ESTADD PLURINACIONAL DE
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 004/2023
La Pai, 10 de enero de 2023

VISTOS.-

La Nota MEFPVPCF/DGNGP/UNPE/N° 1323/2022 de 22 de diciembre de 2022
emitida por Camelia Varinia Delboy Cuevas Directora General de Normas de Gestion
Publica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

El Informe INF/MCDyD/DGAA/UA N° 0364/2022 E-MCDyD/2022-08069 de 28
de diciembre de 2022 emitida por Jeannet Evelyn Salguero Zabalaga Encargada de
Contrataciones de la Unidad Administrativa dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Culturas Descolonizacion vy
Despatriarcalizacion.

Hoja de Ruta E-MCDyD/2022-08069 y antecedentes.
CONSIDERANDO.- :

Que, la Constitucién Politica del Estado, en su Articulo 175 paragrafo I numeral 4,
dispone que las Ministras y los Ministros de Estado son servidoras publicas y servidores

publicos, y tienen como atribucién, ademas de las determinadas en la Constitucion y

la Ley, dictar normas administrativas en el @mbito de su competencia.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional establece que, la Administracién Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023 en su Articulo 14 paragrafo
I, que en el marco de sus competencias asignadas al nivel central en la Constitucion
Politica del Estado entre sus atribuciones refiere en su inc. w) Emitir Resoluciones
Ministeriales, asi como Biministeriales y Multiministeriales en coordinacién con las
Ministras(os) que correspondan, en el marco de sus competencias.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, establece en su articulo 1 que la presente
Ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los Recursos del Estado y
su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el
objeto de: a. Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion'y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico;
b. Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de
los informes y estados financieros; c¢. Lograr que todo servidor publico, sin distincién
de jerarquia asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sodlo de
los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino
también de la forma y resultados de su aplicacion; d. Desarrollar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los
recursos del Estado.

Que, el Articulo 2 de la referida Ley de Administracion y Control Gubernamentales,

establece que los sistemas que se regulan son: a. Para programar 'y organizar las
actividades: Programacion de Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto;
b. Para ejecutar las actividades programadas: Administracion de Personal,
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Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico, Contabilidad
Integrada; c. Para controlar la gestion del Sector Publico: Control Gubernamental,
integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior.

 Que, en su Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, del Sistema de

Administracion y Control Gubernamentales, dispone que, los sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin
excepcion.

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 establece que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la presente Ley y los Sistemas de Planificacion e
Inversidn Publica. Asi mismo, establece que corresponde a la maxima autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implantacién.

Que, el paragrafo I del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de
2009, Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - NB-
SABS, sefiala que las entidades publicas sometidas al @mbito de aplicacién de las
presentes NB-SABS conforme el Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar su
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios - RE-SABS

* tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector. Asimismo establece

que, el RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama
actualizado y aprobado hasta el Gltimo nivel de desconcentraciéon. para su
compatibilidad, sera aprobado por la entidad publica mediante Resolucion expresa.

Que, por Decreto Supremo N° 4393 de 13 de noviembre de 2020 se crea el Ministerio
de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion.

Que, conforme el Articulo 17 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023,
establece su estructura jerarquica, atribuciones de la Ministra (o) de Culturas
Descolonizacion y Despatriarcalizacion.

CONSIDERANDO.-

Que, mediante la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1323/2022 de 22 de diciembre
de 2022, emitido por Camelia Varinia Delboy Cuevas Directora General de Normas de
Gestion Publica a la solicitud de Compatibilizacion de Modificacion al RE-SABS refiere:
“Cursa en este Despacho su nota CITE: NE/MCDyD/DGAA N° 0104/2022, mediante la
cual remite Cuadro Comparativo de Modificaciones al Reglamento Especifico del
istema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Mm/ster/o de Culturas,
Mescolonizacion y Despatnarcahzacron para su compatibilizacion.

Responsable de Contrataciéon Directa de Bienes y Servicios, misma que se encuentra
en el marco de la normativa vigente, consiguientemente, corresponde la aprobacién
del RE-SABS con dicha modificacion, mediante Resolucion expresa y remitir una copia
de la misma a la Direccion General de Normas de Gestion Publica para su registro.y
archivo...”.

 Que, mediante el Informe INF/MCDyD/DGAA/UA N° 0364/2022 MCDyD/2022-08069

de 28 de diciembre de 2022 emitido por la encargada de Contrataciones; por el cual
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solicita la Aprobacién de Modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Culturas,
Descolonizacién y Despatriarcalizacién, refiere: “Por lo mencionado en parrafos
anteriores, se remite al presente informe el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y
Despatriarcalizacién ‘modificado, para que el mismo sea analizado y aprobado con
Resolucion Expresa”.

Recomendando remitir el Informe a la Direccion General de Asuntos Juridicos para
emitir el Informe Legal y Resolucién Expresa para la aprobacién de la modificacion al
Articulo 20 Responsable de Contratacion Directa de Bienes y Servicios del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)del
Ministerio de Culturas Descolonizacion y Despatriarcalizacion. '

Que, el Informe INF/MCDyD/DGNAJ/UG] N° 001/2023 de 10 de enero de 2022,
e' emitido por la Unidad de Gestién Juridica dependiente de la Direccién General de
Asuntos Juridicos del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion,
concluye sefialando que la solicitud de modificacion del Articulo 20 del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios - MCDyD, se enmarca
en lo dispuesto’por la Ley N° 1178 en su Articulo 20 inc. c) y Articulo 27, Articulo 1
Paragrafo I del Decreto Supremo N° 0181 y Articulo 17 inc. c) del Anexo I del Decreto
Supremo N° 0181, considerando la compatibilizacion de la modificacién del Articulo
20 del RE-SABS- MCDyD.

Que, en cuanto a la recomendacion de la modificacion del Articulo 20 del RE-SABS del
MCDyD refiere: 1. Aprobacion del Informe emitido; 2. Aprobar la modificacién del
Articulo 20 del REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y
Despatriarcalizacion, mediante Resolucion Ministerial expresa, conforme lo dispuesto
en el Articulo 11 paragrafo I del Decreto Supremo N° 0181; 3. Ratificar el
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE-SABS) del Ministerio de Culturas, Descolonizacion vy
Despatriarcalizacién en sus Articulos no modificados, manteniendo firmes vy
" subsistentes en cuanto a su aplicacidon y ejecucion; 4. Refrendar los Informes
INF/MCDyD/DGAA/UA N° 0364/2022 E-MCDyD/2022-08069 de 28 de diciembre de

2022, emitido por la encargada de Contrataciones de la Direccién General de Asuntos
Administrativos del Ministerio de culturas Descolonizacién y Despatriarcalizacion y el
&= Informe INF/MCDyD/DGAJ/UG] N° 001/2022 de 10 de enero de 2023, emitido por la
AUnidad de Gestidn Juridica, dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridicos

\

del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion.
/CONSIDERANDO:

Que, en el marco de los objetivos de las NB-SABS para establecerlos elementos
fundamentales en el funcionamiento y la organizacion del Ministerio de Culturas
Descolonizacién y Despatriarcalizacién, respecto a la Administracién de Bienes y
— Servicios; en cumplimiento a lo establecido en el inciso b) del Articulo 2 del Decreto

53\ Supremo N° 0181 de las NB-SABS determina "Establecer los elementos esenciales.

_5"; de organlzac:on, funcnonamlento Y de control mterno, relativos a Ia

de la Etica Institucional segln lo establecido en el inciso c) del Articulo 17 del anexo
1 del Decreto Supremo N° 0181 de las NB-SABS que indica: “Actualizacién continua
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de los contenidos, reglamentos y anexos” determinando que la modificacion
solicitada del Articulo 20 es “compatible”, en ese sentido no vulneraria ninguna
normativa.

Que, mediante Decreto Presidencial N° 4398 de 20 de noviembre de 2022 el
Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia Luis Alberto Arce
Catacora, designa como Ministra de Culturas, Descolonizacidon y Despatriarcalizacion
a Sabina Orellana Cruz conforme las atribuciones establecidas en la Constitucion
Politica del Estado y Leyes.

POR TANTO.-

La Ministra de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacion, designada en tal cargo
en mérito al Decreto Presidencial N° 4398, de fecha 20 de noviembre de 2020, en uso
de sus atribuciones que le confiere el Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de

(. 2023.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR la modificacion al REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) del
Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion, en su Articulo 20 que
en anexo forma parte indisoluble de la presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- RATIFICA el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) del Ministerio de
Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion en sus Articulos no modificados,
manteniendo firmes y subsistentes en cuanto a su aplicacién y ejecucion.

