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DEFENSORIA DEL AUEBLO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DP-RA N° 052/2020-2021
La Paz, 02 de octubre de 2020
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los Paragrafos | y Il del Articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado de 07 de
febrero de 20p9, establecen que la Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia,
promocion, difusion y cumplimiento de los derechos humanos y que al efecto se constituye
en una institugon con autonomia funcional, financiera y administrativa: en consecuencia no
recibe instrucgiones de los érganos del Estado en el ejercicio de sus funciones, y se
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2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que los
la obligacion de cumplir la Constitucién y las Leyes, asi como
les de acuerdo a los principios de la Funcién Publica.

del Articulo 2 de la Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016,
ria del Pueblo es una instituciéon de derecho publico nacional,
vigencia, promocion, difusion y cumplimiento de los derechos
ectivos reconocidos por la Constitucién Politica del Estado, las
iternacionales. Asimismo, prevé que la misma, tiene autonomia
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del mismo cuerpo normativo legal, prevé que la Administracién
 S€ encuentra sujeta a los Sistemas de Administracion y Control
ormas conexas y sus disposiciones reglamentarias; en
las servidoras y los servidores publicos de la Defensoria del
la Ley que rige el Servicio Publico.

2y N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control
e que, el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
ntratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.




Que, el Articulo 20 de la citada Ley, establece que todos los sistemas establecidos en la
misma, seran regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las
normas y reglamentos basicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para
elaborar las normas secundarias o especializadas y la implantacion progresiva de los
sistemas; c¢) Compatibilizar o evaluar, segun 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 informacion generada por los mismos.

Que, el Articulo 22 de la sefialada Ley, modificado por el Articulo 12 de la Ley N° 3351,
determina que, el Ministerio de Hacienda, (ahora Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas), es la autoridad fiscal y el Organo Rector del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios.

Que, el Articulo 27 de la normativa mencionada precedentemente, prescribe 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
Administracion y Control Interno.

Que, el Inciso jj) del Articulo 5 de las Normas Basicas de Administracién de Bienes y
Servicios aprobadas por el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, define al
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, 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 cual debe ser
compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la entidad.

Que, el Inciso d) del Articulo 9 del sefialado Decreto Supremo, preve que, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, es el Organo Rector que tiene la atribucion de
Compatibilizar los RE-SABS, elaborados por las entidades publicas.

Que, el Inciso e) del Articulo 10 de las Normas Basicas citadas, dispone que, es funcién y
responsabilidad de las Entidades Publicas, elaborar su Reglamento Especifico.

Que, el Decreto Supremo N° 4308, tiene por objeto regular la publicacion de la invitacion
al potencial proveedor como una actividad obligatoria a realizarse de manera previa a la
formalizacién del proceso de contratacion, de conformidad al Articulo 1 de la citada
normativa.

Que, el Inciso a) de la Disposicién Transitoria Unica del sefalado Decreto Supremo,
instituye que, para el cumplimiento del mismo, en un plazo no mayor a treinta (30) dias
habiles computables a partir de la publicacién de la aludida normativa, las entidades
publicas, deberan modificar sus Reglamentos Especificos del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios y gestionar su compatibilizacién ante el Organo Rector.

Que, las Disposiciones Finales Primera y Segunda, del citado Decreto, modificado por el
Articulo 2 del Decreto Supremo N° 4337, establecen que, el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, en un plazo de cuarenta (40) dias habiles computables a partir de la
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tivo MEFP/\/PCF/DGNGP/N°001/2020 de 18 de septiembre de 2020, tiene
bistir a las entidades publicas, para el cumplimiento de lo dispuesto por el
Disposicion Transitoria Unica del Decreto Supremo N° 4308 de 10 de agosto

DO:
Resolucion| Administrativa DP-RA N° 020/2020-2021 de 04 de marzo de
eba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy
Defensoria del Pueblo, mismo que se encuentra vigente a la fecha.

e DP-SG-UA- N° 350/2020 de 30 de septiembre de 2020, emitido por la
strativa, concluye que, en cumplimiento al Decreto Supremo N° 4308 de 10
020, se realizaron los ajustes y actualizaciones en el contenido del RE-SABS
pefensoria del Pueblo, mismos que fueron compatibilizados por el Ministerio
y Finanzas Publicas, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°
25 de septiembre de 2020; asimismo, el sefialado informe, denota que, sélo
ron modificados, por lo que recomienda aprobar los ajustes al Reglamento
| Sistema |[de Administracion de Bienes y Servicios, actualizado y

compatibilizad
para remitir
publicacion d
Resoluciéon A
condicionada
Supremo N° 4

D, para que |posterior a su aprobacion se realice las gestiones necesarias
| Ente Rector, para su registro y archivo; ademas de proceder con la
la misma y por ultimo sugiere que, se considere que la vigencia de la
inistrativa que apruebe los ajustes al RE-SABS de la entidad, se encuentre

la entrada en vigor del Decreto Supremo N° 4308, modificado por el Decreto
B7.

Que, mediante¢ Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0639/2020 de 25 de septiembre de
2020, la Directora General de Normas de Gestion Publica a.i. del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, Camelia Varinia Delboy Cuevas, sefiala que, las modificaciones
realizadas al RE-SABS, de la Defensoria del Pueblo, se encuentran en el marco de la
normativa vigente; por tanto corresponde su aprobacion, mediante Resolucién expresa y
remitir una copia de la misma a la Direccién General de Normas de Gestién Publica para
su registro y archivo; asimismo, refiere que se debe considerar que en el marco de lo
dispuesto por |as Disposiciones Finales Primera y Segunda del Decreto Supremo N° 4308
modificado pof el Decreto Supremo N° 4337 de 16 de septiembre de 2020, la vigencia de
la Resolucion gue apruebe|los ajustes al RE-SABS, se encuentra condicionada a la entrada
en vigor del sgfalado Decreto Supremo.

Que, el Informe DP-DAJ-INF N° 104/2020 de 02 de octubre de 2020, concluye que, la
aprobacion dg modificacion al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Senicios de la |Defensoria del Pueblo, es viable, toda vez que, el mismo, es
realizado en gcumplimiento del Decreto Supremo N° 4308 modificado por el Decreto
Supremo N° 4337, en consecuencia, no contraviene normativa alguna del ordenamiento




juridico vigente, mas al encontrarse compatibilizado por el Organo Rector; en consecuencia
recomienda la suscripcion de la Resolucion Administrativa aprobando los ajustes al
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, conforme a
las previsiones establecidas en el Numeral 9 del Articulo 222, de la Norma Constitucional,
el Articulo 27 de la Ley N° 1178 y el Numeral 13 del Articulo 14 de la Ley N° 870.

POR TANTO:

La Defensora del Pueblo a.i., designada mediante Resolucion R.A.L.P. N° 001/2019-2020
de 30 de enero de 2019, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en uso de sus
atribuciones legales que le confiere la Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la modificacion al Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante
Resolucion Administrativa DP-RA N° 020/2020-2021 de 04 de marzo de 2020, bajo el
siguiente texto:

1. 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) LaleyN°® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

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

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

e) EI 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) La Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS), Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema
de Administraciéon de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y
Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE);
Modelos de Documento Base de Contratacidn en las modalidades de Apoyo Nacional
a la Produccién y Empleo — ANPE y Licitacién Pablica; y el Reglamento del Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

g) La Resolucién Ministerial N° 569, de 30 de julio de 2015, que aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES;

h) La Resolucion Ministerial N® 751, de 27 de junio de 2018 que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacion para las modalidades ANPE y Licitacién Publica.

i) Resolucién Ministerial N° 1011, de 30 de agosto de 2018, que aprueba los modelos de
DBC para la contratacién de Seguros en la Modalidad ANPE y Licitacién Puablica.

Jj) Decreto Supremo N° 4308, de 10 de agosto de 2020, que regula la publicacién de la
invitacién al potencial proveedor como una actividad obligatoria a realizarse de manera
previa a la formalizacién de la contratacidn.

2. ARTICULO 10: RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
Se designaré como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) a ellla
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Secretarjo  (a) General y/o Jefe (a) de la Unidad Administrativa.
El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa expresa es
el responsable de las ¢ontrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion
Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:
a) Veriflcar que la |solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA.
b) Para |contrataciongs cuyo monto referencial sea mayor a Bs20.000.- verifica que la
contratagion esté inscrita en el PAC.
c) \Verificar la exjstencia de la certificaciéon presupuestaria correspondiente.
d) Autprizar el |nicio del proceso de contratacion mediante proveido.
e) Adjudjcar la contratacion.

3. ARTICULO 11: PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR.
1. Para la contratacion de bienes, obras y servicios
generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) y
para la contratacién de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000
Q (Cincuenta Mil 00/100Boliviancs), previo conocimiento del
’ mercado selecciona a un proveedor que realice la provisién del
bien o 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.
2. Para contrataciones de bienes, obras y servicios
generales mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
preselecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
necesarias para efectuar la prestacién del servicio o la provision
de (I) (los) bien (es).
3. Solicita al proveedor preseleccionado la informacion
UNIDAD relacionada con su oferta en los aspectos técnicos
(especificaciones técnicas, cantidades, condiciones de la
ADMINISTRATIVA prestacion, plazos, métodos de ejecucion, entre otra informacién
de cardacter tecnico segun el objeto de la contratacién) y
economicos (el precio por las prestaciones, global y/o unitario
segun corresponda), asi como la aceptacién para la publicacién
de la informacién de su oferta.
4. Publica en el SICOES minimamente por un (1) dia habil
computable a partir del dia siguiente de efectuado su registro, la
invitacién al potencial proveedor en la que se debera consignar
la informacién técnica y econémica de la oferta del proveedor
preseleccionado, la aceptacién para la publicacion de la
informacién de su oferta, asi como otra informacién que
transparente el proceso de contratacion.
Genera el Reporte de Precios y lo remite al RPA para la
seleccioén del proveedor.
5; Se exceptua la publicacién de invitacion del potencial
proveedor en las contrataciones de servicios de consultoria y
otros establecidos en el Manual de Operaciones del SICOES
1. Adjudica al proveedor seleccionado.

RPA 2. En caso de contar con un Reporte de Precios realiza la
seleccion de la oferta con el precio mas bajo para su
adjudicacion. En caso de existir un empate entre dos 0 més
ofertas, prevalecerd la oferta que se presenté primero.




Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor
adjudicado la presentacién de la documentacién para la
formalizacién de la contratacion.

4. ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la
Resolucién de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14
de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.
Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales, el proceso de contratacion
debera considerar la publicacién de la invitacién a potenciales proveedores en el SICOES,
asi como la seleccion del proveedor de conformidad con lo dispuesto en el Decreto
Supremo N° 4308 de 10 de agosto de 2020, modificado por el Decreto Supremo N° 4337
de 16 de septiembre de 2020.

