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contratacion.

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

b) En caso del Reporte de no Existencia, selecciona por fuera el Mercado

Virtual al proveedor que realizard la provision del bien.

En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para Id

respectiva adjudicacion.

2. Para la confratacién de obras, y servicios generales hasta Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS), asf como, para la contratacién de Servicios de Consultoria
hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor gue redlice la prestacion del servicio,
considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacion.

3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), identifica la oferta de proveedores pard
redlizar la Consulta de Precios de Mercado de acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias
para efectuar la prestacion del servicio o la provision de (1) {los) bien (es);

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

1) Las especificaciones técnicas, caracterfsticas y atributos, canfidades,
precio y/o demds condiciones de los bienes, obras o servicios, que fueron
ofertados por el proveedor identificado. En el caso de bienes se incluird la
marca y origen, si corresponde;

2] La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacién y aceptacion para la publicacion de oferta:

ﬂ’/ 3) Oftra informacién que considere pertinente.
c) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electrénico del cual realizard la comparacion de precios y seleccionard al

proponente con el precio més bajo. De no registrarse ninguna oferta,
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seleccionard al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

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

i. Adjudica al proveedor seleccionado.

i. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado Ia
presentacién de la documentacion necesaria para la formalizacion de
la contratacion.

6. Unidad Administrativa

i. Nofifica al proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacién y solicita
la presentacién de documentos para la formalizacion de la
confratacion.

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

ii. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de

Compra u Orden de Servicio, elabora estos documentos.
7. Unidad Juridica

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

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

8. MAE

i. Suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato, pudiendo
delegar esta funcién mediante resolucidn expresa y mofivada de
acuerdo al procedimiento establecido en el Arficulo 7 de la Ley N°2341.

i. Designa al Responsable de Recepcion o alos integrantes de la Comision

m/ de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad
Responsable de |la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.

i. EfectUa larecepcion de los bienes y servicios.

ii. Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para
o
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bienes y obras. En servicios generales y servicios de consulforia emite

Unicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

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

Se designard como RPA a: Subdirectores o Jefes de Departamento de las Area

Solicitantes:

« Subdirector de Politica Macroeconémica
» Subdirector de Politfica Macrosectorial
» Subdirector de Politica Social
* Jefe del Departamento de Informdatica
o Jefe del Departamento Administrativo Financiero (también para
proceso del Depto. Legal, Direccion Ejecutivas y de Auditoria
Interna)
El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa es el responsable de
las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo — ANPE, sus funciones estdn establecidas en el Arficulo 34 de las
NB-SABS.

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

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones
mayores a Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:

l.  CONTRATACION POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS
Se redlizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para
contrataciones mayores o Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANGOS) hasta
Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:
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1. Unidad Solicitante

iii.

Elabora las Especificaciones Técnicas o Terminos de Referencia segun
corresponda.

Estima el precio referencial en base a Proforma y/o propuesta del bien o
servicio reqguerido en original o copia enviada via fox o correo
electrénico.

Define el método de seleccién y adjudicacion a ser ulilizado en el
proceso de contratacion.

Solicita a la Unidad Administrativa la certificacién presupuestaria, el POA
y PAC.

Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la auterizacion de

inicio de proceso de confratacion.

2. Unidad Administrativa

V.

3. RPA

Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Elabora el Documento Base de Confratacion (DBC), incorporande Ias
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la
Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:;

e En caso de gue el proceso sea por Solicitud de Propuestas. en base
al modelo elaborado por el Organo Rector;

e En caso de gue el proceso sea por Cotizaciones, no serd necesario
utilizar el modelo DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la
naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacion del DBC

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

Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC vy si cuenta
con certificacién presupuestaria.

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

Instruye a la Unidad Administrativa redlizar la publicacién de la

convocatoria y el DBC.
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4. Unidad Administrativa

5. RPA

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente |a

convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la

convocatoria en medios de comunicacion alternatives de cardcter

publico.

Realiza las actividades administrativas opcionales previas a o

presentaciéon de propuestas:

o Organiza y lleva a efecto la Reunidén Informativa de Aclaracion y

cuando corresponda la Inspeccién Previa en coordinacion con la
Unidad Solicitante.

+ Afiende |las Consultas Escritas.

Designa mediante memordndum al Responsable de Evaluacion, servidor
publico de la Unidad Solicitante técnicamente calificado o a los
infegrantes de la Comision de Cadlificacidon, servidores puUblicos
técnicamente cdlificados de la Unidad Solicitante y Unidad

Administrativa,

é. Responsable de Evaluacién o Comision de Calificacion

En acto publico redliza apertura publica de cotizaciones o propuestas y
da lectura de los precios ofertados.

EfectUa la verificacién de los documentos presentados aplicando la
metodologia Presentd/No Presento.

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

Cuando corresponda, convoca a fodos los proponentes para la
aclaracién sobre el contenido de una o mds cotizaciones o propuestas,
sin que ello modifique la propuesta técnica o econdmica.

Flabora el Informe de Evaluacién y Recomendaciéon de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta para su remision al RPA.
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vi. Estard a cargo de la revision técnica de los documentos presentados por
. el proponente adjudicado.