TERCERO.- REFRENDAR los Informes INF/MCDyD/DGAA/UA N° 0364/2022 E-

MCDyD/2022—08069 de 28 de diciembre de 2022, emitido por la encargada de

Contrataciones de la Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de

culturas Descolonizacion y Despatriarcalizacion y el Informe INF/MCDyD/DGAJ/UG] N°

001/2022, emitido por la Unidad de Gestion Juridica dependiente de la Direccion

General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Culturas, Descolonizacién y
Q Despatriarcalizacion.

CUARTO.- INSTRUIR a la Direccion General de Asuntos Administrativos del
Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcallzacmn el cumplimiento vy
ejecucion de la presente Resolucién Ministerial.

QUINTO.- Queda encargado de la DIFUSION de la modificacion del REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(RE-SABS) del Ministerio de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacion la
Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Culturas,
Desdolonizacién y Despatriarcalizacién, bajo estricto cumplimiento de la normativa
legalivigente.

Sabln ettana k
SupETARTZ CULTURAS, UESL ONIZACION

La Paz - Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

MINISTERIO DE CULTURAS, DESCOLONIZACION Y
DESPATRIARCALIZACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

LA PAZ - BOLIVIA
GESTION 2022




INDICE
CAPITLIOL. .o n -l fon g o i dale o I - S, e i s o asiiee, o o S i bt 1
ASPEETOS GENER AL S L o e e e S i e et 1
AR T IO L0 L OB IO 5 s o i T b et d bt o itinnts S e s e T R o Vool 1
ARTICULD 2~ AMBITO DE APLICACION 5ot i oithosivsisdrusitos s damsonsdibmsssain dsbssie b dhsserbidas Soratstasis 1
ARTICULO 3.- BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO................ 1
ARTICHLO A NOMBRE DE LA RN TID AT i it i e ss st et e i s 2
ARTICULO 5.- MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA = MAE ....vveeeeeeeeeesseesessaensessesssessssesessssasassssnss 2
ARTICULO 6.- ELABORACION Y APROBACION EN EL REGLAMENTO ESPECIFICO .....cccvvuecevervanes 2
ARTICULO 7.~ PREVISTON . 3.6 visseisnserbiesssistissossssissdios onbsssdisspiasos ras 30cias isiabinsochihperslonsosh 2
ARTICULO 8.- SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO 5 vevvvvveeeoseveesoseassssesssseesssssssssenssesesmmsesssseseeessns 2
6453 k91 0 ) | G TRl § LR R U RS I AR S S0 - MO e R A G0 e O 2
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS .....covuiuieemreceersanseessessessssssessesssssssnes 2
ARTICULO 9.- ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC.....c..c..con... 2
e e (203 E R BINAC S e USRI . S et REC M e T T DT L S G 3
MODALIDAD.DE CONTRATACION MENOR &1 0. s oo s s osssnsaninosiibotsiines tibies dansicb bha cdvsspnss e 3
ARTICULO 10.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR.......c.coevererrarnseresnns 3
ARTICULO 11.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MEN O R I o o s o e L e S el e 3
SECCION I-Tamel ot BBl E s e L e, i IR 5
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE........ccoceoviueeseeriesenncns 5
ARTICULO 12.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUECCIONY. EMPLEO - RPASGITE. ... ok o W o S o .. 5
ARTICULO 13.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCEION REMPIEG SANEE ..ot ek oo i e il st el s oo S vns ool oo vl anss 5
e e 611 R B BT L UL e v i 0 s e e R G SRS a e 7
MODATIDAD DE LICEDACION PUBLICA ... o e i e i ar oo iecs vhesviansd 7
ARTICULO 14.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -
)54 & rahl SO el T B e e e R T s PR A o S S A it el L R St Sy et 7
ARTICULO 15.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA. 7
<157eled (30,4 b i o, DS DR ¢ el S Sl S R St T i e G i D e 9
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION .....oceuvuresererssssresessarssesensasssesscasssssesesssnsssssessass 9
ARTICULO 16.- RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION ....ccccevueueensernsiasenns bl 9
ARTICULO 17.- PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION.......ccocouuerirerinsssnsssansasasssssssssssens 9
SR N L s e e R e Rk 9
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS .......ccouseeunsussssessesnsisbunsin 9
ARTICULO 18.- RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIA ............. 9
ARTICULO 19.- PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS ......ccoeceuneu 9
SECCION VIisir it st i i Sl s e T o i et e e e e Dl i 9
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENE Y SERVICIOS.......ccoeeirerueereseresersessssessseses 9
ARTICULO 20.- RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENE Y SERVICIOS. ........ccoouee 9
SECGION Yoo atinad B, b o i e AL 0 DR 115

PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION




................................................................................................................................................................ 16
ARTICULO 21 - UNIDAD ADMINISTRATIVA, oi. Sn st s oonsti it sons s s et en e bt ans bk daant e mones) 16
ARTICULD 23 DNIDADES SOLIOET AN TES (. L ol aaimis b ssihiness iovbonibsy easans s omasbaseoindins 16
ARTICULO 23.- COMINISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)......ccovovvenerisissnnennn: 17
ARTICULO 24.- COMISION DE CALIFCACION PARA LICITACION PUBLICA ....cccocuviueananiessenssencens: 17
ARTICULO 25.- COMISION DE RECEPCION .....coccuuunrsrsmmsssnesssssssssssasessmsssssssssssssissssissssssssssssssosssenss 17
e N DRIV E D1 ST Ry S OSTEA ) SOENER R G G O R e e RO I R R R 18
SUBSISTEMA DEMANEJO DEBIENES:. ...l tariessessssssassascesssoisssasesssssaseiciiasninetnasissnssssgssinissons iassas¥asssons 18
ARTICULO 26.- COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES .......cccosustmessesniacaseass 18
ARTICULOS 27.- RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES .....cccevmutesnmmmennsssessssssssniassasass 18
ARTICULO 28.- ADMINISTRACION DE ALMACENES ...cvvvvvonsoorsssssssssmsssssssssssssssssssnsasesssississsssssssassass 18

ARTICULO 29.- ADMINISTRACION DE ACTIVOS FJOS MUEBLES E INMUEBLES...........oonniiienen. 19
ARTICULO 30.- MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE

SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES........coosimmmmmnmnnnnnnnisssnnensses 21
CAPTTULOD IV« iveieitevsesssssssasssessesssessessenssnsrsessesssantanessestossenssasssassssnssasssastest Ianess essessassasnassnassassssssinryness 21
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES........cctrittennmmnnninnssssisntnnmenniarenissss it 21
ARTICULO 81.- TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES........c.ocoiimmmnieiinrmissnensiaians 21
ARTICULO 32.- RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES .......ccoiiimmismnssiininininnenns 21
ARTICULO 33.- BAJA DE BIENES......cccccceeiinnnannnis B e R S AT e S s 21




,,$ MINISTERIO DE CULTURAS, DESCOLONIZACION Y DESPATRIARCALIZACION

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

RIO OE CULTURA,

ST U
DESCOLONIZACION ¥ D SPATRIARCALIZACION SERVICIOS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DEL MINISTERIO DE CULTURAS, DESCOLONIZACION Y DESPATRIARCALIZACION

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETIVO

Implementar en el Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion, las Normas Basicas del
Sistemas de Administracion de Bienes v Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificaciéon a las
Unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema
de Administracion de Bienes'y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a
procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes. !

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal v unidades
organizacionales del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion.

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

La Base ch'al del presente Reglamento Especilico es:

a) Constitucion Politica del Istado; s
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales; i
’ o) Decreto Supremo N° 23318-A, de 8 de noviembre de 1992, que aprueba cl Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones;

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

¢) Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convemos M:m oy el Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPL);

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

g) Resolucion Ministerial N¢ 974, de 9 de mayo de 2013, que aprueba ¢l Reglamento del Registro
Uuuo de Proveedores del Estado (RUPLE);

h) Resolucién Ministerial N2 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de

Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, ¢l Manual de Operaciones del Sistema de
Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y & Servicios para Empresas Piblicas Nacionales

L]
Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las !
modalidades de Licitacion Pablica y Apoyo a la Producciéon y Empleo (ANPE); f
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ARTICULO 4.- NOMBRE DE LA ENTIDAD

Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion MCDyD

ARTICULO 5.- MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad es La Ministra o Ministro de Culturas, Descolomzacion y
Despatriarcalizacion,

ARTICULO 6.- ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICQ

El responsable de la elaboracion del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS) es la Unidad Administrativa, dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion.