SEGUNDO.- Aprobar los Informes DP-SG-UA- N° 350/2020 de 30 de septiembre de 2020,
suscrito por la Unidad Administrativa y DP-DAJ-INF N° 104/2020 de 02 de octubre de 2020
de la Direccién de Asuntos Juridicos de la Defensoria del Pueblo.

TERCERO.- Instruir a Secretaria General para que a través de la Unidad Administrativa,
realice las gestiones necesarias para la publicacion y difusiéon del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Defensoria del Pueblo; asi
como, su remisién en copia a la Direccion General de Normas de Gestion Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

CUARTO.- La presente Resolucién Administrativa, ingresara en vigencia a partir de la
entrada en vigor del Decreto Supremo N° 4308 de 10 de agosto de 2020.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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Elaborado pof la Unidad Administrativa:

Oscar Bollati Zpbala
Jefe de la Unidad Adml'm'sfraﬁva

Rosa Adelaidg Quispe Calle
Profesional | de Compras y Contrataciones
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LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1.  OBJETIVO
Implantar en |la Defensoria del Pueblo, las Normas Bdsicas del Sistemma de
Administracion |de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacidn, identificando a
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de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE y
Fecha
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Licitaciér] PUblica; y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del
Estado (RUPE);

g) La Resolicidn Ministerial N° 569, de 30 de julio de 2015, que aprueba el
Manual de Operaciones del SICOES;

h) La Resolycion Ministerial N° 751, de 27 de junio de 2018 que aprueba los
Modelos |de Documento Base de Contratacion para las modalidades ANPE y
Licitacion Publica.

i) Resolucidn Ministerial N° 1011, de 30 de agosto de 2018, que aprueba los
modelos|de DBC para la contratacion de Seguros en la Modalidad ANPE vy
Licitacién Publica.

j) Decreto |Supremo N° 4308, de 10 de agosto de 2020, que regula la
publicacjén de la invitacién al potencial proveedor como una actividad
obligatoja @ redlizarse de manera previa a la formalizaciéon de la
contratagion.

Articulo 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD
Defensoria del Rueblo
Articulo 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Méxima Auteridad Ejecutiva de la entidad es el/la DEFENSOR(A) DEL PUEBLO

Arficulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable |de la elaboracion del presente RE-SABS es el/la Profesional | de
Compras y Contrataciones.

El presente RE-3ABS serd aprobado mediante Resolucion Administrativa emitida por
la MAXIMA AUTDRIDAD EJECUTIVA.

Ariculo 7. PJEVlSléN

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

Fecha
Elaborado por: Riosa Adelaida Quispe Calle — Profesional | de Compras y Contrataciones 18/09/2020
Revisado por: Luis Fernando Munguia Sanchez - Secretario General 18/09/2020
Aprobado por: Nadia Alejandra Cruz Tarifa - Defensora del Pueblo a.i, 02/10/2020
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Articulo 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimien
responsabilidad
Ley N° 1178, de
disposiciones cg

Articulo 9.

El PAC serd elak
con las Unidade

Articulo 10.  RE!

Se designard cq

Las contratacio

ELABORACION

20 de julio
nexas.

UBSISTEMA

borado por

SPONSABLE

DMO Respor
eneral y/o J
ico design
responsablg
Contrataci

que la solici

frataciones
ntratacion

0 existencia
el inicio del

" |a contrata

DCESO DEC

© U omisidh de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
es por la funcidn publica segun lo establecido en el Capitulo V, de la

de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y

CAPITULO Il
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

{ DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

la Unidad Administrativa de |a entidad en coordinacion

s Solicitantes.

DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

nsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a el/la
efe (a) de la Unidad Administrativa.

ado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa
¢ de las contrataciones de bienes y servicios, en la
on Menor (hasta Bs50.000.-), cuyas funciones son las

ud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA.

cuyo monto referencial sea mayor a Bs20.000.- verifica
esté inscrita en el PAC.

de la certificacion presupuestaria correspondiente.
proceso de contratacién mediante proveido.

ncion.

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION

nes menorgs hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS),
en cofizagiones, ni propuestas, se realizardn segin el siguiente

Fecha
Elaborado por: Rgsa Adelaida Quispe Calle — Profesional | de Compras y Contrataciones 18/0%/2020
Revisado por: Luis Fernando Munguia Sénchez - Secretario General 18/09/2020
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RESPONSABL

ACTIVIDADES

UNIDAD SOLICIT

ANTE

Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia de los bienes y servicios segun
corresponda, detallando todas sus caracteristicas.

Estima el precio referencial de los bienes o servicios,
adjuntando el documento de respaldo correspondiente
(consistente en cotizaciones, propuestas y/o andlisis de
mercado, realizados de manera previa a la ejecucion de la
contratacién).

Elaboray

firma la solicitud de emision de Certificacién Presupuestaria vy
autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

Remite toda la documentacion sefalada anteriormente A LA
Unidad Administrativa.

UNIDAD
ADMINISTRAT

VA

Recibe la solicitud de emision de Certificacidon Presupuestaria y
Autorizacion del Inicio del Proceso de Contratacién y verifica
la documentacion adjunta.

Emite y firma la Certificacion Presupuestaria, previa verificacion
de la documentacion.

Remite al RPA la Certfificacion Presupuestaria y toda la
documentacion para la autorizacién de inicio de proceso.

RPA

Recibe la documentacion del proceso de contratacion vy
previa verificacion que la contratacion esté inscrita en el POA,
verifica si estd inscrita en el PAC (cuando la contfratacion sea
mayor a Bs20.000.-) y que cuente con la certificacion
presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRAT

VA

10.

1l

12.

Para la contratacion de bienes, obras y servicios generales
menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) y para la
confratacién de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000
(Cincuenta Mil 00/100Bolivianos), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor que redlice la provisidon
del bien o 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.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales
mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
preselecciona a un proveedor que cumpla con las
condiciones necesarias para efectuar la prestacion del servicio
o la provision de (l) (los) bien (es).

Solicita  al proveedor preseleccionado la informacién
relacionada con su oferta en los aspectos técnicos
(especificaciones técnicas, cantidades, condiciones de la
prestacion, plazos, métodos de ejecucion, enfre otfra
informaciéon de cardcter técnico segin el objeto de la

v trrib st A A7 s At Pl i wnesr Dmte v sl e s e e
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global y/o unitario segun corresponda), asi como la
aceptaciéon para la publicacion de la informacién de su
oferta.

13, Publica en el SICOES minimamente por un (1) dia hdabil
computable a partir del dia siguiente de efectuado su registro,
la invitacién al potencial proveedor en la que se deberd
consignar la informacién técnica y econdmica de la oferta del
proveedor preseleccionado, la aceptacién para  la
publicaciéon de la informacién de su oferta, asi como otra
informacién que transparente el proceso de contratacion.

14, Genera el Reporte de Precios y lo remite al RPA para la
seleccion del proveedor.

15/Se exceptia la publicacion de invitacidén del potencial
proveedor en las contrataciones de servicios de consultoria y
otfros establecidos en el Manual de Operaciones del SICOES

16.| Adjudica al proveedor seleccionado.

17.|En caso de contar con un Reporte de Precios redliza la
seleccion de la oferta con el precio mds bajo para su
RPA adjudicacion. En caso de existir un empate entre dos o mds
ofertas, prevalecerd la oferta que se presenté primero.

18. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor
adjudicado la presentacion de la documentacién para la
formalizacién de la contratacion.

19./Nofifica al proveedor adjudicado y recaba de esta la
documentaciéon legal y administrativa; en caso de
contrataciones cuya cuantia se mayor a Bs.20.000.- se deberd
solicitar el certificado RUPE.
20..En caso de formalizar la contratacién mediante Orden de
Compra o Servicio, elabora y firma la Orden de Compra o
UNIDAD Servicio de acuerdo a las condiciones establecidas en las
ADMINISTRATIVA Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite a
la MAE o autoridad delegada para la designaciéon del
Responsable o Comisién de Recepcion.
21.|En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
contrato, recibida la documentacién la remite a la Direccién
de Asuntos Juridicos para su revisién y elaboraciéon del
confrato respectivo.

22.|Verifica la legalidad de la documentacién presentada,

elabora y firma o visa el contrato de acuerdo con las

; condiciones establecidas en los términos de referencia o

DIRECCION DE ASUNTOS espec_:lflccc:ones técnicas y gesflgno las firmas de la MAE o
JURIDICOS autoridad delegada para la firma de contratos y del

proveedor adjudicado.

23. Remite el contrato fimado y la carpeta del proceso de
contratacion a la MAE o autoridad delegada para la
designacién de Comisidn o Responsable de Recepcion.

MAE O AUTORIDAD 24. Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién mediante

DELEGADA resolucion expresa y motivada.
Fecha
Elaborado por: Rgsa Adelaida Quispe Calle - Profesional | de Compras y Contrataciones 18/09/2020
Revisado por: | Luis Fernando Munguia Sénchez - Secretario General 18/09/2020
Aprobado por: Nadia Algjandra Cruz Tarifa — Defensora del Pueblo a.i. 02/10/2020
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25,

Designa al Responsable de Recepcién o la Comisién de
Recepciéon mediante memorandum.

A er PRODUCC

Se designard co

El RPA designaq
responsable de
Nacional a la P
Articulo 34.- de |

Se redlizard meag
mayores a Bs.50

MILLON 00/100 B

PR

mo RPA a: ¢

o por la N
as contratd
oducciéon

0s NB- SABS

Y EMPLEO -

iante la soli

OLIVIANOS)

.000 (CINC

26.| Efectua la recepcion de los bienes y/o servicios.
27.|Elabora el acta de recepcidén o informe de conformidad o
RESPONSABLE O disconformidad de recepcidn, segin corresponda, dirigido a la
COMISION DE autoridad que realizé la designacion.
RECEPCION 28.|En servicios de consultoria emite Unicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad.
SECCION ||
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
Articulo 12. RE3SPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL

CION Y EMPLEO - RPA

2l/la Secretario (a) General.

AAE, mediante Resolucién Administrativa expresa, es el
Iciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo
( Empleo — ANPE, sus funciones estén establecidas en el

PCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL

ANPE

citud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones
UENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN
. SU proceso serd el siguiente:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

de

Elab

ora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos
Referencia de los bienes y servicios segun corresponda,

detqllando todas sus caracteristicas, y define el método de
seleq

ccidn y adjudicacion.

