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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEGIP/DGE/N® 256,/2021
La Paz, 14 de mayo de 2021

APRUEBA REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS RE-SABS

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, determina que la
administracién publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, mediante Ley N2 145 de 27 de junio de 2011, se crean los Servicios Generales de
Identificacién Personal - SEGIP y de Licencias para Conducir - SEGELIC como
instituciones publicas descentralizadas con personalidad juridica, patrimonio propio,
capacidad administrativa, financiera, legal, técnica y operativa, bajo tuicién del Ministerio
de Gobierno, con jurisdiccién y competencia en todo el territorio del Estado Plurinacional
de Bolivia.

Que, conforme lo dispone el numeral II, Articulo 2 de la sefialada Ley, el Servicio General
de Identificacién Personal SEGIP, es la tnica entidad publica facultada para otorgar
Cédulas de Identidad (C.L) dentro y fuera del territorio nacional, crear, administrar,
controlar, mantener y precautelar el Registro Unico de Identificacién — RUI, de las
personas naturales, a efectos de su identificacién y ejercicio de sus derechos, en el marco
de la Ley y la Constitucién Politica del Estado.

Que, el articulo 2 de las Disposiciones Transitorias de la Ley N° 145, de 27 de junio de
2011, dispone: “En tanto se consolide el proceso de organizacién del Servicio General de
Licencias para Conducir - SEGELIC, el Servicio General de Identificacion Personal - SEGIP,
administrard y gestionard el servicio de otorgacidn de licencias de conducir”,

Que, el Articulo 10 de la Ley N° 1178, de 20/07/1990, dispone que el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios establecer la forma de contratacién, manejo y
disposicién de bienes y servicios

Que, el Articulo 20 de la citada Ley, refiere que todos los sistemas de que trata la presente
Ley serdn regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las
normas y reglamentos bdsicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para
elaborar las normas secundarias o especializadas y la implantacién progresiva de los
sistemas; ¢) Compatibilizar o evaluar, segiin corresponda, las disposiciones
especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica; y d)
Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos.

Que, el Articulo 22 de la sefialada Ley, modificada por el Articulo 12 de la Ley N° 3351, de
21/02/2006, determina que el Ministerio de Hacienda (en la actualidad Ministerio de
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Economia y Finanzas Publicas) es la autoridad fiscal y Organo rector de los sistemas de
Programacién de Operaciones; Organizaciéon ~ Administrativa, Presupuesto,
Administracién de Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito
Piiblico y Contabilidad Integrada.

Que, el Articulo 27 de la norma sefialada precedentemente, instituye que cada entidad del
Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracién y Control Interno.

Que, el inciso jj), Articulo 5 de las Normas Bisicas de Administracién de Bienes y
Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N° 181, de 28/06/2009, define al
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - RE-SABS,
como el documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer los
aspectos especificos que no estén contemplados en las presentes NB-SABS. El mismo
debe ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la
entidad.

Que, el inciso d), Articulo 9 del sefialado Decreto Supremo, dispone que el Ministerio de
Economfa y Finanzas Publicas, como Organo Rector tiene la Atribucién de Compatibilizar
los RE-SABS y RE-SABS-EPNE, elaborados por las entidades piblicas y EPNE, en el marco
de las NB-SAB.

Que, el inciso e), Articulo 10 de las Normas Bisicas citadas, determina que las entidades
publicas tienen la funcién y responsabilidad de elaborar su Reglamento Especifico.

Que, el paragrafo I, Articulo 11 de las Normas Basicas sefialada precedentemente, sefiala
que las entidades piiblicas sometidas al &mbito de aplicacion de las presentes NB-SABS
conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar su RE-SABS tomando como
base el modelo elaborado por el Organo Rector. Asimismo, establece que El RE-SABS
deberd ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado
hasta el tltimo nivel de desconcentracién para su compatibilizacién; una vez declarado
compatible, serd aprobado por la entidad publica mediante Resolucién expresa.

Que, el Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas mediante Resolucién Ministerial N°
274 de 09 de mayo de 2013, ha aprobado el Modelo de Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Que, mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0572/2021, del 27 de abril de 2021,
la Directora General de Normas de Gesti6n Ptiblica del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, Camelia Varinia Delboy Cuevas, sefiala que las modificaciones realizadas al RE-
SABS, se encuentran en el marco del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009,
de las Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y
sus modificaciones y que corresponde su aprobacién mediante Resolucién expresa.

Que, mediante Resolucién Administrativa SEGIP/DGE/ 559/2015 de 21 de octubre de
2015, el Servicio General de Identificacién Personal, aprobé el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Servicio General de
Identificacién Personal, que se encuentra vigente a la fecha.
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Que, el paragrafo I, Articulo 2 del Decreto Supremo N° 3525, de 4 de abril de 2018,
dispone que las instituciones publicas deben priorizar en todos sus tramites el uso de
tecnologias de informacién y comunicacién a efecto de digitalizar, automatizar,
interoperar y simplificar la tramitacién la tramitacién de los asuntos que son de su
competencia.

Que, el inciso a), Articulo 1 y los Articulos 2 y 3 del Decreto Supremo N° 4453, de 14 de
enero de 2021, establecen la Subasta Electrénica y el Mercado Virtual Estatal.

Que, la Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021 aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos. Y en su Disposicién Final Segunda,
establece que el Inciso b) del Articulo 34 y el Articulo 38, del Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, entrardn en vigencia a los noventa
(90) dias calendario, siguientes a la habilitacién del Mercado Virtual Estatal. Y estas
referidas normas, hacen mencién a la obtencién del Reporte de Precios o el Reporte de
No Existencia en el Mercado Virtual Estatal.

Que, mediante Nota Interna SEGIP/DNAF/UNA/NI/022/2021, de 05 de mayo de 2021, la
Jefa de la Unidad Nacional de Administracién, remite a la Directora Nacional de
Administracion y Finanzas Publicas el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, revisado y compatibilizado por el Ministerio de
Economfa y Finanzas Publicas como Organo Rector, mismo que fue remitido por esta
servidora a la Direccién Nacional Juridica con H.R. SEGIP: 202 1/202009 con el proveido
que refiere: “Favor su atencién para la elaboracién de la Resolucién respectiva”,

Que, el Informe Legal SEGIP/LEGAL/DN]/410/2021, de fecha 14 de mayo de 2021,
concluye que las modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios RE-SABS, han sido compatibilizados por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas como Organo Rector y recomienda emitir la Resolucién
Administrativa que la APRUEBE.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutivo a.i. del Servicio General de Identificacién Personal - SEGIP,
designada mediante Resolucién Suprema N° 27230, del 16 de noviembre de 2020,enusode
las atribuciones conferidas por la Ley N° 145, de 27 de junio de 2011.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS RE-SABS, del Servicio General de
Identificacién Personal, cuyo texto adjunto forma parte integrante e indivisible de la
presente Resolucion Administrativa, en sus treinta y tres (33) articulos.

