A K
ESTADO PLURINACIONAL BE BOLIVIA /ﬂ
Ministerio de Obras Pitbilcas, Serviciog y Wylenda

RESOLUCION MINISTERIAL N° 12 82

La Paz, _ _
18 SET il
VISTOS Y CONSIDERANBO: :
Que el numeral 22) del pardgrafo | del articulo 14 del Decreto Supremo N° 2

febrero de 2009, que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo el |
Plurinacional, dispone que el Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, engy

de sus competencias tiene la atribucion de emitir resoluciones ministeriales. cEITL

Que el articulo 10 de la Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990, de Administracién y Contral
Gubernamentales, prevé que el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
establecerd la forma de contratacién, manejo y disposicion de bienes Y Servicios.

Que el articulo 22 de [a mencionada- Ley dispone que el Ministerio_de Finanzas, ahora
* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, es la autoridad fiscal y Organo Rector de los
sistemas de Programacién de Operaciones: Organizacién Administrativa; Presupuesto:
Administracion de Personal; Administracion de Bienes y Servicios: Tesoreria y Crédito
Pdblico y Contabilidad Integrada. : : '

Que el articulo 27 de dicha Ley sefala 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 administracién y control interno y los sistemas de
planificacién & inversidn publica; correspondiendo a la maxima autoridad de la entidad Ia
responsabilidad de su implantacion.

Que el pardgrafo | del articulo 1 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009,
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios establece que el
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter
juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo
y la disposicién de bienes de las entidades publicas.

Que el inciso d) del articulo 9 del citado Decreto Supremo prescribe que una de las
funciones del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector, es
.compatibilizar los Reglamentos Especificos del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios elaborados por las entidades ptiblicas, en el marco de las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios —- NBSABS,

Qué el paragrafo | del articulo 11 del Decreto Supremo N° 0181, prevé que las entidades
plblicas sometidas al ambito de aplicaciéon de dicho Decreto Supremo deberan elaborar su
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — RE-SABS,
mismo que debe ser remitido al Organo Rector para su compatibilizacidon; una vez declarado
compatible, serd aprobado por la entidad publica, mediante Resolucion expresa.

Que la Disposicién Adicional Tercera del citado Decreto Supremo dispone que el Organo
Rector efectuard fa compatibilizacién de los Reglamentos Especlficos elaborados
Unicamente en el marco de'las NB-SABS. '

Que mediante Resolucion Ministerial N° 263 de 15 de julio de 2609, el Ministerio de

Economia y Finazas Publicas aprobd el modelo de RE-SABS aplicable a todas las |

entidades del sector pablico.

Que mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1998/2010 de 29 de junio de 2010, el
Director General de Normas y Gestiéh Publica a.i. del Ministerio de Economia y Finanzas
Plblicas sefiald que la Direccion a su cargo realizo la compatibilizacion del RE-SABS del
Ministerioc de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, con las NB-SABS, aprobadas por
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009: concluyendo que, producto de la revisidn
efectuada, se establece que el Reglamento Especifico presentado por este Ministerio es
compatible con fa norma vigente. ‘
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA .
Ministerio de Obras Pdbiicas, Serviclos y Vivienda

Que el Informe Técnico MOPSY. DGAA — UA N° 247/2010 de 23 de julio de 2010
recomendé la aprobacién, mediante Resolucién Ministerial, del RE-SABS compatibilizado
por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que mediante Informe Juridico MOPSV — DGAJ N° 561/2010 de 16 de septiembre de
2010, la Direccién General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Obras Pulblicas, Servicios
y Vivienda se pronuncia por la procedencia de la aprobacién del' RE-SABS, en aplicacién de
lo establecido por el articulo 27 de la Ley N° 1178 y del paragrafo | del articulo 11 del
Decreto Supremo N° 0181. . '

Que es necesario aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios a fin de identificar a las unidades y cargos de los servidores publicos
responsables de [a aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y
- Servicios y establecer procedimientos especificos para la contratacion de bienes y servicios,
~el manejo y la disposicién de bienes del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

POR TANTO:
El Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, en gjercicio de sus atribuciones,
RESUELVE: _ .

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, en sus 4 Titulbs, 6
Capitulos, 32 artfculos y su Anexo adjunto, los cuales forman parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Ministerial.

SEGUNDO.- El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda entrard en vigencia a partir de su
publicacion en la pagina web de este Ministerio, misma que queda a cargo de la Direccién
General de Asuntos Administrativos de la entidad. ' '

TERCERQ.- La Direccién .General de Asuntos Administrétivos del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucién
‘Ministerial. '

Registrese, comuniquese y archivese. _

alter Delgadillp Tercervs
. MINISTRO
" Min. Obtas Piblicas, Senicios y Vivienda “
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Reglamento Especifico del SABS (RE-SABS)

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Direccion General de Asuntos Administrativos

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

Elaborado en base al
Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y
Resolucion Ministerial N° 263, de 15 de julio de 2009

La Paz, Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

(MOPSV)

TITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Objetivo

Implantar en el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) identificando 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 procesos de
contratacion de bienes y servicios y el manejo y disposicidén de bienes.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal,
unidades, programas y proyectos y demas dependencias del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda - MOPSV.