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes v Servicios (RE-SABS), seri
aprobado mediante Resolucion emitida por la Miaxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Culturas,
Descolonizacién y Despatiiarcalizacion.

[

ARTICULO 7.- PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, estas seran solucionadas en
los alcances y previsiones establecidas en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS) vy su reglamentacion. ;

ARTICULO 8.- SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO
El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dari lugar a responsabilidades por

la funcion piblica segiin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9.- ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
El Programa Anual de Contrataciones (PAC) serd elaborado por la Unidad Administrativa, dependienie de

la Direccion General de Asuntos Administrativos de! Ministerio de Culturas, Descolonizacién y
Despatriarcalizacion, en coordinacion con las Unidades Solicitantes.

--SABAS

E
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SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a la Jefa o Jefe de la Unidad
Admmistrativa, dependiente de la Direccion General del Asuntos Administrativos del Ministerio de
Culturas, Descolonmzacion y Despatriarcalizacion.

Q El Servidor Publico designado por la MAE, mediante Resolucion expresa de designacion, es el responsable
de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contrataciéon Menor (hasta Bs30.000.-
Cincuenta Mil 00/100 bolivianos), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verlicar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y PAC, cuando
corresponda;

b) Verificar la Certificacion Présupucstariag

¢) Autorizar el inicio del Proceso de Contratacion, mediante proveido;

d) Adjudicar la Contratacion

ARTICULO 11.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR :

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (Cincuenta mil 00/100 bolivianos), se realizan segtn el
siguiente proceso:

Q CONTRATACION MENOR ;

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda

2. Estima el precio referencial.

UNIDAD SOLICITANTE 3. Solicita a la Unidad Administrativa - DGAA la certilicacién Presupuestana.

4.  Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la Autorizacion de micio de
proceso de contratacion.

i
5. Rewsa la documentacion remitda por la Unidad Solicitante.
DGAA-UNIDAD 6. Emite la Certificacion Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 7. Remite toda la documentacién al RPA solicitando la autorizgeion para el iicio del

proceso de contratacion.

8.  Verilica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién
sea mayor a Bs20.000.- (Vemte Mil 00/100 bolivianos) y que cuente la Certificacion

RPA Presupucstaria. : i

9. Autoriza el micio de proceso de contratacion

10, Instruye a la Umidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.

/ 11. Para la contratacion de bienes menores a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), "
: UNIDAD obtiene: Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual g

it Fstatal, el cual debera archivarse en el expediente del Proceso de Contratacion. <L

ADMINISTRATIVA 3 5 : : v

a. Ln caso de obtener el reporte de precios, selecciona al proveedor registrado-en el o

> o

mercado virtual estatal el cual realizara la provision del bien;
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CONTRATACION MENOR

b. En caso del reporte de no existencia, selecciona por fuera del mesad
estatal al proveedor que realizara la provision del bien.
Ln ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para la respectiva

adjudicacion.

12. Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a Bs20.000.- (Veinte Mil

13.

00/100 bolivianos), asi como, para la contratacion de servicios de consultorias hasta
Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del mercado
selecciona a un proveedor que realice la prestacion del servicio, considerando el precio
relerencial y las especificaciones téenicas o términos de relerencia y remitéiiforme de
la seleccion dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.”

Para contrataciones de bicnes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000.- (Veinte
Mil 00/100 Bolivianos), identifica la oferta de proveedores para realizar la consulia de
precios de mercado de acuerdo con lo siguiente:

a.  Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones nrr:c:i_:}_f;i}z:.‘_‘.*

la prestacion del servicio o la provisién de(l) (los) bien(es); o

b. Publica en el SICOES minimamente dos dias hibiles computable a partir dL] dia
siguiente de efectuado su registro en este Sistema:

a.1) Las Especificaciones Técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades, precio y/o
demis condiciones de los bienes, obras o servicios, que fueron ofertados por
¢l proveedor identificado. En el caso de bienes se incluirin la marca y origen,
si corresponden.

b.1) La declaracion jurada de cumplimiento de condiciones, del proceso de
contratacion y aceptacion para la publicacién de oferta;

¢.1) Otra mformacion que considere pertinente.

¢. Registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el reporte eleetrénico del

cual realizara la comparacién de precios y seleccionara al proponente con el precio

mas bajo. De no registrarse ninguna olerta, seleccionari al prove ulor de la: Ll‘l'{

micialmente identificada.
d. Remite al RPA Ia seleccion efectuada para que se realice la ddjudlmf‘lou

RPA

14.
15.

Adjudica al Proveedor seleccionado.
Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar al provecdor adjudicado la presentacion
de la docwmentacién para la formalizacion de la contratacion.

UNIDAD *
ADMINISTRATIVA

Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la adjudicacion y solicita la presentacién
de documentos para la formalizacion de la contratacién.

Recibida la documentacion remite a la Unidad Juridica para su revision

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

UNIDAD JURIDICA

19.

20.

Revisa y verifica la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado.
Llabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite a fa

MAE o Autoridad Delegada, para su suseripeion.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resoluci 1011 expresa y

motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de L cy N° 2341.
Designa al Responsable de Recepeion o a los integrantes de la Comisién de Recepeion,
pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

RESPONSABLE
RECEPCION O

Efectia la recepcion de los bienes o servicios, verificando el cumplimiento a lo
establecido en las Especificaciones Téenicas o Términos de Relerencia.
Elabora y firma el Acta de Recepeién e Informe de Conformidad o Disconformidad

RE-SAB

AS

M
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Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con la
Certificacién Presupuestaria.

i 11. Aprueba del DBC y autoriza el mmicio del proceso de contratacion.
12, Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.
13.  Publica la convocatoria y ¢l DBC en ¢l SICOES y tmicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes, opcionalmente podri publicar la convocatoria en medios de comunicacion
UNIDAD iLllcl'{mli\'os (lc. (.';u':irlcl‘ ]nlb.li(.‘o : ; : " e
ADMINISTRATIVA 14. RC:I]I"A:I las zlt‘tlf.'lcludcs a(hnuvusl.r‘lu\':ls 0]).(‘,101-::11?:5, prc'\'ms ala I)l‘(’s(. nta(‘l'on de ;)?'opuest;l.s:
1. Organiza y lleva a efecto la reunién informativa de aclaracién y inspeccién previa en
coordinacién con la Unidad Solicitante.
1. Atiende las consultas escritas.
RPA 5. Designa mediante memorindum al responsable de evaluacion o a la comision de calificacion
16. En acto pablico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios
: ofertados
17, Efectiia la verificacion de los documentos presentados aplicando la metodologia Presento/No
- RESPONSABLE DE presento.

EVALUACION O 18.  En sesion reservada y en acto continuo, evalda y califica las propuestas técnicas y econdmicas
COMISION DE presentadas de acuerdo con el Método de Scleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.
CALIFICACION 19. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre ¢l contenido

de una o mis propuestas, sin que ellos modifiquen la propuesta técnica o econémics.
20. Elabora el mlorme de evaluacion y recomendacién de adjudicacion o declaratoria desierta
para su remision al RPA.
21. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de f\d]udi(‘:lu()ll o
Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacién:
1. Cuando la Lonu‘alauon sea mayor a Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 bolivianos),
adjudica o declara desierta mediante Resolucién expresa, elaborado por la Unidad
Juridica.
1. Cuando la Contratacién sea hasta Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 bolivianos),
RPA adjudica o declara desierta mediante Nota elaborada por la Unidad Administrativa.
En caso de no aprobar cl informe debera solicitar la complementacién o sustentacién del |
mismo. 8i una vez recibida la complementacion o sustentacién del informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, deberi elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Esiado.
22. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado .del praceso rlL
contratacion.
23. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de Adjudicacién o
Declaratonia Desierta.
24. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de los documentos para la formalizacion
de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100
UNIDAD bolivianos), esta solicitud serd realizada una vez una vencido el plazo de interposicion del
ADMINISTRATIVA Recurso Administrativo de impugnacién.
25. Recibida la documentacién para la formalizacion de la contratacion mediante Conu'm),
remite a la Unidad Juridica.
26. En caso de formalizarse el proceso de contratacion me dmmc Orden de (ompm u ()t(]\ n de
Servicio, suscribe estos documentos. "
27. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacion.con. el
UNIDAD JURIDICA responsable de evaluacién o la comision de calificacion
28. Cuando ¢l proceso se formalice mediante contrato, clabora, firma o visa el mismo, comno

ABAS
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CONT: RATiACION MENOR

COMISION DE para bienes, obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite finicamenie
RECEPCION el informe de conformidad ¢ disconformidad.
SECCION II

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

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

/
Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) a la Jefa o Jefe de la Unidad
Administrativa y/o a la Directora o Director General de Asuntos Administrativos del Ministerio deCuliur ds,
Descolonizacion y Despatriarcalizacion.

