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

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1.- OBJETIVO

Implantar en el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda - MOPSV, las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion,
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 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 y unidades
del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda - MOPSV, asi como programas y
proyectos desconcentrados.

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

a) Constitucion Politica del Estado;

b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administraciéon y Control Gubernamentales;

c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones;

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

/4 e) Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios Marco

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

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

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

h) Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la
elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los
Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Licitacion
Publica y Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE).
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Articulo 5.- MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA — MAE

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

Articulo 6.- ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Direccion General de Asuntos
Administrativos (DGAA) a través de la Unidad Administrativa.

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

CAPITULOIII

SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 9.- ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

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

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articuio 10.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a: Director
General de Asuntos Administrativos y Coordinador General de Unidad Ejecutora.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Ministerial, es el responsable
de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor (hasta
Bs50.000.-), cuyas funciones son las siguientes:
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a) Verificar que la solicitud de contratacion se encuentre inscrita en el POA.
b) Verificar que la solicitud de contratacién se encuentre inscrita en el PAC (para
contrataciones mayores a Bs20.000).

c) Verificar que la solicitud de contratacion cuente con certificacion presupuestaria.

d) Verificar que la solicitud de contratacién cuente con términos de referencia o
especificaciones técnicas.

e) Designar al Responsable de Evaluacion, o integrantes de la comisién de calificacion,

cuando corresponda.

Aprobar el informe de evaluacion y calificacion elaborada por el responsable o por la

comisién de calificacién, cuando corresponda.

Autorizar el inicio del proceso de contratacion.

f)
g) Autor: I
h) 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),
que no requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizaran segun el siguiente proceso:

Responsable Actividades
PROCEDIMIENTO:

1) Elabora Especificaciones Técnicas, detallando caracteristicas del bien o servicio (medidas,
materiales, colores, tiempo de entrega, tamafo, forma, disefios, etc.) o Términos de
Referencia (objetivos, alcance, actividades, lugar y plazo del servicio, etc.), segun

corresponda.
2) Estima el Precio Referencial del proceso de contratacion, adjuntando la documentacion de
UNIDAD respaldo correspondiente.
SOLICITANTE 3) Verifica la inscripcion en el POA solicitando la Certificacion correspondiente y programacion

en el PAC cuando corresponda.-

4) Solicita la Certificacion de Homologacién de Funciones, cuando corresponda.

5) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

6) Solicita al RPA a través de la Unidad Administrativa la contratacién mediante el “Formulario
Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes y Servicios (SIP)".

7) Recibe la solicitud de contratacion “Formulario Unico de Solicitud de Contratacién de Bienes
y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacion requerida para

UNIDAD la contratacién.

ADMINISTRATIVA 8) Emite la Certificaciéon Presupuestaria.

9) Remite el “Formulario Unico de solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios SIP” con
toda la documentacién generada al RPA para su autorizacién de inicio de proceso.

10) Verifica si la contratacion estéa inscrita en el POA, PAC cuando corresponda y que cuente
con la Certificacion presupuestaria correspondiente.

RPA 11) Autoriza el Inicic_J de Proce_as_o de _Ia Cont_ratac_ién Menor.

12) Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.

13) Remite el “Formulario Unico de solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios SIP” con la
documentacion respectiva a la Unidad Administrativa.

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

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado en el
Mercado Virtual Estatal, el cual realizara la provision del bien;
b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado Virtual Estatal al

UNIDAD proveedor que realizara la provisién del bien.

ADMINISTRATIVA En ambos casos, remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacion.

15) Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100,

Bolivianos), asi como, para la contratacion de Servicios de Consultoria. 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 referencial y las Especificaciones

Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la seleccion dirigido al RPA para la
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respectiva adjudicacion.

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

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

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

a. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades, precio y/o
demas condiciones de los bienes, obras o servicios, que fueron ofertados por el
proveedor identificado. En el caso de bienes se incluird la marca y origen, si
corresponde;

b. La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacion y aceptacion para la publicacion de oferta;

c. Otra informacién que considere pertinente.

c) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte Electronico del
cual realizara la comparacion de precios y seleccionara al proponente con el precio més
bajo. De no registrarse ninguna oferta, seleccionara al proveedor de la oferta inicialmente
identificada.

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

17) Adjudica al proveedor seleccionado.

RPA 18) Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la presentacién de la
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

19) Notifica a proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacion y solicita la presentacion de

UNIDAD docgmentos para la fornj'alizacié.n de la coptratacié’n: L

ADMINISTRATIVA 20) Recibida la documentacnon, remite a la Unidad qgrldlca para su revision.

21) En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden de Compra u Orden de

Servicio, suscribe estos documentos.

22) Revisa la legalidad de los documentos presentados por el proponente adjudicado.

23) Elabora el Contrato, firma o visa el mismo como constancia de su elaboracién, gestiona la

UNIDAD JURIDICA firma del mismo.
24) Devuelve la documentacion del proceso a la Unidad Administrativa para la continuidad del
proceso.
25) Suscribe el contrato, orden de compra u orden de servicio.
MQEEOG':‘S;ORIDAD 26) Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Comisién de Recepcidn del bien y/o servicio del proceso de contratacion.
27) Informa en el SICOES sobre la formalizacion de la contratacién, cuando corresponda.
UNIDAD 28) Remite la documentacion del proceso con la orden de compra u orden de servicio firmada
ADMINISTRATIVA por el proveedor al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién para la recepcion
del bien o servicio.
29) Efectua la recepcion de los bienes y servicios.
s EE%E?S%’;‘EEEI&EI 30) Elabora yfirma Acta de Recepcion e Infqrme de Conformidad o Disconformidad para bienes,
» ON DE RECEPCION obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite Gnicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad.
UNIDAD 31) Recibe la documentacion del proceso, informa cuando corresponda conclusion del
ADMINISTRATIVA proceso mediante el SICOES.

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

_ 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 RPA al: Director General de Asuntos Administrativos y Coordinador
General de Unidad Ejecutora del MOPSV.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucién Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo - ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de las NB-SABS.
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Articulo 13.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO-ANPE

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones
mayores a Bs50.000,00 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000,00 (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso sera el siguiente:

Responsable ‘ Actividades
PROCEDIMIENTO:

1) Elabora Especificaciones Técnicas, detallando caracteristicas del bien o servicio (medidas,
materiales, colores, tiempo de entrega, tamafio, forma, disefios, etc.) o Términos de
Referencia (objetivos, alcance, actividades, lugar y plazo del servicio, etc.), segun
corresponda.

2) Estima el Precio Referencial del proceso de contratacién, adjuntando la documentacion de

UNIDAD respaldo correspo‘ndiente. . )

SOLICITANTE 3) Verifica la inscripcion en el POA solicitando la Certificacion correspondiente y
programacion en el PAC cuando corresponda y solicita al RPA la autorizacién de inicio del
proceso de contratacion.

4) Define el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de contratacion.

5) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria.

6) Solicita al RPA através de la Unidad Administrativa la contratacién mediante el “Formulario
Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios (SiP)".

7) Recibe la solicitud de contratacién “Formulario Unico de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacion
requerida para la contratacion.

8) Emite la Certificacion Presupuestaria.

UNIDAD 9) Elabora de acuerdo al modelo aprobado por el Organo Re_ector el Documento Base de

ADMINISTRATIVA Contratacién (DBC), incorporando las especificaciones técnicas o términos de referencia
emitidos por la Unidad Solicitante, en caso de solicitarse cotizaciones no sera necesario
utilizar los modelos de DBC, debiendo crear un DBC de acuerdo a la naturaleza y
caracteristicas de la contratacién.

10) Remite el DBC y carpeta del proceso al RPA para su revision, aprobacion y autorizacion
de publicacion en el SICOES.

11) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, PAC y que cuente con la Certificacion
presupuestaria correspondiente.

RPA 12) Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.

13) Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion del DBC y la Convocatoria
mediante el SICOES.