Articulo 3.- Marco Legal para la Elaboracion del Reglamento Especifico
El marco legal del presente reglamento es:

a. Constitucién Politica del Estado.

b. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidon y Control Gubernamentales.

c. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de
2001, que lo modifica.

d. Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

e. Resoluciones Ministeriales N° 262, de 15 de julio de 2009 y N© 341, de 7 de septiembre
de 2009, aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion.

f. Resolucién Ministerial N° 263, de 15 de julio de 2009, aprueba el modelo de RE-SABS, el
contenido minimo para elaborar el RE-SABS de las EPNE y el Manual de Operaciones del
SICOES.

Articulo 4.- Nombre de la Entidad
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda (MOPSV)
Articulo 5.- Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Ministro de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.

Articulo 6.- Elaboracion y Aprobacion del Reglamento Especifico

El responsable de la elaboracion del RE-SABS es la Unidad Administrativa.
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El RE-SABS sera aprobado mediante Resolucién Ministerial emitida por el Ministro de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.

Articulo 7.- Prevision

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en |la
interpretacion del presente reglamento, éstas seran solucionadas en los alcances y
previsiones establecidas en el Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion.

Articulo 8.- Sanciones por Incumplimiento

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcion publica segun lo dispuesto en el Capitulo V, de la Ley N°
1178 y disposiciones conexas.

TiTULO II )
SUBSISTEMA DE CONTRATACION

Articulo 9.- Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC)

El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinaciéon con las
Unidades Solicitantes.

CAPiTULOI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 10.- Responsable del Proceso de Contratacion Menor

Se designard como Responsables del Proceso de Contratacién Menor a los siguientes
servidores publicos:

I. Nivel Central
v" Director General de Asuntos Administrativos

I1. Nivel Unidad Desconcentrada, para contrataciones del Viceministerio de Vivienda y
Urbanismo.

v" Enlace Administrativo Financiero del Viceministro de Vivienda y Urbanismo.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Ministerial, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion
Menor (hasta Bs20.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA, y verificar la
certificacion presupuestaria correspondiente;

b) autorizar el inicio del proceso de contratacion;

c) Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacion en base a justificacion técnica
y legal;

d) Adjudicar o Declarar Desierta la contratacién de bienes y servicios mediante proveido.
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Articulo 11.- Procesos de Contratacion en la Modalidad de Contratacion Menor

Las contrataciones Menores hasta Bs20.000.- (Veinte mil 00/100 Bolivianos), que no
requieren cotizaciones ni propuestas técnicas, se realizaran segun el siguiente proceso:

a. La Unidad Solicitante hard su requerimiento al RPA en Formulario MOPSV-SIP-01,
adjuntando la siguiente documentacién:

v' Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, foliado y rubricado por los
responsables de la unidad solicitante.

v' Certificacién presupuestaria por el monto a comprar o contratar

v" Precio referencial.

v" Proforma(s), cuando se considere conveniente.

b. La Unidad Administrativa, verificard la cotizacion realizada y/o en su caso obtendra
otras opciones. En base a la evaluacién realizada, recomendara la mejor opcién a
comprar o contratar.

c. El RPA por delegacion expresa del Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda,
emitird y firmara la Orden de Compra, que también deberd ser firmada por el
proveedor o contratista (Propietario o Representante Legal).

La Orden de Compra se emitira para la adquisicion de bienes con entrega inmediata,
hasta un plazo de quince (15) dias habiles de su emisién y firma.

Los contratos de obras, servicios generales y servicios de consultoria (Firmas
Consultoras, Consultorias Individuales por Producto o Consultorias Individuales de
Linea), seran firmados por el Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o el
delegado por éste.

d. El proponente proveerd el bien, en el plazo establecido en la Orden de Compra o
prestara el servicio, obra o consultoria segun el contrato suscrito.

e. La recepcidon de bienes de uso lo realizara el Encargado de Activos Fijos, y de consumo
el Encargado de Almacenes, como Responsables de Recepcion.

Cuando los bienes requieran de una revision especializada por su contenido técnico, la
recepciéon lo llevard a cabo un servidor publico de la Unidad Solicitante, designado
especificamente como Responsable de Recepcion, mediante Memorandum, o en su
caso se designara a una Comision de Recepcién compuesto por personal de la Unidad
Solicitante y de la Unidad Administrativa.

La conformidad por la prestaciéon de servicios estara a cargo del Fiscal de Servicio
designado por la Unidad Solicitante, o el Encargado de Servicios Generales, segun
corresponda.

La conformidad por la prestacién de servicios de consultoria estard a cargo de la
Unidad solicitante, designado como contraparte.

El Responsable de Recepcidn, Fiscal de Servicio o Contraparte emitird informe o nota
de conformidad, con el visto bueno de su inmediato superior. Este informe sera
presentado a la Unidad Administrativa (o Enlace Administrativo Financiero), para que
autorice e instruya efectuar el pago por el bien entregado o servicio prestado.
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CAPITULO II ]
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

Articulo 12.- Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo - RPA

Se designara o delegard como Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo a la
Produccion y Empleo (RPA) a los siguientes servidores publicos:

e Director General de Asuntos Administrativos.

e Enlace Administrativo Financiero del Viceministerio de Vivienda y Urbanismo

e Otros, segun Resolucidn Ministerial expresa del Ministro de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda.