El o los servidores publicos designados por la MAE, mediante Resolucién expresa de designacion, ¢s ¢l o
los responsables de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Naciona! a la
Produccion y Empleo - ANPE, sus [unciones estan establecidas en el Articulo 34 de las NB-SABS.

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

Se realizard mediante solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs50.000.-
(Cincuenta mil' 00/100 bolivianos) hasta Bs1.000.000.- (Un millén 00/100 bolivianos), su proceso sera la
siguiente:

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - AN
RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segim corresponds

Fropata 2

o

Estima el precio referencial. I
UNIDAD
SOLICITANTE

« Deline el Método de Scleccion y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de contratacion.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria,

s

Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion.

o

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solieitante.

~1

Emite la Certficaciéon Presupuestaria. .

8. Elabora ¢l documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las Especilicaciones
Téenicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante de acuerdo con lo
siguiente: |
UNIDAD 1. En caso de que el proceso sea por solicitud de propuestas, en base al m(\fi(.!u

ADMINISTRATIVA elaborado por el érgano rector.

il. En caso de que el proceso sea por cotizaciones, no serd neceserio ¢l modeio ]\
DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y caracterisncas de la
contratacion.

9. Remite toda la documentacion al RPA, solicitando la aprobacién del DBC y dando cuiso a

la solicitud de autorizacion de inicio del proceso de contratacién.
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CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQO - ANPE

constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE para su suscripcion.

29. Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién expresa y
MAE, motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la I{L‘)’ N° 2341.

30, Designa al Responsable de Recepeién o a los integrantes de la Comision de Recepcién,
; pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la autoridad responsable de la unidad sclicitante.
RESPONSABLE DE- | _31. Efectia la recepeion de los bienes y servicios.

RECEPCION O 32. Elaboray firma el Actas de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad pﬁr.rn
COMISION DE bienes, obras y servicios generales. In servicios de consultoria emite unicamente el informe
RECEPCION de conformidad o desconformidad. i

i

SECCION III
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designarda como RPC a la Directora o Director General de Asuntos Administrativos del Minisierio de
Culturas, Descolonmzacion y Despatriarcalizacion.

El RPC designado por la MAE mediante Resolucion Expresa, es el responsable de las contrataciones de
bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacién Publica, sus funciones estan establecidas en el Articulo
33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 15.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA ‘

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de la contratacién es mayor a Bs1.000.000.- (Un millén
00/100 bolivianos), su proceso es el siguiente:

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin corresponda.
2. Estma el precio referencial.

UNIDAD 3. Deline el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de contratacion.
SOLICITANTE 4. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion Presupuestania.
5. Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la Autorizacion de micio de proceso de
contratacion.

6. Rewisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

7. Emite la Certificacion Presupuestaria. _
UNIDAD 8. Elabora ¢l DBC mcorporando Especilicaciones Técnicas o Términos de Referencia,

ADMINISTRATIVA claborados por la Unidad Solicitante.

curso a la solicitud de autorizacion de inicio del proceso de contratacion.,

10. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacion

RPC

Presupuestaria.

9. Remite toda la documentacién al RPC, solicitando la autorizacién aprobacion del DBC y dando |

H!'SK\
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Autoriza ¢l inicio del proceso de contratacion.
12. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.
25. Publica la convocatoria y el DBC cn ¢l SICOES y tnicamente la convocatoria en la mesa de
Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de comunicacion alternativos
UNIDAD 5 ;l:l. caracter publico.
| ADMINISTRATIVA 26. Llevaa cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de propuestas:
1. Lleva adelante la inspecciéon previa en coordinacion con la unidad solicitante;
1. Atiende las consultas escritas;
1. Organiza y lleva a efecto la reunién de aclaracién en coordinacién con la Unidad Soliciante.
13. 'Una vez realizada la Reunmién de Aclaracién aprueba el DBC con enmicndas si exisbera
RPC \ mediante Resolucion expresa. -
14, Instruye a la Umdad Administrativa notificar la Resolucion Expresa que aprucba el DBC.
UNIDAD 15. Notfica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa que aprucha el IIBE S
ADMINISTRATIVA ] :
RPC 16. | Designa mediante memorandum a la comision de calificacion
17. ' En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los precios ofertados
18. | Efectta la verificacién de los documentos presentados aplicando la metodologia Presento/No
presento.
COMISION DE 19. | En sesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas téenicas y econdmicas
C.*(\)I‘:IFICALCION presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.
20. | Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre el contenido
de una o mis propuestas, sin que ellos modifiquen la propuesta técnica o economica.
21. | Elabora el informe de evaluacién y recomendacion de adjudicacién o declaratoria desieriapara
su remision al RPC.
22. En caso de aprobar el -Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de Calificacion, adjudica o dvclara desierta la
contratacion de bienes o servicios, mediante Resoluciéon Expresa. !
23.  En caso de no aprobar ¢l informe deberi solicitar la complementacion o nu\tcnl‘;ﬂéq dai’ |
RPC mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentacion del informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacién, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.
24. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de
contratacion.
25, Notlfica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta. : o
UNIDAD 26. ' Solicita al proponente adjudicado la presentacion de los documentos para la formalizacion de
AI)MI;\:IS'F"IL'\TIV A la mnlrnlacié:-]._Esla. solicitud serd r%‘alizmla una vez vencido el plazo de mterposicion del
Recurso Administrativo de Impugnacion.
27. Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacién la remite a la Unidad
Juridica. 5 e
UNIDAD 28. Revisa la documentaciéon presentada por el proponente adjudicado en cooidinacién con fa
T Conusion e Calilicacion. o
JHRIDIC 29, Elal fi el 2 1 lal 1 la MAE
29, wbora, lirma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite a la ]
30.  Suscribe ¢l Contrato, pudiendo delegar esta [uncion mediante Resolucion expresa y motivada,
MAE de acuerdo al procedimiento establecido en ¢l Articulo 7 de la Ley N° 2341.
ke 31.  Designaalos integrantes de la Comisién de Reeepeién, pudiendo delegar esta funcion al RPC
o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
COMISION DE 32, Electia la recepeion de los bienes y servicios.
RECEPCION 33.  Elaboray firma Acta de Recepeion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes,
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obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite tnicamente el infors:
conformidad o disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16.- RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de Contratacion por Excepeion es la Ministra o Ministro de Culturas, Descolonizacion y
Despatriarcalizacion, quien autorizara la contratacion mediante Resolucion expresa, motivada téenica y
legalmente,

ARTICULO 17.- PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El proceso de Contratacion por Excepeion sera realizado conforme dicte la Resolucion que autor iza la
Contratacion por Excepeién.

Una vez formalizada la contratacion, la imformacion de la contratacion sera presentada a la Contraloria
General del Estado y registrada en ¢l SICOES

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18.- RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERCENCIA

Fl RLsponsabk de la Contratacién por Desastres y/o Emergencias es la Muustra o Mimustro de Cullrn as,
Descolonizaciéon y Despatriarcalizacion.

ARTICULO 19.- PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
Las Contrataciones por desastres y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la Resolucién de

Declaratoria de Desastre y/o emergencia conlorme la Ley N° 602 de 14 de noviembre de 2014, de gestion
de riegos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

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

Il responsable de contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA dcm;,mndo de acuerdo
con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) Bienes con tarfas tmicas reguladas por el Estado: gasolina, diésel, gas licuado y otros;

E-SARAC
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RESPONSABLE

1. Solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y otros.

UNIDAD B 22 e iR ;
SOLICTTANTE 2. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segin
e o 1 corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion,

UNIDAD 3. Revisa la documentacion remitida por la Umidad Solicitante.

e 4. Fmite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentaciém al RPA o RPC para la
ADMINISTRATIVA il : 3 ; |
autorizacion del inicio del proceso de contratacion, {

Verifica que la contratacién este inserita en ¢l POA, en ¢l PAC cuando la (';;D_[ 1
mayor a Bs20.000.- (Vemte Mil 00/100 bolivianos), y si cuenta con la certificacion
RPA O RPC presupuestaria.

6. Autoriza el inicio de proceso de contratacion ¢ instruye a la Unidad Administrativa la

&

ejecucion del proceso.

UNIDAD 7. Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diéscl, gas licuado y owros y remite la
ADMINISTRATIVA documentacién al RPA o RPC, segtin corresponda para la adjudicacion.