2. Estima el precio referencial de los bienes o servicios, adjuntando el
UNIDAD SOLICITANTE doc;umgem‘o de’ _ respo!do correspondiente (c.onsistenfe en
coftizaciones, andlisis de costos, cuadros comparativos de precios
ofertados en anteriores convocatorias u ofros).
3. Elabora y firma la solicitud de emision de Certificacién
Presypuestaria y autorizacién de inicio de proceso de
contratacion.
4. Remite toda la documentacién sefialada anteriormente a la
Fecha
Elaborado por: Rosfr Adelaida Quispe Calle - Profesional | de Compras y Contrataciones 18/09/2020
Revisado por: Luis Fernando Munguia Sanchez - Secretario General 18/09/2020
Aprobado por: Nadia Alejandra Cruz Tarifa — Defensora del Pueblo a.i. ~02/10/2020
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Unidad Administrativa

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibe, la certificacion POA, la solicitud de emision de
Certificacién Presupuestaria, Autorizacién del Inicio del Proceso de
Conftratacion y verifica la documentaciéon adjunta.

Emite y firma la Certificacion Presupuestaria, previa verificacion de
la dpcumentacion.

ite al RPA toda la documentacién para la autorizacién de
de proceso.

RPA

Recibe la documentacion del proceso de contratacion y previa
verificacion que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC
y gue cuente con la certificacion presupuestaria, autoriza el inicio
del proceso e instruye a la Unidad Administrativa la elaboracion
del DBC.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

10.

Elabora el DBC incorporando las Especificaciones Técnicas o
Términos de referencia, de acuerdo con lo siguiente:

10.1 En caso de que el proceso sea por Solicitud de
Propuestas, en base al modelo elaborado por el
Organo Rector.

En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no es
obligatorio utilizar el modelo de DBC aprobado por el
érgano rector, pudiendo crear un DBC, de acuerdo con
la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.
Remite el DBC elaborado y la carpeta del proceso al RPA.

10.2

RPA

11.

Aprueba el DBC mediante proveido y remite la carpeta del
progeso a la Unidad Administrativa e instruye la publicacién de
convocatoria y DBC en el SICOES; publicaciéon de la convocatoria
en Mesa de Partes.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

12.
13.

Publica la convocatoria y DBC en el SICOES.

Piblica la convocatoria en Mesa de Partes de la Entfidad,
altemnativamente podrd publicar la convocatoria en medios de
comunicacion alternativos de cardacter publico.

14.

Si ha sido programada en la convocatoria, lleva a cabo la
Inspeccion Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante y

_potenciales proveedores.

15.

Si ha sido programado en la convocatoria, recibe las consultas
escritas dentro el plazo establecido.

16.

Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo la
reun|on Informativa de Aclaracién con la participacion de uno o
varigs representantes de la Unidad Solicitante, y potenciales
proveedores.

PA 17. Medjante memordndum designa a la Comision de Calificacion o
R al Responsable de Evaluacion.
UNIDAD 18. Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, recibe las

ADMINISTRATIVA

propuestas presentadas realizando el registro correspondiente.

Fecha
Elaborado por: Ros@1 Adelaida Quispe Calle — Profesional | de Compras y Contrataciones 18/0%/2020
Revisado por: |Luis Fernahdo Munguia Sanchez - Secretario General 18/09/2020
Aprobado por: Nadia Alejandra Cruz Tarifa — Defensora del Pueblo a.i. 02/10/2020
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19. De pcuerdo con cronograma establecido en la convocatoria, en
acto publico efectia la apertura de las cotizaciones o propuestas
y efectia la lectura de precios ofertados en el lugar, dia y hora

seNqlados.
. 20. En sesion reservada y en acto continuo, efectia la evaluaciéon de
COMISION DE b Y
‘ las cofizaciones o propuestas presentadas de acuerdo con lo
CALIFICACION @ ;
L estgblecido en el DBC.
RESPONSABLF Dk 21. Si considera pertinente convoca a todos los proveedores ra la
EVALUACION . : % I G a

aclaracién sobre el contenido de una o mds cotizaciones o
propuestas, sin que ello modifiqgue la propuesta técnica o
econdmica presentada.

22. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de
Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta y remite al RPA.

23. Revisa el informe y procede a la aprobacién del mismo mediante

RPA | proveido.
24. En gaso de requerir mayor informacién o sustentacion, solicita la
complementacion.
COMISION DE 25. En coso de solicitud de complementacién o sustentacién, elabora
CALIFICACION G el informe correspondiente y lo remite al RPA.
RESPONSABLE DH

EVALUACION

26. Si recibida la complementaciéon o sustentacién del Informe de
Evalbacion y Recomendacién, decidiera bajo su exclusiva
RPA responsabilidad apartarse de la recomendacion, deberd elaborar
el in!forme fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria
General del Estado.
27. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos), elabora y visa la Nota de Adjudicacion y/o
Declaratoria Desierta de acuerdo con el Informe de Evaluacion y
UNIDAD 15 s = i
ADMINISTRATIVA Recomendoqpn, solicitando en caso de adjudicacion, la
- docymentacioén para la elaboracion de Orden de Compra, Orden
de Servicio o Contrato y remite al RPA con la carpeta del proceso
de contratacién.
28. Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.- (Doscientos Mil
DIRECCION DE OO/_]CL(_) Bql[vionos), eloboro_ y fir'mc o visa la Resolucién de
ASUNTOS JURIDICOS | Adjuducccpp y/o Declaratoria .D’eSIerTo c:.ie acuerdo con el Informe
~de Eyaluacién y Recomendacién y remite adjuntando la carpeta
del proceso de contratacion al RPA.
29. Firma la Resoluciéon o Nota de Adjudicacién o declaratoria
RPA | desierta e instruye a la Unidad Administrativa, su notificacién.

I FloBogdo Bar | Race Rashiis i e CAllE - Pt i T P}
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UNIDAD
ADMINISTRATIV

— 5

| 30.

131,

Natifica la adjudicacién y/o declaratoria desierta a  los
proveedores, adjuntando el Informe de Evaluacion vy
Recomendacién de la Comision de Calificacion o Responsable de
Evaluacion, mediante su publicacién en el SICOES.

En|caso de Declaratoria Desierta de procesos de contfratacion
coh cuantias menores a Bs200.000.-, registra la informacién en el
SICOES y hace conocer a la Unidad Solicitante, comunicando la
Declaratoria Desierta.

En|lcaso de Declaratoria Desierta de procesos de contratacion
comn cuantias mayores a Bs200.000.-, vencido el plazo de tres dias
hdabiles para la interposicion de recurso administrativo, registra la
infarmacion en el SICOES y elabora nota a la Unidad Solicitante,
comunicando la Declaratoria Desierta.

Cu}ndo la contratacién sea mayor a Bs200.000.-, en caso de

adjudicacién una vez vencido el plazo de presentacion de
Requrso de Impugnacion, elabora Nota de solicitud de la
documentacién al proveedor adjudicado para la elaboraciéon de
Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato y remite al RPA
con la carpeta del proceso de contratacién.

132.

33.

Recibe documentacion presentada por el proveedor adjudicado
o en caso de adjudicacién por items, lotes o paquetes, por el o los
proveedores adjudicados.

En caso de existir documentacion técnica para verificacién,

RPA remite a la Comisién de Calificacién o Responsable de Evaluacion
para la verificacion correspondiente.
34. En caso de no existir documentacién técnica, instruye a la Unidad
Administrativa, la elaboracion de la Nota de solicitud de revisidon
de |egalidad de documentos y solicitud de elaboracion de
Conirato a la Direccién de Asuntos Juridicos.
COMISI(')N'DE 35. Redljza la verificacion técnica de documentos presentados y
CALIFICACION O . remite al RPA.
RESPONSABLE DE
EVALUACION
36. Instrdye a la Unidad Administrativa, la elaboracion de la nota de
RPA solicitud de revision de legalidad de documentos y solicitud de
elaboracién de Contrato a la Direccion de Asuntos Juridicos.
UNIDAD 7.

ADMINISTRATIVA

Recibida la documentacién la remite a la Direccidn de Asuntos
Juridicos para su revision y elaboracién del contrato respectivo.

DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

38.
39.

Verifica la legalidad de la documentacién presentada por el o los
proveedores adjudicados.

Elabagra y firma o visa el confrato de acuerdo con modelo
establecido en el DBC, las condiciones establecidas en las
Espegificaciones Técnicas o Términos de Referencia y la propuesta
adjudicada, y gestiona las firmas de la MAE o autoridad delegada

para |a firma de contratos y del proveedor adjudicado.
40. Remite la verificacion de la legalidad de documentos, el Contrato
Fecha
Elaborado por: Rosa|Adelaida Quisge Calle — Profesional | de Compras y Contrataciones 18/09/2020
Revisado por: Luis Fernando Munguia Sédnchez — Secretaric General 18/09/2020
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firmado y la carpeta del proceso de contratacion a la MAE o
auforidad delegada para la designacion de Comision o

sponsable de Recepcidn.

caso de formalizar la contrataciéon mediante Orden de Compra
Servicio, remite al RPA la verificacion de la legalidad de
cumentos y la carpeta del proceso de contratacion.

RPA

42.

Recibe la verificacion de la legalidad de documentos y la carpeta

de

pat

proceso de contfratacién y deriva a la Unidad Administrativa,
a la elaboracion de la Orden de Compra u Orden de Servicio.

UNIDAD
ADMINISTRATIV

—5—

43.

Ela

pora y firma la Orden de Compra o Servicio de acuerdo con las

condiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas o
Terminos de Referencia y la propuesta adjudicada y remite a la

MAE o autoridad delegada para la designacion del Responsable
o Comision de Recepcion.

44,

Sus

cribe el contrato pudiendo delegar esta funcion mediante

resolucion expresa y motivada.

MAE O AUTORIDAD | 45. Designa al Responsable de Recepcidon o la Comisidn de
DELEGADA Regepcion mediante memordndum, pudiendo delegar esta
funcién al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.
COMISION O 46. Elabora el acta de recepciéon o informe de conformidad o
RESPONSABLE D% disconformidad de recepcién, segun corresponda, dirigido a la
RECEPCION autoridad que realizé la designacion.

- RAC

SECCION I

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA

Se designard como RPC a: €l/la Secretario (a) General.