7. RPA

i. En coso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por el Responsable de
Evaluacidn o la Comision de Cdlificacion y sus recomendaciones,
adjudica o declara desierta la confratacion:

e Cuando la contfratacién sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante
Resolucion Expresa elaborada por la Unidad Jurfdica.

e« Cuando la confratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANQS), adjudica o declara desierta mediante nota
elaborada por la Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementaciéon o
sustentacidn del mismo. Si una vez recibida la complementacion o
sustentacién del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
oparatarse de la recomendacion, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Confraloria General del Estado.

ii. Instruye ala Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado
del proceso de contratacion.

8. Unidad Administrativa

i. Nofifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta via correo electronico y/o fax vy
publicado la misma a fravés del SICOES.

ii. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para
la formalizacidn de la contratacién. En contrataciones mayores d
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud serd
reclizada una vez vencido el plozo de interposicion del Recurso
Administrativo de Impugnacién.

ii. Recibida la documentaciéon la remite a la Unidad Juridica y al

Responsable de Evaluacién o Comision de Calificacién para su revisién.
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iv. En caso de formalizarse el proceso de confratacion mediante Orden de

Compra u Orden de Servicio, elabora estos documentos.
9. Unidad Juridica

i. Revisa la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacion con el Responsable de Evaluacidon o la
Comision de Cdlificacién.

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

10. MAE

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

i. Cuando el proceso se formalizase mediante contrato, suscribe el contrato,
pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucidn Expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

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

11. Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién

i. Efectualarecepcion de los bienes y servicios.

i. Eloboray fiirma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para
bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe

de Conformidad o Disconformidad.

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA
- RPC
@/ Se designard como RPC a:

e Subdirector de Politica Macroeconémica
+ Subdirector de Politica Macrosectorial

+ Subdirector de Politica Social
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* Jefe del Departamento de Informdatica
« Jefe del Departamento Administrativo Financiero (también para
proceso del Depto. Legal, Direccion Ejecutiva y de Auditoria

Internc)

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de

las contfrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion Publica, sus

funciones estén establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:
1. Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segin
corresponda.

Estima el precio referencial en base a Proforma y/o propuesta del bien o
servicio reguerido en original o copia enviada via fax o comreo
electrénico.

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

Solicita a la Unidad Administrativa la certificacién presupuestaria, el POA
v PAC.

Solicita al RPC, a fravés de la Unidad Administrativa, la autorizacion de

inicio de proceso de contfratacion.

2. Unidad Administrativa

I
il

I8

Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.

Elabora el DBC incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la autorizacion de

publicacion del DBC.
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3. RPC

Verifica si la confratacion estd inscrita en el POA, en el PAC vy si cuenta

con certificacion presupuestaria.
ii. Autoriza el inicio del proceso de contfratacion.

ii. Instruye a la Unidad Administrativa redlizar la publicacion de la

convocatoria y el DBC.
4, Unidad Administrativa

i. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la
convocatoria en medios de comunicacion alternativos de cardcter

pUblico.

i. Llevaacabo lasactividades administrativas previas o la presentacion de

propuestas:

a) Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacién con la Unidad
Solicitante;

b) Afiende las consultas escritas;

c) Organiza y lleva a efecto la Reunion de Aclaracion en coordinacion
con la Unidad Scolicitante.

5. RPC

i. Una vez redlizada la Reunidon de Aclaraciéon aprueba el DBC con

enmiendas si existiera mediante Resolucién Expresa.

ii. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién Expresa que

aprueba el DBC,
6. Unidad Administrativa

h— i. Nofifica a los proponentes, remitiendo la Resolucidn Expresa de
Aprobacion del DBC, via correo electronico y/o fax y publicando la

misma a traves del SICOES.
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75 RRPC

Designa mediante memoréndum a los intfegrantes de la Comisidn de
Calificacion que deberd estar conformada por servidores publicos
tecnicamente calificados de la Unidad Solicitante y Unidad
Administrafiva.

8. Comisién de Calificacion

En acto publico realiza apertura publica de propuestas y da lectura de

los precios ofertados,

i. EfectUa la verificacion de los documentos presentados aplicando la

metodologia Presentd/No Presento.

ii. Ensesidnreservadd y en acto continuo, evalua y califica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de

Seleccion y Adjudicacion definido en el DBC.

iv. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracion sobre el contenido de una o mds propuestas, sin que ello

modifique la propuesta técnica o econdmica.

v. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta pard su remision al RPC,
FEURPC

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaraforia Desierta emitido por la Comisién de
Calificacién y sus recomendaciones adjudica o declara desierta la

confratacién de bienes o servicios, mediante Resolucion Expresa.

i. En caso de no aprobar el informe deberd solicitar la complementacion

(L}/ o sustentacién del misme. Si una vez recibida la complementacion o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad

apartase de la recomendacion, deberd elaborar un informe

fundamentado dirigido a la MAE v a la Confraloria General del Estado.
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ii. Instruye ala Unidad Administrativa nofificar a los proponentes el resultado

del proceso de contratacion.
10. Unidad Administrativa

i. Nofifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta via correo electrénico y/o fax y

publicando la misma a fravés del SICOES.

i. Solicita al propenente adjudicado la presentacion de documentos para
la formalizacidn de la contratacion. Esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de

Impugnacion.
ii. Recibida la documentacion para la formalizacién de la contratacién la
remite a la Unidad Juridica.