SEGUNDO. - El procedimiento para la contratacién de bienes menores a Bs. 20.000
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), sera aplicable una vez entre en vigencia la obligacion de
obtener el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal.
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TERCERO. - Se deja sin efecto la Resolucién Administrativa SEGIP/DGE/ 559/2015 de
21deoctubre de 2015 y toda disposicién normativa de igual o inferior jerarquia contraria
a la presente Resolucién.

CUARTO. - Queda encargada de la difusién, aplicacién y ejecucién de la presente
Resolucién Administrativa, la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas del
Servicio General de Identificacién Personal.

Registrese, cimplase y archivese.

5. Patricia Hermosa Gltierrez
RECTORA GENERAL EJECUITVA a.i,
VICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETIVO)

Implantar en el SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL, las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacidn, identificando a las unidades y cargos
de los servidores publicos responsables de la aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion,
manejo y disposicién de bienes.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades del SERVICIO
GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL (SEGIP).

ARTICULO 3.- (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) Constitucidn Politica del Estado;

b) LeyN°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

¢) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1982, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones;

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

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

f)  Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que estable la Subasta Electrdnica y el
Mercado Virtual Estatal;

8) Resolucién Ministerial N2 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

h) Resolucién Ministerial N2 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual de Operaciones del Sistema de
Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la elaboracién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios para Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los Modelos de Documento Base de Contratacion
(DBC) en las modalidades de Licitacién Publica y Apoyo a la Produccién y Empleo (ANPE);

ARTICULO 4.- (NOMBRE DE LA ENTIDAD)
coDIGO DENOMINACION SIGLA

0340 SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL SEGIP

Pagina 4 de 30



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS

Version: 00 Servicio General de ldentificacion Personal
Cdédigo: RMT- DNAF-UNAD-01

ARTICULO 5.- (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE)
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el/la Director(a) General Ejecutivo(a).
ARTICULO 6.- (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

I El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS es |a Jefatura de la Unidad Nacional de
Administracién dependiente de la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas del Servicio
General de Identificacidn Personal- SEGIP.

1. El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucion Administrativa Interna emitida por el/la
Director(a) General Ejecutivo(a) del Servicio General de Identificacién Personal - SEGIP previa
compatibilizacién del ente rector.

ARTICULO 7.- (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del presente
Reglamento Especifico, éstas serdn solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS
y su reglamentacion.,

ARTICULO 8.- (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a responsabilidades por
la funcién publica segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

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

El PAC seréd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién con las Unidades
Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)

Al comienzo de la gestién, la MAE designard de manera expresa como Responsable del Proceso de
Contratacién Menor (RPA) a un Director Nacional.

El servidor publico designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las

contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacidon Menor (hasta Bs. 50.000.-), cuyas
funciones son las siguientes:
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a) Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y cuente con la
certificacion presupuestaria.

b} Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre registrada en el PAC (para montos
mayores a Bs. 20.000.-).

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacién.

d) Cancelar, anular, suspender en base a justificacién técnica y legal;

e) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11.- (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR)

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se realizaran segtin el
siguiente procedimiento:

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
l. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segtin
corresponda.
1 UNIDAD I Estima el precio referencial.
SOLICITANTE . Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
IV. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de
inicio de proceso de contratacidn.
I. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
2 UNIDAD Il.  Emite la Certificacién Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA . Remite toda la documentacién al RPA solicitando la autorizacidn para
el inicio del proceso de contratacidn. '
I. Verifica que la contratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
3 RPA BOLIVIANOS) y gue cuente con la Certificacién Presupuestaria.

Il.  Autoriza el inicio de proceso de contratacién.
. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion.

I Para la contratacion de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100
bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No
Existencia en el Mercado Virtual Estatal, el cual debera archivarse en
el expediente del proceso de contratacién.

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

UNIDAD b) En caso de! Reporte de No Existencia, selecciqna Por fuer:_a -d'el

4 ADMINISTRATIVA Merc'ado Virtual Estatal al proveedor que realizara la provisién
del bien.

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

respectiva adjudicacion,

1. Para la contratacion de obras, y servicios generales menores a
Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi como, para la
contratacién de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta
Mil 00/100 bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona
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a un proveedor que realice la prestacién 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 adjudicacién.

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

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

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

i. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,
cantidades, 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;

ii. La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacion y aceptacién para la publicacién de
oferta;

iii. Otrainformacidn que considere pertinente.

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

d) Remite al RPA la seleccién efectuada para que se realice la
adjudicacién.

I Adjudica al proveedor seleccionado.
I Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado

3 RPA la presentacion de la documentacién para la formalizacién de Ia
contratacion,
Notifica a proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacién %
solicita la presentacién de documentos para la formalizacién de la
contratacién.
UNIDAD . Recibida la documentacidn, remite a la Unidad Juridica para su
¢ ADMINISTRATIVA revision.

1. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden
de Compra u Orden de Servicio, elabora y suscribe estos
documentos.
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. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor
adjudicado.

7 UNIDAD JURIDICA 11, Cuando el proceso se formalice mediante Contrato, elabora, firma o
visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la
MAE o RPA, para su suscripcidn.

ki Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341,

= RPA I Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la
Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
. Efectla la recepci6n de los bienes y servicios.
RESPONSABLE O Il. Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o
9 COMISION DE Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios
RECEPCION de consultoria emite (nicamente el Informe de Conformidad o

Disconformidad.

SECCION 1|
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

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

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacidn de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
(RPA) a un Director Nacional, que serd nombrado expresamente por la MAE al comienzo de la gestidn.

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

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

Se realizara 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:
ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
I. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
Il. Estima el precio referencial.
1 UNIDAD SOLICITANTE lll. Define el Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado en el

proceso de contratacion.
IV. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
V. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.
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I. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Il.  Emite Certificacion Presupuestaria, adjunta el PAC.

lll. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la
Unidad Solicitante, de acuerdo a lo siguiente:

a. Encaso de que el proceso sea por solicitud de Propuestas, en base

2 UNIDAD ADMINISTRATIVA al modelo elaborado por el Organo.

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

V. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacién del DBC
y dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de
contratacion.

I. Verifica que la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC y que
cuente con la certificacién presupuestaria.