14) Publica la Convocatoria y el DBC en el SICOES, y la Convocatoria en la Mesa de Partes.
15) Cuando corresponda, en coordinacion con la unidad Solicitante realiza las actividades
administrativas previas a la presentacion de propuestas segtn el DBC:

UNIDAD i.  Lleva a cabo la inspeccién previa en la fecha establecida en la Convocatoria.

ADMINISTRATIVA ii. Recibe las consultas escritas hasta la fecha limite establecida en la Convocatoria.

ii. Lleva a cabo la reunion de informativa aclaracién en la fecha, lugar y hora establecida
en la Convocatoria, donde los potenciales proponentes pueden expresar sus consultas
sobre el proceso de contratacion.

16) Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacion o a los integrantes de la
RPA Comisidn de Calificacion los cuales seran Servidores Publicos técnicamente calificados de
la Unidad Solicitante y Unidad Administrativa.

UNIDAD 17) Recibe las cotizaciones/propuestas hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria,
ADMINISTRATIVA realizando el registro correspondiente en el Acta de Recepcién de Propuestas.
18) Cierra el registro de Recepcion en la fecha y hora establecido en el DBC.
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19) En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios

ofertados.
20) Efectua la verificacién de los documentos presentados aplicando la Metodologia Present6/No
Presento.
RESPONSABLE DE 21) En sesi6n reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas técnicas y
E‘é’%g%ﬂ%’g econdémicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y Adjudicacién, definido en
CALIFICACION el DBC.

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

23) Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.

3 24) Atiende y Asesora en la revision de documentos legales que sean sometidos a su
UNIDAD JURIDICA consideracién durante el proceso de evaluacion emitiendo el informe legal respectivo en el
caso de ser necesario

25) En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendaciéon de Adjudicaciéon o
Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

i. Cuando la contratacion sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Expresa elaborada por
la Unidad Juridica.

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

RPA Administrativa.
En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacién del Informe
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse de la recomendacién, debera elaborar
un informe fundamentado dirigido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del
Estado.

26)Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de
contratacion.

27) Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta.

28)Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la formalizacién de la
contratacion. En contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100

) “‘ UNIDAD BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de interposicién del
_ "|| |ADMINISTRATIVA Recurso Administrativo de Impugnacion.
: ; 29) Recibida la documentacion para la formalizacion de la contrataciéon remite a la Unidad
Juridica.

30) En caso de formalizarse el proceso de contrataciéon mediante Orden de Compra u Orden de
Servicio, suscribe estos documentos.

31) Revisa la documentacion presentada por el proponente
UNIDAD adjudicado en coordinacién con el Responsable de Evaluacion o la Comisién de Calificacion.
JURIDICA 32) Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como

constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE o Autoridad Delegada para su suscripcién.

33) Previa revision de la documentacién firma el contrato, orden de compra u orden de servicio.

MAE. O ALTORIDAR 34) Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion

PELEGAEA del bien y/o servicio del proceso de contratacion.
LNIDAD 35) Inf | SICOES sobre la formalizacién de la contratacié
ADMINISTRATIVA ) Informa en e sobre la formalizacién de la contratacion.
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RESPONSABLE DE

36) Efectla la recepcion de los bienes y servicios.

RECEPQI()N o 37) Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes,
COMISION DE obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite tnicamente el Informe de
RECEPCION Conformidad o Disconformidad.

UNIDAD 38) Recibe la documentacion de recepcion para adjuntar al proceso de contratacién, informa

ADMINISTRATIVA conclusion del proceso en el SICOES.

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

SECCION Il
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designara como RPC al: Viceministro de Transportes, Viceministro de Vivienda y
Urbanismo, Viceministro de Telecomunicaciones, Director General de Asuntos
Administrativos, Coordinador General de Unidad Ejecutora del MOPSV.

El RPC, designado por la MAE, mediante Resolucién Ministerial, 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 contratacién es mayor a Bs1.000.000,00 (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso sera el siguiente:

' /4 Responsable | Actividades
PROCEDIMIENTO:

S )

Elabora Especificaciones Técnicas, detallando caracteristicas del bien o servicio (medidas,
materiales, colores, tiempo de entrega, tamafo, forma, disefios, etc.) o Términos de
Referencia (objetivos, alcance, actividades, lugar y plazo del servicio, etc.), segun
corresponda.

Estima el Precio Referencial del proceso de contratacion, adjuntando la documentacion de
respaldo correspondiente. '

3) Verifica la inscripcién en el POA solicitando la Certificacién correspondiente y programacion
en el PAC cuando corresponda y solicita al RPC la autorizacién de inicio del proceso de

UNIDAD 2)
SOLICITANTE

contratacion.
4) Define el Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de contratacion.
UNIDAD 5) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
SOLICITANTE 6) Solicita al Responsable de del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica (RPC) a través

de la Unidad Administrativa la contratacion mediante el “Formulario Unico de Solicitud de
Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes y Servicios (SIP)".

WWW.00PD.20D.b0 AT g5
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UNIDAD
IADMINISTRATIVA

7) Recibe la solicitud de contratacién “Formulario Unico de Solicitud de Contratacion de Bienes
y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacién requerida para
la contratacion.

8) Emite la Certificacion Presupuestaria.

9) Elabora de acuerdo al modelo aprobado por el Organo Rector el Documento Base de
Contratacién (DBC), incorporando las especificaciones técnicas o términos de referencia
emitidos por la Unidad Solicitante. .

10) Solicita autorizacién de inicio de proceso de contratacién mediante el “Formuiario Unico de
solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios SIP".

RPC

11) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, PAC y que cuente con la Certificacion
presupuestaria correspondiente.

12) Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién

13) Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién del DBC y la convocatoria
mediante el SICOES.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

15) Solicita Asesoramiento Juridico para el desarrollo del proceso de Contratacion.

16) En coordinacién con la Unidad Solicitante, realiza actividades administrativas previas a la
presentacion de propuestas segun el DBC:

i Llevan a cabo la inspeccion previa en la fecha establecida en la Convocatoria.
ii. Reciben las consultas escritas hasta la fecha limite establecida en la Convocatoria.
jii. Lleva a cabo la reunién de aclaracién en la fecha, lugar y hora establecida en ia
Convocatoria. (Acta) donde los potenciales proponentes pueden expresar sus consultas
sobre el proceso de contratacion

RPC

17) Suscribe la Resolucién Administrativa de Aprobacion del DBC,
18) Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién que aprueba el DBC.

UNIDAD
AMINISTRATIVA

19) Realiza la notificacién y publicacién de la Resolucion de Aprobacién del DBC.

20) Designa mediante memorandum a los integrantes de la Comisién de Calificacién que debera

ADMINISTRATIVA

RPC estar conformada por Servidores Publicos técnicamente calificados de la Unidad Solicitante
y la Unidad Administrativa.
UNIDAD 21) Recibe las propuestas hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, realizando el

registro correspondiente en el Acta de Recepcion de Propuestas.
22) Cierra el registro de Recepcion en la fecha y hora establecida en el DBC.

COMISION DE
CALIFICACION

23) En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los precios ofertados.
24) Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presenté/No
Presentd.
25) En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas y econémicas
presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacion, definido en el DBC.
26) Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre el contenido
de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econémica.
27) Elabora el Informe de Evaluaciéon y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
para su remisién al RPC.

UNIDAD JURIDICA

28) Atiende y Asesora en la revision de documentos legales que sean sometidos a su
consideracion durante el proceso de calificacion de propuestas emitiendo informe legal en
caso de ser necesario.
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29) Recibe y revisa el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta, procede a la aprobacion del mismo firmando el informe o solicita su
complementacién o sustentacion si fuera necesario.

30) Si recibida la complementacién o sustentacion del Informe de Evaluacién y Recomendacion,
decide bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacién, elabora un informe

RPC fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

31) Aprobado el Informe, remite el Proceso de Contratacion a la Unida Juridica para elaborar
Resolucién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta adjuntando los antecedentes del
proceso de contratacion.

32) Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de
contratacion.

33) Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Adjudicacién o Declaratoria

Desierta.
34) Solicita al  proponente  adjudicado la presentacion de documentos para
UNIDAD P lizacié d P E lici 5 T
AMINISTRATIVA la formalizacion e la contratacion. sta solicitud sera realizada una vez

vencido el plazo de interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacion.
35) Recibida la documentacion para la formalizacién de la contratacién la remite a la Unidad
Juridica.

36) Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicade en coordinacién con la

UNIDAD JURIDICA Comision dg Caliﬁcacic;m. _ 5

37) Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo
remite a la MAE o autoridad delegada.

38) Previa revisién de la documentacion remitida suscribe el contrato, remite el proceso de
contratacién y contrato a la Unidad Administrativa.
39) Designa mediante memorandum a la Comisién de Recepcién del bien y/o servicio

MAE O AUTORIDAD
DELEGADA

UNIDAD 40) Informa en el SICOES sobre Ia formalizacion de la contratacion.
ADMINISTRATIVA

. 41) Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

COMISION DE 42) Elabora 'y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o
RECEPCION Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
consultoria emite tnicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

UNIDAD 43) Recibe la documentacion de recepcion para adjuntar al proceso de contratacién, informa
ADMINISTRATIVA conclusién del proceso mediante el SICOES.

— PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 16.- RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el Ministro de Obras Publicas, Servicios
y Vivienda (MAE), quien autorizara la contratacion mediante Resolucién Expresa, motivada
técnica y legalmente.

Articulo 17.- PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

)
| El proceso de Contratacion por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucién que

W -+~ autoriza la Contratacion por Excepcion.
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Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION V

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIA

Articulo 18.- RESPONSABLE DE CONTRATACIONES POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS

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

Articulo 19.- PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la
Resolucidon de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de
noviembre de 2014, de gestion de riesgos, cuyo objetivo es regular el marco institucional y
competencial para la gestion de riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

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

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

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

a) Bienes con tarifas Gnicas y reguladas por el Estado: Gasolina, diesel, gas y otros;
(Inciso “a” del Art. 72 del D.S. N° 0181 de 28/06/2009)

Responsable Actividades
PROCEDIMIENTO:

1) Elabora informe justificando la necesidad de la compra del bien y realizacion del proceso
de contratacién directa.

2) Verifica la inscripcion en el POA solicitando la Certificacion correspondiente, verifica la

UNIDAD SOLICITANTE disgqnibilidad p.resupues‘talria y'programa?ilén en el PAC cuandq corresponda.

3) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

4) Solicita al RPA/RPC a través de la Unidad Administrativa la contratacion mediante el
“Formulario Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios
(SIP).
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5) Recibe la solicitud de contratacién “Formulario Unico de Solicitud de Contratacion de

Bienes y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacién
UNIDAD reql_Jerlda par‘a. la gc'nntratacwn. .
ADMINISTRATIVA 6) Emite la Certificacion Presupuestarrfl.

7) Remite al RPA/RPC el “Formulario Unico de solicitud de Contratacién de Bienes y
Servicios SIP” con toda la documentacion generada para su autorizacién de inicio de
proceso.

8) Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si corresponde), cuente
con la Certificacion Presupuestaria, las Especificaciones Técnicas y documentacion de
respaldo.

RPA/RPC 9) Autoriza la Contratacion Directa.

10) Remite el “FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES Y
- SERVICIOS (SIP)" y documentacién adjunta a la Unidad Administrativa para dar
continuidad con el proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA 11) Invita en forrr’\a directa al proveedo‘r de gasolina, diesel, gag |iguad§>' y otros y remite la
documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

RPA O RPC 12) Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacién
de la contratacién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA 13) Recibida la documentacién.present'ac.!a por el proveedor,_ 'elabora y suscribe la Orden de
Compra o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato

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

UNIDAD JURIDICA 15) Elabora, ‘fjrma y V|§a el contrato de fqrma previa a su suscripciéon como responsable de su
elaboracion y gestiona la firma del mismo.

16) Remite el proceso de contratacion y el contrato al RPA/RPC.

MAE O AUTORIDAD 17) Susgrlbe el cqntrato u Orde'n de Compra, cuando correspon_d’a. . By
DELEGADA 18) Designa mediante memorandum al Responsable Recepciéon o Comision de Recepcion,
segun corresponda.

RESPONSABLE DE

. RECEPCION/COMISION 19) Efe.c.tua la recepc'lon verlf}cando el F:umpllm|ento de las condiciones de la contratacion paral
TS DE RECEPCION emitir su conformidad o disconformidad.
/] a 20) Recibe la documentacion del proceso informa mediante el SICOES la conclusion del
UNIDAD proceso de contratacion.
ADMINISTRATIVA 21) Presenta la informacion de la contratacion a la Contraloria General del Estado, de

acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria General del Estado.

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

b) Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga (Inciso “b”
del Art. 72 del D.S. N° 0181 de 28/06/2009).

Por sus caracteristicas propias, no requerira realizar proceso de contrataciéon alguno y se
procedera al pago de forma periddica o mensual por el importe respectivo al consumo
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c) Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se
aplica a la contratacién de agencias de publicidad;(Inciso “c” del Art. 72 del D.S. N°
0181 de 28/06/2009).

Insumo - Procedimiento

Responsable

l Actividades

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
SOLICITANTE

1) Elabora nota o informe justificando la necesidad de la contrataciéon de servicio y
realizacion del proceso de contratacion directa.

2) Verifica la inscripcién en el POA solicitando la Certificacion correspondiente, verifica la
disponibilidad presupuestaria y programacion en el PAC cuando corresponda

3) Estima el Precio Referencial del proceso de contratacion, adjuntando la documentacién
de respaldo correspondiente del medio de comunicacién seleccionado.

4) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

5) Solicita al RPA/RPC a través de la Unidad Administrativa la contratacion mediante el
“Formulario Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion de Bienes y
Servicios (SIP)”, adjunta Especificaciones Técnicas (medio de comunicaciéon donde se
efectuara la publicacién, tamaiio del texto, formato, fecha de publicacién y/o difusién,
etc.).

UNIDAD
IADMINISTRATIVA

6) Recibe ia solicitud de contratacion “Formulario Unico de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacion
requerida para la contratacion.

7) Emite la Certificacién Presupuestaria

8) Remite al RPA/RPC el “Formulario Unico de solicitud de Contratacién de Bienes y
Servicios SIP” con toda la documentacion generada para su autorizacién de inicio de
proceso

9) Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si corresponde),
cuente con la Certificacion Presupuestaria, las Especificaciones Técnicas, Precio
Referencial y su documentacion de respaldo.

ADMINISTRATIVA

RPA/RPC 10) Autoriza la Contratacion Directa.
11) Remite el “FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS (SIP)” y documentacion adjunta a la Unidad Administrativa para dar
continuidad con el proceso de contratacion.
UNIDAD 12) Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacion al

RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacién

RPA O RPC

13) Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentaciéon para la
formalizacién de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

14) Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

15) Elabora, firma o visa el contrato de forma previa a su suscripcién como responsable de

UNIDAD su elaboracién.
JURIDICA . ; ;

16) Remite a la MAE o Autoridad delegada y gestiona las firmas.

17) Suscribe el contrato u Orden De Servicio, pudiendo delegar esta funcién mediante
MAE Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo

7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

18) Notifica la Orden de Servicio, cuando corresponda.
19) Informa mediante el SICOES la formalizacién del proceso de contratacion, si

corresponde.

20) Remite la carpeta del proceso a la Unidad Solicitante para emisién de Nota o Informe de

Conformidad o Disconformidad, si corresponde.

DE RECEPCION

RESPONSABLE DE
RECEPCION/COMISION

21) Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion

para emitir su conformidad o disconformidad.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

22) Recibe la documentacién del proceso y si corresponde informa mediante el SICOES la

conclusién del proceso de contratacion.

23) Presenta la informacion de la contratacién a la Contraloria General del Estado, de

acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria General del Estado.