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

Articulo 13.- Procesos de Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo

13.1 Contratacién por Cotizaciones o Requerimiento de Propuestas

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones desde
Bs.20.001 (VEINTE MIL UNO 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

a) La Unidad Solicitante hard su requerimiento al RPA en Formulario MOPSV-SIP-01,
sefalando o adjuntando la siguiente documentacion:

v La contratacién se encuentra programado en el POA.

v" La contratacion se ha registrado en el PAC.

v Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, foliado y rubricado por los

responsables de la unidad solicitante.

Certificacidon presupuestaria por el monto a comprar o contratar.

Precio Referencial con documentacién de respaldo.

Mencionar en las especificaciones técnicas y/o términos de referencia el método de

evaluacion y adjudicacion.

v En bienes, obtendrd el sello sin existencia de activos fijos o almacenes, segun
corresponda.

v" En Consultoria Individual de Linea, requerira la certificacion de equivalencia en base
a la Resolucién Ministerial que apruebe la escala de honorarios de Consultores
Individuales de Linea.

v" Otros requisitos, segun el objeto de la contratacion.

ASRNRN

b) La Unidad Administrativa verificara la documentacion presentada y elaborara el DBC, el
cronograma de la convocatoria y lo presentard al RPA para su autorizacién y/o
aprobacion.

En contrataciones por Requerimiento de Propuestas, se utilizard el modelo de
DBC aprobado por el Organo Rector.
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En contrataciones por Solicitud de Cotizaciones, el DBC debera ser elaborado
segun las caracteristicas del objeto de contratacion, que sera aprobado por el RPA antes
de su publicacién sin necesidad de contar con autorizacion del Organo Rector.

En caso que el requerimiento no cumpla con las condiciones requeridas, el RPA hara
devolucién del requerimiento a la Unidad Solicitante, sefialando expresamente la
documentaciéon o requisitos faltantes.

El RPA aprobara el DBC y autorizara el inicio de proceso de contratacion y la publicacion
de la convocatoria, mediante proveido en el Formulario MOPSV-SIP-01.

La Unidad Administrativa publicara la Convocatoria y el DBC en el SICOES y en la mesa
de partes y opcionalmente en otro medio de comunicacion.

La Unidad Administrativa llevard a cabo, cuando corresponda, la Inspeccion Previa,
tratamiento de las Consultas Escritas y Reunion de Aclaraciéon, en coordinacion con la
Unidad Solicitante, y si es el caso con el Asesor Legal (Unidad Juridica o Abogado
asignado al proceso de contratacion).

El RPA designara al Responsable de Evaluacion o Comisidén de Calificacién, dentro de los
dos (2) dias previos a la presentacion de propuestas o cotizaciones.

La Recepcion de Cotizaciones o Propuestas estara a cargo de la Unidad Administrativa o
de los integrantes de la Comision de Calificacion.

La apertura de propuestas o cotizaciones sera en acto publico, posterior al cierre de
recepcién de cotizaciones o propuestas. Se registrarad los datos de la documentacion
presentada y el monto de la propuesta econdmica (cuando corresponda). Se elaborara
el acta de apertura de cotizaciones o propuestas con la firma de los integrantes de la
Comisién de Calificacion o Responsable de Evaluacion, el Abogado asignado al proceso
de contratacion y los representantes de los proponentes y/o postulantes que asi lo
deseen. Una copia del acta sera entregada a los asistentes al acto.

El Responsable de Evaluacion o la Comisidn de Calificacion calificara las cotizaciones o
propuestas segln el método de evaluacion establecido en el DBC, emitiendo el Informe
de Calificacion y Recomendacién al RPA.

El RPA aprobara el Informe de Calificacion y Recomendacién y adjudicard o declarara
desierta la convocatoria mediante Resolucion Administrativa (Montos mayores a
Bs200.000.-).

La Adjudicacién o declaratoria desierta por montos menores a Bs200.000.- se realizara
mediante proveido o documento de adjudicacién en la que el RPA defina su decision.

El RPA, cuando no esté de acuerdo con el informe, solicitarda a la Comision de
Calificaciéon la complementacién o sustentacién del mismo. Si el RPA decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendaciéon, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido al Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda y a la
Contraloria General del Estado.

El RPA notificara a los proponentes el resultado de la contratacién, (acompafiando una
copia de la Resolucién por montos mayores a Bs200.000.-) y al proponente adjudicado
le invitard a presentar los documentos requeridos en el DBC en original o fotocopia
legalizada, en los plazos establecidos.
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I) El Responsable de Evaluacién o Comisién de Calificacion, con el Abogado asignado al
proceso de contratacién, evaluaran los documentos presentados en originales o
fotocopias legalizadas y emitiran el informe de verificacion al RPA., quién solicitara a la
Unidad Juridica o Enlace Juridico elabore el contrato.

m) La Unidad Juridica o Enlace Juridico elaborard el contrato, lo firmara y remitira al
Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o al delegado por éste para la
suscripcion del mismo.

n) El Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o el delegado por éste, suscribira el
contrato.

o) El Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o el delegado para el efecto,
designara al Responsable de Recepcion o a la Comision de Recepcion en la Contratacion
de Bienes y Obras.