3 RPA Il. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién.

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

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

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA . Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la
presentacién de propuestas:
a) Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracion v la
Inspeccidn Previa, en coordinacidn con la Unidad Solicitante.
b) Atiende las consultas escritas.
5 RPA Designa mediante memordndum al Responsable de Evaluacién o a la

Comision de Calificacion.

I. En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da
lectura de los precios ofertados.

Il. Efectda la verificacion de los documentos presentados aplicando la
metodologia Presenté/No Presentd.

lll. En sesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas
técnicas y econémicas presentadas de acuerdo al Método de Seleccién
y adjudicacion, definido en el DBC.

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

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.
|. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacion:
a. Cuando la contratacidn sea mayor a Bs.200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante

7 RPA Resolucién Administrativa, elaborada por la Unidad Juridica.

b. Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota
elaborada por la Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién

o sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacién o

RESPONSABLE DE
6 EVALUACION O COMISION
DE CALIFICACION
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sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacion, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.
Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacion.

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa o
Nota de Adjudicacién o Declaratoria Desierta (si corresponde),
segln lo establece el Articulo 51 de las NB-SABS.

Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos
para la formalizacién de la contratacion. En contrataciones
mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS),
esta solicitud serd realizada una vez vencido el plazo de
interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacidn.
Recibida la documentacién para la formalizacién de la
contratacion remite a la Unidad Juridica.

V. En caso de formalizarse el proceso de contratacidon mediante

Orden de Compra u Orden de Servicio, elabora y suscribe estos
documentos.

Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el
proponente adjudicado en coordinacién con el Responsable de
Evaluacion o la Comision de Calificacidn.

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

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa, motivada y publica, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341,
Designa al Responsable de Recepcidn o a los Integrantes de la
Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcién al RPA 0 a
la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

Efectla la recepcion de los bienes y servicios.

Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad
para bienes, obras. En servicios de consultoria y servicios
generales, emite Unicamente el Informe de Conformidad o
Disconformidad.

SECCION 11

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -RPC)

A inicios de gestion la MAE designard como Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacién Plblica —
RPC a un Director Nacional.

EI RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las contrataciones de
bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacién Publica, sus funciones estén establecidas en el Articulo 33.-

de las NB-SABS.
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ARTICULO 15.- (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA)

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

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

I. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

Il. Estima el precio referencial.

1 UNIDAD lIl. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizada en el proceso de
SOLICITANTE contratacion.

IV. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

V. Solicita al RPC, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.

I, Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Il. Emite Certificacion Presupuestaria, adjunta el PAC.

lll. Elabora el Documento Base de Contratacidn (DBC), incorporando las

2 UNIDAD Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia elaborados por la Unidad
ADMINISTRATIVA Solicitante.

IV. Remite toda la documentacién al RPC, solicitando la autorizacién de publicacion
del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacién del inicio del proceso de
contratacion,

. Verifica que la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC Y que cuente con
la certificacion presupuestaria.

3 RPC Il. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién.

lll. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y
DBC.

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

Il. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de

4 UNIDAD propuestas:
ADMINISTRATIVA ¢ Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacién con la Unidad
Solicitante.
e Atiende las consultas escritas.
® Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracién en coordinacion con la
Unidad Solicitante,
I Una vez realizada la Reunion de Aclaracién aprueba el DBC, con enmiendas si
5 RPC existieran, mediante Resolucién Administrativa.
Il Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién que aprueba el DBC.
6 UNIDAD I. Notifica a los proponentes, publicando la Resolucidn Administrativa Expresa
ADMINISTRATIVA de Aprobacion del DBC, en el SICOES.
7 RPC Designa mediante memorandum a la Comisidn de Calificacidn.

I. En acto publico, realiza la apertura de propuestas y da lectura de los precios
ofertados.

COMISION DE Il. Efectta la' verfficacjén de los ' documentos presentados aplicando Ia
8 . Metodologia Presentd/No Presento.
CALIFICACION i ; 5 s o

IIl. Ensesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas técnicas
y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de seleccidn y
adjudicacion, definido en el DBC.
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IV. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre
el contenido de una o més propuestas, sin que ello modifique la propuesta
técnica o econdmica.

V. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaracién Desierta para su remisién al RPC,

I En caso de aprobar el Infarme de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacién mediante
Resolucion expresa.

Il. En caso de no aprobar el Informe debera solicitar Ia complementacion o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacién
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacian, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y
a la Contralorfa General del Estado.

Il Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del
proceso de contratacién,

I Natifica a los proponentes, publicando en el SICOES la Resolucién Administrativa
de Adjudicacién, Nota de Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

UNIDAD Il. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la

10 formalizacién de la contratacién, esta solicitud ser4 realizada una vez vencido el

ADMINISTRATIVA . i 5 A b,

plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

ll.  Recibida la documentacion para la formalizacién de la contratacion remite a la
Unidad Juridica.

l. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado en coordinacién con la Comisién de Calificacién.

Il. Elabora, firma y visa el Contrato, como constancia de su elaboracién v lo remite
a la MAE para su suscripcion.

l. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento establecido en el

12 MAE Articulo 7 de la Ley N° 2341,

Il. Designa a los Integrantes de |la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta
funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

I. Efectla la recepcién de los bienes o servicios.

COMISION DE Il. Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para bienes,

RECEPCION obras. En servicios de consultaria y servicios generales, emite tnicamente el

Informe de Conformidad o Disconformidad.

9 RPC

. UNIDAD JURIDICA

13

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16.- (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El Responsable de la Contratacidn por Excepcion es el (la) Director(a) General Ejecutivo(a) quien autorizara la
contratacion mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17.- (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El proceso de Contratacion por Excepcidn serd realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza la
Contratacidn por Excepcion.
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Una vez formalizada la contratacién, la informacién sera presentada a la Contraloria General del Estado, y
registrada en el SICOES. '

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18.- (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS)
El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el (la) Director(a) General Ejecutivo(a).
ARTICULO 19.- (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS)
Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte la Resolucién de
Declaratoria de Desastre y/o Emergencias y lo establecido en la Ley N° 602, de 14 de noviembre 2014, de
Gestion de Riesgos.
Una vez formalizada la contratacién, la informacién serd presentada a la Contraloria General del Estado, y
registrada en el SICOES.
SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20.- (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

El responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de acuerdo con
lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo al objeto de contratacidn segln se
detalla:

1, Bienes con tarifas tnicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

UNIDAD I Solicita la compra de gasoling, diésel, gas licuado y otros.
il Il. Solicita la Certificacién Presupuestaria a la Unidad Administrativa.

| E . S i
REHE Ill.  Solicita al RPA/RPC, |a autorizacién de inicio de proceso de contratacién.
I Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
P UNIDAD Il. Emite Certificacion Presupuestaria, adjunta el PAC (si corresponde).
ADMINISTRATIVA  [ll. Remite toda la documentacién al RPA/RPC dando curso a la solicitud de autorizacion

del inicio del proceso de contratacién.
I. Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea Mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la
3 RPA/RPC certificacion presupuestaria.
Il. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
lIl. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidn del proceso de contratacién.
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La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diesel, gas
licuado y otros y remite la documentacién al RPA o RPC, segln corresponda, para la
adjudicacién.