8. Adjudica ¢ mstruye a la Unidad Administrativa solicite la - documentacion para la

RPA O RPC

formalizacion de la contratacion,

UNIDAD 9. Recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suseribe la Orden de Compra o la
ADMINISTRATIVA remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

10. Suscribe ¢l Contrato, pudiendo delegar esta [uncién mediante Resolucion 2341 y designa al |

MAL Responsable de Recepeion o Comision de Recepeion pudiendo deiegar esta funcion ol B¢
RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante. |
RESPONSABLE 11, Efectia la recepcion verificando el camplimiento de las Especificaciones | ecriicas para et |
RECEPCION O su conformidad o disconformidad ]

COMISION DE
RECEPCION

b) Servicios publicos: energia eléctrica, agua v otros de naturaleza aniloga

RESPONSABLE

UNIDAD 1. Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua v ctios
SOLICITANTE de naturaleza aniloga y solicita ¢l pago.
UNIDAD 2. Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua v otros de naturaleza analoga, previa
ADMINISTRATIVA certilicacion Presupuestaria efectia los pagos correspondientes. et

consumo de energia eléetrica, agua y otros de naturaleza analoga.

i

o)  Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se aplica a la
contratacion de agencias de publicidad. '

RESPONSABLE

UNIDAD 1. Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacién a contratar.
Sodiaaind B 2. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.
SOLICITANTE 5 : i s il

4. Rewisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
UNIDAD 5. Emute la Certificacion Presupuestaria. S
ADMINISTRATIVA 6. Remile toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion del inicio del !
proceso de contratacion.
RPA O RPC 7. Verlica que la contratacién este inscrita en ¢l POA, en el PAC cuande la contratacion
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), 'y si cuenta con la certificacién
presupuestaria.
8. Autoniza el inicio de proceso de contratacion

9. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.

UNIDAD 10.  Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacion al RPA
ADMINISTRATIVA o RPC, segin corresponda para la adjudicacion.

11, Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite la decumentacién para la Im"m.lhnrmn

RPA O RPC

de la contratacion.

UNIDAD 12, Recibida la documentacién por el proveedor, clabora y suscribe la Oldul de ‘:.L,n ic m o h,
g ADMINISTRATIVA remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato. i

13. Suscribe ¢l Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién expresa y motivada,

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

MAE 14. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comusion de Recepeion,
pudiendo delegar esta funcién al RPC, RPA o a la autoridad responsable de la Unidad
solicitante.

RESPONSABLE 15. Electia la recepcién, verificando el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas.
RECEPCION O 16. Llaboray firma el Acta de Recepeién y emite el Informe de Conformidad o Disconformidad
COMISION DE

RECEPCION |

d) Arrendamientos de bienes mmuebles para la funcionalidad de oficinas de entidades piblicas,
cuando no cuente con mfraestructura propia y en caso de extrema necesidad, p:uw cer ulu «l(]t) dL
inexistencia emitida por el SENAPE. ey

RESPONSABLE ; ACTIVIDAD :

Flabora las Especificaciones Técnicas.

o —

UNIDAD A Solicita a la Unidad Administrativa la certilicacién presupuestaria.
a SOLICITANTE 3. Solicitaal RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion,
S adjuntando el Certificado de Inexistencia del Inmueble emitido por el SENAPL.

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

UNIDAD 5. Emite la Certificacion Presupuestaria. '
ADMINISTRATIVA 6.  Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso de
contratacion.

7. Venlica si la contratacion este inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
g a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), y si cuenta con la certificacion presupuestaria.:
RPA O RPC el : ‘

8. Autonza el nicio de proceso de contratacion

9.  Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.

UNIDAD 10. Invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y remite la documentacion al
ADMINISTRATIVA RPA o RPC, segin corresponda para la adjudicacion.
RPA O RPC 11. Adjudica ¢ insl.r‘uyc a la Unidad Administrativa solicite la documentacion ])il;l la formalizacion
3 de la contratacion.
e UNIDAD 12. Recibida la documentacién del proveedor que arrendara el inmueble, remite a la Umdad
) ADMINISTRATIVA Juridica para la elaboracion del contrato.

13. «Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion expresa y motivada, o
de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341. <
MAE 14. Designa al Responsable de Recepeién o a los integrantes de la Comision de Recepeion, -.;

pudiendo delegar esta luncién al RPC, RPA o a la autoridad u_s.p(mml\l‘. de la Unidad

solicitante. . |

o
p=
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RESPONSABLE

RESPONSABLE

RECEPCION O

COMISION DE
RECEPCION

15.
16.

~ACTIVIDAD

Efectiia la recepeién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién

Emite su Conformidad o Disconformidad, emitiendo el informe respectivo.

e) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales siempre y cuando el costo de los

pasajes de sujete a tarifas tnicas y reguladas por la instancia competente. No se.aplica a'la

contratacion de agencias de viaje;

RESPONSABLE

UNIDAD 1. Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales.
3 E iy 2. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.
SOLICITANTE e PR peR, :
3. Solicita al RPA la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
UNIDAD : g;:::]]j E{f‘)rl.lu"nvcll.lfmié:f ‘r.r:mili-di;f pj)r la Unidad Solicitante.
ADMINISTRATIVA s g Certificacion 1 thl{[)llLbL:\]Ll. .
; 6. Remite toda la documentacién al RPA para la compra de pasajes.
7. Verifica si la contratacién este inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea mayor
RPA a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), y si cuenta con la certificacién presupuestaria.
8. Autoriza el icio la compra de pasajes.
UNIDAD 9.  Efectia la compra de pasajes aéreos.
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE 10. - El Responsable de Recepcion o la Comisién de Recepeién, realiza la recepeion del pasaje y
RECEPCION O emite su conformidad o disconformidad, emitiendo el informe respectivo.
COMISION DE :
RECEPCION

) Suscripcion de medios de comunicacion escrita o electronica: diarios, revistas v publicaciones

espécializadas.

RESPONSABLE

EFlabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacién escrita o

UNIDAD clectronica a contratar.
SOLICITANTE 2. Solicita a la Unidad Administrativa la certilicacién presupuestaria.
3. Solicitaal RPA o RPC, segtin corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
4. Rewisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
UNIDAD 5. Emite la Certificacién Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 6. Remite toda la documentaciéon al RPA o RPC dando curso la autorizacion del inicio del proceso
2 de contratacion.
7. Verilica si la contratacion este mscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
RPA O R.PC a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianoes), y si cuenta con la certificacion presupuestaria:
8. Autoriza el micio de proceso de contratacion
9, Instruye a la Unidad Administrativa la ¢jecucion del proceso de contratacion. .
UNIDAD 10. Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacién al RPA
ADMINISTRATIVA ‘o RPC, segiin corresponda para la adjudicacion.
RPA O RPC ; 11. Adjudica ¢ instruye a la Unidad Admmistrativa solicite la documentacién para la formalizacién

de la contratacion.
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RESPONSABLE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

12. Recibida la documentacién del proveedor, elabora y suscribe el Orden de Servicio o remuce a

la Umdad Juridica para la elaboracion del contrato.

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

13. Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion expresa y motivada,
de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N* 2341,

14. Designa al Responsable de Recepcion o a los mtegrantes de la Comision de Recepeion,
pudiendo delegar esta funcién al RPC, RPA o a la autoridad responsable de la Unidad
solicitante.

RESPONSABLE

RECEPCION O

COMISION DE
RECEPCION

15. Efectia la recepeion verificando el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas.
16. Emite su Conformidad o Disconformidad.

g Adquisicion de repuestos del proveedor, cuando se requicra preservar la garantia y mns;euu,utt
calidad del equipo y/o maquinaria; '

RESPONSABLE

UNIDAD
SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas,

Solicita a la Unidad Administrativa la certilicacion presupuestaria.

Solicita al RPA o RPC, segiin corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Rewisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacién Presupuestaria.

S R

Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion del micio del

proceso de contratacion.

RPA O RPC

7. Verifica si la contratacion este inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), y si cuenta con la certificacion presupuestaria.

8.  Autoriza el inicio de proceso de contratacion

9.  Instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciédn del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

RPA O RPC

11.  Adjudica ¢ instruye a la Unidad Administrativa solicite la documentacion paia I i
del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

12. Recibida la documentacién del proveedor del bien, elabora y suscribe el Orden de Compra o

remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

MAE

13. Suscribe ¢l Contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante Resolucién expresa y motivada,
de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341.

14. Designa al Responsable de Recepeién o a los integrantes de la Comusion de Recepeion,
pudiendo delegar esta funcién al RPC, RPA o a la autoridad responsable de la Umdad
solicitante.