El Responsable de Recepcion o la Comisiéon de Recepcion, Fiscal de Servicio o
Contraparte emitird un informe, acta de recepcién y nota de conformidad. Este informe
sera presentado a la Unidad Administrativa (o Enlace Administrativo Financiero), para
que autorice e instruya efectuar el pago por el bien entregado o servicio prestado.

CAPiTULO III
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14.- Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Pablica (RPC)

Se designara como RPC a: los Viceministros de Transportes, Telecomunicaciones y de
Vivienda y Urbanismo.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucion Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion Publica, sus funciones
estan establecidas en el Articulo 33.- de las Normas Basicas.

Articulo 15.- Contrataciones en la Modalidad de Licitacion Puablica

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

a) La Unidad Solicitante hara su requerimiento al RPC en Formulario MOPSV-SIP-01,
sefialando o adjuntando la siguiente documentacion:

v La contratacién se encuentra en el POA. Acompafiara una copia de la hoja del POA
o sefalara el cédigo del POA del objeto de contratacion.

v' La contratacion se encuentra registrada en el PAC.

v' Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, foliado y rubricado por los
responsables de la unidad solicitante.

v Certificacion presupuestaria por el monto a comprar o contratar.

v Certificacion por el total del proyecto de inversion, cuando sea mayor a un afio.

v' Precio Referencial con documentacion de respaldo.

v' Mencionar en las especificaciones técnicas y/o en los términos de referencia el
método de evaluacion y adjudicacion.

v" En bienes, sello sin existencia de activos fijos o almacenes, segun corresponda.
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v" En obras, contar con la supervision técnica, diseno actualizado y aprobado por las
instancias competentes y documentacion de respaldo sobre el derecho propietario.
v' Otros requisitos, segun el objeto de la contratacién.

El RPC verificara el cumplimiento de los requisitos, en caso de incumplimiento de
cualquier documento, devolvera a la unidad solicitante para su complementacion.

La Unidad Administrativa verificara la documentacion presentada y elaborara el DBC, el
cronograma de la convocatoria y lo presentara al RPC para su autorizacion.

El RPC verificara la documentacion y autorizara el inicio de proceso de contratacion e
instruira publicar el DBC y la convocatoria.

La Unidad Administrativa publicard el DBC y la convocatoria en el SICOES, mesa de
partes y pagina web del Ministerio (www.oopp.gob.bo).

La Unidad Administrativa emitird las siguientes notas (adjuntando una copia del DBC,
en medio escrito o magnético):

v' Solicitara a la Unidad Juridica asigne un Asesor Legal para que asista al proceso de
contratacion en todos los actos administrativos.

v'Invitara a la Unidad de Transparencia a participar de los actos publicos de reunion
de aclaracion y apertura de propuestas, segun establece la convocatoria.

En caso de ser Licitacion Publica Internacional debera cursarse invitacién a los posibles
proponentes de caracter internacional mediante:

v Notas a las diferentes embajadas donde radiquen los posibles proponentes

v Notas de invitacion directa a los proponentes adjuntando el DBC en medio
magnético o escrito.

v Notas de invitacién via correo electroénico.

La Unidad Solicitante llevaréa a cabo la Inspeccién Previa, conjuntamente con el
Encargado de Contrataciones, y atenderan las Consultas Escritas.

La Reunion de Aclaracién se llevara a cabo con la participacién de:

v" Por lo menos un Técnico de la Unidad Solicitante (preferentemente quien hizo las
especificaciones técnicas o términos de referencia)

v Encargado de Contrataciones o personal de la Unidad Administrativa.

v' Abogado asignado al proceso de contratacion.

v' Potenciales proponentes o interesados en participar en la contratacién

Se elaborara el Acta de Reunién de Aclaracidn, que establezcan las posibles enmiendas
y/o aclaraciones. Una copia del Acta, debidamente firmada, se entregara a los
participantes de la reunion, siempre y cuando lo requieran.

La Unidad Solicitante elaborara las enmiendas y/o aclaraciones en coordinacién con el
Encargado de Contrataciones (o personal administrativo asignado) y el Abogado
asignado al proceso de contratacién.

El RPC emitira la Resolucién Administrativa que aprueba el DBC con las Enmiendas y/o
Aclaraciones, si hubiera.
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La Unidad Administrativa publicarad la Resolucion que aprueba el DBC en el SICOES,
con las enmiendas y/o aclaraciones si es que existieran.

El RPC designara a la Comision de Calificacion mediante memorandum, dentro de los
tres (3) dias previos a la presentacién de propuestas.

La Unidad Administrativa o uno de los integrantes de la Comision de Calificacion,
recepcionara las propuestas, generando el Acta de Cierre de Recepcidén de Propuestas.
La hora oficial del cierre de recepcion de propuestas es del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.