El RPC, designadlo por la MAE mediante Resolucidon Administrativa expresa, es el
responsable de [las contratociones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de
Licitacion Publicq, sus funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

7%\ Articulo 15. PROCESO DE
g PUBLICA

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION

La Llicitacidn PUplica aplica cuando el monto de contfratacién es mayor a

Y/ s 7“73;5 Bs1.000.000 (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES
UNIDAD SOLICITANTE | 1. Elabara, rubrica vy firma las Especificaciones Técnicas o Términos
Fecha
Elaborado por: Rosq Adelaida Quispe Calle - Profesional | de Compras y Contrataciones 18/09/2020
Revisado por: Luis Fernando Munguia Sanchez - Secretario General 18/09/2020
Aprobado por: Nadia Alejandra Cruz Tarifa — Defensora del Pueblo a.i. 02/10/2020




&3
A : REGLAMENTO ESPECIFICO DEL o
%F PETEMIQTRRELEERCL | siSTEMA DE ADMINISTRACION DE | puci ! Oanran 20 202!
BIENES Y SERVICIOS
de Referencia de los bienes y servicios, detallando todas sus
caracteristicas, y define el método de seleccién y adjudicacion.

2. Estima el precio referencial de los bienes o servicios, adjuntando el
documento de respaldo correspondiente (consistente en
cotizaciones, andlisis de costos, cuadros comparativos de precios
ofgrtados en anteriores convocatorias u otros).

3. Elgpora y firma la solicitud de emision de certificacidon POA,
Certificacion Presupuestaria y autorizacion de inicic de proceso de
contratacion.

4, Remite a Coordinacién Institucional la solicitud mencionada en el
numeral 4, adjuntando la documentacidn senalada en los
numerales 1, 2 y 3 del requerimiento y otra documentaciéon que
considere pertinente.

5. Recibe la solicitud de emisién de Certificacién Presupuestaria vy
Autiorizacién del Inicio del Proceso de Contratacién y verifica la
dogumentacién adjunta.

UNIDAD ; h b ik g : o o
ADMINISTR ATIV+ 6. Emitey firmala _Qerhﬂcomon Presupuestaria, previa verificacion de
la documentacién.

7. Remite al RPC la Certificacion Presupuestaria y toda la
dogqumentacion para la autorizaciéon de inicio de proceso.

8. Recibe la documentacién del proceso de contratacion y previa
verificacién que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC

RPC y que cuente con la certificaciéon presupuestaria, autoriza el inicio
del proceso de confratacion e instruye a la Unidad la elaboracion
del DBC.

9. Elabora el DBC incorporando las Especificaciones Técnicas o

UNIDAD Términos de referencia, segun modelo aprobado por el Organo
ADMINISTRATIVﬂ Rector.

10. Remite el DBC elaborado y la carpeta del proceso al RPC.

11. Remite la carpeta del proceso a la Unidad Administrativa e
instryye la publicacion de convocatoria y DBC en el SICOES; y

RPC publicacion de la Convocatoria en la Mesa de Partes, y/o
alternativamente en medios de comunicacién alternativos de
cardcter publico.

12. Publica la convocatceria y DBC en el SICOES.

13. Publica la convocatoria en Mesa de Partes de la Entidad vy
alternativamente en medios de comunicacién alternativos de
cardcter publico.

UNIDAD 14. Si ha|sido programada la Ir_wspef:cién Previa en !o convoc;qforio, se
lleva| a cabo en coordinacién con la Unidad Solicitante y
ADMINISTRATIVA A
potenciales proveedores.

15. Se recibe las consultas escritas dentro del plazo establecido.

16. Se llevard a cabo la Reunién de Aclaracion con la participacion
de yno o varios representantes de la Unidad Solicitante vy
potenciales proveedores, emitiéndose el acta correspondiente.

Fecha
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17. Solicita mediante nota a la Direccién de Asuntos Juridicos la
RPC elgboraciéon de la Resolucidn Administrativa de Aprobacion del
DBC con o sin enmiendas producto de las actividades previas o
por iniciativa propia, adjuntando la carpeta del proceso.
DIRECCION DE 18. Eldbora y visa la Resolucion Administrativa de Aprobacién del DBC

ASUNTOS JURIDICOS con o sin enmiendas y la remite con la carpeta del proceso al RPC
para su firma.

19. Firma la Resolucion Administrativa de Aprobaciéon del DBC vy la

RPC remite con la carpeta del proceso a la Unidad Administrativa para
su motificacion.

20. Reqliza la nofificacion y publicacién de la Resolucidn
Administrativa de Aprobacién del DBC en el SICOES, Mesa de
UNIDAD Flanps, - . 5

ADMINISTRATIVA 21. En :aso.cIie recibir recursos de impugnacion y estos cumplan con

los requisitos establecidos en las NB-SABS, los plazos del proceso
de | contratacion serdn suspendidos hasta que los recursos
interpuestos sean resueltos.

RPC 22. Mediante memorandum designa a la Comisidon de Calificacion.
23. El encargado designado para la recepcion de propuestas hasta la
SN fecha hora establecida en la convocatoria, recibe las
ADMINISTRATIVA 4 '

propuestas presentadas realizando el registro comrespondiente.

24. De gcuerdo con cronograma establecido en la convocatoria, en
acto publico efectia la apertura de propuestas y lectura de
precios ofertados, en el lugar, dia y hora sefalados.

25, En sesion reservada vy acto continuo efectia la evaluacion de Ias

COMISION DE propuestas presentadas de acuerdo con lo establecido en el DBC.

CALIFICACION 26. Si considera pertinente convoca a todos los proveedores para la

aclgracién sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que
ello modifique la propuesta técnica o econdmica presentada.

27. Elabpra el informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta y remite a RPC.

28. Revisa el informe y procede a la aprobacidon del mismo mediante

proveido y solicita mediante Nota la elaboracién de la Resolucion

RPC de Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta (Continda en numeral

33 segun corresponda.

29. En cpso de requerir mayor informacion o sustentacion, solicita la

complementacion.

30. En caiso de solicitud de complementacién o sustentacion, elabora

COMISION DE el informe correspondiente y lo remite al RPC

CALIFICACION o RSN

31. Si recibida la complementaciéon o sustentacion  del Informe de
Evaldacidon y Recomendacién, decidiera bajo su exclusiva
RPC respansabilidad apartarse de la recomendacion, deberd elaborar
un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria
General del Estado.
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DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDIC

3
=

32. Eg
De
Re
co

(O}

bora y firma o visa la Resolucion de Adjudicacion y/o
claratoria Desierta de acuerdo con el Informe de Evaluacion y
comendacion y remite adjuntando la carpeta del proceso de
ntratacién al RPC.

RPC

33. Firn

INs

na la Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta e
ruye a la Unidad Administrativa su noftificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIV|

34. No

prd
Re
pu
ver
reg
Sol
Ve
ela
ad

35.

la g

fifica la adjudicacion y/o declaratoria  desierta a  los
veedores, adjuntando el Informe de Evaluacidn vy
comendacion de la Comision de Calificacion, mediante su
pblicacion en el SICOES. En caso de Declaratoria Desierta,
ncido el plazo para la interposicion de recurso administrativo,
istra la informacién en el SICOES y elabora nota a la Unidad
citante, comunicando la Declaratoria Desierta.

cido el plazo de presentacion de Recurso de Impugnacién,
bora Nota de solicitud de documentacién al proveedor
udicado para la elaboracion de Contrato y remite al RPC con
rarpeta del proceso de contratacion.

RPC

36.
37. En

38.

de

Req
0 el
pro

remn
cor
En ¢
Adr

Cor
nun

libe documentacion presentada por el proveedor adjudicado
n caso de adjudicacién por items, lotes o paquetes, por el o los
veedores adjudicados.

caso de existir documentacién técnica para verificacion,
ite a la Comision de Cadlificacion para la verificacién
respondiente (Continua en numeral 41).

caso de no existir documentacion técnica, instruye a la Unidad
ministrativa, la elaboracién de la Nota de solicitud de revisién
egalidad de documentos y si corresponde la elaboracién de

ifrato a la Direccidén de Asuntos Juridicos. (Continia en
neral 43).

COMISION DE
CALIFICACION

39.

Si @
pres

orresponde, redliza la verificacion técnica de documentos
entados y remite al RPC.

RPC

40.

Instr
solig
Dire

uye a la Unidad Administrativa, la elaboraciéon de la Nota de

litud de revision de legalidad de documentos y Contrato a la
ccidn de Asuntos Juridicos.

UNIDAD

ADM!NISTRATIV%

41.

firm

Elag
dog
solig

ora la Nota de solicitud de revision de la legalidad de
umentos presentados por el o los proveedores adjudicados y
itud de elaboracién del contrato y la entrega al RPC para

@ y posterior remision a la Direccién de Asuntos Juridicos.

DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICC

42,

43,

DS

44,

Veri
prov
Elab
esta
esps
adju
pard
Rem
firmg

ica la legalidad de la documentacién presentada por el o los
eedores adjudicados.

ora y firma o visa el contrato de acuerdo con modelo
blecido en el DBC, las condiciones establecidas en las
zcificaciones técnicas o términos de referencia y la propuesta
dicada, y gestiona las firmas de la MAE o autoridad delegada
la firma de confratos y del o los proveedores adjudicados.

ite la verificacion de la legalidad de documentos, el contrato
1do vy la carpeta del proceso de contratacion a la MAE o
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|

autoridad delegada para la designacion de Comision de
Recepcion.

resplucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

MAE 46. Designa a la Comision de Recepciéon mediante memordndum,

pudiendo delegar esta funcion al RPC o a la Autoridad

45, Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién mediante
Responsable de la Unidad Solicitante.

RECEPCION dis opformidad de? recepcion, segun corresponda, dirigido a la
auvtpridad gue readlizé la designacion.

COMISION DE a7, Elo{oro el acta de recepcién o informe de conformidad o

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable gle la Confr
quien autorizard
legalmente.

tacion por Excepcidn es el/la DEFENSOR(A) DEL PUEBLO
la contrataicion mediante Resolucidn expresa, motivada técnica y

Articulo 17. PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de |Contratacion por Excepcidn serd realizado conforme dicte la
Resolucion que qutoriza la Contratacion por Excepcion.

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

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Articulo 18. RESITONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Responsable |de la C

tratacién por Desastre y/o Emergencias es el/la
DEFENSOR(A) DEL|RUEBLO.

Fecha
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Articulo 19. P*OCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contratacipnes por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte la

Resolucién de D

eclaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de

14 de noviembie de 2014, de Gestidon de Riesgos.

Para confratagiones de | bienes, obras y servicios generales, el proceso de
confratacion deberd considerar la publicacidn de la invitacidén a potenciales

proveedores er
lo dispuesto en

el SICOES, asi como la seleccidon del proveedor de conformidad con
el Decreto| Supremo N° 4308 de 10 de agosto de 2020, modificado

por el Decreto Jupremo N° 4337 de 16 de septiembre de 2020

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
Articulo 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable g
designado de ¢
Reglamento Esp

La Contratacién
siguiente proces

e la Contrataciéon Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA

ncuerdo can lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente
ecifico.

Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el
D:

I. Bienes can tarifas Onicas y reguladas por el Estado: gasolina, diesel, gas
licuado y otros.

a. La

Pre

b. La

pro

Unidad Solicitante solicita la contrataciéon de gasolina, diésel, gas

licupdo y oftras, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién

jupuestarialy al RPA o RPC, segUn corresponda, la autorizacion de

iniclo de proceso de contratacién.

Unidad Administrativa, revisa la documentaciéon remitida por la

Unidlad Solicitante, emite la Certificacidon Presupuestaria y remite toda
la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién de inicio de

¢eso de contfratacion.

c. El RPA o RPC werifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, en el
PAQ cuando la|l contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) v si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el

Fecha
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injcio de proceso de confratacién e instruye a la Unidad Administrativa
lol ejecucidn del proceso.

d. Lg Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de
ggisolina, diesel, gas licuadc y otros y remite la documentacién al RPA
o RPC, segun|corresponda, para la adjudicacion.

e. H|RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacion.

f. Ldq Unidad Agministrativa recibida la documentacidn por el proveedor,
el@bora y suscribe la Orden de Compra o la remite a la Direccién de
Aspntos Juridicos para la elaboracién del contrato

g. La|MAE suscribbe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido eh el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable
def Recepcidén o Comisidn de Recepcion.

h. El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcidn, efectia la
regepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contrataciéon para emitir su conformidad o disconformidad.

Il. Servicios puUblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga.

a. La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de
comsumo de gnergia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y
solicita el pagg.

b. La Unidad Administrativa, revisa las facturas de consumo de energia
eléctrica, agup y otros de naturaleza andloga, previa Certificacion
Presupuestarialefectia los pagos correspondientes

lll. Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusidn.
No se gplica la contratacién de agencias de publicidad.

a) La Unidaq Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunigacion a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificgcion Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la

autorizagion de inicio de proceso de contratacion.
b) La Unidad Adminis’rrqv

iva, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitanfte, emite

la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documegntacion al RPA o RPC dando curso a la autorizaciéon de inicio del
proceso|de contratacion.

c) El RPA o RPC verifica|si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando | la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100

Fecha
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BOLIV
inicio
ejecu
d) La Unida
el sery
para |
e) El RPA
documentacion g
f) La Unidad Administ
elabora y suscribe
Juridic
g) La MAE
Resolu
en el A
Comisi

No apl

Arrendamiento d
o de
funcio
entida
funciot

ANQS) vy s
de procesa

0 adjudicag

Ds para la el
suscribe e

rticulo 7 de

ca.

Arrendpgmiento d

entidades public
propial y en cd

inexistencia emitid
a) LgUnidad So
la

RF

contratacion
emitido por e

cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
de confratacion e instruye a la Unidad Administrativa la

Cion del pragceso.

d Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard
icio y remite la documentacién al RPA o RPC, segin corresponda,
ion.

o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
ara la formalizacién de la contratacion.

rativa recibida la documentaciéon por el proveedor,
la Orden de Servicio o remite a la Direccidén de Asuntos
aboracién del contrato.

contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante

Cion Expresq y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido

la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o

bn de Recepcion.
Responsable de
recepdion verificando el
contralacién para

Recepcidn o Comision de Recepcidén, efectia la
cumplimiento de las condiciones de
emitir su conformidad o disconformidad

la

inmuebles para funcionamiento de centros educativos

salud: cuando por razones de fuerza mayor o caso fortuito, el
namiento de centros educativos o de salud se vea afectado, la

d podrd arrendar bienes inmuebles que permitan la continvidad del
namiento de estos centros.

inmuebles para funcionamiento de oficinas de
1s: cuando la entidad no cuente con infraestructura

sos de exirema necesidad, previo certificado de
o por el SENAPE.

icitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a

Unidad Administratfiva la Certificacién Presupuestaria y al RPA o
C, segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de

adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble
SENAPE.

b) L4 |Unidad Administrativa, revisa la documentaciéon remitida por Ia
Urlidad Solicitante, emite la Certificaciéon Presupuestaria y remite
toga la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién del inicio
dglproceso de contratacion.
Fecha
Elaborado por: Rosq Adelaida Quispe Calle - Profesional | de Compras y Contrataciones 18/09/2020
Revisado por: Luis Fernando Munguia Sanchez — Secretario General 18/09/2020
Aprobado por: Nadia Alejgndra Cruz Tarifa — Defensora del Pueblo a.i. 02/10/2020




£ Ll REGLAMENTO ESPECIFICO DEL | pp_ra N° 052/2020-2021
DEFENPOTADELPUEBLOL | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE | picy i
Pagina 22 de 42
. BIENES Y SERVICIOS

c) |El RPA o RRC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el
PAC cuando la confratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria,
autoriza el jinicio de proceso de contrataciéon e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.

a) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que

arrendard el inmueble y remite la documentacién al RPA o RPC,
5egun corrgsponda, para la adjudicacion.

b) El RPA o RRC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
Hocumentgcién para la formalizacién de la contratacion.
c) Lla Unidad Administrativa recibida Ila documentacién por el

proveedor gue arrendard el inmueble la remite a la Direccidon de
A\suntos Juridicos para la elaboraciéon del contrato.

d) la MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante [Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Arficulo 7 de la Ley N°234] vy
diesigna al Responsable de Recepciéon o Comision de Recepcion.

Bl Responsable de Recepcidén o Comisidn de Recepcidn, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
gontratacién para emitir su conformidad o disconformidad

Vi, Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre
y cuando el costa de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por

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

a) La Unidaq Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en
rutas nacionales, |solicita la Certificacidon Presupuestaria a la Unidad
Adminigirativa y ol RPA la autorizacion de inicio del proceso de
contratgcion.

b) La Unidaq |Administrativa, emite la Certificacién Presupuestaria y remite la
documgntacion al RPA para la autorizacion de la compra de pasajes.

c) El RPA verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratgcién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

d) La Unidad |Administrativa efectUa la compra de pasajes aéreos.
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e) El Respopsable de Recepcidon redliza la recepcion del pasgje y emite su
confoimidad o disconformidad.

VIl.Suscripcipn a medigs de comunicacion escrita o electréonica: diarios, revistas

y publicaciones %speciulizudos.

a. Lg| Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina
el medio de ¢omunicacion escrita o electrénica a contratar, solicita a
la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC,
segun corresponda, la autorizacidn de inicio del proceso de
contratacion.

b. La| Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la
Un|dad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda
la [documentacién al RPA ¢ RPC dando curso a la autorizacién de
inigio del proceso de contratacion.

c. El RPA o RPC |verifica si la contratacidon estd inscrita en el POA, en el
PALC cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) ¥ si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el
inigio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa
la gjecucion del proceso.

d. La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
prestara el senvicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segin
corresponda, para la adjudicacion.

e. Bl RPA o RPC |adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
dogumentacidn para la formalizacién de la contratacion.

f. La Unidad Administrativa recibida la documentaciéon por el proveedor,
elabora y susaribe la Orden de Servicio o remite a la Direccidon de
Asuntos Juridicos para la elaboraciéon del contrato.

g. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante
Resplucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
estgblecido en|el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable
de l#ecepcién © Comisién de Recepcidn.

h. El Responsable| de Recepcidén o Comisidon de Recepcion, efectia la
recgpcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
confratacién para emitir su conformidad o disconformidad.
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VIIl.  Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la

garantia y consi?uienie calidad del equipo y/o maquinaria.

a. Lg Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la
Unidad Administrativa la Cerfificacién Presupuestaria y al RPA o RPC,
selgun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion

b. Lq |Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda
la|documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de
inicio del progeso de contratacién.

c. El RPA o RPC|verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, en el
PAC cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BQLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el

ini¢io de proc

eso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa

la ejecucion gel proceso.

d. La|Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del
bign y remite|la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda,
para la adjudicacion.

e. El RPA o RPC|adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
dogumentacidn para la formalizaciéon de la contratacién.

f. La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor
dell bien, elabora y suscribe la Orden de Compra o remite a la
Direccidn de Asuntos Juridicos para la elaboracion del contrato.

g. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
resglucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable
de Recepcidén p Comisidon de Recepcion.

h. El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectia la
recepcion verlficando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacién para emitir su conformidad o disconformidad

IX. Transporte| para la tropa de la Policia Boliviana y de las Fuerzas Armadas:
cuandq se requiera enfrentar las emergencias de seguridad pUblica del

Estado.

No apli¢a

X. Bienes y [servicios locales para Gobiernos Auténomos Municipales de
municigios con categoria demogrdfica A y B, siempre y cuando los bienes
y servigios sean provistos por proveedores con establecimiento de su
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actividad productiva o servicio en el municipio y cumplan con las
condjciones establecidas por la entidad contratante.

No aplica

XI. Coniraio#:ién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos.

a. La Unidad Sglicitante determina la contratacion de artistas, locales y
otftos servicigs relacionados con eventos de promocién cultural,
efemérides y actos conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa
la [Certificacidn Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacion del inicio de proceso de contratacion.

b. La| Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la
Unjdad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda
la |documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizaciéon de
inigio del proceso de contratacion.

c. El RPA o RPC |verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el
PAC cuando Ig contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el
inigio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa
la gjecucion del proceso.

d. La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
prestard el servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, seguin
corfespondaq, para la adjudicacién.

e. El RPA o RPC |adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
dogumentacidn para la formalizacion de la contratacion.

f. La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor,
elabora y susaribe la Orden de Servicio o remite a la Direccién de
Asuptos Juridicos para la elaboracién del contrato.

g. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resplucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
estgblecido enlel Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable
de Recepcién ¢ Comisidn de Recepcidn.

h. El Responsable| de Recepcidn o Comision de Recepcidn, efectia la
recgpcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contrataciéon para emitir su conformidad o disconformidad

XIl. Contratacion de bienes y servicios por el Ministerio de Gobierno o Ministerio
de Defensa para ld Policia Boliviana y Fuerzas Armadas, respectivamente,
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destinados a: i) la seguridad puUblica del Estado; ii) el orden puiblico y la
cial; iii) seguridad y defensa del Estado; iv) la preservacién de la
independencia, seguridad, soberania e integridad territorial del Estado;
sus competencias y misién institucional. Para la aplicacién del
te inciso, la Ministra o el Ministro respectivo deberd dictar
Resolucién Ministerial expresa y justificada, autorizando la contratacién
direcla de los bienes y servicios requeridos.”