Adjudica e instruye & la Unidad Administrativa solicite documentacién para la
formalizacidn de la contratacién.

Recibida la documentacién del proponente, elabara y suscribe la Orden de Compra,
0 remite la documentacién a la Unidad Juridica para la elaboracién de contrato.
Revisa |a legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado.
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma y visa el mismo,
como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE o al delegado por este para
su suscripcion.

Suscribe el Contrato, seglin corresponda, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucion Expresa, motivada v publica, de acuerdo al procedimiento administrativo
establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion
o Comisidn de Recepcion,

Efectlia la recepcidon verificando el cumplimiento de las condiciones de |a
contratacion.

Elabora y firma la Conformidad o Disconformidad.

Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga:

RESPONSABLE

DESCRIPCION

ETAPA

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Il

I Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia
eléctrica, agua, telefonia y otros de naturaleza andloga y solicita el pago.

. Revisa las facturas de consumo de energfa eléctrica, agua, telefonia y otros
de naturaleza andloga.

Emite Certificacidon Presupuestaria.

lll. Efectla los pagos correspondientes.

Medios de Comunicacién: televisiva, radial, escrita, electrénica u otros medios de difusién,
diarios, revistas y publicaciones especializadas, no se aplica a la contratacién de agencias de

publicidad:

RESPONSABLE

DESCRIPCION

UNIDAD SOLICITANTE 1.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA/RPC

I, Elabora las Especificaciones Técnicas.
Il.  Estima el precio referencial.
Determina el medio de comunicacidn a contratar
IV. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
V. Solicita al RPA o RPC, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
I. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Il. Emite Certificacidn Presupuestaria, adjunta el PAC (si corresponde).
IIl.  Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la solicitud de
autorizacion del inicio del proceso de contratacidn.
I Verifica que la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea Mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que
cuente con la certificacion presupuestaria.

Autoriza el inicio del proceso de contratacién.
Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
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La Unidad Administrativa invita en forma directa al proponente que prestara
el servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para
la adjudicacion

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para
la formalizacidn de la contratacién.

Recibida la documentacion del proponente, elabora y suscribe la Orden
Servicio, o remite la documentacion a la Unidad Juridica para la elaboracion
de contrato,

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

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

Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién
Expresa, motivada y plblica, de acuerdo al procedimiento administrativo
establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341.

Designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion

Efectda la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion.
Elabora y firma la Conformidad o Disconformidad.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento, cuando no se cuente con Infraestructura
propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de Inexistencia emitido por el

SENAPE:

RESPONSABLE

DESCRIPCION

fl.
M.

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA/RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA/RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Elabora las Especificaciones Técnicas.

Estima el precio referencial, identifica la propuesta de arrendamiento.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

Solicita al RPA o RPC segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso
de contratacién, adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble
emitido por el SENAPE,

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite Certificacion Presupuestaria, adjunta el PAC (si corresponde).

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

Verifica que la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea Mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y
que cuente con la certificacidn presupuestaria.

Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

Invita en forma directa al proponente que arrendara el inmueble y remite |a
documentacién al RPA o RPC, seglin corresponda, para |a adjudicacién.

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para
la formalizacion de la contratacion,

Recibida la documentacién por el proveedor que arrendara el inmueble,
remite a la Unidad Jurfdica para la elaboracién de contrato.
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Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado.

Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo
remite a la MAE o al delegado por este para su suscripcion.

Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién
Expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento administrativo
establecido en el articulo 7 de |a Ley N°2341,

Designa al Responsable de Recepcidn o Comisién de Recepciodn.

Efectla la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion.

Elabora y firma la Conformidad o Disconformidad.

Pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales:

Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de los pasajes
se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la instancia competente.

ETAPA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

VL.

UNIDAD SOLICITANTE Il
.

I
.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA Il
i,

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

Solicita al RPA la autorizacion.

Verifica la documentacién remitida por fa Unidad Solicitante.,

Emite Certificacion Presupuestaria.

Remite toda la documentacién al RPA dando curso a la solicitud de
autorizacién del inicio del proceso de contratacidn.

Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA ¥ que cuente con la
certificacion presupuestaria.

Autoriza la compra de pasajes.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién de la compra mediante el
Oficial de Pasajes y Vidticos.

Efectia la compra de pasajes.

Verifica los descargos mediante el Oficial de Pasajes y Vidticos.

Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones

especializadas;

ETAPA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

UNIDAD SOLICITANTE I,
fll.

Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion
escrita o electrénica a contratar.

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

Sclicita al RPA/RPC, |a autorizacidn de inicio del proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA "

Verifica la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante.

Emite Certificacion Presupuestaria, adjunta el PAC (si corresponde).

Remite toda la documentacién al RPA/RPC dando curso a la solicitud de
autorizacion del inicio del proceso de contratacién.
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Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea Mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v que
cuente con la certificacién presupuestaria.

Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y remite la
documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacian.

RPA/RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la
formalizacion de la contratacidn.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibida la documentacion del proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Compra, caso contrario remite la documentacién a fa Unidad Juridica para la
elaboracion de contrato.

UNIDAD JURIDICA

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

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma y visa el
mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite ala MAE o al delegado
por este para su suscripcion

MAE

Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién
Expresa, motivada y publica, de acuerdo al procedimiento administrativo
establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341.

Designa al Responsable de Recepcidn o Comisién de Recepcidn.

RESPONSABLE O COMISION
DE RECEPCION

Efectta la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion.
Elabora y firma la Conformidad o Disconformidad.

VL.

Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

ETAPA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas.

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
Solicita al RPA/RPC, la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Il
M.

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite Certificacién Presupuestaria, adjunta el PAC (si corresponde).
Remite toda la documentacidn al RPA/RPC dando curso a la solicitud de
autorizacion del inicio del proceso de contratacion,

RPA/RPC

I
113

Verifica que la contratacidn esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea Mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y
que cuente con |a certificacion presupuestaria.

Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa [a ejecucion del proceso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Invita en forma directa al proveedor del bien y remite la documentacion al
RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

RPA/RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibida la documentacion del proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Compra, caso contrario remite la documentacion a la Unidad Juridica para
la elaboracion de contrato.
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I. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado.

7 UNIDAD JURIDICA Il. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma y visa el
mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE o al
delegado por este para su suscripcion

I Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucidn
8 MAE Expresa, motivada y técnica, de acuerdo al procedimiento administrativo
establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341.
Il. Designa al Responsable de Recepcidn o Comisién de Recepciodn.
g RESPONSABLE O COMISION I Egii:j?aﬁdrscepcﬁén verificando el cumplimiento de las condiciones de la
DE RECEPCION Il Elabora y firma la Conformidad o Disconformidad.
VIII. Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocién
cultural, efemérides y actos conmemorativos:
ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
I. Determina la necesidad de la contratacién de artistas, locales y otros
servicios relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides y
1 UNIDAD SOLICITANTE actos conmemorativos.
Il Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria,
Ill. Solicita al RPA o RPC, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
I. Verifica la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante.
ll.  Emite Certificacion Presupuestaria, adjunta el PAC (si corresponde).

2 AR AT lll.  Remite toda la documentacidn al RPA o RPC dando curso a la solicitud de

‘autorizacion del inicio del proceso de contratacidn.
. Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea Mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v
3 RPA/RPC que cuente con la certificacion presupuestaria.
Il.  Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.
Il Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
I Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y remite Ia
= UNIGAR ADMIMISERATIVA documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacién.
. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para

5 RPA/RPC S ’
la formalizacion de la contratacion.

. Recibida la documentacidn por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de

6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicio, o remite la documentacion a la Unidad Juridica para la elaboracion
de contrato.,

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

7 UNIDAD JURIDICA Il Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma y visa el
mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE o al
delegado por este para su suscripcidn.

. Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién
Expresa, motivada y técnica, de acuerdo al procedimiento administrativo

g MR establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341.

Il. Designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcidn.
RESPONSABLE O l. Efectua lq ’recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de |a
9 contratacion.

COMISION DE RECEPCION

Elabora y firma la Conformidad o Disconformidad.
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IX. Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas
condiciones técnicas o académicas y econdmicas no sean definidas por la entidad
contratante.

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

I. Solicita el curso de capacitacidn adjuntando la oferta de la Universidad,
instituto, academia u otros.
Il. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
lll. Solicita al RPA/RPC, la autorizacién de la capacitacidn.
[. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Il.  Emite Certificacion Presupuestaria, adjunta PAC (si corresponde).
% HNIDAD ADMINISTEATIVA lll. Remite toda la documentacicon a la MAE/RPA/RPC dando curso a la solicitud
de autorizacion del inicio de la contratacién.
I. Verifica que la contratacidn esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea Mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y

1 UNIDAD SOLICITANTE

3 RPA/RPC s -
que cuente con la certificacion presupuestaria.
Il. Autoriza a la Unidad Administrativa |a inscripcidn al curso.
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA |, Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion.
5 UNIDAD SOLICITANTE I.  Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al finalizar el curso,

para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos correspondientes.

Unavez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion serd presentada a la Contraloria General
del Estado de acuerdo a normativa vigente y registrada en el SICOES.

SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21.- (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

La Unidad Administrativa del SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL es la Direccién Nacional de
Administracion y Finanzas - DNAF, cuyo Maximo Ejecutivo es el/la Director(a) Nacional de Administracién y
Finanzas.

El/la Director(a) Nacional de Administracién y Finanzas velard por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22.- (UNIDAD SOLICITANTES)

De acuerdo con el Organigrama del SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL adjunto al presente
documento, las Unidades Solicitantes son:

Direccion General Ejecutiva,

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas,

Direccion Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién,
Direccién Nacional de Operaciones,

Direccidn Nacional de Brigadas Mdviles,

Direccion Nacional de Comunicacion,

Direccién Nacional Juridica,

Direccién Nacional de Planificacién,

Unidad Nacional de Transparencia,

§0% 180 sl v LY e (GRS
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10. Unidad Nacional de Archivo,

11. Unidad Nacional Auditoria Interna,
12. Direccién Departamental La Paz,

13 Direccién Departamental Oruro,

14, Direccién Departamental Potosi,

15, Direccion Departamental Tarija,

16. Direccién Departamental Chuquisaca,
17. Direccidn Departamental Santa Cruz,
18. Direccion Departamental Beni,

19. Direccién Departamental Pando,

20. Direccién Departamental Cochabamba.

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

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

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

La Comision de Calificacién o Responsable de Evaluacién para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA,
mediante Memorandum de Designacidn, minimamente dos (2) dias habiles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas.

La Comisién de Calificacion debera estar conformada por servidores ptiblicos de la Unidad Administrativa y de
la Unidad Solicitante segtin el objeto de contratacién.

Alternativamente, segtn el objeto de la contratacion, el RPA, podra designar un Responsable de Evaluacién,
dentro de los dos (2) dias previos a la presentacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumiréd

las funciones de la Comisién de Calificacién.

La Comisién de Calificacion o el Responsable de Evaluacién cumplirén las funciones establecidas en el Articulo
38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 24.- (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA)

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum de Designacién, minimamente dos (2) dias habiles previos
al acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos de la Unidad Administrativa y
Unidad Solicitante.

La Comisidn de Calificacién cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.
ARTICULO 25.- (COMISION DE RECEPCION O RESPONSABLE DE RECEPCION)
Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la

Unidad Solicitante), mediante Memorandum de Designacién, minimamente dos (2) dias hébiles previos a la
recepcién de bienes o servicios.
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La Comisidn de Recepcién deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y de la
Unidad Solicitante segtin el objeto de contratacidn.

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 Memorandum de
Designacion, minimamente dos (2) dias habiles previos a la recepcion de bienes y servicios, asumiendo las
funciones de la Comisién de Recepcidn.

La Comision de Recepcién y el Responsable de Recepcidn cumpliran las funciones establecidas en el Articulo
39.- de las NB-SABS.

CAPITULO 11l
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) Administracion de Activos Fijos Muebles.
c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27.- (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES)

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el/la Directora(a) Nacional de Administracidon
y Finanzas.

ARTICULO 28.- (ADMINISTRACION DE ALMACENES)

El SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL cuenta con un Almacén Central y nueve (9) sub
almacenes en las diferentes direcciones departamentales a nivel nacional.