11. Unidad Juridica

Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en

coordinacién con la Comision de Calificacion.

ii. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion vy

lo remite a la MAE.
12. MAE

- -——— i. Suseribe el confrate, pudiendo—delegor esta funcidn—mediante ——
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento

establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

i. Designa a los integrantes de la Comisiéh de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcion al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad

Solicitante.
M 13. Comisién de Recepcion
i. Efectua larecepcion de los bienes y servicios.

ii. Elaboray firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para

bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite
[Shee e A R S e e S e e s o e
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Informe de Conformidad o Disconformidad.

ii. Envia copia del Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o
Disconformidad pdara bienes al responsable de Almacenes o Activos Fjos

cuando corresponda.

SECCION IV

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Confratacién por Excepcion es el (la) Director(a) General
Ejecutivo(a) quien autorizard la contratacion medianfe Resolucion expresa,

motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Confratacion por Excepcion serd realizado conforme dicte la Resolucion

gue autoriza la Contfratacién por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contrataciéon serd

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

~ SECCION V

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el (la) Director(a)

General Ejecutivo(a).

ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Confrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte la
/}’/ Resolucidon de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de
14 de noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.
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SECCION VI

: CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contfratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA
desighado de acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente

Reglamento Especifico.

La Contfratacion Directa de Bienes y Servicios serd redlizada de acuerdo con el

siguiente proceso:

I. Bienes con tarifas Unicas vy requladas por el Estado — Gasoling, Diesel, Gas licuado

y otros.

1. Unidad Solicitante
Solicita la contratacién de gasoling, diésel, gas licuado y otros.

i. Solicita ala Unidad Administrativa la cerfificacion presupuestaria, el POA

y PAC.

iii. Solicita al RPA o RPC, segUn correspondag, la autorizacién de inicio de

proceso de contratacion.

iv. Lasolicitud debe ser realizada cuando los vales de gasolina hayan sido

consumidos en un maximo del 80%.
2. Unidad Administrativa
Verifica la documentacicn remitida por la Unidad Solicitante.
i. Emite la Certificacion Presupuestaria.,

iii. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizaciéon de

./'4/ inicio de proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

3. RPAOoRPC

i. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) v si
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cuenta con la Certificacién Presupuestaria.

i. Autoriza el inicio de proceso de confratacion e instruye a la Unidad

Administrativa la ejecucion del proceso.
4. Unidad Administrativa

. Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diesel, gas licuado v

ofros.

i. Remite la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda para la

adjudicacion.
5. RPA o RPC

i. Procede a la Adjudicacion.

i. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentaciéon para la formalizacién de la
contratacion.

6. Unidad Administrativa

I. Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de los documentos
para la formalizacion de la confratacion.

ii. Recibida la documentacién presentada por el proveedor, elabora %
suscribe la Orden de Compra o la remite o la Unidad Juridica para la

elaboracion del contrato.
7. Unidad Juridica

l.  Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado.
8. MAE

Suscribe la Orden de Compra o Contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341,

ii. Designa alResponsable de Recepcion o alos integrantes de la Comisién

de Recepcion.
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9. Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.

EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de
la confratacion, adjunta los vales, la factura, y emite su conformidad o

disconformidad.

Il. Servicios Pdblicos: Energia Eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga.

1. Unidad Administrativa

Recepciona y verifica las facturas de consumo de energia eléctrica,
agua y ofros de naturaleza andloga.
ii. Emite la certificacion presupuestaria.

iii. Efectialos pagos comrespondientes.

lll. Medios de Comunicacion — Televisiva, radial escrita u otros medios de difusién.
No se aplica a agencias de publicidad.

1. La Unidad Solicitante

EfectUa su requerimiento de contfratacién de medios de comunicacion
con las Especificaciones Técnicas requeridas (para prensa escrita que
establezca tipo de impresién, tamano, dias de la publicacién y seccidn
del periddico, adjuntando el comunicado, ya sea resolucién, separatas
O avisos de cualguier tipo).

Cuadro de difusion en television o radio u ofros, que establezca el motivo
de la difusion, los segundos por programa, la hora en que se realizard el
servicio, el cronograma en el que se establecerdn los pases, el nimero
total de pases, con firma del responsable de su elaboracién y visto bueno

del Subdirector o Jefe de Departamento solicitante.
/y/ i. Estima el precio referencial.

iii.  Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria el POA
y PAC.

iv. Solicita al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacidén de inicio de

proceso de contratacion.
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2. Unidad Administrativa

Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
i. Emite la cerfificacion presupuestaria.

ii. Remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
autorizacion de inicio del proceso de contfratacion, incluyendo el POA y
PAC.

3. RPAoRPC

Verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, en el PAC cuandoe la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) v si

cuenta con la Certificacion Presupuestaria.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad

Administrativa la ejecucién del proceso.
4, Unidad Administrativa

i. Scbre la base de la deferminacion de contratacién enviada por la
Unidad Solicitante Invita en forma directa al proveedor que prestard el

servicio.
i. Elobora la nota de adjudicacion.

ii. Remite la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para la

cdjudicacion.
5. RPA oRPC

i. Procede ala Adjudicacion.
i. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion necesaria para la formalizacion de la
[_V’/ contratacion.

6. Unidad Administrativa

i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de los documentos
necesarios para la formalizacién de la contratacién.

ii. Recibida la documentacién presentada por el proveedor, elabora vy
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suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la

elaboraciéon del contrato.