Xlll. Bienes y Serviciogs Generales a cargo de la Vicepresidencia del Estado
Plurinaicional de Bolivia, Ministerio de Relaciones Exteriores y Ministerio de
idencia, destinados a la atencién de representantes de gobiernos
extranjeros, misiones diplomdaticas, organismos internacionales e invitados
iales que |visiten el pais en mision oficial y otros eventos que
ideren conveniente efectuar las citadas entidades(D.S. N° 1200)

No aplica

XIV. Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, Institutos, academias
y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean
definidas por la entidad contratante.

a. La|Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacién adjuntando la
ofgrta de la Universidad, instituto, academia v otros, solicita a la Unidad
Administrativa|la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segin
corresponda, o autorizacidon de la capacitacion.

b. La |Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda
la documentgcion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio del
progeso de contratacion.

c. B RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el
PAC cuando Ig contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) y|si cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza
a Iq Unidad Administrativa la inscripcién al curso.

d. La Unidad Administrativa inscribe a los servidores puUblicos a los cursos
de capacitacion.

e. La Unidad Soligitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el
curgo o al finalizar el curso, para que la Unidad Administrativa realice el
pPago o pagos correspondientes.
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XV. Obras hasta Bs100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS por los Gobiernos

Munigipales.

No aplica

XVI. Servicios de reca
impuestos, tasas,

udacion de tributos y gravédmenes arancelarios ya sean
contribuciones especiales y patentes en el marco de la

Ley N1 331 de 27 de diciembre de 2012

No aglica

de depdsitos p

XVII. Servicjos requerid
moneiario en el j

No aplica

XVIIl. Contrgtacién Dire

os por el Banco Central de Bolivia, incluyendo recepcién
r encaje legal y custodia y distribuciéon de material

1arco de la Ley N° 331 de 27 de diciembre de 2012,

cta de Bienes y Servicios provistos por Empresas POblicas,

Empresas Pﬁblicoj Nacionales Estratégicas o Empresas con Participacién

Estatal| Mayoritari

1, Entidades financieras con Participacién Mayoritaria del

Estado, asi como @ sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando:

a) Su jmision insti
seryicios
b) Dispongan de
est@blecidas p
c) Los|precios de
precios del me
d) Lospienes o se

ucional determine la capacidad de ofertar bienes y

capacidad suficiente para cumplir con las condiciones
or la entidad convocante

su propuesta econdmica fueran iguales o menores a los
rcado

vicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los Bienes o
Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas,

considerando el inciso d) del presente numeral.

UNIDAD SOLICITANJE | 2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando la

b)y

informacion de respaldo correspondiente, considerando |os incisos

¢) del presente numeral.

3. Elabgora y firma la solicitud de emision de Certificacion
Presdpuestaria y autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD doc

auto

izacidén de inicio de proceso de contratacion y verifica que la
mentacién adjunta se encuentre completa.

4, Recije la solicitud de emision de Certificacién Presupuestaria y

ADMINISTRATIVA 5. Emite y firma la Certificaciéon Presupuestaria, previa verificacidon de

la documentacion.

6. Remite al RPA o RPC la Certificaciéon Presupuestaria y la
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ddcumentacion para la autorizacién de inicio de proceso.

7. Recibe la documentacion del proceso de contratacion y previa

vefificacion que la contratacién esté inscrita en el POA, en el PAC
RPA O RPC (cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.-) y que cuente con
la |certificacion presupuestaria autoriza el inicio del proceso de
contrataciéon mediante proveido en el FSC.

UNIDAD 8. Invita en forma directa al proveedor.
ADMINISTRATIV 9. Remite la documentacion al RPA o RPC segun corresponda.
RPA O RPC 10. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicitar la

documentacién para la formalizacién de la contratacidn.

11. Procede a la elaboracion de la Nota de Adjudicacion, remite al
RPA o RPC para la fima comrespondiente y recaba la
documentacion del proveedor adjudicado. En caso de
confrataciones cuya cuantia sea mayor a Bs20.000.-; se deberd
solicitar el Certificado del RUPE.

12. En caso de formalizar la contratacién mediante Orden de Compra
o Servicio, elabora y firma la Orden de Compra o Servicio de
acyerdo con las condiciones establecidas en las Especificaciones

Tecnicas.
UNIDAD 13. Remite la Orden de Compra o Servicio firmada y la carpeta del
ADMINISTRATIVA proceso de contrataciéon a la MAE o autoridad delegada para la

designacion de Comisién o Responsable de Recepciéon (Continla
en numeral 20).

14. En caso de formalizar la contratacion mediante contrato, elabora
la npta de solicitud de verificacién de la legalidad de documentos
presentados por el proveedor adjudicado y solicitud de
elaboracion del contrato y la remite juntamente con la carpeta del
progeso de contratacion al RPA o RPC para la firma
correspondiente y posterior envio a la Direccidén de Asuntos
Juridicos.

15. Elabpra y firma o visa el contrato de acuerdo con las condiciones
estaplecidas en las Especificaciones Técnicas y gestiona las firmas
DIRECCION DE de o0 MAE o autoridad delegada para la firma de contratos y del

¢ provieedor adjudicado.
ARPHIES JURIITOS 16. Remjte el Contrato firmado y la carpeta del proceso de
contratacién a la MAE o autoridad delegada para la designacion
de Comisidn o Responsable de Recepcidn.

17. Susctibe el contratc pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento

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

18. Designa al Responsable o la Comision de Recepcidon mediante
memorandum, pudiendo delegar esta funcién al RPA o RPC o a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

COMISION O 19. Elabora el acta de recepcidon o informe de conformidad o
RESPONSABLE DE disconformidad, segin corresponda, dirigido a la autoridad que
RECEPCION realizd la designacion.
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Una vez formalzada la cantrataciéon en la Modalidad de Contratacion Directa de
Bienes y Servicips, la informiacién de la contratacién serd presentada a la Contraloria
General del Estpdo y registrada en el SICOES.

Una vez formglizada la contratacion, la informacién de la contratacidon serd

presentada a Iq Contraloriad General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21. U#lDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa de la Defensoria del Pueblo es la Secretaria General, cuyo
Maximo Ejecutivio es el (la) Secretario(a) General.

El (la) Secretario|a) General velard por el cumplimiento de las funciones establecidas
en el Articulo 36} de las NB-SABS.

Articulo 22. ! UI*IIDADES SOLICITANTES

En la Defensonfa del Pueblo las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el
Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

1) Despachd
2) Unidad dg Gabinete
3) Unidad dg Prevencion y Gestién Pacifica de la conflictividad

4) Unidad dg Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion

5) Unidad dg Auditoria Interna

6) Adjuntorialpara la Pramocion y Difusion de los Derechos Humanos

7) Adjuntorialpara la \/@‘encia y Ejercicio de Derechos Humanos de Nifa, Nifio,
Adolescencia, Mujeres y Poblaciones en Situacidon de Vulnerabilidad.

8) Adjuntorialpara la Detensa y Cumplimiento de los Derechos Humanos

?) Delegacion Defensorial Especial

10) Secretaria|General
11) Direccidén ¢e Asuntos Juridicos

12) Delegaciohes Defensariales Departamentales
13) Coordinacjones Regionales

Los requerimientds de las Lnidades dependientes de las Unidades Solicitantes
sefaladas precedentementg, canalizardn sus requerimientos a través de las mismas.
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blicitantes g
de [as NB-SA

umpliran estrictamente con las funciones establecidas en
\BS.

Articulo 23. C(
M¢

(A

DMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA

DDALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO
NPE)

La Comisidn de
mediante Mem
de cotizaciones
La Comisidn de

Cadlificacid
brédndum, d
O propuest
| Calificaci

n para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,

niro de los dos (2) dias hdbiles previos a la presentaciéon
0S.

On deberd conformarse con servidores publicos de la

Unidad Administ
Alternativament
Memordndum, «
hdbiles previos
asumird las funci
La Comisidon de
establecidas en

Articulo 24. oo

Serd designada
hdbiles previos a

las NB-SABS.

.o} Articulo 25.
&

publicos de la Un
La Comisidon de G

co:+«15|éN DE R

era designada
e “Autoridad Respor
481 gentro de los 3 did

rativa y de
e, segun

Hesignard u
0 la presen
pnes de la
Calificacién
e| Articulo 3

MISION DE ¢

acto de a
idad Admin
Lalificacion

bor la MAE
sable de Ig
ns hdbiles p

por el RPQ,

a Unidad Solicitante segun el objeto de contratacién.

el objeto de la contratacion, el RPA, mediante

n Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias

tacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable

Comision de Calificacién.

o el Responsable de Evaluacién cumplirdn las funciones

8.- de las NB-SABS.

CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

mediante Memordndum, dentro de los tres (3) dias

pertura de propuestas, y estard integrada por servidores
istrativa y Unidad Solicitante.

cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de

ECEPCION

o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o
1 Unidad Solicitante), mediante Memordndum, mdaximo
revios a la recepcidon de bienes y servicios.
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RN oo
QL

La Comisién
Unidad Adminis]
Alternativamen
por ésta (RPA
Responsable dsg
la Comisiéon de
La Comisién de

Recepci
trativay de
te, sélo par
o Autorida
t Recepciof
Recepcion.
Recepcion

pn deberd conformarse con servidores publicos de la
la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacién.

0 la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado
d Responsable de la Unidad Solicitante), designard un
n, mediante Memordndum, que asumird las funciones de

y el Responsable de Recepcidn cumplirdn las funciones

establecidas en| el Articulo 89.- de las NB-SABS.
CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Articulo 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentegs del Subsis

tema de Manejo de Bienes son los siguientes:

e Administrg

Administrg
Administrd

1cion de Aln
1cion de Ag
1cion de Ag

nacenes Central.
tivos Fijos Muebles.
tivos Fijos Inmuebles.

Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable p
Activos Fijos y Aln

rincipal, an

te la MAE, por el Manejo de Bienes es el/la Técnico en
nacenes.

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Defensoria de
en Activos Fijos y

Pueblo cu

enta con un Aimacén Central, a cargo de el/la Técnico
Almacenes

dependiente de la Unidad Administrativa

\ Las funciones del|responsabl
|

e de almacenes son las siguientes:

a) Redlizar ¢l ingreso y registro de los materiales y suministros de consumo en el

sistema ¢omputarizado existente; asi cdmo, respaldar éste procedimiento
con la dgcumentacidn pertinente.

b) Proporcionar la dogqumentacién necesaria a la Unidad Financiera para el
registro cprrespondignte.

c) Establecgr e implantar métodos eficaces de identificacion, clasificacién y
catalogdcién de bienes.
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d) Efectugr el amacenamiento mediante la asignaciéon de espacios segun la
clase, fotacidn, peso y volumen de los bienes.

e) Redlizdr el conftrol fisico de existencias y el cotejamiento documental.

f) Establgcer medidas de seguridad para precautelar los bienes de consumo y
evitar sy deterioro.

g) Efectuar la distribycion fisica de los bienes de consumo de acuerdo a los
requerimientos de |las diferentes unidades, controlando la calidad, cantidad
y caragteristicas de los mismos antes y durante la entrega.

h) Respaldar la salida de almacenes con los formularios de pedido de
materigles, la misrha que debe contar con la firma y autorizacion de la(s)
autoridpd(es) competentes, previa la distribucién fisica de los bienes de
consumo.

i) Oftras que le sean encomendadas por sus superiores en el marco de las

mejorag continuas| a ser implantadas en materia de administracidon de
almacegnes.