RESPONSABLE

RECEPCION O

COMISION DE
RECEPCION

15. Efectia la recepeion verificando el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas.
16. Emite su Conformidad o Disconformidad.

RE-SABAS

=
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h)  Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural;

RESPONSABLE

\

1. Determina la contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con evenios de
UNIDAD promocion cultural.
SOLICITANTE 2. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.
3. Solicitaal RPA o RPC, segim corresponda, la autorizacion de inicio de prociso de contratacion.
4. Rewisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
UNIDAD 5.0 Emite la Certificacién Presupuestaria,
ADMINISTRATIVA 6. Remite toda la documentacién al’RPA o RPC dando curso a la autorizacion del inicio del
proceso de contratacion.
7. Verfica si la contratacion este inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
RPA O RPC a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), y si cuenta con la certificacion presupucstaria.
8. Autoriza ¢l inicio de proceso de contratacion
9. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacién.
UNIDAD 10. Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacion at RPA |
ADMINISTRATIVA o RPC, segin corresponda para la adjudicacion. 47
RPA O RPC- 11.  Adjudica ¢ instruye a la Unidad Administrativa solicite la documentacion ;m: ala lommlu 1Ci5N
del proceso de contratacion.
UNIDAD 12, Recibida la documentacién por el proveedor, clabora y suseribe ¢l Orden de Senvicio o remite
ADMINISTRATIVA a la Unidad Juridica para la claboracién del contrato. _
18. - Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion expresa y motivada,
’ de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341
MAE 14. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de Recepeion,
pudiendo delegar esta funcién al RPC, RPA o a la autoridad responsable de la Unidad
solicitante.
RESPONSABLE 15. Efectia la recepeion verificando el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas.
RECEPCION O 16. Emite su Conformidad o Disconformidad, emitiendo el informe respectivo.
COMISION DE
RECEPCION

1) Cursos de capacitacién olertados por universidades, institutos, academias y olros cuyas condicidnes

técnicas o académicas y econémicas no sean delinidas por la entidad contratante.

RESPONSABLE ! .
Solicita el curso de capacitacién, adjudicando la oferta de la Universidad, Instituto, Academia |
UNIDAD u otros.
SOLICITANTE 2. Solicita a la Unidad Administrativa la certificacion presupuestaria.
3. Solicita al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacion de la capacitacion.
4. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
UNIDAD 5. Emite la Certilicacién Presupuestaria,
ADMINISTRATIVA 6. Remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion dLI micio del proceso de
contratacion.
7. Verifica si l.:l contratacion este illscl‘i?ﬂ en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor
RPA O RPC a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), y si cuenta con la certificacion presupuestaria, ‘
8. Autoriza a la Unidad Administrativa la inscripeién al curso.
UNIDAD 9. Inscribe a los servidores pablicos a los cursos de capacilacion. i
ADMINISTRATIVA

14
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RESPONSABLE

UNIDAD 10, Eleva informe dirigido al RPA o RPC durante el curso o al finalizar ¢l curso para que la Unidad

SOLICITANTE Administrativa realice el pago o pagos correspondientes,

Una vez formalizada la contratacién, la informacion de la contratacion serd presentada a ia Contraloria
General del Estado y Registrada en el SICOES.

I LaContratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas, Empresas Pablicas

Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal Mayoritaria, Entdades Financieras con

e Participacion Mayoritaria del Estado, Entidades Financieras del Estado o con nmluqmuou
‘ Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales o Subql(lhums serd realizada de acuerdo con el

siguiente proceso:

RESPONSABLE

Elabora las Especificaciones Técnicas y determina la contratacién del bien o servicio provisto

por una Empresa o Entidad, senalada en el parigralo 1I del Articulo 72 de l.|.s NB-SABS, que
UNIDAD cumpla con los criterios establecidos para su contratacién.

SOLICITANTE 2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RI'C, seglin

corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de contratacion.

£ 3. Verifica la documentacién  remitida por la - Unidad Solicitante, emite la  Ceruficacion
UNIDAD Presupuestaria y remite toda la d entacion al RPA RPC dando curse I
ADMINISTRATIVA resupuestaria y remite toda la documentacion a A o dando curso o la

autorizaciéon de inicio de proceso de contratacion.

4. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POAy en ¢l PAC cuando la contratacion

sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la

RPA O RPC : : : : P i ¢
Certificacion Presupuestaria, autoriza elinicio de proceso de contratacion e instruye a la
‘ Unidad Administrativa la ¢jecucién del proceso.
UNIDAD 5. LaUnidad Administrativa  invita en forma  directa  al _proveedor del bien o servicio y
ﬂ ADMINISTRATIVA remite la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para la adjudicacion.

RPA O RPC 6. EIRPA o RPC adjudica ¢ mstruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion

para’la formalizacién de la contratacion.

a5 7. LaUnidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveeder, elabora
UNIDAD : 3 ; fas 2
ADMINISTRATIVA y suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la

elaboracion del contrato.

8. La MAE suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa y

MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341y (ILs:gim
al Responsable de Recepeion o Comision de Recepeion.

RESPONSABLE DE 9. El Responsable de Recepcion o Comision de Recepeion, efectia la recepeion verificando el
RECEPCION O cumplimiento de las condiciones de  la contratacién para emitir su conformidad o
COMISION DE disconformidad.

RECEPCION

15
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SECCION VII

PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Umdad Adminstrativa del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion és la
Direccién General de Asuntos Administrativos, cuyo Maximo Ejecutivo es la Directora o Director General
de Asuntos Administrativos.

La Directora o Director General de Asuntos Administrativos, velara por el cumplimiento de las fimciones
establecidas en el Articulo 86 del Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de
Admunustraciéon de Bienes v Servicios (NB-SABS).

ARTICULO 22.- UNIDADES SOLICITANTES

En el Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatiarcalizacion, las Unidades Solicitantes, de acuerdo
al Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Despacho Ministerial
Unidad de Comunicacién Social
Umnidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
Unidad de Auditoria Interna
Regional Santa Cruz
Direccién General de Asuntos Administrativos
e  Umidad Administrativa
¢  Unidad Financiera

e  Umdad de Gestuon de Talento Humano

¢) Direccion General de Asuntos Juridicos

e  Unidad de Analisis Juridico

e  Unidad de Gesuon Juridica

f) Direccion General de Planificacion

e Umdad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
e Umdad de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales

e Unidad de Planificacion, Monitoreo y Seguimiento

g) Viceministerio de Descolonizacién y Despatriarcalizacion

e Direccién General de Descolonizacion y Despatriarcalizacion

e Direccién General de Lucha Contra el Racismo v Toda Forma de Discriminacion

E-SABAS
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h) Viceministerio de Interculturalidad

®  Direcciéon General de Promocion Cultural y Artistica

*  Direccion General de Patrimonio Cultural

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes serialadas precedentemente,

canalizaran sus requerimientos a tsavés de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las [unciones establecidas en el Articulo 35 del

Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

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

a)

b)

)

d)

La Comision de Calificacién para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante

memorandum, minimo a dos dias habiles previo a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

La Comusion de Calificacion deberd conformarse con servidores puiblicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante, segiin el objeto de contratacion.

.
Alternativamente; segin el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memorandum, designara
un Responsable de Evaluacion, minimo a dos dias hédbiles previo a la presentacion de cotizaciones
o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la Comision de Calificacion.

La Comision de Calificacién o el Responsable de Evaluacion cumplird las funciones establecidas en
el Articulo 38 del Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS).

ARTICULO 24.- COMISION DE CALIFCACION PARA LICITACION PUBLICA

) Serd designada por el RPC, mediante memordndum, minimo dos dias hébiles previos al acto

de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores pUblicos de la Direccién General
de Asuntos Administrativos y Unidad Solicitante.

b)  La Comision de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38 del Decreto

Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-

SABS).

ARTICULO 25.- COMISION DE RECEPCION

a)

b)

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC o RPA), mediante
memordandum, minimo tres dias hédbiles previos a la recepeién de bienes y servicios.

La Comision de Recepeion deberd conformarse con servidores pUblicos de la Direccion General
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de Asuntos Administrativos y de la Unidad Solicitante SEGUn el objeto de contratacién.

o Altemativamente, en la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA),
designard un Responsable de Recepeién, mediante memorindum, quien asumira las funciones
de la Comisién de Recepeion.

d)  La Comision de Recepeion y el Responsable de Recepeion cumplirdn las funciones establecidas
en el Articulo 39 del Decreto Supremo N° 0181 Normas Bisicas del Sistema de Administracion

- de Bienes y Servicios (NB-SABS).