Los Almacenes estdn a cargo del Responsable de Activos y Aimacenes (Oficina Nacional) en coordinacién con
los Responsables Departamentales.

Las funciones de los Responsables de Almacenes son las siguientes:

1. Registro del ingreso de los bienes, materiales y suministros derivados de los procesos de contratacién

de la entidad, mediante el formulario de ingreso a almacenes.

Entrega de materiales de acuerdo a las necesidades y magnitud de cada unidad solicitante.

Solicitar bienes, materiales y/o suministros para el stock en almacenes.

Elaboracion del formulario de inexistencia, ingreso salida de almacenes.

Control y revision periddica del Kardex individual de los materiales en existencia, realizando la

conciliacién de datos con saldos fisicos y valorados.

6. Verificacion del material recibido, cotejando con la solicitud, especificaciones técnicas y Orden de
Compra.

o) B K
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=

Elaboracién de inventarios de bienes en general, mensuales y de cierre de gestidn.

Envio de la informacién del movimiento mensual del almacén a la Unidad Administrativa.

9. Establecer e implementar métodos eficaces de identificacién, clasificacion, catalogacién de los
bienes.

10. Efectuar el almacenamiento de bienes mediante la asignacién de espacios segun clase, tiempo de
rotacién, volumen y peso.

11. Establecer medidas de seguridad para precautelar la seguridad y evitar el deterioro de los bienes de
consumo.

12. Respaldar la salida de bienes de los almacenes con la documentacién minima requerida, la misma
debe contar con las autorizaciones competentes.

13. Realizar el registro de ingreso y salida en tiempo oportuno, para facilitar el control de las existencias
y el movimiento de bienes en almacenes.

14. Otras actividades de su competencia que sean encomendadas por el/la Jefe de Unidad Nacional

Administrativa y/o Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas.

o

ARTICULO 29.- (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Area de Activos dependiente de la
Unidad Nacional Administrativa, cuyo encargado es el Responsable de Activos Fijos y Almacenes.

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

a) Administrar los bienes de uso, desde su Ingreso hasta su baja.

b) Emisidn de reportes contables de los Activos Fijos.

c) Mantener actualizados los registros de Activos Fijos (asignaciones, salidas, etc.)

d) Efectuar Inventarios (periédicos, planificados y de fin de gestion).

e) Solicitar la Contratacidn de Seguros.

f) Efectuar informes, tradmites y solicitudes de adquisicidn de bienes en base a instrucciones superiores.

g) Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

h) Supervisar el buen uso de los activos asignados a los servidores publicos.

i} Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacidn que genera, recibe o utiliza.

i) Responsable de la custodia, mantenimiento, asignacién, control, conservacién salvaguarda, en
cumplimiento a lo establecido en las NB. SABS, articulo 153.

k) Velar por que la institucién cuente con la documentacién legal de los bienes que son de propiedad o

estén a su cargo, asi como el registro y la custodia de esta documentacién en las instancias
respectivas.

1) Envié de la informacidn de |a entidad al SENAPE seglin el D.S. 28365 del 22 de diciembre 2005.

m) Proporcionar la informacién sobre la condicién y el estado fisico de los bienes para el caso especifico
de entrega de equipos de computacién portatiles, la custodia del bien serd responsabilidad del
funcionario custodio en forma permanente y diaria hasta su devolucién precautelando su uso y
tenencia.

n) Realizar otras funciones a fines a solicitud del inmediato superior.
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ARTICULO 30.- (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES)

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

Al final de cada gestién, mediante informe escrito, remitira a la DGE un
reporte por los sistemas desarrollados en el SEGIP, sean resultado de una
consultoria por producto, de linea o por desarrollo de su Direccidn.

1 DNTIC N e . ¢ ;
Asimismo, en coordinacién con los usuarios correspondientes podran
sugerir el retiro de los activos intangibles en desuso.

. - Revisa y remite el informe a la Direccién Nacional de Administracion y

Finanzas, para que se incorpore en los registros contables.

Instruye al Responsable de Activos y Almacenes, a través de la Unidad
3 DNAF Nacional Administrativa, realizar la cuantificacién de los intangibles
generados en la institucidn.

UNIDAD NACIONAL  \ediante el Responsable de Activos y Almacenes realiza la cuantificacion
ADMINISTRATIVA  de los sistemas desarrollados de uso exclusivo de la entidad.

UNIDAD NACIONAL

FINANCIERA Registra en cuentas de orden los sistemas desarrollados en el SEGIP.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31.- (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)

Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicién Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento,
2. Préstamo de Uso o Comodato.

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacion,
2. Permuta.

ARTICULO 32.- (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)
El Responsable por la disposicion de bienes es el/la Director(a) General Ejecutivo(a) quien debera precautelar

por el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 33.- (BAJA DE BIENES)
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La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusién de un bien en
forma fisica y de los registros contables de |la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las causales
establecidas en el Articulo 235.- de las NB-SABS, son los siguientes:

. Disposicion Definitiva de Bienes

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora, mediante el/la Responsable de Activos Fijos, informe de
1, UNIDAD ADMINISTRATIVA  conveniencia administrativa, respecto a la disposicién definitiva de
bienes, adjuntando los respaldos que corresponda.

DIRECCION NACIONAL Con base a la informacién remitida por la Unidad Administrativa,

2 ADMINISTRATIVA remite la documentacién a la MAE para que autorice el tramite para
FINANCIERA la disposicién de los activos.
3 MAE Remite la documentacion a la Unidad Juridica solicitando andlisis de
factibilidad legal.
4 UNIDAD JURIDICA Elabora Informe de factibilidad legal, y proyecta Resolucién

Administrativa para la firma de la MAE.

Instruyendo incluir la disposicion en el Plan Operativo Anual - POA.

Firma la Resoluciéon Administrativa Interna de disposicidn, si
3 MAE corresponde, instruyendo continuar con los procesos de disposicién

de acuerdo a lo establecido en la Norma vigente.

Remite todos los antecedentes a la DNAF.

DIRECCION NACIONAL Remite la documentacién a la Unidad Nacional Administrativa para
6 ADMINISTRATIVA que se efectivice la baja de bienes de acuerdo a lo establecido en la
FINANCIERA Resolucion Administrativa.

Procesa a la baja fisica de bienes, y en sistema. Remite la informacién
a la Unidad Nacional Financiera.

v NIDAD ADMINISTRATIVA
J Envia la informacién a la contraloria General del Estado y al SENAPE,
en el plazo de 10 dias habiles.
3 UNIDAD FINANCIERA Verifica la informacion y realiza la baja de bienes contable, segln

norma vigente.