Articulo 29. ADN INISTRACIF)N DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracign de Activ
Administrativa de la Secrs
Activos Fijos y Allmacenes.

Ds Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de la Unidad
rtaria General, cuyo responsable es el/la Técnico en

Las funciones que cumple e responsable de Activos Fijos y Alimacenes son:

a) Establecef mecanismos de mantenimiento, salvaguardia y control de todos
los bienes |de la Entidaid.

b) Ingresar, gsignar y registrar los bienes muebles y edificaciones, instalaciones y
otro tipo|/de bienes inmuebles de la Entidad en la base de datos
correspongiente, en| el marco de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bignes y Servicios y el Reglamento de Administracion de
Activos Fijgs.

¢) Registrar y|actualizar permanentemente las altas y bajas de activos fijos en el
SIAF, verifigando los datos de depreciacion y otros; y emitir toda informacidn
necesaria para la preparacion de los Estados Financieros de la Entidad.

d) Procesar Ig baja de dctivos fijos no utilizables y la disposicién de bienes en el
marco de disposicionegs vigentes.

e) Elaborar informes parg la incorporacion, ajustes, actualizacién de valores y
depreciacidn de los activos fijos para efectos de registro fisico y contable.

f) Efectuar controles per|édicos de inventarios fisicos de los activos y comunicar
los resultadps a la Unidad Administrativa y Sistemas de la Secretaria General.

g) Registrar en coordinacion con la Direccidn de Asuntos Juridicos el derecho
propietario|de los vehiculos automotores y bienes inmuebles, en las instancias
correspondientes y tramitar los requisitos necesarios para su tenencia legal.
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h) Elaborar|la Declargcion Jurada de Bienes para su presentacidn al Servicio
Naciond de Patrimagnio del Estado.

i) Revisar y validar Is resultados de los revallos técnicos efectuados por
terceras personas.

j) El responsable de activos fijos tiene la responsabilidad ante el Jefe de la
Unidad Administrativa y este ante el (la) Secretario(a) General de la
ejecucion de las medidas de salva guarda, incluyendo la obligacién de
solicitar I contratacién de seguros, fortalecer las medidas de seguridad e
higiene industrial, formular y aplicar procedimientos e instructivos tendientes a
mejorar o salvaguarda de los activos fijos muebles de la entidad.

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

La Administracign de los dctivos como ser Software, licencias y otros similares, ya
sean resultado pe consultgria o adquisicion de los mismos, se encontrara bajo Ia
responsabilidad |del Area de Activos dependiente de la Unidad Administrativa, cuyo
responsable es gl Técnico de Activos Fijos y Almacenes.

Las funciones que cumple €l responsable son:

a) Redlizar Id recepcién|del software y licencia de software, debiendo cotejar la
documentacion de fespaldo y verificar que la cantidad, atributos técnicos,
fisicos y fyncionales del software coincidan con lo efectivamente solicitado
por la Entigad.

b) Procederq a la incorporacién del software en los registros de la Defensoria del
Pueblo.

¢) Redlizard Ig codificadion o generacion del cédigo (clave) para identificar de
forma perpetua el bign, y que facilite la toma de inventarios: en vista que no
es posible|la codificqcion fisica del activo intangible debido a su cardcter
incorpdreq, Unicamente los medios fisicos de instalacién vy licencias serdn
codificadgs fisicamente; serd asignado en funcién a la estructura
administrativa de la Entidad.

d) Asignard Igs activos intangibles al Jefe de la unidad solicitante o al funcionario
que desigrie este, el cbal serd responsable, por su administracién, custodia y/o
debido usq.

e) Se realizarg el control de los activos intangibles desde su asignacién al Jefe de
la unidad fsolicitante p reasignacion de éste a ofro funcionario hasta que
culmine su ffiempo de yida Util y se realice su baja contable.

f) Hard el regjstro contable de software y licencias de software de la Entidad en
coordinacipn con la Unidad Administrativa y Sistemas.

g) Coordinard con la Unidad de Sistemas para que proporcione la informacién
técnica delvida Util de|los activos intangibles para su adecuada amortizacion.
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URINACION

CAPITULO v
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Articulo 31. TI*OS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

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

Q) Disposicipn Temporal con las modalidades de:

e Arrendamiento
e Préstomo de Usg o Comodato

b) Disposici¢n Definitiva, con las modalidades de:

e Enajgnacién
e Permuta

Articulo 32. RESPONSARBILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la dispao

sicidn de bienes es la MAE, quien deberd precautelar el
cumplimiento de lo estableq

cido en el Subsistema de Disposicidon de Bienes.
Articulo 33. BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se copstituye en una modalidad de disposicidon; consiste en la

exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos

procesos, de acyerdo con gada una de las causales establecidas en el Articulo 235.-
de las NB-SABS, spn los siguientes:

a) Disposicidon definitiva de bienes;
b) Hurto, rob® o pérdidalfortuita;
c) Mermas;
d) Vencimientos, descon
e) Inutilizacion;
f) Obsolescencia;
g) Desmantelamiento tot
serd daglo de baja;
h) Siniestros.

nposiciones, alteraciones o deterioros;

al o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no
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a) Disposicion definitiva de bienes;
RESPONSABLES ACTIVIDADES
AREA DE ACTJVOS Elabora Informe Técnico dirigido a Secretaria General, solicitando
FIJOS DEPENDIENTE o baja de bienes por disposicion definitiva de bienes.
DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Toma conocimiento, aprueba e instruye contfinuar con el
MAE procedimiento.
Aprobado el Informe Técnico del proceso de Disposicion
Definitiva de Bienes, deberd remitir un ejemplar de toda la
SECRETARIWA documentacion a lqs siguir?n’re_s instancias: _ _
GENERAL e/ Al Area de Activos Fijos instruyendo la Baja de los Bienes

dispuestos del Registro de Activos Fijos.
Al Area de Contabilidad, instruyendo la Baja de Bienes
dispuestos de los Registros Contables,

L

AREA DE ACTIVOS

DE LA UNID
ADMINISTRAT

FIJOS DEPEN D{QTE

D
A

Procesard la Baja de los Bienes del Registro de Activos Fijos.

AREA DE

CONTABILIDAD

Procesard la Baja de los Bienes de los Registros Contables.

DEPENDIENTE DE LA
UNIDAD
FINANCIERA (UFI).
Remite informe al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado
SECRETARIA (SENAPE), sot?re la diqusicic";n, cuqndo se frate de Bienes
GENERAL Inmuebles, Vehiculos, Maquinaria y Equipo.

Remite informe sobre la disposicion de Bienes ejecutada a la
Contraloria General del Estado.

b) Hurto, robg o pérdida ‘lortuita:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

SERVIDOR PUBLICO

Informa a Secretaria General del Hurto, Robo o Pérdida Fortuita,
describiendo las circunstancias del hecho, con el visto bueno de
su inmediato superior.

En caso de Robo o Hurto debe comunicar el hecho a la Fuerza
Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC) o Direccién de
Pn-}]encién e Investigacion de Robo de Vehiculos (DIPROVE)

para que readlice las investigaciones del hecho y emita el
infdrme de conclusiones.

Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el

MAE w
procedimiento.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
SECRETARIA 4. Instruye al Area de Activos Fijos elaborar la documentacion de

erificacion del bien, cantidad, valor y otra informacién que se

N
GENERAL ¢onsidere importante.

AREA DE ACTIVOS 5. Bn caso de Robo o Hurto d_gbe realizar todas las dfl?:genoca;

FIJOS DEPEND|ENTE necesarias ante IolComponto Asegurcdoro r&'spe'\c‘ 'Vc'; y si

DE LA UNIDAD gorresponde a tfravés de la Secretaria General, solicitard a la

ADMINISTRAﬁVA Dwegcnon de Asuntos Juridicos el inicio de las acciones legales
ertinentes.

&

6. Bn caso de Pérdida Fortuita o cuando la aseguradora rechace
@ solicitud, por negligencia o descuido, el servidor publico
esponsable del bien estard sujeto a las responsabilidades
establecidas en la Ley N° 1178 y sus Reglamentos, el
Reglamento Interno de Personal y disposiciones
complementarias.

- =

SERVIDOR PUBLICO

SECRETARI 7. Recibe los antecedentes y si comresponde, los remitird a la
Direccion de Asuntos Juridicos solicitando, se inicien las
GENERAL &

cciones legales pertinentes.
DIRECCION DE . W . .
ASUNTOS JURIDICOS 8. Sijcorresponde, inicia las Acciones Legales pertinentes.

. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitard
MAE la elaboracién de la respectiva Resolucion Administrativa dando
de bagja el bien.

10. Confirmado el hurto, robo o pérdida fortuita deberd remitir un
ejemplar de toda la documentacién a las siguientes instancias:
SECRETARIAJ » | Al Area de Activos Fijos, instruyendo la Baja de los Bienes
GENERAL dispuestos del Registro de Activos Fijos.
e | Al Area de Contabilidad, instruyendo la Baja de Bienes de
los Registros Contables.
AREA DE ACTIMOS | 11. Procesard la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos de la

FIJOS DEPENDIENTE Enfidad, con toda la documentacién que respalde el proceso
DE LA UNIDAD de baqja.
ADMINISTRATIVA
AREA DE 12. Procesard la Baja de los bienes de los Registros Contables.
CONTABILIDA
DEPENDIENTE DE LA
UFI.
7 ) _‘,.,;\‘
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c) Mermas

RESPONSABLES ACTIVIDADES

RESPONSABLE|DE LA 1. Elaborar Informe dirigido a Secretaria General, sobre el o las

mermas de los bienes en vencimiento, descomposicion,
CUSTODIA DEL BIEN ’, : P
aqlteracion o deterioro.

MAE 2. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.
SECRETARI 3. Designard a una comisidn para redlizar la inspeccién y
GENERA verificacién de los bienes sefalados en el informe.

CoMmIsIO 4. Haborard informe sobre la verificacion del estado de los bienes
DESIGNAD sefalados.

5. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitard

MAE la elaboracion de la respectiva Resolucidon Administrativa dando

de baja el bien.
Realizar la baja del bien o bienes conforme a normativa vigente.

FUNCIONARJO 6.
RESPONSABLE
AREA DE 7. Procesard la Baja de los bienes de los Registros Contables.

