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RESOLUCION MINISTERIAL N° 276/2022
La Paz, 30 de septiembre de 2022

CONSIDERANDO I:

Que el Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado establece que las Ministras y los
Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, responsables de los actos de
administracién adoptados en sus respectivas Carteras de Estado y tienen entre sus

atribuciones dictar normas administrativas en el ambito de su competencia. '

Que el Articulo 37 de la Ley N° 535 de 28 de mayo de 2014, de Mineria y Metalurgia,
determina que el nivel de definicion de politicas, de direccion, supervision, fiscalizacién y
promocion en general del desarrollo del sector minero metallrgico, corresponde al Ministerio
de Mineria y Metalurgia.

Que el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, dispone la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, las normas que regulan la
organizacion, funcionamiento y competencias del Organo Ejecutivo, los principios y valores
que deben conducir a los servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la -
Constitucion Politica del Estado.

Que el Numeral 22, Paragrafo |, del Articulo 14 de la citada norma indica que las Ministras y
los Ministros de Estado tienen la atribucién de emitir Resoluciones Ministeriales en el ambito
de su competencia.

CONSIDERANDO lI:

Que el Articulo 74 del Decreto Supremo N° 29894, de 7 de febrero de 2009 y sus
modificaciones, que regula la Estructura Jerarquica del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Que el Articulo 75 del Decreto Supremo N° 29894, determina las atribuciones de la Ministra
o Ministro de Mineria y Metalurgia, en el marco de las competencias asignadas al nivel
central por la Constitucién Politica del Estado. Asimismo; los Articulos 76 y 77 del citado
Decreto Supremo determinan las atribuciones del Viceministeric de Politica Minera,
Regulacion y Fiscalizacion y del Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metalurgico
respectivamente.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 4721 de 18 de mayo de 2022, establece que la
norma tiene por objeto el instaurar cambios en la Estructura del Ministerio de Mineria y
Metalurgia que permitan implementar estrategias de desarrollo de la cadena productiva de '
minerales tecnoldgicos y tierras raras para su industrializacién.

l.a Resolucién Ministerial N° 213/2022 de 15 de agosto de 2022, aprueba la nueva estructura
organizacional del Ministerio de Mineria y Metalurgia, en el marco de los cambios a la
Estructura de ese Portafolio de Estado, establecidos por el Decreto Supremo N° 4721 de 18
mayo de 2022, que modifica los articulos 74, 75 y 77 e incorpora los incisos q) y r) en el
Articulo 75 vy los incisos i) y |) en el articulo 76 en el Decreto Supremo N° 29894 del 07 de
enero de 2009 de Organizacién del Organo Ejecutivo, aprobando también las modificaciones
al Manual de Organizacién y Funciones MOF del Ministerio de Mineria y Metalurgia.
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CONSIDERANDO lIl:

El Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 “Ley de Administracion y Control
Gubernamentales” sefiala que los sistemas de Administracién y de Control se aplicaran en -
todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, encontrandose entre ellos los
Ministerios de Estado. El Articulo 10 de citada Ley dispone que el Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacién, manejo y disposicion de bienes

y servicios.

El Inciso c) del Articulo 20 de la referida Ley N° 1178, sefiala que los 6érganos rectores, tienen
entre sus atribuciones basicas la compatibilizacion o evaluacion, segin corresponda, de las
disposiciones especificas elaboradas por cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica. El Articulo 24 de
la norma mencionada, determina que el actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
es el Organo Rector del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Los Incisos a) y b), Articulo 2 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, determina que dichas Normas
Basicas tienen como objetivos establecer los principios, normas y condiciones gue regulan
los procesos de administracién de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que
derivan de éstos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 1178; y
establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de control interno,
relativos a la administracion de bienes y servicios.

El Inciso jj) del Articulo 5 del Decreto Supremo N° 0181, define que el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - RE-SABS, es un deccumento
elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer los aspectos especificos
que no estén contemplados en las NB-SABS; sefialando que el mismo debe ser
compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la entidad.

El Articulo 9 del citado Decreto Supremo, determina que el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, como Organo Rector tieng la atribucion de Compatibilizar los RE-SABS
elaborados por las entidades publicas y privadas, en esa misma linea la Disposicion
Adicional Tercera dispone que el Organo Rector efectuara la compatibilizacion de
Reglamentos Especificos elaborados Unicamente en el marco de las NB-SABS.