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26.- COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a)  Admumustracion de Almacenes
b) Administracién de Activos Fijos de Mucbles .
¢)  Admuustraciéon de Activos Fijos de Inmuebles

\

ARTICULOS 27.- RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE por el Manejo de Bienes el la Directora o Director General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion.

ARTICULO 28.- ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion cuenta con un Almacén Central con
Fuente de Financiamiento TGN.

Los Almacenes estan a cargo de la Encargada o Encargado del Almacén v sus funiciones son las sisuientes:
5 8 } §

a) Proceder a la recepcion de bienes de los procesos de contratacion que requieran el ingreso a
: Almacén.

b) Una vez que se cuente con el informe de conformidad, codificar, identificar, clasificar y catalogar
el ingreso al almacén efectuando el registro en el SIGMA o sistema diseriado v autorizado al efecto,
documento que debe contener la firma del proveedor a excepeion de las compras de Caja Chica.

¢)  Mantener laidentificacion, codificacion, clasificacion, catalogacion y almacenamiento de los bienes.

d) Realizar ¢l registro en Kardex de los ingresos v salidas de bienes
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e) Mantener los stocks actualizados.

f) Asignar espacios de acuerdo a la clase de material, rotacién, peso y volumen a electos de
almacenamiento de los bienes y su posterior distribucion.

g)  Atender las solicitudes de material priorizando su distribucion de acuerdo a la urgencia del mismo,
entregando lo solicitado en los formularios respectivos.

h)  Administrar la entrega de los pedidos de material, el cual solo serd entregado hasta el diez de cada

W X

mes.
1) Registrar la salida de materiales del almacén en le SIGMA o en el sistema diseriado y autorizado al

efecto, debiendo contar con las respectivas firmas.

) Documentar la salida del almacén verificando que el pedido de matenial este correctamente llenada
con las respectivas firmas de solicitud y autorizacion.

k) Lstablecer y camplir con las medidas de higiene y salvaguarda.
) Tomar inventarios periddicos a fin de controlar el estado fisico y valorado del almacén
m) Certificar la inexistencia de bienes.

n) Ejecutar la gestion de existencias para evitar desabastecimiento o sobre abastecimiento de
materiales.

o) Emitr informes periédicos y a requerimiento de instancias superiores, sobre los niveles de stock
(aprovisionamiento) de biencs de consumo a la Jefa o Jefe de la Unidad Administrativa.

ARTICULO 29.- ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Admuustracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esti a cargo del Area de Activos Fijos de la Unidad
Administrativa, cuyo responsable ¢s la Encargada o Encargado de Activos Fijos.

Las funciones que cumple la Fncargada o Encargado de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a)  Organizar la administracion de los activos [ijos Muebles e Inmuebles basada en las operaciones
de distribucion, salvaguarda, mantenimiento y control.

b) Registro de los activos en existencia, donados, nuevos y en desuso.
c) Realizar actas e informes de recepcién v conformidad de los Activos Fijos.

d) Lstablecer la asignacion y responsabilidad de los Activos Fijos.
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¢) Mantener un archivo actualizado y ordenado cronolégicamente de los documentos de Asignacion

h)

1)

J)

k)

m)
n)

0)

5)

y Devolucion de Activos Ijos en la que el servidor pUblico exprese su conformidad mediante
firma.

Coadyuvar con las gestiones que correspondan al drea, para el registro del derecho propietario de
los bienes inmuebles, vehiculos y otros en coordinacion con la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos.

Realizar los controles como ser inventarios de manera periddica es inspecciones sorpresivas a los
ambientes donde fueron asignados. ;

Efectuar la autorizacion de entrega mediante ¢l documento diseriado para este fin, con ¢l propasito
de contralar los movimientos de activos.

Codificacién y registro de activos.

Control mediante formularios de autorizacion.

Verilicar y determinar las necesidades de reparacion y mantenimiento de Activos Fijos Muebles ¢
Inmuebles; conforme establece los articulos 153, 154 y 167 de las Normas Basicas del Sistema de

Admimstracion de Bienes y Servicios (D.S. N2 0181) y gestionar su atencion oportuna de acuerdo
a requerimiento del Servidor PUblico responsable de su custodia.

“Solicitar y gestionar la contratacion de seguros para la cobertura de riesgos de hurte, robo,

simiestros, pérdida fortuita y otros, previa determinacion de los valores asegurables.
Implementar medidas de control interno, orientadas a salvaguardar los bienes institucionales.
Remitr informacion al SENAPE segin las formalidades requeridas.

‘laborar los reportes para el DEJUBRE (Declaracion Jurada de Bienes del Estado), segin los
plazos establecidos. '

Realizar el inventario de Activos Fijos ¢ inmuebles, en forma anual con participacion de la Unidad
Financiera.

Generar la informacién necesaria para la administracion de Activos Fijos a efectos de su disposicion
de biencs.

Mantener el archivo debidamente ordenado de la documentacion legal de los bienes que son de
propiedad del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatiarcalizacion, asi como la

documentacion de los bienes producto de translerencias, comodatos y otros.

Las funciones no establecidas en el presente reglamento se deberd aplicar todos los procedimientos
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constituidos en el Titulo I (Subsistema de Manejo de Bienes) del Capitulo I (Administracién de
Activos Fijos Muebles) y IV (Administraciéon de Activos Fijos Inmuebles).

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

Habiéndose procedido a la recepeion de activos intangibles, la Unidad Solicitante requerira a la Encargada
o Encargado de Actvos Fyjos y procedera a la incorporacién del mismo en los registros de actos
mstitucionales y a su codificacién respectiva, no se requerira la codificacion fisica. e

W '

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31.- TTIPOS'Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tpos y modalidades de disposicion de bienes son las siguientes:

a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arredramiento

2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicién Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenaciéon
2. Permuta

ARTICULO 32.- RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El responsable por la disposicion de bienes es la Ministra o Ministro de Culturas, Descolonizacion y
Despatriarcalizacion, quien debera precautelar el cumplimiento de los establecido en el Subsistemna de

Disposicién de Bienes.
ARTICULO 33.- BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusion de 2 bien en
forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las
causales establecidas en el Articulo 235 del Decreto Supremo N° 0181 Normas Baésicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), son las siguientes:

a) Disposicién definitiva de bienes

La unidad Administrativa por intermedio de la Encargada o Encargado de Activos Fijos. identificara los

bienes a ser dados de baja de forma definitiva y elaborara ¢l informe de recomendacion de disposicion de
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bienes dirigido a la DGAA que en coordinacién con la DGAJ, elaborara el informe de factbilidad legal v
conveniencia admimistrativa, estos dos informes son remitidos a la MAE, quien mediante resolucion expresa
aprueba la disposicion definitiva y baja de los bienes y de acuerdo a la Resolucion de aprobacion de baja
de bienes, se procede a través del responsable de la Unidad Financiera a la exclusion del valor de los mismos

de los estados financieros del Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion,

De conformidad a las caracteristicas y causales de la disposicion el Area Admimsirativa en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles de concluido el proceso de disposicion definitiva de bicnes remitird la

mformacién y la carpeta de la documentacion del proceso a las siguientes instancias:

A la Maxima Autoridad ejecutiva.

2. A la Unmdad Financiera del Ministerio de Salud para el registro contable de la Ban, previa
autorizacion de la Direccion General de Asuntos Administrativos. : ’

3. SENAPE a través de la Direccion General de Asuntos Administrativos sobre la disposicion

realizada de inmuebles, muebles, computadoras, vehiculos, y equipos st corresponde.
b) Hurto, robo o perdida fortuita

El Servidor Publico responsable de la custodia o uso del bien, una vez ocurrido o tomando conocimiento
del siniestro, debera informar en el dia, a la Directora o Director de Asuntos Administrativos de forma
escrita, detallando lo acontecido posterior a ello deberi remitir la denuncia ante los organismos piiblicos
pertinentes. :

LaJefa o Jefe de la Unidad Administrativa, una vez conocido el hecho, instruira a la Encargada o Encargado
de Activos Fijos, se inicie las acciones o tramites correspondientes para la recuperacion de o los bienes

siniestrados, ante la Empresa Aseguradora.

Cn base al informe del responsable del bien que [uese hurtado, robado o perdido fortuitamenie, la
Encargada o Encargado de Activos Fijos emitird un informe téenico de recomendacion adjuntando
documentacion de respaldo pertinente y Acta de verificacion, describiendo caracteristicas, codigo, valor y

estado del bien a la Direccién General de Asuntos Administrativos via la Unidad Administrativa.