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

d) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas:

cuando la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema
necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE: (Inciso “e” del Art.
72 del D.S. N° 0181 de 28/06/2009).

Insumo - Procedimiento

Responsable

Actividades

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
SOLICITANTE

1)
2)
3)
4)

6)

Elabora nota o informe justificando la necesidad de la contrataciéon de servicio y
realizacion del proceso de contratacion directa.

Verifica la inscripcion en el POA solicitando la Certificacion correspondiente, verifica la
disponibilidad presupuestaria y programacién en el PAC cuando corresponda.

Estima el Precio Referencial del proceso de contratacién, adjuntando la documentacién
de respaldo correspondiente.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

Solicita Certificacion de Inexistencia emitida por el SENAPE.

Solicita al RPA/RPC a través de la Unidad Administrativa la contratacién mediante el
“Formulario Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes y
Servicios (SIP)”, adjunta Especificaciones Técnicas (bien inmueble a ser alquilado,
cantidad de ambientes, servicios, ubicacién, etc.).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibe la solicitud de contratacion “Formulario Unico de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacion
requerida para la contratacién. "

Emite la Certificacion Presupuestaria.

Remite al RPA/RPC el “Formulario Unico de solicitud de Contratacion de Bienes y
Servicios SIP” con toda la documentacién generada para su autorizacién de inicio de
proceso.

10) Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si corresponde),

cuente con la Certificacion Presupuestaria, Especificaciones Técnicas, Certificado de
Inexistencia emitido por el SENAPE y su documentacion de respaldo.

ADMINISTRATIVA

RPA/RPC 11) Autoriza la Contratacién Directa.
12) Remite el “FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS (SIP)” y documentacién adjunta a la Unidad Administrativa para dar
continuidad con el proceso de contratacion.
UNIDAD 13) Invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y remite la

documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacion

RPA O RPC

14) Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la

formalizacion de la contratacién.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

15) Recibida la documentacion presentada por el proveedor que arrendara el inmueble la

remite a la Unidad Juridica para la elaboracnon del contrato.
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ESTADO PLURINACIONAL DE MINISTERIO DE OBRAS

BOLIVIA
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16) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado.

UNIDAD 17) Elabora, firma o visa el contrato de forma previa a su suscripcién como responsable de
JURIDICA su elaboracién y gestiona la firma del mismo.

18) Remite el proceso de contratacion y el contrato al RPA/RPC.

19) Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién Expresa y
MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y

designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION/COMISION
DE RECEPCION

20) Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

21) Recibe la documentacién del proceso y si corresponde informa mediante el SICOES la
conclusién del proceso de contratacion. '

22) Presenta la informacion de la contratacién a la Contraloria General del Estado, de
acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria General del Estado.

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

e) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, siempre y cuando
el costo de los pasajes se sujete a tarifas unicas y reguladas por la instancia
competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viaje:(Inciso “f’ del Art. 72
del D.S. N° 0181 de 28/06/2009).

Insumo - Procedimiento

Responsable

l

Actividad

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD SOLICITANTE

1) Elabora nota o informe justificando la necesidad de la contratacion de servicio y
realizacion del proceso de contratacion directa.

2) Verifica la inscripcién en el POA solicitando la Certificacion correspondiente, verifica la
disponibilidad presupuestaria y programacion en el PAC cuando corresponda.

3) Estima el Precio Referencial del proceso de contratacién, adjuntando la documentacion
de respaido.

4) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

5) Solicita al RPA/RPC a través de la Unidad Administrativa la contratacién mediante el
“Formulario Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes y
Servicios (SIP)”, adjunta Especificaciones Técnicas (tarifas, promociones, tramos, etc.).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

6) Recibe la solicitud de contratacién “Formulario Unico de Solicitud de Contratacién de
Bienes y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacion
requerida para la contratacion.

7) Emite la Certificacion Presupuestaria.

8) Remite al RPA/RPC el “Formulario Unico de solicitud de Contratacién de Bienes y
Servicios SIP” con toda la documentacion generada para su autorizacién de inicio de
proceso.

9) Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si corresponde),
cuente con la Certificacion Presupuestaria, Especificaciones Técnicas y su
documentacion de respaldo.

RPA/RPC 10) Autoriza la Contratacién Directa.
11) Remite el “FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS (SIP)” y documentacién adjunta a la Unidad Administrativa para dar
continuidad con el proceso de contratacion.
12) Apertura una carpeta para el proceso de contratacién.
UNIDAD 13) Solicita la presentacion de documentos necesarios para la formalizacién de la

ADMINISTRATIVA

contratacién.
14) Elabora Orden de Compra y remite a la MAE o Autoridad delegada para su firma.

MAE O AUTORIDAD
DELEGADA

15) Suscribe el Orden de Compra y remite a la Unidad Administrativa para su notificacion.

i o i
WWW.00pp.g0Db.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (5§91-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia

18



f)

ESTADO PLURINACIONAL

BOLIVIA
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

16) Notifica la Orden de Compra.

17) Informa mediante el SICOES la formalizacion del proceso de contratacion, si
corresponde.

18) Remite la carpeta del proceso a la Unidad Solicitante para emisién de Nota o Informe de
Conformidad o Disconformidad, si corresponde.

UNIDAD SOLICITANTE/
RESPONSABLE DE

19) Efectla la recepcion del servicio, verificando las condiciones técnicas de la Orden de
Compra.
20) Elabora y firma Nota o Informe de Conformidad, segun corresponda.

ADMINISTRATIVA

RECEPCION 21) Elabora el Informe de Disconformidad, cuando corresponda.
22) Recibe la documentacién del proceso y si corresponde informa mediante el SICOES la
UNIDAD conclusion del proceso de contratacion.

23) Presenta la informacion de la contratacion a la Contraloria General del Estado, de
acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria General del Estado.

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

Suscripcién a medios de comunicacion escrita o electronica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas (Inciso “g” del Art. 72 del D.S. N° 0181 de 28/06/2009

Insumo - Procedimiento

Responsable

| Actividades

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD SOLICITANTE

1) Elabora nota o informe justificando la necesidad de la contratacién de servicio y
realizacion del proceso de contratacion directa.

2) Verifica la inscripcion en el POA solicitando la Certificacion correspondiente, verifica la
disponibilidad presupuestaria y programacion en el PAC cuando corresponda.

3) Estima el Precio Referencial del proceso de contratacion, adjuntando la documentacion
de respaldo correspondiente del medio de comunicacién seleccionado.

4) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

5) Solicita al RPA/RPC a través de la Unidad Administrativa la contratacién mediante el
“Formulario Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes y
Servicios (SIP)”, adjunta Especificaciones Técnicas.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

6) Recibe la solicitud de contratacién “Formulario Unico de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacion
requerida para la contratacion.

7) Emite la Certificacion Presupuestaria..

8) Remite al RPA/RPC el “Formulario Unico de solicitud de Contratacion de Bienes y
Servicios SIP” con toda la documentacién generada para su autorizacién de inicio de
proceso.

9) Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si corresponde),
cuente con la Certificacion Presupuestaria, Especificaciones Técnicas y su
documentacion de respaldo.

IADMINISTRATIVA

RPA/RPC 10) Autoriza la Contratacion Directa.
11) Remite el “FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS (SIP)” y documentacién adjunta a la Unidad Administrativa para dar
continuidad con el proceso de contratacion.
UNIDAD 12) Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacion

al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacién

RPA O RPC

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

14) Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

MAE

Av. Mariscal

15) Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion Expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de ia Ley N°2341 y
designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién.
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RESPONSABLE DE

DE RECEPCION

RECEPCION/COMISION

16) Efectta la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

17) Recibe la documentacion del proceso y si corresponde informa mediante el SICOES la
conclusién del proceso de contratacién.

18) Presenta la informacion de la contratacion a la Contraloria General del Estado, de
acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria General del Estado.