7. Unidad Juridica

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

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

8. MAE

i. Suscribe la Orden de Servicio o Contrato pudiendo delegar esta funcién
mediante resolucion expresa y motivada de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

i. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisién
de Recepcion.

9. Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

i. Efectuda larecepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de

la contrataciéon para emitir su conformidad o disconformidad.

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

salud.
No aplica para UDAPE

V. Amendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades

publicas; cuando la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de

exirema necesidad, previo cerificado de inexistencia emitido por el SENAPE.

1. Unidad Solicitante
i. Elabora las Especificadores Técnicas (caracteristicas y superficie
_/Y)/ requerida) con Informe de jusfificacion de exirema necesidad de
contratacion de arrendamiento de oficinas u ofros ambientes, efectuca
el requerimientc de contratacion adjuntando el certificado del SENAPE

de no existencia de inmuebles.

i. Estima el precio referencial.
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ii. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria el POA
y PAC.

iv. Solicita al RPA o RPC segun corresponda, la autorizacion de inicio de
proceso de contfratacion, adjuntando el certificade de inexistencia del

inmueble emitido por el SENAPE,

2. Unidad Administrativa

i. Verificala documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
ii. Emite la certificacion presupuestaria.

i, Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion del

inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

3. RPA o RPC
i. Verifica sila contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) v si

cuenta con la Certificaciéon Presupuestaria.

ii. Auforiza el inicio de proceso de confratacion e instruye a la Unidad

Administrativa la ejecuciéon del proceso.

4. Unidad Administrativa
i. Sobre lao base de la determinacién de confratacion envioda por la
Unidad Solicitante invita en forma directa al proveedor que arrendaré el

inmueble.
i. Elaborala nota de adjudicacion.

ii. Remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion.
5. RPA o RPC
/y/ i. Procede a la adjudicacion.
. i. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicadoe Ia
presentacion de la documentacion necesaria para la formalizacion de

la contratacién.
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é. Unidad Administrativa

i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de los documentos

necesarios para la formalizacion de la contratacion.
i. Recibidaladocumentacién presentada por el proveedor que arrendard
el inmueble, la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del

contrato.

7. Unidad Juridica
I. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado.
i, Elakora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y
lo remite a la MAE para su suscripcion.
8. MAE
i. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
i. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisidn
de Recepcion.
9. Responsable de Recepcién o Comisidon de Recepcidn.
. FEfectia la recepcién del inmueble arrendado verificando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacion.
i. Mensualmente, elabora vy firma el Acta o Informe de Conformidad del

inmueble arrendado.

VI. Adquisicién de Pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales; siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y requladas por la

instancia competente. No se aplica a la contratacién de agencias de viajes.

1. Unidad Solicitante

i. Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales.
ii. Estima el precio referencial.
ii. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

iv. Solicita al RPA, a través de |la Unidad Administrativa, la gutorizacion de
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inicio de proceso de contfratacion.

2. Unidad Administrativa

2 = : - I Verifica la documentaciéon remitida por-la Unidad Solicitante:
i. Emite la Certificacion Presupuestaria.

iii. Remite toda la documentacion al RPA para la autorizacion de la compra

de pasajes.

3. RPA
i. Verifica sila contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contfratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si

cuentd con la certificacion presupuestaria.
ii. Auvutorizala compra de pasajes.

4. Unidad Administrativa
i. Scbre Sobre la base de la determinacién de contrataciéon enviada por

la Unidad Solicitante, elabora la nota de adjudicacion.

5. RPA

i. Procede ala adjudicacion.

i. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la
presentaciéon de la documentacion necesaria para la formalizacion de
la contratacion.

4. Unidad Administrativa

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

i. Elaborala Orden de Compra.

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

o 7. Unidad Juridica
i. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor

adjudicado.
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8. MAE
I. Suscribe la Orden de Compra.

i. Designa al Responsable de Recepcién o alos integrantes de la Comisién
de Recepcion, pudiendo delegar esta funcidn al RPA o funcionario
beneficiario del pasgije.

9. Unidad Administrativa

i. Remite a la Linea Aérea la Orden de Compra u Orden de Servicio para
la adguisicion y emision de pasajes aéreos en rutas nacionales.

ii. Efectiala compra de pasajes aéreos.

10. Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién.

i.  Readliza la recepcién del pasaje.

ii. Emite su conformidad o disconformidad.

VIl. Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrénica — diarios, revistas y
publicaciones especializadas.
1. Unidad Solicitante

i. Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de

comunicacion escrita o electrdbnica a contratar, efectia el
requerimiento de suscripcién de medios escritos o electrénica — diarios,
revistas o publicaciones especializadas (nUmero de ejemplares y periodo
de suscripcion, etc. este Ultimo no podrd ser mayor a una gestién

administrativay,
ii. Estima el precio referencial.

ii. ~ Solicita ala Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POA

y PAC segin corresponda.

iv. Solicita al RPA o RPC, la autorizacién de inicio de proceso de

contratacion.

M/ 2. Unidad Administrativa

i. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

ii.  Emite la certificacion presupuestaria.

ii. Remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la autorizacion
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de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

3. RPA o RPC
i. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si

cuenta con lg Certificacion Presupuestaria.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad

Administrativa la ejecucion del proceso.