La Comision de calificacion procederd con la Apertura de Propuestas con la
participacion o no de los proponentes, invitados y otros asistentes; se dara lectura al
contenido de las propuestas y el monto de la propuesta econémica. Se elaborara el
Acta de Apertura de Propuestas con la firma de los asistentes, debiendo entregar una
copia a los asistentes que asi lo requieran.

La Comision de Calificacion procedera con la evaluacion de las propuestas segun el
método de evaluacion y emitira el Informe de calificacidon y recomendacion al RPC.

El RPC aprobara el Informe de calificacion y recomendacién y adjudicara o declarara
desierta la convocatoria mediante Resolucién Administrativa.

El RPC, cuando no esté de acuerdo con el informe solicitarda a la Comision de
Calificacion la complementacién o sustentacion del mismo. Si el RPC decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido al Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda y a la
Contraloria General del Estado.

La Unidad Administrativa notificard con la Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta a los proponentes, via fax y/o correo electréonico y remitiendo la informacién
al SICOES, asi mismo debera comunicar al proponente adjudicado (si corresponde) el
plazo o fecha para la presentacion de los documentos requeridos en el DBC (originales
o fotocopias legalizadas y garantias).

La Comision de Calificacion con el Abogado asignado verificaran los documentos
presentados y emitiran el informe de conformidad para elaborar el contrato.

La Unidad Juridica o Enlace Juridico elaborara el contrato y lo remitird al Ministro de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda o al delegado para el efecto.

El Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o quien tuviera la delegacion,
suscribira el contrato con el proponente adjudicado.

El Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o el delegado para el efecto (RPC,
RPA), designara a la Comisidn de Recepcion para la compra de bienes o construccion
de obras. En la Contratacidon de Servicios Generales se designara al Fiscal del Servicio
y en Consultoria a la Contraparte, quienes asumiran las atribuciones de la Comision de
Recepcion.

La Comision de Recepcion, Fiscal de Servicio o contraparte emitird informe o nota de
conformidad, para que posteriormente se presente a la Unidad Administrativa (o
Enlace Administrativo Financiero), para que autorice e instruya efectuar el pago por el
bien entregado o servicio prestado.
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CAPITULO IV )
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 16.- Contratacién por Excepcioén

El Responsable de la Contratacién por Excepcion es el Ministro de Obras Publicas Servicios
y Vivienda (MAE).

Articulo 17.- Proceso de Contrataciéon por Excepcién

El proceso de Contratacion por Excepcién sera realizado conforme dicte la Resolucion que
autoriza la Contratacion por Excepcidn.

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

CAPITULO V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIA

Articulo 18.- Contrataciones por Desastre y/o Emergencias

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el Ministro de Obras
Publicas Servicios y Vivienda (MAE).

Articulo 19.- Proceso de Contratacion por Desastre y/o Emergencias

Las Contrataciones por Desastre y/o emergencias se realizardn conforme dicte la
Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias.

CAPITULO VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

Articulo 20.- Responsable de Contratacion Directa de Bienes y Servicios

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

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

a) La Unidad Solicitante hara su requerimiento al RPC o RPA en Formulario MOPSV-SIP-
01, senalando o adjuntando la siguiente documentacién:

v" La contratacion se encuentra en el POA.
v" La contratacion esta programada en el PAC.
v Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, foliado y rubricado por los
responsables de la unidad solicitante.
v Certificacion presupuestaria por el monto a comprar o contratar.
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v" Precio Referencial con documentacion de respaldo.
v Otros requisitos, segun el objeto de la contratacién.

b) La Unidad Administrativa solicitara al proponente su propuesta segun las causales
establecidas, en art.72 de las NB-SABS.

c) Cuando se requiera propuesta o cotizacién, el RPC o RPA designard con memorandum
al Responsable de Evaluacion o comision de Calificaciéon.

d) La Comisién de Calificacion procedera con la evaluacion de las propuestas segun el
método de evaluacién y emitird el Informe de calificacion y recomendacién al RPC o
RPA.

e) El RPC o RPA adjudicara la contratacidon y emitird la orden de compra o contrato segun
corresponda, para la firma del Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o el
delegado por éste y el Proveedor o Contratista.

f) El Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, RPC o RPA, por delegacion,
designaran, cuando corresponda, al Responsable de Recepcién o la Comision de
Recepcidn, Fiscal de Servicio o Contraparte.

g) El Responsable de Recepcion o la Comision de Recepcién, Fiscal de Servicio o
contraparte emitird informe o nota de conformidad, para que posteriormente se
presente a la Unidad Administrativa (o Enlace Administrativo Financiero), para que
autorice e instruya efectuar el pago por el bien entregado o servicio prestado.

En el caso de contratacion de bienes o servicios de empresas publicas, empresas publicas
nacionales estratégicas y empresas con participacidon estatal mayoritaria, se requerirda que
estas empresas acrediten documentalmente lo establecido en el articulo 72, paragrafo II,
incisos a, b, cy d de las NB-SABS.

Una vez suscrito el contrato, la informacién de la contratacion sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

Articulo 21.- Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda es la
Direccion General de Asuntos Administrativos, cuyo maximo ejecutivo es el Director
General de Asuntos Administrativos.