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

g) Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia
y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria: (Inciso “h” del Art. 72 del D.S. N°
0181 de 28/06/2009

Responsable

Actividades

PROCEDIMIENTO:

1) Elabora informe justificando la necesidad de la compra bien y realizacién del proceso de
contratacion directa.

2) Verifica la inscripcién en el POA solicitando la Certificacion correspondiente, verifica la
disponibilidad presupuestaria.

IADMINISTRATIVA

UNIDAD 3) Solicita la contratacion en la fecha programada y establecida en el PAC, cuando
SOLICITANTE corresponda.
4) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
5) Solicita al RPA/RPC a traves de la Unidad Administrativa la contratacion mediante el
“Formulario Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion de Bienes y
Servicios (SIP), adjunta especificaciones técnicas del bien a ser adquirido.
6) Recibe la solicitud de contratacién “Formulario Unico de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacion
UNIDAD requerida para la contratacion.

7) Emite la Certificacion Presupuestaria.
8) Remite al RPA el “Formulario Unico de solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios
SIP” con toda la documentacion generada para su autorizacién de inicio de proceso.

9) Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si corresponde),
cuente con la Certificacion Presupuestaria, las Especificaciones Técnicas vy
documentacion de respaldo.

ADMINISTRATIVA

RPA/RPC 10) Autoriza la Contratacion Directa.
11) Remite el “FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS (SIP)” y documentacién adjunta a la Unidad Administrativa para dar
continuidad con el proceso de contratacion.
UNIDAD 12) Invita en forma directa al proveedor del bien y remite la documentacién al RPA o RPC,

segun corresponda, para la adjudicacion

RPA O RPC

13) Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentaciéon para la
formalizacién de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

14) Recibida la documentacién presentada por el proveedor del bien. elabora v suscribe la
Orden de Compra o remite a la Unidad Juridica para la elaboracioén del contrato.

UNIDAD JURIDICA

15) Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado.

16) Elabora, firma o visa el contrato de forma previa a su suscripcién como responsable de
su elaboracion y gestiona la firma del mismo.

17) Remite el proceso de contratacion y el contrato al RPA/RPC.

B e
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18) Suscribe el contrato u Orden de Compra, pudiendo delegar esta funcién mediante
MAE resolucion expresa v motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7
de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisidon de Recepcion.

UNIDAD 19) Informa mediante el SICOES cuando corresponda, acerca de la formalizacién del
IADMINISTRATIVA proceso de contratacion.

EE%EQE‘%‘}‘EI&ESEION 20) Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién

DE RECEPCION para emitir su conformidad o disconformidad.

21) Recibe la documentacién del proceso v si corresponde informa mediante el SICOES la
UNIDAD conclusién, del proceso de contratacion.

ADMINISTRATIVA 22) Presenta la informacion de la contratacion a la Contraloria General del Estado, de
acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria General del Estado.

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

h) Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos. (Inc. k del Art. 72 del D.S.
N° 0181 de 28/06/2009 incluido por el paragrafo Il del Art. 3 del D.S. N° 0956).

Responsable Actividades
PROCEDIMIENTO:

1)  Elabora nota o informe justificando la necesidad de ia contratacién de servicio y
realizaciéon del proceso de contratacion directa.

2)  Verifica la inscripcion en el POA solicitando la Certificacion correspondiente, verifica la
disponibilidad presupuestaria y programacién en el PAC cuando corresponda.

UNIDAD 3)  Estima el Precio Referencial del proceso de contratacién, adjuntando la documentacion

SOLICITANTE de respaldo correspondiente.

4)  Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

5) Solicita al RPA/RPC a través de la Unidad Administrativa la contratacién mediante el
“Formulario Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes vy
Servicios (SIP)".

6) Recibe la solicitud de contratacién “Formulario Unico de Solicitud de Contratacién de
Bienes y Servicios SIP” verificando que la misma cuente con toda la documentacién
UNIDAD requerida para la contratacion.
ADMINISTRATIVA 7)  Emite la Certificacion Presupuestaria.
8) Remite al RPA/RPC el “Formulario Unico de solicitud de Contratacién de Bienes y
Servicios SIP” con toda la documentacion generada para su autorizacién de inicio de
proceso.

9)  Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC (si corresponde),
cuente con la Certificacién Presupuestaria, las Especificaciones Técnicas, Precio
Referencial y su documentacion de respaldo.

RPA/RPC 10) Autoriza la Contratacién Directa.

11) Remite el “FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS (SIP)” y documentacién adjunta a la Unidad Administrativa para dar
continuidad con el proceso de contratacion.

UNIDAD 12) Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacion
ADMINISTRATIVA al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacién.
RPA O RPC 13) Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentaciéon para Ia

formalizacion de la contratacion.
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UNIDAD 14) Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden
ADMINISTRATIVA de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato

) 15) Elabora, firma o visa el contrato de forma previa a su suscripcién como responsable de
UNIDAD JURIDICA su elaboracion.
16) Remite a la MAE o Autoridad delegada y gestiona las firmas.

17) Suscribe el contrato u Orden de Servicio, pudiendo delegar esta funcién mediante
MAE Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion.

18) Notifica la Orden de Servicio, cuando corresponda.
19) Informa mediante el SICOES la formalizaciéon del proceso de contratacion, si
UNIDAD
ADMINISTRATIVA corresponde.
20) Remite la carpeta del proceso a la Unidad Solicitante para emisién de Nota o Informe
de Conformidad o Disconformidad, si corresponde.

RESPONSABLE DE

RECEPCION/COMISION 21) Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion

DE RECEPCION para emitir su conformidad o disconformidad.

22) Recibe la documentacion del proceso y si corresponde informa mediante el SICOES
UNIDAD la conclusién del proceso de contratacion.
ADMINISTRATIVA 23) Presenta la informacion de la contratacién a la Contraloria General del Estado, de

acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria General del Estado.
PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

i) Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias, y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean definidas por la
entidad contratante.(Inc. n del Art. 72 del D.S. N° 0181 de 28/06/2009 incluido por el
paragrafo XVI del Art. 4 del D.S. N° 1497.

Responsable I Actividades
PROCEDIMIENTO:

1) Solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la universidad, instituto , academia u

otro.

UNIDAD 2) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

SOLICITANTE 3) Solicita al RPA o RPC segln corresponda la autorizacién de la capacitacion mediante el
“Formulario Unico de Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes y Servicios
(SIP)".

4) Revisa la documentacion remitida.

UNIDAD 5) Emite la Certificacién Presupuestaria.

ADMINISTRATIVA 6) Remite al RPA o RPC el “Formulario Unico de solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios
SIP” con toda la documentacion generada para su autorizacién de inicio de proceso.

7) Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA, PAC cuando la contratacién
RPA/RPC sea mayor a Bs.20.000.- y si cuenta con la Certificaciéon Presupuestaria.
8) Autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA 9) Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion.
UNIDAD 10) Eleva informe dirigido al RPA o RPC durante el curso o al finalizar el mismo, para que la
SOLICITANTE Unidad Administrativa realice el pago o pagos correspondientes

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO
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j) El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, podra efectuar la contratacion
directa de bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas, Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal Mayoritaria, Entidades
Financieras con Participacion Mayoritaria del Estado, Entidades Financieras del
Estado o con participacion Mayoritaria del Estado asi como a sus Filiales o
Subsidiarias de acuerdo a lo establecido en el paragrafo Il del Art. 72 del D.S. N°

0181.

Responsable

| Actividad

PROCEDIEMINTO

1) Elabora Informe justificando la necesidad de contratacion directa, y sefiala el proveedor a
invitar.

2) Verifica la inscripcion en el POA y en el PAC cuando corresponda.

3) Estima el precio referencial adjuntando la documentacién de respaldo.

4) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

ggll.Dléﬁ'ANTE 5) Solicita al RPA/RPC el inicio del proceso de contratacion mediante nota y adjunta el
“Formulario Unico de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios (SIP)” afiadiendo las
especificaciones técnicas o términos de referencia
Todé la documentacion debe estar debidamente firmada por ei responsable de la Unidad
Solicitante y personal técnico y remitirse a la Unidad Administrativa.
6) Recibe la solicitud de contratacién, verificando que la misma cuente con toda la
UNIDAD documentacion requerida.