Il Procedimiento por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
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Emite un informe a la Direccion Nacional de Administracién y
SERVIDOR PUBLICO Fllnanzas, gn el plazo de velntl.cuatro (24) horas indicando las

circunstancias en que se produjeron los hechos, detallando los
RESPONSABLE DEL . .

1 pormenores y las condiciones en las que el bien fue hurtado, robado

USO Y/O CUSTODIA : ) Ly

o perdido, adjuntando actas de verificacidn; y en casos de fuerza
DEL BIEN ASIGNADO : ; i o

mayor o impedimentos justificados hasta setenta y dos (72) horas de

ocurrido el hecho.

En coordinacién con la Direccidn Nacional Juridica, presenta la
denuncia correspondiente ante la Fuerza Especial de Lucha Contra el
Crimen (FELCC) o el Ministerio Publico, solicitando el inicio de la
investigacion,

UNIDAD NACIONAL
ADMINISTRATIVA -
UNIDAD JURIDICA

UNIDAD NACIONAL - - ;
3 ADMINISTRATIVA Notifica a la Compafiia de Seguros sobre el hecho acaecido

Efectia el seguimiento del caso y concluido el mismo emite un
4 UNIDAD JURIDICA  informe hacia la DNAF, detallando los hechos vy las conclusiones del

caso.

Procederd de la siguiente manera segtin se mencione en el informe

de la Direccién Nacional Juridica:

a) Si el resultado de la investigacién, determina la existencia de
indicios de responsabilidad penal, la Unidad Administrativa en
coordinacién con el Director Nacional Juridico, formalizaran la
Querella Penal en contra de los presuntos autores, cdmplices o
encubridores.

b) Si se determina que el Servidor Publico a cargo del uso y/o custodia
del bien es presunto responsable del hecho por negligencia,
impericia o imprudencia, la Unidad Administrativa remitird los
antecedentes a la Autoridad Sumariante, solicitando el inicio del

DIRECCION proceso administrativo correspondiente, ademas gestionard la

5 NACIONAL DE Apertura de Cargo de Cuenta, hasta que reponga el bien en las
ADMINISTRACION Y mismas condiciones fisicas y técnicas del bien sustraido,
FINANZAS extraviado o siniestrado, aspecto que no significara la anulacidn,

desistimiento o conciliacién del proceso iniciado.

c) Si se determina que el funcionario responsable del uso y/o
custodia no es culpable, por negligencia, impericia o imprudencia,
la Unidad Administrativa solicitara a la Compafiia de Seguros la
adquisicion de un bien de similares caracteristicas o superiores, 0
su equivalencia en dinero segun el costo actual de mercado, de
acuerdo al Programa de Seguros contratado por la Entidad;
ademas solicitara al Director del que depende el Servidor Piblico,
la liberacion del cargo de cuenta. Sustituido el bien, la Unidad
Administrativa instruira al Responsable de Activos Fijos, la baja del
bien siniestrado y posterior alta del bien entregado en el Registro
Fisico y Contable de la entidad.
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En caso de que la sustitucién sea en dinerario, la Unidad
Administrativa instruird al Responsable de Activos Fijos, la baja del
bien en el registro fisico y contable de la entidad.
Deriva un ejemplar de toda la documentacién con nota y Vo.Bo. del/la
Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas al Responsable de
Contabilidad de la entidad, para efectuar y justificar los ajustes
contables.

RESPONSABLE DE
6 ACTIVOS FJOS Y
ALMACENES

1. Procedimiento por mermas

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
RESPONSABLE DE Elabora y remite, informe técnico dirigido a la MAE, via DNAF,
1 ACTIVOS FLIOS Y detallando sobre las mermas por vencimiento, descomponian o
ALMACENES deterioro, incluyendo informacidn gue se considere importante.
DIRECCION NACIONAL
2 ADMINISTRATIVA Revisa y remite la documentacion a la MAE para su conocimiento.
FINANCIERA

En conocimiento del informe, designa mediante memorandum a los
3 MAE funcionarios publicos para la verificacién y posterior elaboracién de
Actas de Verificacion

FUNCIONARIOS PUBLICOS

4 DESIGNADOS Efectdan la verificacidén y remiten a la MAE las actas de verificacién.
5 MAE Solicita a la Direccidon Nacional Juridica la elaboracién de la Resolucidon
Administrativa correspondiente.

6 UNIDAD JURIDIA Elabor.a la Resolucidn Admmlstrat[va de disposicién y baja de bienes;
lo deriva a la MAE para su firma.
2 MAE Firma la Resolucion autorizando la baja de bienes y deriva a la Unidad
Administrativa para su aplicacion.
UNIDAD Realiza |a baja de los bienes conforme a normativa vigente.

8 ADMINISTRATIVA Remlte Io's antecedentes a la Unidad Nacional Financiera para su
registro, si corresponde.

V. Procedimiento por vencimientos, descomposicidn, alteraciones o deterioros.

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora informe hacia la Maxima Autoridad Ejecutiva, via DNAF,
detallando las causales que originarian la baja, incluyendo
informacidn acerca de la cantidad, valor y otra informacion que se
considere importante.

El informe debe considerar la recuperacion de las partes, accesorios y
componentes gue sean Utiles para la entidad y/o signifiquen un

RESPONSABLE DE
1 ACTIVOS FUOS Y
ALMACENES
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retorno econdmico de acuerdo con el articulo 236 paragrafo IV del
D.S. N° 181 de las NB-SABS.
Solicita informes complementarios:
e Cuando se traten de bienes con caracteristicas electrénicas se
DIRECCION NACIONAL  solicitar informe técnico de baja a la DNTIC.
2 DE ADMINISTRACION e En el caso de vehiculos automotores, Activos Fijos debera adjuntar
Y FINANZAS informe de taller mecdnico automotriz que justifiqgue de manera
pormenorizada el estado del vehiculo.
Remite toda la informacion a la MAE para su aprobacion.,
En conocimiento del informe, designa mediante memorandum a los
3 MAE funcionarios publicos para la verificacidn y posterior elaboracion de
Actas de Verificacion.

FUNCIONARIOS
4 PUBLICOS Efectuan la verificacion y remiten a la MAE las actas de Verificacién.
DESIGNADOS
5 MAE Solicita a la Direccién Nacional Juridica la elaboracidn de la Resolucion

Administrativa correspondiente.

Elabora la Resolucidn Administrativa de disposicion y baja de bienes;
6 UNIDAD JURIDICA lo deriva a la MAE para su firma y lo deriva a la Unidad Administrativa
para su aplicacién.
Firma la Resolucidn autorizando la baja de bienes y deriva a la Unidad
Administrativa para su aplicacion.
UNIDAD Realiza la baja de los bienes conforme a normativa vigente.