El Articulo 11 de la misma norma refiere que las entidades publicas sometidas al ambito de
aplicacion de las NB-SABS conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar su
RE-SABS tomando como base el modelo elaborado pof el Organo Rector. El RE-SABS
debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado -
hasta el dltimo nivel de desconcentracion para su compatibilizaciéon; una vez declarado
compatible, sera aprobado por la entidad plblica mediante Resolucion expresa.

El Inciso a) del Articulo 36 del citado Decreto Supremo, establece como una de las
principales funciones de la Unidad Administrativa la elaboracion del RE-SABS y remitirlo al .

Organo Rector para su compatibilizacion,

CONSIDERANDO IV:
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Que la Resolucién Ministerial N° 213/2022 de 15 de agosto de 2022, aprueba la nueva
Estructura Organizacional del Ministerio de Mineria y Metalurgia, en el marco de los cambios
establecidos por el Decreto Supremo N° 4721 de 18 mayo de 2022, que modifica los .
Articulos 74, 75y 77 e incorpora los Incisos q) y r) en el Articulo 75 y los Incisos i) y j) en el
Articulo 76 en el Decreto Supremo N° 29894 del 07 de enero de 2009 de Organizacion del
Organo Ejecutivo. Asimismo, dispuso la aprobacién de las modificaciones al Manual de
Organizacion y Funciones - MOF del Ministerio de Mineria'y Metalurgia.

Que en virtud a la aprobacion de la nueva Estructura Organizacional del Ministerio de Mineria
y Metalurgia; resulté necesario actualizar el RE-SABS de este Portafolio de Estado,
conforme las disposiciones establecidas en las NB-SABS. En consecuencia, se modificé el
Articulo 22 que hace referencia a las Unidades Solicitantes del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Que en respuesta a la nota MMM/412- DGAA- 146/2022, el Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas, a través de la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0929/2022 de 19 de
septiembre de 2022, emitida por la Directora General de Normas de Gestion Publica de dicha
Cartera de Estado, remitio la compatibilizacion respectiva, sefialando que las modificaciones
al RE-SABS del MMM, se encuentran en el marco de la normativa vigente, y que por tanto '
corresponde su aprobacién mediante Resolucion expresa, y posteriormente se remita una
copia de la misma y el Reglamento aprobado a la Direccion General de Normas de Gestién
Publica.

Que el Informe ABS-UARRHH N°® 011/2022 de 21 de septiembre de 2022, la Responsable
de Contratacion de Bienes y Servicios de la DGAA del MMM, recomendd remitir a la
Direccion General de Asuntos Juridicos el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios del Ministerio de Mineria y Metalurgia debidamente
compatibilizado, solicitando que previa emision de Informe Técnico por parte de la Direccion
General de Planificacion, se elabore por la DGAJ, el Informe Legal y Resolucion Ministerial -
de aprobacion de la citada normativa interna.

Que mediante Informe Tecnico N° 388 — DGP- 065/2022 de 28 de septiembre de 2022, la
Direccion General de Planificacion de esta Cartera de Estado, concluyé que otorga su
conformidad a los ajustes y actualizacion realizados al RE-SABS: por consiguiente, -
recomienda emitir el Informe Legal y Resolucién Ministerial de aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio de Mineria y
Metalurgia.

Que en el marco de las disposiciones establecidas por Resolucién Ministerial N° 213/2022 .
de 15 de agosto de 2022, se efectuaron modificaciones al RE-SABS del Ministerio de Mineria
y Metalurgia, cuyo texto fue puesto a consideracion del Organo Rector del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios; el cual luego de determinar la compatibilizacion
respectiva recomendé su aprobacion mediante Resoluciori expresa.

Que el Informe Legal de 30 de septiembre de 2022, la Direccién General de Asuntos
Juridicos concluye que en virtud a Resolucion Ministerial N° 213/2022 de 15 de agosto de
2022 que aprueba la nueva Estructura Organizacional del Ministerio de Mineria y Metalurgia
y el Informe ABS-UARRHH N° 011/2022 de 21 de septiembre de 2022, es evidente la
necesidad de actualizar el RE-SABS de este Portafolio de Estado, toda vez que el mismo
cuenta con la debida compatibilizacion por parte del Ministerio de Economia y Finanzas
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Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y no vulnera la normativa legal vigente; por lo gue recomienda su aprobacion
mediante Resolucion Ministerial emitida por este Portafolio de Estado.

POR TANTO

El Sr. Ministro de Mineria y Metalurgia, en el marco de las atribuciones y obligaciones
establecidas en el Numeral 22 del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894
de 7 de febrero de 2009, sus modificaciones y la normativa vigente.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las modificaciones al REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL
MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA, conforme el texto compatibilizado por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a través de la nota
MEFP/N/PCF/DGNGP/UNPE/N® 0929/2022 de 19 de septiembre de 2022; Reglamento que
en Anexo forma parte indisoluble de la presente Resolucion Ministerial.