ADMINISTRATIVA

7) Emite la Certificacion Presupuestaria.
8) Remite al RPA/RPC el “Formulario Unico de Solicitud de Contratacién de Bienes y
Servicios SIP” con toda la documentacioén para su autorizacién de inicio de proceso.

RPA/RPC

9) Verifica si la contratacion esta 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, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucién del proceso.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

RPA/RPC

11) Dependiendo el monto de la contratacion el proceso de contratacion se adjudicara:

i. Cuando la contratacion sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica mediante Resolucion Expresa elaborada por la Unidad
Juridica.

ii. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANQS), adjudica mediante nota elaborada por la Unidad Administrativa.

12) Instruye a la Unidad Administrativa solicite documentaciéon para la formalizacion de la
contratacién

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

11) Recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden
de Compra u Orden de Servicio o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracién
del contrato

12) Revisa y verifica la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado y elabora el informe respectivo.

UNIDAD 13) Elabora el contrato y lo firma o visa como responsable de su elaboracion.
JURIDICA 14) Gestiona la firma del contrato.
15) Remite el proceso de contratacion a la Unidad Administrativa para el registro del contrato
al SICOES.
16) Suscribe el contratc u Orden de Compra u Orden de Servicio, pudiendo delegar esta
MAE funcién mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcién.
UNIDAD 17) Registra informacion en el SICOES, remite la documentacién del proceso de contratacion

ADMINISTATIVA

a ia CGE y realiza el archivo correspondiente.

e
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Responsable [ Actividad
PROCEDIEMINTO
RESPONSABLE DE 18) Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para

RECEPCION/COMISION emitir su conformidad o disconformidad.
DE RECEPCION

UNIDAD 19) Recibe la documentacion de recepcion e informa la conclusion del proceso al SICOES
ADMINISTRATIVA

PROCESO DE CONTRATACION CONCLUIDO

SECCION Vi
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

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.

El Director General de Asuntos Administrativos velara por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22.- UNIDADES SOLICITANTES

En el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, las Unidades Solicitantes de acuerdo
con el Organigrama vigente son las siguientes:
- Despacho del Sr. Ministro
- Viceministerio de Transportes:
« Direccion General de Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre
* Direccion General de Transporte Aéreo.
- Viceministerio de Telecomunicaciones:
» Direccion General de Telecomunicaciones
. Direccién General de Servicios en Telecomunicaciones
- Viceministerio de Vivienda y Urbanismo:
* Direccion General de Vivienda y Urbanismo
* Direccion General de Ordenamiento Urbano
- Direccion General de Asuntos Juridicos
- Direccion General de Planificacién
- Unidad de Auditoria Interna

- Unidad de Transparencia

- Unidad de Comunicacion

i o g s i
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- Direccion General de Asuntos Administrativos:
e Unidad Administrativa

e Unidad Financiera

e Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Desarrollo Tecnolégico e informacién
- Unidades Ejecutoras
- Programas y/o proyectos

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

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

Articulo 23.- COIV!ISION DE CALIFICACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comisién de Calificaciéon para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
Memorandum, dentro los dos dias habiles previos a la presentacién de cotizaciones o
propuestas.

La Comision de Calificacion debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la contrataciéon, el RPA, mediante Memorandum,
designara un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la
Comision de Calificacion.

La Comisién de Calificacién o Responsable de Evaluacion cumplira las funciones establecidas
en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 24.- COMISION DE CALIFICACION PARAMODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
Sera designada por el RPC mediante Memorandum, dentro de los dos dias habiles previos al
acto de apertura de propuestas y estara integrada por servidores publicos de la Unidad

Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacién cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-
SABS.

Articulo 25.- COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por esta (RPC, RPA o Autoridad
de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum, dentro los dos dias habiles previos a la
recepcion de bienes y servicios.
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La Comision de Recepcidn debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante, segun el objeto de contratacién.

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

La Comisién de Recepcién y el Responsable de Recepcion cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO llI

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

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

Articulo 27.- RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante el Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, por el
manejo de bienes es el Director General de Asuntos Administrativos a través del Jefe de la
Unidad Administrativa.

Articulo 28.- ADMINISTRACION DE ALMACEN

El Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda cuenta con un Almacén Central.
El Aimacén Central esta a cargo del Encargado de Almacen.

Las funciones del responsable de Almacén son las siguientes:
a) Registrar el ingreso de los bienes de consumo.

b) Realizar la identificacién, registro, codificacion, clasificacion y catalogacion, de
los bienes.

c) Realizar el almacenamiento de acuerdo a la clasificacién de los bienes.

d) Atender solicitudes de materiales de las unidades solicitantes, comprobando las
cantidades y caracteristicas de los mismos. En su defecto informar de su
inexistencia.

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

f) Levantar inventarios fisicos periédicos de materiales y suministros existentes en

\isd._tiif’u‘gq'uzunffé‘n'_
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia

26




BOTTVIA  ISCRBEAY viviewva

los almacenes, para cotejarlos con el Kardex de existencias.
g) Aplicar o solicitar medidas de salvaguarda para los bienes en almaceén.

h) Informar cuando corresponda bajas de bienes por no uso, obsolescencia,
siniestros u otras causales en cumplimiento a las normas vigentes.

i) Ejecutar acciones de control y prevision en la administracion de los bienes en
almaceén.

Articulo 29.- ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Direccién General
de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Administrativa, cuyo responsable es el
Encargado de Activos Fijos.

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

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

b) Asignar a los servidores publicos los activos fijos de acuerdo al ingreso de servidores
publicos, personal eventual o consultores de linea a la entidad mediante Actas de
Entrega debidamente firmados y autorizados.

c) Programar y solicitar acciones para mantenimiento de los activos que se encuentren
bajo su responsabilidad y 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 Entrega de Activos Fijos como también la base de
datos del Sistema de Informaciéon de Activos Fijos (SIAF) del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.

f) Mantener registros actualizados de los Activos Fijos del Ministerio en una base de
datos.

g) Realizar la codificacion de los activos.
h) Realizar el registro del Derecho Propietario de los activos fijos sujetos a registro en
coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos.

i) Remitir informacién al SENAPE segun las formalidades requeridas.

j) Elaborar los reportes para la DEJURBE (Declaracion Jurada de Bines del Estado)
segun los plazos establecidos

k) Ejecutar acciones de control en la administracioén de los activos fijos.

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

Realizado el servicio y entregado el producto, el Encargado de Activos Fijos procedera al
ingreso y registro del mismo, cuando corresponda y de acuerdo a normativa legal vigente.

Yo, 9 o o o
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En el caso de consultorias por producto se procedera a la entrega del producto a la Unidad
Solicitante, y en el caso de Software a la Unidad de Sistemas. Estas unidades seran
responsables de su manejo, salvaguarda y control de uso.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
Articulo 31.- TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicién Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacién
2. Permuta

Articulo 32.- RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicion de bienes es el Ministro(a) de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda, quién debera precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de
Disposicion de Bienes.

Articulo 33.- BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicidn; 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

a) Disposicion Definitiva de Bienes

Responsable ] Actividades
PROCEDIMIENTO:
ACTIVIDADES PREVIAS

UNIDAD
IADMINISTRATIVA 1) Identifica los bienes a ser dados de baja
(ACTIVOS FIJOS)

BAJE DEFINITIVA DE BIENES

2) Elabora informe técnico de conveniencia administrativa para la baia de los bienes el cual
UNIDAD debera considerar la no utilizacién del bien, las condiciones actuales del mismo, las
IADMINISTRATIVA posibilidades de utilizacion en el corto mediano o largo plazo, vida util que identifica los
(ACTIVOS FIJOS) bienes que hayvan cumplido el periodo de vida.