8 ADMINISTRATIVA Rem!te Iqs antecedentes a la Unidad Nacional Financiera para su
registro, si corresponde.

7 MAE

V. Procedimiento por Inutilizacién

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora un informe técnico dirigido a la MAE, via DNAF, identificando
los bienes a ser dados de baja por inutilizacién, incluyendo
informacion acerca de la cantidad, valor y otra informacién que se
considere importante.
El informe debe considerar la recuperacién de las partes, accesorios y
componentes que sean Utiles para la entidad y/o signifiguen un
retorno econdmico de acuerdo con el articulo 236 parédgrafo |V del
D.S. N° 181 de las NB-SABS.
Solicita informes complementarios:
e Cuando se traten de bienes con caracteristicas electrdnicas se
DIRECCION NACIONAL solicitara informe técnico de baja a la DNTIC.

2 DE ADMINISTRACION e En el caso de vehiculos automotores, Activos Fijos deberd adjuntar

Y FINANZAS informe de taller mecédnico automotriz que justifique de manera

pormenorizada el estado del vehiculo.
Remite toda la informacién a la MAE para su aprobacion.

RESPONSABLE DE
i ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES
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En conocimiento de la informacion, solicita a la Direccidon Nacional
3 MAE Juridica la elaboracién de la Resolucién  Administrativa
correspondiente.
Elabora la Resolucion Administrativa y lo deriva a la MAE para su

4 UNIDAD JURIDICA :
firma.
5 MAE Suscribe le Resolucién y deriva a la Unidad Administrativa para su
aplicacién.
UNIDAD Realiza la baja de los bienes conforme a normativa vigente.
6 Remite los antecedentes a la Unidad Nacional Financiera para su

ADMINISTRATIVA . ]
registro, si corresponde.

VI, Procedimiento por Obsolescencia

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora un informe técnico dirigido a la MAE, via DNAF, identificando
los bienes a ser dados de baja por obsolescencia, incluyendo
informacion acerca de la cantidad, valor y otra informacion que se

RESFANSABLE TIE considere importante
1 ASTIVGS FUDRY El informe de?ae consi.derar la recuperacion de las partes, accesorios
ALMACENES . ; : h

componentes que sean Utiles para la entidad y/o signifiquen un
retorno econdmico de acuerdo con el articulo 236 paragrafo IV del D.S.
N° 181 de las NB-SABS.
Solicita informes complementarios:
e Cuando se traten de bhienes con caracteristicas electrdnicas se
DIRECCION NACIONAL solicitara informe técnico de baja a la DNTIC.
2 DE ADMINISTRACION e En el caso de vehiculos automotores, Activos Fijos deberd adjuntar
Y FINANZAS informe de taller mecénico automotriz que justifique de manera
pormenorizada el estado del vehiculo.
Remite toda la informacidn a la MAE para su aprobacién.
En conocimiento de la informacién, solicita a la Direccién Nacional
2 MAE Juridica la elaboracién de la Resolucion  Administrativa
correspondiente.

4 UNIDAD JURIDICA Elabora la Resolucién Administrativa y lo deriva a la MAE para su firma.
5 MAE Suscribe le Resolucion y deriva a la Unidad Administrativa para su
aplicacion.
UNIDAD Realiza la baja de los bienes conforme a normativa vigente.
6 Remite los antecedentes a la Unidad Nacional Financiera para su

ADMINISTRATIVA ; i
registro, si corresponde.
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VII. Procedimiento por Desmantelamiento total o parcial de edificaciones
ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION
RESPONSABLE DE Elabora un informe técnico dirigido a la MAE, via DNAF, sobre el
1 ACTIVOS FJOS Y desmantelamiento total o parcial de edificaciones adjuntando
ALMACENES documentacién y otra informacion que se considere importante.

Designa mediante memorandum a los funcionarios publicos para la

2 MAE SR . - g
verificacidn y posterior elaboracidn de Actas de Verificacion.

FUNCIONARIO g e sl ;
- d Efectdan la verificacidn y el llenado del acta de verificacion y remite la

3 PUBLICOS .
DESIGNADOS misma a la MAE.

Autoriza la baja del bien vy solicita a la Direccién Nacional Juridica la

4 MAE i e e : ;
elaboracién de la Resolucién Administrativa correspondiente.

5 UNIDAD JURIDIA Elabora .Ia Bgsolucmn Administrativa y remite la misma a la MAE para
su suscripcion.

6 MAE Suscribe la Resolucién Administrativa y deriva a la Unidad

Administrativa para su aplicacién

Realiza la baja de los bienes conforme a normativa vigente.

UNIDAD , : ; : :
6 ADMINISTRATIVA Rer'[ute los antecedentes a la Unidad Nacional Financiera para su
registro.
VIl Procedimiento por Siniestro
ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora un informe técnico dirigido a la MAE, via DNAF, describiendo
las circunstancias del hecho y dafios gue sufrié el bien, adjuntando
RESPONSABLE DE documentacién y otra informacién que se considere importante,
1 ACTIVOS FIOS Y adjuntando actas de verificacion correspondientes.
ALMACENES En caso de vehiculos automotores debe comunicar a la oficina del
Organismo Operativo de Transito para que realice las investigaciones
del hecho y emita un informe de conclusiones.
Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.
Realiza todas las diligencias necesarias ante la compafiia aseguradora
respectiva.
En caso de siniestros producidos por negligencia del servidor publico o
UNIDAD NACIONAL  cuando no se cumpla con los requisitos solicitados por la aseguradora
ADMINISTRATIVA para atender el reclamo, y este sea rechazado por la aseguradora, el
servidor ptblico responsable del bien estard sujeto a las
responsabilidades establecidas en la Ley N°1178 y sus Reglamentos, el
Reglamento Interno de personal y disposiciones complementarias,
Recibido el informe remite antecedentes a la Direccién Nacional
4 MAE Juridica solicitando se inicien acciones legales pertinentes (si el caso
amerita)

2 MAE
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Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes

Autoriza la baja del bien y solicita a la Direccién Nacional Juridica la
elaboracién de la Resolucién Administrativa correspondiente.

Elabora la Resolucién Administrativa y remite la misma a la MAE para
su suscripcion.

Suscribe la Resolucidn Administrativa y deriva a la Unidad
Administrativa para su aplicacién

Realiza la baja de los bienes conforme a normativa vigente.

Remite los antecedentes a la Unidad Nacional Financiera para su
registro.
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