En el Viceministerio de Vivienda y Urbanismo, se encuentra a nivel desconcentrado el
Enlace Administrativo Financiero y el Encargado de Contrataciones, quiénes seran los
ejecutores de los procesos de contratacion.

El Director General de Asuntos Administrativos y el Enlace Administrativo Financiero y sus
dependientes, velaran por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.-
de las NB-SABS.

Las certificaciones presupuestarias seran otorgadas por la Unidad Financiera a
requerimiento de la Unidad Solicitante.

El original de las garantias (boletas de garantias, boletas de garantias a primer
requerimiento o podlizas de seguro de caucién a primer requerimiento) deberan ser
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administradas y custodiadas por el Tesorero de la entidad y supervisado por su jefe
inmediato superior.

Articul

En el

0 22.- Unidades Solicitantes

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda las Unidades Solicitantes, de

acuerdo con el organigrama vigente son las siguientes:

A

v
v

\

ANANENENEN

nivel Central:

Despacho del Sr. Ministro

Viceministerio de Transportes:

e Direccidon General de Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre
e Direccién general de Transporte Aéreo.

Viceministerio de Telecomunicaciones:

e Direccién General de Telecomunicaciones

e Direccién General de Servicios en Telecomunicaciones.
Direccién General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Planificacion

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacién

Para los requerimientos de la Direccion General de Asuntos Administrativos:

v
v
v

A

Unidad Financiera
Unidad Administrativa
Unidad de Recursos Humanos

nivel desconcentrado (Viceministerio de Vivienda y Urbanismo):

Direccién General de Vivienda y Urbanismo
Direccion General de Ordenamiento Urbano
Programa de Vivienda Social y Solidaria (PVS)
Oficinas Regionales

Planificacion

Dependientes del Enlace Administrativo Financiero
Enlace Juridico

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

Las Un

idades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el

articulo 35 de las NB-SABS.

Articulo 23.- Comision de Calificacion

23.1

Comision de Calificacion y/o Responsable de Evaluacion en la Modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE)

La Comisién de Calificacién para la modalidad ANPE, serda designada por el RPA,

mediante memorandum dentro de los dos (2) dias previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas.
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La Comisidn de Calificacion deberad conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante, segun el objeto de la contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacién, el RPA mediante Memorandum
designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los dos (2) dias previos a la
presentacién de cotizaciones o propuestas. Este Responsable asumira las funciones
de Comisidn de Calificacion.

La Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluacién cumpliran las funciones
establecidas en el articulo 38 de las NB-SABS.

Comision de Calificacion para Licitaciéon Publica
Sera designada por el RPC mediante Memorandum dentro de los tres (3) dias
previos al acto de apertura de propuestas y estara integrada por servidores publicos

de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el articulo 38 de
las NB-SABS.

Articulo 24.- Comision de Recepcion

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por esta (RPC o RPA), mediante
Memorandum, dentro los cinco (5) dias habiles previos a la recepcion de los bienes vy
servicios.

La Comision de Recepcién deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante, segun el objeto de contratacién.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por esta
(RPA), designard un Responsable de Recepcion, mediante Memorandum, que asumira
las funciones de la Comisién de Recepcion.

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

TITULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 25.- Componentes del Subsistema de Manejo de Bienes

Los componentes son los siguientes:

a) Administracion de Almacenes.
b) Administraciéon de Activos Fijos Muebles.
c) Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

Articulo 26.- Responsabilidad por el Manejo de Bienes

El responsable principal, ante la MAE del MOPSV, por el Manejo de Bienes es la Unidad
Administrativa (Direccion General de Asuntos Administrativos).
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Articulo 27.- Administracion de Almacenes

El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda cuenta con un Almacén Central y un
Sub Almacén en el Viceministerio de Vivienda y Urbanismo.

Los Almacenes estan a cargo de:

o Un Responsable de Almacenes.
o Un Encargado de Sub Almacén.

Las funciones del Responsable de Almacenes y el Encargado de Sub Almacén son las
siguientes:

a) Registrar el ingreso de los bienes

b) Realizar el registro, codificacion, clasificacion y catalogacién, de los bienes

C) Realizar el almacenamiento de acuerdo a la clasificacion de los bienes

d) Distribuir materiales a todas las unidades, ejecutoras comprobando las
cantidades de los mismos y las caracteristicas de los bienes

e) Registrar las salidas de materiales en kardex individuales computarizados para
facilitar el control de existencias y mantenimiento de los bienes en el almacén.

f) Aplicar o solicitar medidas de salvaguarda para los bienes en almacén.

g) Ejecutar acciones de control y previsién en la administraciéon de los bienes en
almacén.

Adicionalmente, el encargado del Sub Almacén debera:

a) Reportar al Almacén Central, periddicamente el movimiento del Sub Almacén.
b) Atender los requerimientos y directrices del Almacén Central.

Articulo 28.- Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de la Unidad
Administrativa (Direccion General de Asuntos Administrativos), cuyo responsable es el
Responsable de Activos Fijos.