4. Unidad Administrativa
i. Sobre la base de la determinacion de confratacion enviada por la
Unidad Solicitante Invita en forma directa al proveedor que prestard el

servicio.
i. Elaborala Nota de adjudicacion.

ii. Remite la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para la

cdjudicacion.
5. RPA oRPC

i. Procede ala adjudicacion.

i. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion necesaria para la formalizaciéon de
la contfratacion.

4. Unidad Administrativa

i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de los documentos
para la formalizacion de la contfratacion.

i. Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora vy
suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato.

7. Unidad Juridica
K i. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado.

i. Elabora, firma o visa el contrato o contrato de adhesion, v lo remite a la

MAE para su suscripcion.
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8. MAE

I.  Suscribe la Orden de Servicio o Contrato, pudiendo delegar esta funcidn

mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Arficulo 7 de la Ley N° 2341,

ii. Designa al Responsable de Recepcion o alos integrantes de la Comisién
de Recepcion.

9. Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién.

i. Efectialarecepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de

la contratacidon para emitir su conformidad o disconformidad.
VIIl.  Adquisicién de repuestos del proveedor, cuando se requiera preservar la garantia

y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria.
1. Unidad Solicitante

i. Elabora las Especificaciones Técnicas y efectla su requerimiento de
adquisicion de repuestos de la empresa a la cual se le adjudicd el equipo
y/o maquinaria gue necesita mantenimiento correctivo con el fin de
preservar la garantia y cdlidad del equipo, adjuntando justificaciéon

técnica de la solicitud.
ii. Estima el precio referencial.

iii. ~ Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria, el POA
y PAC,

iv. Solicita al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizaciéon de inicio de

proceso de contratacion.

2. Unidad Administrativa

i. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
ii. Emite la certificacion presupuestaria.

ii. Remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
ﬂ;)/ autorizacién de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA v
PAE,

3. RPAoRPC

i. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
SRR L e e e R S [ B e A S R SRR = S R R A R i)
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confratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si

cuenta con la Certificacion Presupuestaria.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad

Administrativa la ejecucion del proceso.

4. Unidad Administrativa
I. Sobre lo base de la determinacion de confratacién enviada por la

Unidad Solicitante Invita en forma directa al proveedor del bien.
ii. Elaborala Nota de Adjudicacion.

ii. Remite la documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para lo

adjudicacion.

5. RPAoRPC

i. Procede ala adjudicacion.

ii. Insfruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion necesaria para la formalizacién de
la contratacion.

6. Unidad Administrativa

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

ii. Recibida la documentacion presentada por el proveedor del bien,
elabora y suscribe la Orden de Compra o remite a la Unidad Juridica
para la elaboracién del contrato.

7. Unidad Juridica

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

adjudicado.

ii. Elabora, firma o visa el confrato, y lo remite a la MAE para su suscripcion.

8. MAE
i. Suscribe la Orden de Compra o el Contfrato pudiendo delegar esta
M funcidn mediante Resolucidn Expresa y mofivada, de acuerdo ¢

procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341,

ii. Designa alResponsable de Recepcidn o alos integrantes de la Comisién
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de Recepcion.

9. Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.
i. EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de Ias condiciones de
la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

IX. Contratacion de aristas, locales y ofros servicios relacionados con eventos de

promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos.

1. Unidad Solicitante

i, Determina la contfratacién de artistas, locales y ofros servicios
relacionados con eventos de promociéon cultural, efemérides y actos
conmemorativos,

i. Estima el precio referencial.

ii. Solicita la Unidad Administrativa la certificacién presupuestaria, el POA y
PAC.

iv. Solicita al RPA a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion del
inicio de proceso de contratacién.
2. Unidad Administrativa
i. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
i. Emite la certificacion presupuestaria.
ii. Remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
autorizacion de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y
PAC.
3. RPAoORPC

I,  Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) v si
cuenta con la certificacion presupuestaria.,

ii. Autoriza el inicio de proceso de confratacion e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.

4. Unidad Administrativa
(}/ i. Sobre la base de la determinacion de contratacién enviada por la
Unidad Solicitante invita en forma directa al proveedor que prestard el
servicio.

i. Elabora la Nota de Adjudicacion.
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i. Remite la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para Ia

adjudicacion.
5. RPAORPC

i. Procede ala adjudicacion.
ii. Insfruye a la Unidad Administrativa solicite al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion necesaria para la formalizacion de

la contratacién.
6. Unidad Administrativa

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

ii. Recibida la documentacién presentada por el proveedor, elabora vy
suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la

elcboraciéon del contrato.
7. Unidad Juridica

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

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

para su suscripcion.

8. MAE
I. Suscribe la Orden de Servicio o Contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 234].
ii. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisidn
de Recepcion.
9. Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.
i. Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de

(}9/ la contratacién para emitir su conformidad disconformidad.
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X. Cursos de Capacitacién ofertados por Universidades, Institutos, academias,
y ofros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean
definidas por la entidad coniratante.

1. Unidad Solicitante
i. Solicita el curso de capacitaciéon adjuntando la oferta de la Universidad,

instituto, academia u ofros.

ii. Estima el precio referencial.

ii. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria, el POA
y PAC.

iv. Solicita al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacion de la
cdpacitacion.

2. Unidad Administrativa

Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.

i. Emite la Certificacion Presupuestaria.

ii. Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la aqutorizacion de
inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC.