Cuando sea factible, la Jefa o Jefe de la Unmidad Administrativa realizara la inspeceion y verificacion de los
bienes a ser dispuestos para la firma del informe, caso contrario se remitird solamente al mforme y sus
adjuntos. Toda la documentacién serd remitida a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la

elaboracion de un informe' legal y proyeccion de Resolucion Ministerial, s1 corresponde.

Se dard la baja del bien mediante Resolucion Ministerial en el cual se seriala la baja de los registros contables
y del VSIAF. Se enviard un ¢jemplar a la Unidad Financiera del Ministerio de Descolonizacion .y

Despatriarcalizacion para la baja correspondiente.
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En caso de reponer el bien sujeto de esta causal con otro, este deberd tener minimo las mismas
caracteristicas técnicas del bien extraviado o superiores, lo cual serd certificado por el personal técnico del
Ministerio de Culturas, Descolonizacion y Despatriarcalizacion.

c¢) Memas

La Encargada o Encargado de Activos Fijos o de Almacenes emitirdi un informe Técnico de
Recomendacién adjuntando documentacion de respaldo pertinente y Acta de Verilicacion describiéndo
caracteristicas, codigo, valor y estado del bien mermado o disminuido, dirigido a la Direccion General de
Asuntos Administrativos via la Unmidad Administrativa.

Una vez realizada la inspeccion y verificacion de los bienes a ser dispuestos, la Jefa o Jele de la Unidad
Administrativa firmard el imforme y remitird toda documentacion a la Direccion General de Asuntos
Juridicos para la elaboracién de un informe legal y.proyeccién de la Resolucion Administrativa si
corresponde. ‘

Se dard la baja del bien mediante Resolucion Administrativa en la cual se senala la baja de los registros
contables y del VSIAF o del Kardex del Almacén. Asimismo, se considera recuperar el scbrante del bien
para beneficio de la entidad exclusivamente.

.

Se enviara un ejemplar de toda la documentacién a la Unidad Financiera especilicamente al Area Contable,
para la baja correspondiente.

Se dara de baja el bien mediante Resolucion Administrativa en la cual se seniala la baja del Kardex de
almacén y del sistema Informtico de Almacenes; asimismo la destruccion de los Bienes en presencia de la
Directora o Director General de Asuntos Administrativos cuando se traten de bienes de caracteristicas

especiales como alimentos, medicamentos y/o reactivos.
d) Vencimientos, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros

La Encargada o Encargado de almacenes elevara un informe a la Unidad Administrativa, sobre el estado

de los bienes que se encuentren bajo condiciones de vencimiento, descomposicion, alteracion o deterioro.

La Unidad Administrativa levanta Acta de verificaciéon respectiva consignando los bienes, cantidad, valor y
otra informacién importante, elabora el informe (éenico y solicita el Informe Legal y la Resolucion

Ministerial de baja a la Direccion General de asuntos Juridicos.

Con la Resolucién Ministerial de Baja aprobada por la MAE, la Directora o Director General de Asuntos
Administrativos, instruye a la Unida Administrativa destruccion y/o incinteracion, y la baja fisica del bien, y

la Unmdad Financiera realizar los ajustes contables.

e) Inutiizacién
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El Servidor Pablico responsable del bien de uso, con la autorizacion de su inmediato superior, informara
sobre la mutlizacion del o los bienes a su cargo y solicitard la baja respectiva al Director General de Asuntos
Administrativos a través de la Jefa o Jefe de la Unidad Admunistrativa.

La Jefa o Jele de la Unidad Admmistrativa, debera constatar la imutilizacion del o los bienes e informara a
la Directora o Director General de Asuntos Administrativos, quien autorizard, si corresponde el retiro del
bien del lugar ongmnal y su-remision a un depésito del Muusterio de Culturas, Descolonizacion y

' Despatriarcalizacion para su posterior disposicion y baja.

Q Segin corresponde  téenica y financieramente, se  dispondrd el bien, dondndolo, rematindolo como

chatarra o simplemente considerarlo como desperdicio y desecharlo como tal.

In caso de desecho como basura, se levantard un acta que firmara la Jefa o Jele de la Unidad Admmistrativa

y la Encargada o Encargado de Activos Fijos.

La presente baja por la causal descrita debera considerar la recuperacion de las partes, accesorios/y

componentes que sean utiles para la entidad y/o que signifique un retorno econémico.
f) Obsolescencia

El Servidor Publico responsable del bien de uso, con la autorizacion de su inmediato superior, mformari
sobre la obsolescencia del bien o bienes a su cargo y solicitard la baja respectiva a la Directora o Director

General de Asuntos Administrativos a través de la Jela o Jefe de la Unidad Administrativa.

La Jefa o Jefe de la Unidad Administrativa, debera constatar la obsolescencia del o los bienes. v elaborard
un informe para conocimiento de la Directora o Director General de Asuntos Admuustrativos, quien
Q autorizara, si corresponde el retiro del bien y su remision a un depdsito del Muusterio de Culturas,

Descolonizacion y Despatriarcalizacién para su posterior disposicion y baja.

Segin corresponde  téenica  financieramente, se  dispondra  del  bien, dondandolo, rematindolo como

chatarra o simplemente considerarlo como desperdicio y desecharlo como tal.

En caso de desecho como basura, se levantara un acta que firmard la Jefa o Jefe de la Unidad Adminisirativa

y la Encargada o Encargado de Activos Ijos.

La presente baja por el causal descrita debera considerar la recuperacion de las paries, aceesonos y
componentes que sean utiles para la entidad y/o que signilique un retorno econémico para el efecto se

claborari el informe técnico con unidades especificas.

Las partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes obsoletos que ya fueron dados de baja,

permitira establecer si estos bienes son o no aprovechables para los fines de la entidad.

g Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no serd dado de baja
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La Jefa o Jefe de la Unidad Administrativa, instruird a la Encargada o Encargado der Infraestructura y
Mantenmimiento, para la elaboracion un informe téenico de evaluacion de la edificacion a desmanielarse e
mformard y adjuntara Actas de verificacion describiendo el bien, cantidad y valor y otra informacion que se
considere importante y sugerird a la Directora o Director General de Asuntos Administrativos aquellas

partes e mstalaciones del Inmueble que se retirardn y el uso especifico que se les dara.

La Directora o Director General de Asuntos Administrativos, autorizara formalmente la ejecucion de las

acciones sugeridas por la Jefa o Jefe de la Unidad Administrativa.

La Directora o Director General de Asuntos Administrativos, instruird a la Encargada o l‘fn';;;é';,;a(lo de
Activos Fijos y/o a la Encargada o Encargado de Infraestructura y Manteamiento, la verificacion de bienes
obtenidos de los inmuebles desmantelados. Realizada la misma se informara a la Jefa o Jefe de la Unidad
Administrativa y a la Jefa o Jele de la Unidad Financiera para que se ajusten los registros tanto coutables
como fisicos del bien desmantelado. R e

h) Siniestros

Iar base al informe del Responsable del bien que sultio el siniestro, la Encargada o Encargado de Activos
Fjos emitird un informe (éenico de recomendacion adjuntando documentacion de respaldo pertunente y
Acta de verificacion, deseribiendo caracteristicas, codigo, valor, costo v estado del bien a la Direccion
General de Asuntos Admimstrativos via la Umdad Administrativa.

Cuando sea factible, la Jefa o Jefe de la Unidad Administrativa realizara una Acta de inspeccion y

verificacion de los bienes a ser dispucstos para la firma del informe, caso contrario se remitira solamente al

informe y sus adjuntos.

Toda la documentacién serd remitida a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la elaboraciéon de
un informe legal y proyeccion de Resolucion Ministerial, si corresponde. Se dard la baja del bien mediante

Resolucion Administrativa en el cual se seriala la baja de los registros contables y del VSIAF.

Se envimra un ejemplar a la Unidad Financiera del Ministerio de Culturas, Descolomzacion y
Despatiarcalizacion para la baja correspondiente.

In caso de determinar responsabilidades por la funcién publica para la devolucién del bien, el responsable
deberi hacerlo con similares o superiores caracteristicas. Asimismo, deberd mcorporirselo contablemente
y en el VSIAF registrando la fecha de reposicion, valor de compra, su descripeion, marca estado, su

codificaciéon y observaciones si las hubiese.

En el caso que el bien haya estado asegurado, se hardn las gestiones con la compania aseguradora y se
regisiada la reposicion del bien. Asimismo, se deberd tomar en cuenta el Reglamento de Uso y

Administracion de Vehiculos.