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos son:

a) Realizar el registro de ingreso de los activos fijos muebles e inmuebles.

b) Asignar a los servidores publicos los activos fijos, muebles e inmuebles de acuerdo
al ingreso de funcionarios publicos a la entidad, requerimiento y con aprobacion de
la instancia competente.

c) Programar y solicitar acciones para mantenimiento de los activos que se
encuentren bajo su responsabilidad a través de los funcionarios responsables de
los bienes.

d) Solicitar acciones de salvaguarda para los activos fijos, de acuerdo a sus
caracteristicas.

e) Mantener actualizadas las actas de entregas de Activos Fijos, como también la
base de datos del Sistema de Informacién de Activos Fijos (SIAF) del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

f) Mantener registros actualizados de los Activos Fijos en la base de datos en formato
EXCEL o en un Sistema propio del Ministerio de Obras Publicas, Servicios vy
Vivienda.

g) Ejecutar acciones de control en la administracién de los activos fijos.
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Articulo 29.- Manejo de Bienes de los Productos que sean Resultado de Servicios
de Consultorias, Software y otros Similares.

El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda no cuenta con estos bienes.

TITULOIV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Articulo 30.- Tipos y Modalidades de Disposicion de Bienes

Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposiciéon Temporal con las siguientes modalidades:

1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las siguientes modalidades:

1. Enajenacion
2. Permuta

Articulo 31.- Responsabilidad por la Disposicion de Bienes

El Responsable por la disposicién de bienes es el Ministro de Obras Publicas Servicios y
Vivienda, quien debera precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de
Disposicién de Bienes.

Articulo 32.- Baja de Bienes

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la
exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos
procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235.- de las
NB-SABS, son los siguientes:

Disposiciéon Definitiva.

a)

b)

d)

El responsable de Activos Fijos a través de un informe solicitard la autorizacién
mediante su jefe inmediato superior a la Unidad Administrativa (Direccidn General de
Asuntos Administrativos) para dar de baja a los bienes a ser dispuestos, sefialando las
condiciones en las que se dara la disposicion definitiva de los bienes. Para tal efecto se
acompafiard con documentacién de respaldo.

La Unidad Administrativa (Direccion General de Asuntos Administrativos) revisara el
requerimiento y autorizara la baja de bienes.

El Responsable de Activos Fijos procedera a la baja de bienes de los registros fisicos,
consignando la cantidad, el bien, estado, valor y otra informacion que se considere
importante.

El Responsable de Activos Fijos, en un plazo no mayor a diez (15) dias habiles después
de haber concluido el proceso de disposicién definitiva de bienes, enviara un ejemplar
de toda la documentacion a la Unidad Financiera.
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La Unidad Financiera a través del Area de Contabilidad realizard la evaluaciéon del
proceso y procedera con la baja en los registros contables de la Entidad.

La Unidad Administrativa (Direccion General de Asuntos Administrativos) concluida la
baja en los registros contables, actualizard los registros de los activos fijos en el
Sistema de Activos Fijos (SIAF), concluyendo el proceso de baja.

Por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita y Siniestros

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

El personal o la Unidad Afectada, en forma inmediata a la ocurrencia del hecho
acaecido, informara a la Unidad Administrativa (Direccién General de Asuntos
Administrativos) los pormenores y las condiciones en las que se dieron los hechos.

La Unidad Juridica (Direccién General de Asuntos Juridicos), mediante la Unidad de
Gestidén Juridica realizard la denuncia correspondiente ante la Fuerza Especial de Lucha
contra el Crimen (FELCC). Se pedira la accién inmediata del Jefe de Seguridad
asignado al Ministerio para que tome las previsiones peritales del caso con los policias
dependientes.

En forma inmediata se hara la denuncia a la empresa aseguradora, con la denuncia de
la FELCC, para que tome las previsiones de reposicion de los bienes.

La investigacién a cargo de la FELCC determinard si es hurto o robo, tomando en
cuenta el resultado de la investigacion para dar inicio al proceso de baja de bienes.

Si el resultado de la investigacion no determinara que hubiera existido hurto o robo, la
responsabilidad recaera en el servidor publico a quien se le asigno del bien, debiendo
emitirse nota de cargo para la devolucién de los bienes por parte del servidor publico.

La Unidad Juridica (Direccién General de Asuntos Juridicos) informara a la Unidad
Administrativa (Direccion General de Asuntos Administrativos) los resultados de la
investigacion, y si estos establecen que hubo hurto o robo, solicitara dar de baja a los
bienes del registro fisico de la entidad.

La Unidad Administrativa (Direccion General de Asuntos Administrativos) revisara el
requerimiento y autorizara la baja de bienes.

El Encargado de Activos Fijos en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles después de
haber recibido la instruccidon de la Unidad Administrativa (Direccion General de Asuntos
Administrativos), enviara un ejemplar de toda la documentacién al area contable de la
entidad, para la baja contable.

El Encargado de Activos Fijos procedera a la baja de bienes de los registros fisicos
consignando el bien, cantidad, valor y otra informacién que se considere importante y
actualizara los registros de los activos fijos en el SIAF, concluyendo el proceso de baja.