3. RPAORPC
i. Verifica si la contfratacién estd inscrifa en el POA, en el PAC cuando la

contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria,

i. Autoriza ala Unidad Administrativa la inscripcién al curso.

4. Unidad Administrativa
i. Sobre la base de la determinacion de contratacion enviada por la

Unidad Solicitante, elabora la Nota de Adjudicacion,

5. RPA o RPC

2 i. Procede a la adjudicacion.

ii. Instruye a la Unidad Administrativa solicite al proveeder adjudicado la
presentacion de la documentacion necesaria para la formalizacién de
la confratacién.
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6. Unidad Administrativa

i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de los documentos
necesarios para la formalizacion de la contratacién.
ii. Recibida documentacion presentada por el proveedor, elabora y

suscribe la Orden de Servicio.
7. Unidad Juridica

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por €l proveedor
adjudicado.
8. MAE

Suscribe la Orden de Servicio o Contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341,

9. Unidad Administrativa

i. Inscribe alos servidores publicos a los cursos de capacitacion.
10. Unidad Solicitante
i. Elevainforme dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al finalizar el curso,
para que la Unidod Administrativa reclice el pago o pagos
correspondientes, adjuntande el certificado respective a la conclusién

del curso.

Xl. La Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas

PUblicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con

Participacién Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacién

Mayoritaria del Estado, Entidades financieras del Estado o con participacién

mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales o Subsidiarias, sera realizada
de acuerdo con el siguiente proceso:
1. Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas y determina la contratacion del

R

bien o servicio provisto por una Empresa o Enfidad, sefialada en el
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paragrafo Il del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los criterios

establecidos para su contfratacion.

i. Estima el precio referencial.

iii. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.

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

i. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

ii. Emite la certificacion presupuestaria.

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

3. RPAoRPC

i. Verifica sila contrataciéon estd inscrita en el POA y en el PAC cuando la
contratacion sead mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria.

ii. Autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.

4. Unidad Administrativa

i. Sobre la base de lo determinacién de contratacion enviada por |a
Unidad Solicitante, invita en forma directa al proveedor del bien o
servicio.

ii. Elaborala Nota de Adjudicacion,

ii. Remite la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para la
adjudicacion.

5. RPAoRPC

i. Procede ala adjudicacién.

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

6. Unidad Administrativa
i. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de los documentos

necesarios para la formalizaciéon de la contratacion.
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i. Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora vy

suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio o remite a la Unidad
Juridica para la elaboracion del contrato.
7. Unidad Juridica

i. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor
odjudicado.

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

8. MAE

i. Suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contfrato, pudiendo
delegar esta funcién medicnte Resolucion Expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Arficulo 7 de la Ley N° 2341.

i. Designa al Responsable de Recepciéon o a los integrantes de la Comision
de Recepcion.

9. Responsable de Recepcion o Comision de Recepcidén
i. Efectia larecepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de

la confratacién para emitir su conformidad o disconformidad.

Una vez formalizada la contratacidn, la informacion de la contratacion serd

presentada a la Contraloric General del Estado y registrada en el SICOES.

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Economicas
(UDAPE) es el Departamento Administrativo Financiero, cuyo Maximo Ejecutivo es el

Jefe del Departamento Administrativo Financiero.

oy El Jefe del Deparfamento Administrativo Financiero de UDAPE velard por el

cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.
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ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES

En la Unidad de Andilisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE) las Unidades
Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente son:

a) Direccién General Ejecutiva

b) Auditoria Interna

c) Subdirecciéon de Politica Macroecondmica

d] Subdireccion de Politica Macrosectorial

e} Subdirecciéon de Politica Social

f] Departamento Legal

g) Departamento de Informdtica

h) Departamento Administrative Financiero.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes

sefaladas precedentemente, canalizarén sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones establecidas en e
Arficulo 35.- de las NB-SABS.

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

La Comision de Cadlificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,
mediante Memordndum, dentro de los dos (2) dias hdbiles previos a la presentacién de

cofizaciones o propuestas.

La Comision de Cdlificaciéon deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad

Administrativa y de la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante Memordndum,
designard un Responsable de Evaluacién, dentro de los dos (2) dias hdbiles previos d la
presentacion de cotizaciones o propuestas, Este responsable asumird las funciones de

la Comision de Calificacion,

La Comisidon de Cadlificacion o el Responsable de Evalugcion cumplirdn las funciones
establecidas en el Arficulo 38.- de las NB-SABS.
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ARTICULO 24 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante memorandum dentro de los fres (3) dias hdbiles
previos al acto de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores pUblicos
de la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante.

La Comision de Cdlificacién cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de
las NB-SABS.

ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por éste (RPC o RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante memordndum dentro de

los dos (2) dias hdbiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

La Comisién de Recepcién deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad

Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por
ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designara un
Responsable de Recepcion, mediante memordndum, que asumird las funciones de la

Comision de Recepcion.

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcion cumpliran las funciones
establecidas en el Arficulo 39.- de las NB-SABS.

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracion de Almacenes.
b) Administracién de Activos Fijos Muebles.

/1/}/ c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.
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ARTICULO 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Jefe del

Departamento Administrativo Financiero.
Articulo 28  ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE) cuenta con un

almacén.