3) Remite el informe al Director General de Asuntos Administrativos.
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IDAD iz
ngINISTRATIVA 4) Revisa el informe técnico administrativo v lo remite a la Direccién General de Asuntos
Juridicos, para elaboracién de informe de factibilidad legal.
(DGAA)
5) Elabora informe de factibilidad legal aue debera considerar, identificacion v ubicacéién dlel
A bien. condicién actual. antecedentes de su adauisicion. documentos que acrediten la
DIRECCION G,ENERAL PE propiedad gravamenes v obligaciones financieras pendientes.
/ASUNTO JURIDICOS 6) Remite el informe a la Direccion General de Asuntos Administrativos.
7) En funcién a la documentacion recibida solicita la baja de los bienes
UNIDAD

8) En base a la documentacion recibida solicita a la Direccién General de Asuntos Juridicos la

ADMINISTRATIVA elaboracion de Resolucién Ministerial para la baja de los Activos.

(ACTIVOS FIJOS)

UNIDAD JURIDICA (DGJA)|9) Elabora y visa Resolucién Ministerial

MAXIMA AUTORIDAD 10) Autoriza mediante Resolucion Ministerial la baja del(os) activos.

EJECUTIVA
11) Procede a operativizar la baja de los activos de acuerdo a la modalidad establecida en el
informe de recomendacién.
12) Da de baia los activos en el Sistema de Activos Fijos.
UNIDAD 13) Remite antecedentes al area Financiera para la realizacién de los ajustes contables
ADMINISTRATIVA correspondientes
ENCARGADO DE 14) Remite al SENAPE si corresponde, nota informando sobre la disposicion de inmuebles,
ACTIVOS FIJOS vehiculos, maauinaria v eauipo en el plazo establecido.
15) Informa a la contraloria General del Estado sobre la Disposicién de bienes ejecutada en el
plazo establecido.
16) Archiva antecedentes del proceso de disposicién definitiva de bienes realizado.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA (UNIDA | 17) Procede a registrar contablemente los ajustes realizados.
FINANCIERA)

PROCESO CONCLUIDO

b) Hurto, robo o pérdida fortuita

Responsable Actividades
PROCEDIMIENTO:
IACTIVIDADES PREVIAS

RESPONSABLE DEL 1) Reporta mediante informe el hecho suscitado a la DGAA.
BIEN 2) Se constituye en parte denunciante del hecho ante el Ministerio Publico.
UNIDAD 3) Solicita apovo del personal de Sequridad para determinar los hechos.

ADMINISTRATIVA 4) Informa el hecho al seguro en el caso de que corresponda.
(ACTIVOS FIJOS)

BAJA POR HURTO, ROBO O PERDIDA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(ACTIVOS FiJOS)

5) Levanta acta circunstanciada en funcién al informe y a la documentacion generada a partir
de la investigacion del hecho.

UNIDAD JURIDICA 6) Elabora informe legal para la baia del bien.

(DGAJ) 7) Elabora Resolucién Ministerial para la baja.
I\Ellj\é((m;\l/\;JTORIDAD 8) Autoriza mediante Resolucion Ministerial la baja del(os) activos.
UNIDAD 9) Procede a operativizar la baia de los activos.
ADMINISTRATIVA 10) Da de baia los activos en el Sistema de Activos Fijos.
(ACTIVOS FIJOS) 11) Archiva antecedentes del proceso de baja de los activos.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(UNIDA FINANCIERA)

12) Procede a registrar contablemente la baja efectuada.

PROCESO CONCLUIDO

c) Mermas, vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros.

Responsable

| Actividades

PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES PREVIAS

RESPONSABLE DE
ALMACEN

1) Elabora informe solicitando la baja respectiva justificando las razones para la baja.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

2) Revisa el informe y lo remite a la Direccion General de Asuntos Administrativos.

BAJA POR HURTO, ROBO O PERDIDA

DIRECCIOON GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

3) Levanta acta circunstanciada en funcién al informe y a la documentacién generada,
recomendando la destruccién y/o incineracion en el caso de vencimientos,
descomposiciones, alteraciones o deterioro.

4) En el caso de mermas procedera a la recomendacion de destruccién o reutilizacion.

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTO JURIDICOS

5) Elabora informe leqal para ia baia del bien.
6) Elabora Resolucion Ministerial para la baja.

MAE

7) Autoriza mediante Resolucién Ministerial la baja del(os) bienes

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
ENCARGADO DE
ALMACEN

8) Procede a operativizar la baja de los bienes.
9) Registra en el SIGMA el procedimiento efectuado.
10) Archiva antecedentes del proceso de baja de los bienes.

PROCESO CONCLUIDO

d) Inutilizacion, obsolescencia

Responsable

Actividades

PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES PREVIAS

UNIDAD FUNCIONAL

1) Solicita la baja por inutilizacién u obsolescencia.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
ACTIVOS FIJOS)

2) Verifica la pertinencia de la solicitud efectuada, recomendando Ia reutilizacion de partes si
corresponde.

BAJA POR HURTO, ROBO O PERDIDA
EIDAD 3) Elab | inf técni dando la baja de los bi | tilizacion d rtes si
ADMINISTRATIVA ) co?rec;ra el informe técnico recomendando la baja de los bienes y la reutilizacion de partes si
ponde.
(DGAA)
UNIDAD JURIDICA 4) Elabora informe legal para la baja del bien.
(DGAJ) 5) Elabora Resolucién Ministerial para la baja.
MAE 6) Autoriza mediante Resolucién Ministerial la baja del(os) activos.
UNIDAD 7) Procede a operativizar la baia de los activos.
IADMINISTRATIVA 8) Da de baija los activos en el Sistema de Activos Fiios.
(ACTIVOS FIJOS) 9) Archiva antecedentes del proceso de baja de los activos. ,,
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(UNIDA
FINANCIERA)

10) Procede a registrar contablemente la baja efectuada.

PROCESO CONCLUIDO

e) Desmantelamiento parcial o total de edificaciones, excepto el terreno que no sera
dado de baja.

Responsable

| Actividades

PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES PREVIAS

UNIDAD
FUNCIONAL

1)

Solicita la baja por desmantelamiento parcial o total de edificaciones.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(ACTIVOS FIJOS)

2) Verifica la pertinencia de la solicitud efectuada, recomendando la reutilizacién de partes si
corresponde.

BAJA POR HURTO,

ROBO O PERDIDA

ADMINISTRATIVA
ENCARGADO DE
ACTIVOS FIJOS

UNIDAD : o ; ; S :
ADMINISTRATIVA 3) Elar:)ec;raoildzforme técnico recomendando la baja de los bienes y la reutilizacion de partes si
(DGAA) E

DIRECCION GENERAL 4) Elabora informe legal para la baja del bien.

DE ASUNTO JURIDICOS 5) Elabora Resolucién Ministerial para la baja.

MAE 6) Autoriza mediante Resolucién Ministerial la baja del(os) activos.

UNIDAD

7) Procede a operativizar la baja de los activos.
Da de baja los activos en el Sistema de Activos Fijos.
Archiva antecedentes del proceso de baja de los activos.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(UNIDA FINANCIERA)

10) Procede a registrar contablemente la baja efectuada.

PROCESO CONCLUIDO

f) Siniestros

Responsable

Actividades

PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES PREVIAS

UNIDAD FUNCIONAL

1) Reporta mediante informe el hecho suscitado a la DGAA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(ACTIVOS FIJOS)

2) Informa el hecho al seguro.

BAJA POR HURTO, ROBO O PERDIDA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
ACTIVOS FIJOS)

3) Levanta acta circunstanciada en funcién al informe y a la documentacién generada a partir
de la investigacion del hecho.

UNIDAD JURIDICA
(DGAJ)

4) Elabora informe legal para la baja del bien.
5) Elabora Resolucién Ministerial para la baja.

MAE

6) Autoriza mediante Resolucion Ministerial la baja del(os) activos.

.go.o -
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(ACTIVOS FIJOS)

7) Procede a operativizar la baja de los activos.
8) Da de baja ios activos en el Sistema de Activos Fijos.