Por Inutilizaciéon y Obsolescencia

a)

La Unidad afectada informara a la Unidad Administrativa (Direccion General de Asuntos
Administrativos) la situacion y condiciones en las que se encuentran los bienes a ser
dados de baja por inutilizacidon u obsolescencia.
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La Unidad Administrativa (Direcciéon General de Asuntos Administrativos) instruira al
Encargado de Activos Fijos verificar en forma fisica y documental la situaciéon de los
bienes objeto de inutilizacién y obsolescencia.

El Encargado de Activos Fijos identificara los bienes objeto de inutilizaciéon vy
obsolescencia, los clasificara e identificara y verificara con precisidon la situacidon de los
bienes, sea por items o lotes, con la documentacion de respaldo.

El Encargado de Activos Fijos deberd considerar la recuperacion de las partes,
accesorios y componentes que sean Uutiles para la entidad y realizar el ingreso
respectivo.

Los bienes muebles que sean objeto de inutilizacidon u obsolescencia seran incinerados
y en su caso destruidos con un equipo pesado o el medio que consideren pertinente,
para luego ser destinados al botadero municipal via la empresa concesionaria de la
Municipalidad, segun el tipo de bienes destruidos. Para el efecto, se tomara las
previsiones para contratar a un Notario de Fe Publica que verifique todo el proceso de
destruccion y retiro al botadero.

El Encargado de Activos Fijos emitird un informe a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, sobre el proceso de destruccion incineracion o medio de desaparicion
de los bienes objeto de inutilizacién y obsolescencia, adjuntando la documentacién de
respaldo y el acta notariada, solicitando la baja de bienes.

La Unidad Administrativa (Direccién General de Asuntos Administrativos) revisara el
requerimiento y autorizara la baja de bienes.

El Encargado de Activos en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles después de
haber concluido el proceso, enviara un ejemplar de toda la documentacion a la Unidad
Financiera, para la baja contable.

El Encargado de Activos Fijos procedera a la baja consignando la denominacion del
bien, cantidad, valor y otra informacién que se considere importante.
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Formulario de solicitud de inicio de proceso MOPSV-SIP-01:

SOLICITUD INICIO DE PROCESO (SIP)

Form. MOPSV-SIP-01

Cédigo de Proceso (Llenado por el Responsable en Contrataciones)

1. Participantes de los Procesos de Contratacion y Derivaciones

Responsable
Técnico Asignado,
( 9 ) (Personal asignado U. Solicitante) (Fecha) Firma Sello y firma - recepcién
A:
Inmediato Superior
( p ) (Unidad Solicitante) (Fecha) Firma Sello y firma - recepcién
A:
(RPC / RPA) (Fecha) Firma Sello y firma - recepcién
Derivado a:
(Jefe Unidad Administrativa) (Fecha) Firma Sello y firma - recepcion
Derivado a:
(Responsable en Contrataciones) (Fecha) Firma Sello y firma - recepcién

2. Datos Especificos del Proceso de Contratacion:

Obijeto de la Contratacion
(Descripcion detallada — Similar al PAC)
(Sefialar NGmero de Convocatoria)

Precio Referencial (Nummeral) (Literal) Respaldo Adjunto ( )
. . ANPE : Cotizacion () .

Modalidad de Contratacion CM () Propuestas () LP( ):Nal.( )Int. () CD() | CE() Otro ()

Tipo de contratacion Bien ( ) | Obra ( ) Servicio ( ) | Consultoria ( ) Sup. Técnica ( )| Otros( ) ...

Si es Consultoria: Empresa Consultora ()

Consultoria Individual por
Producto ()

Consultoria Individual de Linea ( )

. . Propuesta Técnica, Calidad . Menor Presupuesto Precio Evaluado
Método de Evaluacion yCosto ( ) Calidad ( ) Costo ( )| Fijo ( ) més Bajo ( )
3. Requisitos de la Contratacién y Documentos: (A ser llenado por la Unidad Solicitante) (A ser llenado por el RPC/RPA)
Documentos . Verificado
REQUISITOS Adjuntos (Cédigo) Otorgado o Elaborado por: RPC/RPA

Verificacion POA (Extraer del POA de la gestion)

Certificacion
Presupuesto)

Presupuestaria ~ (Proporcionado  por

Certificado de Equivalencia - Consultoria Individual de
Linea (Resolucién Adm. MAE — RR.HH.)

En Bienes, verificar saldo sin existencias (Propor-
cionado por Almacenes o Activos Fijos, cuando
corresponda)

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
firmados

Escrito

Magnético (

) Personal Técnico Asignado

4. A cargo del Encargado de Contrataciones

Verificacion PAC (Mayor a Bs20.000.-)

(Verificar SICOES - adjuntar fotocopia)

(Fotocopia)

Elaboracion DBC (llenado el  Técnico

Contrataciones)

por en

5. Autorizacién Inicio Proceso

Habiendo verificado la documentacion de las actividades previas, se aprueba el Documento Base de Contratacion y se autoriza la
publicacion de la convocatoria y el inicio de proceso de contratacion

Fecha

Firma (RPC/RPA)

Sello
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