El Aimaceén esta a cargo del Administrative | Departamento Administrativo, Encargado

de Almacenes.
Las funciones del responsable de Almacenes son las siguientes:

a) Proceder a la recepciéon de bienes, materiales y suministros, gue requieran

el ingreso al almaceén.

b) Emitir el Acta de recepcion y conformidad con copia al proveedor y ofra al
Departamento  Administrative  Financiero, previa revision de Ia
documentacion pertinente y verificacion de la cantidad y los atributos

técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los bienes adquiridos.

c) Reclizar la identificacion, codificacion, clasificacion, catalogacion vy
almacenamiento de los bienes, asi como el registro en el Sistema de

Almacenes de UDAPE.

d) Enfregar materiales a todas las unidades ejecutoras verificando las
cantidades y las caracteristicas de los bienes solicitados y aprobados por las

autcridades pertinentes.

e) Registrar las salidas de materiales en el sistema computarizado de
almacenes para facilitar el control de existencias y mantenimiento de |os

bienes en almacenes.

/‘?/ f)  Mantener actucalizados y debidamente documentados los registros de
recepcion, ingresc, aimacenamiento o kardex y salida de bienes de

consumao.

Reglamento Especifice del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)

R BE BB B BB B B



ESTADQ PLURINACIONAL DE

# BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

g) Establece stock minimo y méximo por articulo de todos los bienes del
almacén de UDAPE.

h) Solicitar y cumplir con todas las medidas de higiene y seguridad.

i) Emitirinformes mensuales y a requerimiento a la Jefatura del Departamento

Administrativo Financiero, sobre los ingresos y salidas de bienes del almacén.
j)  Generar informacion bdsica para la disposicidon de bienes.

k) Efectuar la programaciéon de adqguisiciones de materiales y suministros en
coordinaciéon con el Profesional |, con la finalidad de mantener los niveles

de stock (aprovisionamiento) de bienes de consumo.
[) Elaborar el cronograma y programa de Inventario Fisico de fin de gestion.
m) Realizar inventarios peridédicos y extraordinarios.
ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Departamento
Administrativo Financiero, cuyo responsable es el Administrativo | Encargado de Activos
Fijos.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a) Administrar el Sistema Infegrado de Actives Fijos (SIAF), ofro sistema

implementado y/o la base de datos.

b) Mantener permanentemente actualizado y debidamente documentado el
registro de asignaciéon, cambio y devolucion de bienes, a los funcionarios de
UDAPE,

c) Emitir el acta de recepcién y conformidad con copia al proveedor y otro al
Departamento Administrativo Financiero, previo cotejamiento de Ia
documentacion pertinente y verificacion de la cantidad y de los atributos

/y)/ técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los bienes recibidos.

d) Una vez recibidos los activos, redlizar la identificacion, codificacion,

clasificacion, categorizacion, asi como el registro correspondiente.
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e] Asighacion y devolucion de los activos fijos a los servidores publicos

responsables dependientes de UDAPE, mediante la emision de Actas de
Custodia y Devolucion.

f) Coordinar con las labores de mantenimiento y salvaguarda de |los activos

fijos, con los funcionarios responsables de su custodia.

g) Efectuar el levantamiento fisico y valorado de inventarios de activos fijos en

forma semestral y a requerimiento.

h) Emitirinformes del inventario semestral hasta el 15 de julic y 31 de diciembre

de cada gestion y a requerimiento sobre los activos fijos.

i)  Proceder a la formalizacién de los procesos de movimiento de los activos
fijos.

j)  Implantar medidas de seguridad, para que los bienes codificados no sean

movidos internamente ni retfirados sin la autorizacion y  control

correspondientes.

k) Establecer politicas y procedimientos de mantenimiento de activos fijos en
coordinacion con el Administrativo [l del Departamento Administrativo
Financiero, encargado de mantenimiento.

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

La Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdomicas no cuenta con los mismos.

CAPITULO IV

ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Tempoeral con las modalidades de:
1. Amrrendamiento

2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
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1. Enagjenacién

2. Permuta
ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes es el (la) Director(a) General Ejecutivo(a),
quien deberd precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de

Disposicion de Bienes.
ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la
exclusion de un bien en forma fisica y de |os registros contables de la enfidad, cuyos
procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Arficulo 235.-

de las NB-SABS, son los siguientes:
33.1 PROCEDIMIENTOS DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA.
En base al siguiente procedimiento:

a) El Jefe del Departamento Administrativo Financiero en un plazo no mayor
a diez (10) dias hdbiles después de haber concluido el proceso de
disposicion definitiva de bienes de UDAPE, establecidoc en la NB SABS
enviard un ejemplar de toda la documentacion al Profesional | del
Departamento Administrativo Financiero, para la baja contable
correspondiente, también instruird se actudlice los registros de informacion
fisica de los activos fijos al Administrativo | Encargado de Activos Fijos.

b) El Departamento Administrativo Financiero deberd remitir al SENAPE la
documentaciéon de proceso de baja, comunicando la desactivacion de
estos bienes e informard a la Confraloria General del Estado, sobre la

disposicién de los bienes dados de baja.