9) Archiva antecedentes del proceso de baja de los activos.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(UNIDA , FINANCIERA) '

10) Procede a registrar contablemente la baja efectuada.

PROCESO CONCLUIDO
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ESTADO PLURINACIONAL DE MINISTERIO DE OBRAS

BOLIVIA PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTARD PLlibACIGRAL DF TERIO DE O M
A PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

E3TADD PLURINACIONAL EE BOLIWIA
MINIETERIC DE OBRAS PLBEICA &, 3ERMICIOR Y i i

| FORMULARIDUNICD BE $OLICTUR DE INIZKD OF FROCESD {81F)
VIVIEND& ; :

FECHA DE
EDLACITUD:

CODMGE0 DEL PROCERD:
{LLENADO POR CONTRATAGIOMES)

ZCUDR REARET, 5T SOCKITATL $IL0 BT a:
CBZETD DE CONTRATATGION:

IMPORTE TCTAL EN Be.: (NUMERALY IMPORTE TOTAL EX Bs.: (L/TERAL}

MCEALIDADE B DE CONTRATACION (WARGUE CON LWA X<

| APOYD NACIONAL A LA PRODUGTION ¥ e -
CONTRATACION MENOR {DE Bx.1 00 A $0.000,005 EMPLEO {ANPE]} (MAYOR A B50.000,00 A Ll el
Bx1.000.000,00 ADELANTE)
1.000.000,50)
CONTRATACION DHRECTA { 21N LMWTE DE MONTD) CONTHATACHN PO, EXCEPCION [BIN LIWWTE oTRDE
DE MONTO)
TIFO DE CONTRATAGION [MARGUE CON UNA Xk
BIEM oBRA IERVICICY CONMULTORIA DE LINEA
CONSULTORGA POR PRODUCTD FIRMA CON SULTORA BUPERYI BION TECNICA OTRO%
FORMA OE ADJUDICATION [MAFGUE CON GRA 53
FOR EL TOTAL ] FOR ITEMB I r POR LOTER I i OTROB I I
M 0 DE SELECCH ¥ ADUUDECATION {MARQUE CON Ww
CALIDAD, PROPUEETA TECNICA CO¥TO CALIDAD PREJUPLESTO FHIO
MENOR COITO PRECID EVALUADD MAS BAJO OTROS
PAC PARA CONTRATACIONES MAYORES A Be. 20.000,00: RE BPALDO DEL PRECID REFERENCIAL MARGUE COM UNA Xio
I COTIZACKINFRORORMA MEMORIA DE CALGULD OTRO®
Ex
I
CERTFICAGION P-0 A {LENADD FOR DIRECOION GENERAL DE PLANFIGAGION - FIRMA ¥ SELLO (OGP):
FARA LLEWADO OGP FARA LLENADO UNIDAD BOLCTANTE IO VERIFICACION
Z [ RTOWDETORIDPLAZD | DPERROIWROAR |
N* DE PARTIDA
FECHA:
"CERTIFICACION PRE VUPUE ETARGA {UNIDAD FINANCIERA-PREAUPUE ETOA): FIRMA ¥ BELLO
TATEGDRIA, - EA DE
SRR ] : poriy W Y DEACRIPCION DE LA PARTIDA: [ TOTAL MFORTE EN Bx. L AR .
PARA LLENADO FREIJUPUE BTO 3 PARA LLENADO UNIDAD 3OLICITANTE VERIFICACION
OA:
UE:
Progeca:
| Mesivida
Fman
. i
FECHA:
HOWOLCBACION (COAULT. EN LINEAT]  [Move| [Tienpo e comrais esimag Veses) |
EFPECIFICAGIONE B TEGNIGAT Y10 TERMIND 1 D REF ERENGYA 1A BER LLENADO POR LA UNIDAD TOLCITANTE, MARGUE CON URA ¥
EEPECIFICACIDNES TECKICAS | |F’qn% ] YERMINOS DE REFERENCIA I T Feas ]
FIALNENTE, BE BECLARA OO Wk DENES, R ELTA AREA PAE/DRAL
UNICAD SOLICITANTE:
TEGNICO/REIPORTABLE UE ELAEORAGION: [INWEDIATG BUPERJON GUE APRDEBA LA BOLIGTUO:
(frma y sels) fma y seife}
|GG T VERITIEA0 UA DO EUVENTACHIN, ST W7 RN EL MG Tk PRACES0 L COWTRAT N, FARA PROCTS0S UATORTS i BT500%1 6, S5 APRUTIA EL DUCHWERTA FAST BE COn RATAE OV o |
I PWRA SU FUDLICRDEN
EL RPAIRPC: TECNICO DE CONTRATACIONES DESIGNADC:
rma y setie} (fma y seiin
FECHA DE AUTORIZACION:
[ROTA~ Eic LLEAROO Ok LA OEH THTACION “POA" L6 SUALEATD AOS LA DI RDOOOK &LNE AL D8 SLANE ICAIION ¥ LA CLRTECATION “PRCSAPUCITARIA® LY RLAL RASO POR LA SIRECCION CIREAN 00
A% N TOBASH S T TA TR RHGA FRESUAGLETOS, LS OL LHTLHA HLESONSABLIDAG JE CAUN JIR0CCON LL S ONHWLE 1O BECIRT RO OL 406 DATOS COMPRGIE & LANORLAT iR viGLMTE

~00pp.£ob
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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ﬁAﬁfivbiK y&ﬁﬁ%ﬁ%{%?&V?&%%sY VIVIENDA

ANEXO 3: MODELO DE ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

EARKED V5 ORI BIRE DA

* BOLIVIA FEOSEGERSER Y vivmsoa

ORDEN DE COMPRA y/o SERVICIO
CODIGO DEL PROCESO: I | FECHA l:l

JNIDAD SOLICITANTE: l I

CGBIETO DE LA CONTRATACION:

TIPO DE ORDEN: [ servICEO [] coMPRA

MPRESA Y/O PERSONA ADIUDICADA :l |

PLAZO DE ENTREGA Y/C PRESTACION I |
DEL SERVICIC:

LJGAR DE ENTREGA ¥/O DE [ I
PRESTACION DEL SERWICIO:

~ COSTOUNITARIO  COSTO TOTAL

EANTIDAD UHIIZ?J%Q ENBS v ENB5

SON (NUMERAL )
JON (LITERALK

SE ADJUDICA SEGUN: r" INFORME DE CALUFICACTON Im' CONT. DIRECTA r" CONT. MENGR

OBSERVACIONES:

V. Ba.

RESPOMNSABLE DEL PROCESD 2E CONTRATACIDN DE &POYO PROVEEDOR
USSCONTRA.

MACIONAL & LA PRODUCTION ¥ £MPLED {RP&} ADIUDICADO

ROTA: LA PRESENTE ORZEN D COMPRA ¥/0 SERVICID CONSTITUYE UN INSTRUMENTD LEGAL QUE REGULA LA RELATION CONTRACTUAL, ENTRE EL MOPSV ¥ EL PROVEEDOR ATULIDICATO

T WWW.00pp.Z2ob.b
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia
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ANEXO 4: FORMULARIO UNICO DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOS Y BIENES INMUEBLES

matuds Purnecicnel Se Solvie

FORMULARID UNICO O ADMINISTRACION DE ACTINDS FLIGS ¥ BIENES

Miseture de Bbves ifobicus, Seriziog ¢ Yocend IR | WL 1 MUEBL S

Ay ibeiey 'uinran g Apmihds Bybamo. Mombree antad Funciaral L=

 WamSerm

Tipo e Bory omam i

lmgreEs Suiidte
Ireuiuda
Jwnpond iwnparsl

Stwrcar com une X

Accmscrou s otros gus Beve edunia:

Wolivo del mosemssio:

En cuss o trasluds

Survidor strn {uniia y )]

IRIMEBDL EALLEAL UL L U ITSOMAL 16 YELUKIIAL
. - —

ww.oopp.goB.T)o
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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