CONTABILIDAD
DEPENDIENTE DE LA
UIF.

d) Vencimieptos, descomposiciones, alteraciones o deterioro

RESPONSABLES ACTIVIDADES

1. Elabora Informe dirigido a Secretaria General, sobre el o las de los
AREA DE ACTI\%OS bienes en vencimiento, descomposicidn, alteracién o deterioro.

FIJOS DEPENDIENTE 2. El|Informe Tecn]co de Baja debe conmdercr' Ig recuperacion de
partes, accesorios y componentes que sean Utiles para la entidad
DE LA UA. o . ;
y/p que signifique retorno econémico de acuerdo con articulo
236 paragrafo IV del D.S. N° 181 de las NB-SABS.

MAE 3. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.

4, Cyando se fraten de bienes de caracteristicas electrénicas, la
Secretaria General solicitard al Area de Sistemas, elabore el
Informe Técnico de Baja.

5. El Area de Servicios Generales elaborara el Informe Técnico de

SECRETARIA Baja de mobiliario por la causal de inutilizacion.

GENERAL 6. El Area de Servicios Generadles elaborard el Informe Técnico de
Baja de vehiculos automotores producida por la causal de
Inutilizacion mediante el informe de taller mecdnico automotriz
auforizado, que justifique en forma pormenorizada el estado del
vehiculo, recomendando la baja.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
UNIDAD DE J{e
SISTEMAS 7. Remitird el Informe Tecnico de Baja a Secretaria General
DEPENDIENTE DE LA recomendando la baja del bien.
UA.
8. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitard
MAE lo elaboracion de la respectiva Resolucion Administrativa dando
de baja el bien.
9. Remite los antecedentes para la baja a las siguientes instancias:
SECRETARIA . A! Area de Achvgs Fijos, ms_truyer}do la Baja de los Bienes
GENERAL dispuestos del Registro de Activos Fijos.
e/ Al Area de Contabilidad, instruyendo la Baja de Bienes de los
Registros Contables.
AREA DE ACTIMOS ' | 10. Procesard la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos.
FIJOS DEPENDIENTE
DE LA UA
AREA DE 11. Procesara la Baja de los bienes de los Registros Contables.
CONTABILIDAD
DEPENDIENTE DE LA
UIF.
e) Inutilizacién
RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Identifica los bienes de uso a ser dados de Baja por Inutilizaciéon
i pgra que se solicite la elaboracion del Informe Técnico de Baja al
AREA DE ACTIVOS Area respectiva y a Secretaria General.
FIJOS DEPENDIENTE | 2. El [nforme Técnico de Baja debe considerar la recuperacién de
DE LA UA. partes, accesorios y componentes que sean Utiles para la
enitdfad y/o que signifique retorno econdmico de acuerdo con
ar?;iculo 236 pardgrafo IV del D.S. N° 181 de las NB-SABS.
MAE 3. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.
4., Cuando se fraten de bienes de gorocferfs’ricos electronicas, la
Secretaria General solicitard al Area de Sistemas, elabore el
Informe Técnico de Baja.
5. El Area de Servicios Generales elaborard el Informe Técnico de
SECRETARIA Bajo de mobiliario por la causal de inutilizacion.
GENERAL 6. El area de Servicios Generales elaborard el Informe Técnico de

Bajo de vehiculos automotores producida por la causal de
Inutilizacion mediante el informe de taller mecdnico automotriz
autprizado, que justifique en forma pormenorizada el estado del
vehiculo, recomendando la baja.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
AREA DE SISTEMAS 7. Remitird el Informe Técnico de Baoja a Secretaria General
DEPENDIENTE DE LA : ;
UAD. recomendando la baja del bien.
8. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitard
MAE lo elaboracién de la respectiva Resolucidon Administrativa dando
de bagja el bien.
9. Remite los antecedentes para la baja a las siguientes instancias:
o, Al Area de Activos Fijos, instruyendo la Baja de los Bienes
SE;CE':\IIEETRA::.A dispuestos del Registro de _Ac’rivos Fijos. . _
* Al Area de Contabilidad, instruyendo la Baja de Bienes de los
Registros Contables.
AREA DE ACTIVOS | 10. Pfocesara la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos.
FIJOS DEPENDIENTE
DE UA.
AREA DE 11. Procesard la Baja de los bienes de los Registros Contables.
CONTABILIDAD
DEPENDIENTE DE UIF.

f) Obsolescencia
RESPONSABLES ACTIVIDADES

1. Identifica los bienes de uso a ser dados de Baja por
Obsolescencia para que se solicite la elaboracidon del Informe
AREA DE ACTIVOS Técnico de I?ojcf al Area rgspecﬁvc y a §ecre’rorio General. y
FIJOS DEPENDI#NTE 2, El{informe Tecnlc;o de Baja debe considerar la recuperacion de
DE LA UA partes, _accesorios y componentes que sean _uhles para el
’ Ministerio de Comunicacién y/o que signifique retorno
egonomico de acuerdo con articulo 236 paragrafo IV del D.S. N°
18] de las NB-SABS.

MAE 3. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.
4. Cdando se traten de bienes de caracteristicas electrénicas,
Secretaria General solicitard al Area de Sistemas, elabore el
Informe Técnico de Baja.
5. El Area de Servicios Generales elaborard el Informe Técnico de
SECRETARIA Baja de mobiliario peor la causal de inutilizacion.
GENERAL 6. El Area de Servicios Generales elaborard el Informe Técnico de
Bajo de vehiculos automotores producida por la causal de
Inutilizacién mediante el informe de taller mecdnico automotriz

auiorizado, que justifique en forma pormenorizada el estado del
vehiculo, recomendando la baja.

USIT;?&?A[;E 7. Remitird el Informe Técnico de Baja a Secretaria General
DEPENDIENTE DE §G recomendando la baja del bien.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
8. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitard
MAE o elaboracion de la respectiva Resolucion Administrativa dando
de baja el bien.
9. Remite los antecedentes para la baja a las siguientes instancias:
SECRETARIA . A] Area de Activos Fijos, msTruyerJdo la Baja de los Bienes
GENERAL dispuestos del Registro de Activos Fijos.

Al Area de Contabilidad, instruyendo la Baja de Bienes de los
Registros Contables.

AREA DE ACTIVOS | 10. Pfocesard la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos.
FIJOS DEPENDIENTE

DE UA.
AREA DE 11. Procesard la Baja de los bienes de los Registros Contables.
CONTABILIDAD
DEPENDIENTE DE UF.

g) Desmantelamiento tatal o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no
serd dado de baja;

RESPONSABLES ACTIVIDADES
SERVIDOR PUBL|CO | 1. El¢iborar Informe dirigido a Secretaria General, sobre el
RESPONSABLE desmantelamiento total o parcial de edificaciones.
MAE 2. Toma conocimiento, aprueba e instruye confinuar con el
procedimiento.
SECRETARIA 3. Designard a una comision para redlizar la inspecciéon vy
GENERAL verificacion de los bienes senalados en el informe.
AREA DE ACTIVOS

FIJOS DEPENDIENTE 4. Elgborar informe técnico solicitando la contratacidn de un

DE LA UA perito que realice la Valoracién Pericial del bien o los bienes.
PERITO 5. Emitir el informe pericial sobre el estado de bien o los bienes.

_CONTRATADQ
AREA DE ACTIVDS | &. Elaborar informe técnico dirigido a Secretaria General, en base
FIJOS DEPENDIENTE al informe pericial solicitando el Informe Legal cormrespondiente.

DE LA UA.

SECRETARIA 7. Elabora Informe Legal.
GENERAL

8. Una vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitard

la glaboracion de la respectiva Resolucidon Administrativa dando
MAE ) i
de paja el bien.

AREA DE ACTIVQS | 9. Protesard la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos.

FIJOS DEPENDIENTE
DE LA UA.
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@ BIENES Y SERVICIOS
RESPONSABLES ACTIVIDADES
AREA DE 10. Rrocesard la Baja de los bienes de los Registros Contables.
CONTABILIDAD
DEPENDIENTE DE LA
UF.
h) Siniesiroxl
RESPONSABLES ACTIVIDADES

I hecho y danos sufridos por el bien.

N caso de vehiculos automotores debe comunicar a la oficina
del Organismo Operativo de Transito para que realice las
investigaciones del hecho y emita el informe de conclusiones.

1. Cr%ormo a Secretaria General, describiendo las circunstancias
E

SERVIDOR PUBLICO | 2.

MAE 3. Toma conocimiento, aprueba e instruye continuar con el
procedimiento.
4. Instruye al Area de Activos Fijos elaborar la documentacién de
SECRETARI e : ; i : A
verificacion del bien, cantidad, valor y otra informacion que se
GENERAL : :
considere importante.

FIJOS DEPENDIENTE Ajeguradora respectiva, y elevar informe a Secretaria General,

AREA DE ACTI\{OS 5. Realizar todas las diligencias necesarias ante la Compafia
DE LA UA.

cuando se requiera se inicien las acciones legales pertinentes.

6. En caso de siniestros producidos por negligencia del servidor
publico o cuando no se cumplan con los requisitos solicitados
por la aseguradora para afender el reclamo, y este sea

SERVIDOR PUBLICO rechazado por la aseguradora, el servidor pUblico responsable

degl bien estard sujeto a las responsabilidades establecidas en la

Ley N° 1178 y sus Reglamentos, el Reglamento Intemmo de

Personal y disposiciones complementarias.

7. Recibido el informe, remite antecedentes a la Direccidén de
SECRETARIA o - : A
Asuntos Juridicos solicitando, si fuere el caso, se inicien las
GENERAL . -
acciones legales pertinentes.

DIRECCION D B | iy . 2
ASUNTOS JURIDICOS 8. Sicgorresponde, inicia las Acciones Legales pertinentes.

9. Uno vez que tenga conocimiento de los antecedentes solicitara
la elaboracion de la respectiva Resolucion Administrativa dando

MAE ; .

de|baja el bien.

10. Copfirmado el siniestro deberd remitir un ejemplar de toda la
documentacion a las siguientes instancias:
e |Area de Activos Fijos instruyendo la Baja de los Bienes
SEGC;!:‘EET: ::_A dispuestos del Registro de Activos Fijos.
 |Area de Contabilidad instruyendo la Baja de Bienes de los
Registros Contables.
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BIENES Y SERVICIOS
RESPONSABLES ACTIVIDADES
AREA DE ACTJVOS | 11. Procesard la Baja de los bienes del Registro de Activos Fijos.
FIJOS DEPENDJENTE
DE UA.
AREA DE 12. Rrocesara la Baja de los bienes de los Registros Contables.
CONTABILIDAD
DEPENDIENTE DE UF.
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