33.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA POR LAS CAUSALES DE HURTO, ROBO O PERDIDA
FORTUITA

o En base al siguiente procedimiento:
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a) Elresponsable de la custodia y/o uso del bien informard en el acto o a la

brevedad posible del hecho, €l Jefe de la Unidad Administrativa, de forma

escrita, detallando lo acontecido.

b) En base a los informes de los responsables del bien, el Jefe de la Unidad
Administrativa elaborard un acta de verificacion consignando el bien,

cantidad, valor y ofra informacién que se considere importante.

c) El Jefe de la Unidad Administrativa, conocido el hecho y con autorizacion
del (la) Director(a) General Ejecutivo(a) presentard denuncia ante los
organismos publicos pertinentes e iniciard un proceso de investigacion
interna, complementaria o coadyuvante al realizado por el organismo
publico pertinente; en tanto se realizard el carge contable al responsable
de la custodia o uso del bien hasta conocer el informe sobre indicics de

responsabilidad o liberacién de la misma.

d) Al concluir la investigacion se levantard el acta correspondiente, que serd

el documento justificativo para la baja de bien de [os registros.

e) Siexisten los suficientes indicios de responsabilidad el Jefe de la Unidad
Administrativa, informard de los mismos al Director(a) General Eecutivo(a)

para que inicie las acciones legales y procesos correspondientes.

f) En caso de no existir indicios de responsabilidad, el Director(a) General
Fjecutivo(a) emitird la Resolucién Administrativa autorizando la baja del
bien, que la ejecutardn el Profesional | de la Unidad Administrativa y el
Administrativo |, Responsable de Activos Fijos, liberando al responsable de

la custodia del bien, del cargo contable redlizado.
33.3 MERMAS
En base al siguiente procedimiento:

a) El Administrativo |, Responsable de Almacenes y Activos Fijos, una vez
identificada y constatada la causal, informard al Jefe de la Unidad
(]g/ Administrativa, en forma escrita y detallada.

b) ElJefe de la Unidad Administrativa, realizard la inspeccion y la verificacion

de lo sefialado en el informe recibido elaborando un acta de verificaciéon
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consignando el bien, cantidad, valor y ofra informacion que se considere
importante o designard personal especializado, para redlizar una
inspeccion y verificacion vy si el caso lo amerita se contfratardn los servicios
de una consultoria quienes recomendardn el destino final que debe darse

a los bienes.

c) Constatadd la veracidad de la causal, instruird al Profesional | de la Unidad
Administrativa y al Administrative |, Responsable de Almacenes los gjustes
contables y de los registros fisicos, emitiendo la nofa de cargo
correspondiente a la o el servidor publico responsable, si corresponde.

33.4 POR VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS.

a) El Administrativo |, Responsable de Almacenes y Activos Fijos, una vez
identificada y constatada la causal, informard al Jefe de la Unidad

Administrativa, en forma escrita y detallada.

b) El Jefe de la Unidad Administrativa, redlizard la inspeccién y la verificacion
de lo sefalado en el informe recibido elaborando un acta de verificacion
consignando el bien, cantidad, valor y ofra informacion que se considere
importante o designard personal especializado, para realizar ung
inspeccion y verificacion vy si el caso lo amerita se contratardn los servicios
de una consultoria guienes recomendardn el destino final gue debe darse

d los bienes.

c) Constatada la veracidad de la causal, instruird al Profesional | de la Unidad
Administrativa y al Administrativo |, Responsable de Almacenes los gjustes
contables y de los registros fisicos, emitiendo la nota de cargo

correspondiente a la o el servidor publico responsable, si corresponde.

d) Cudando ocurran vencimientos, descomposiciones, dlteraciones o©
deterioros de alimentos, medicamentos y/o reactivos de laboratorio, &l
Jefe de la Unidad Administrativa, instruird y verificard la destruccion y/o
incineracién de los mismos. Dicho acto legal debe dar constancia un
(- Notario de Fe PUblica.
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33.5 POR INUTILIZACION, SINIESTRO U OBSOLESCENCIA.

a) La o el servidor publico responsable del bien de uso, con la autorizacion
del inmediato superior, informard sobre la inutilizacién, siniestro u
obsolescencia del o los bienes su cargo vy solicitard la baja respectiva el

Jefe de la Unidad Administrativa en forma escrita y detallada.

b) ElJefe de la Unidad Administrativa, conformard una comision, que deberd
constatar la inutilizacién, siniestro u obsolescencia del o los bienes y

recomendard su baja si corresponde.

c) El o la Director{a) General Ejecutivo (a} en base al informe, solicitard Ia
opiniéon legal y autorizard, si corresponde, mediante la emisién de una
Resolucidon Administrativa expresa, el retiro del bien del lugar criginal y su

remision a un depdsito de UDAPE, para su posterior baja.

d) Segun corresponda técnica vy financieramente se dispondrd del bien,
dondndolo, rematdndolo como chatarra o simplemente considerarlo

como desperdicio (basurd) y desecharlo como tal.

e] En caso de baja por inutilizacion u obsolescencia deberd considerar la
recuperacion de las partes, accesorios y componentes gue sean Utiles

para la entidad y/o gue signifigue un retorno econdomico.

f) En los casos de donacion y remate se actuard de acuerdo a los
procedimientos sefialados en los Articulos 182 al 201 del Texto Ordenado
de las Normas Bdsicas de los Subsistemas de Manejo y Disposicidn de

Bienes.

En caso de desecharlo como basura, se levantard un acta gue firmard el lefe
de la Unidad Administrativa y el Administrativo |, Responsable de Activos Fijos
con visto bueno del o la Director (a) General Ejecutivo (a).

33.6 Por Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno

que no serd dado de baja.

No aplica, debido a gue la instruccion no fiene bienes inmuebles.
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