ARTICULO SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccion General de Asuntos Administrativos y a
la Direccién General de Planificacién de este Portafolio de Estado, difundir, implementar y -
dar correcta aplicacion al documento aprobado mediante la presente Resolucion Ministerial.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Direccién General de Asuntos Administrativos y
unidades correspondientes del Ministerio de Mineria y Metalurgia, procedan a la publicacion
de la presente Resolucion Ministerial y su Anexo en la pagina web de la institucién, en el -
plazo maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de su notificacion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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ANEXO

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

REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION
Por una vida libre de violencia contra fas mujeres

Av. Mariscal Santa Cruz, Edificio Centro de Comunicaciones, Piso 14, Telf: (591-2) 2310846, Fax (591) (2) 2391241
L& Paz - Bolivia



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
BOLIVIA Y SERVICIOS - RE-SABS DEL MINISTERIO DE MINERI Y METALURGIA

MINISTERIO DE
MINERIA Y METALURGIA

Contenido

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES .....coieiieeecerstseecesesssssssasessestssssssssssssssas sessssssessssssssesssssassns sassssses 1
ARTICULO 1. (OBUETIVO) weurreereresesessnisssessesssssssssssssssssesssssssssssessesssssssssensssesssssssssnsssssssens 1
ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION) ..cvuvuieeseeeercaesescassssssssseesssessssssssssssssssssessssssessees 1
BRTTEHLE B, (BABE LEERI s s s e s s e s 1
ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD)...uceceeueeeeerersssssesssessssesssss sessessssssessenssssssseseas 2
ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA = MAE) wusucurereesesessesessesessesssssssssssssseseas 2
ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)....... 2
ARTICULO 7. (PREVISION).uccuecuieuerereruesrersssseseesersssaesessesessassessssssssesssssessssesssssessensssessssasses 2
ARTICULO 8. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO) .ceiesuceeemsscsesessssesssssssssessssssssas sessens 2
CAPITULO I

SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS ....ccvovivvecererereeeeeeressessanas 2
ARTICULO 9. (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC)
............................................................................................................................................. 2
SERTION Lo s amnusums s A e s SR 2
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR.......coouitiieierrrtreesersssssssssssessssassssessesesssssssssns 2
ARTICULO 10. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)............ 2
ARTICULO 11. (PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION
= N = S 3
LT o o (o] OSSR 6
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE............. 6
ARTICULO 12. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQ — RPA) cuctieeeerrerreeseereresssesrsssesssesessesnesssenens 6
=] = o1 [ ] [ | SR 11
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA......c.viuiieeteteeseeesateetesssseessssesasaneassnsassssssassnnsnssnens 11
ARTICULO 14. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA = RPC) tuuiueiriirisreseseisesesssssesssentssessesssnssssssssssssssssstsssesssss sesssiassssssssserssssensssssnmses 11
SECCION IV ..ottt e e et oot e et e et e e e e 16
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION .....coviuceeirieetietinesreessseesersssesssssnans 16
ARTICULO 16. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION) ..cc.vvvveeenenn. 16
ARTICULO 17. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION) ...cvevreevereeeernnnes, 16
SECCION V ..ot ee e oo, 16
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS ............... 16
ARTICULO 18. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS) cveueiseeteseseressesessessssessssesssasssssesssssesssssssesssssessasssessssnnsessssessessesssssssssssnsses 16



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
BOLIVIA Y SERVICIOS - RE-SABS DEL MINISTERIO DE MINERI Y METALURGIA

MINISTERIO DE T T IR e
MINERIA Y METALURGIA —————— e ———————————————————————— == L. = e=ei-==—— ]

ARTICULO 19. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O

LT LT T —— 16
=Y {0201 (0] V1N VUV 17
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS......ccccccoeereenns 17
ARTICULO 20. (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SIS S S 17
=] =707 (0] V1N 1 |
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION .....covmierr e ssssessenaeas 40
ARTICULO 21. (UNIDAD ADMINISTRATIVA) . eeteereeesrereereassssasesressssesesesssssssssesessssasassens 40
ARTICULD 22 (UNIDADES SOLICI TANTES) - sssssississsssvissvisssississsssipasistissamississ i 40

ARTICULO 23. (COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION
EN LA MODALIDAD DE APOYQ NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — ANPE).-41
ARTICULO 24. (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA).-............. 42
ARTICULO:25. ([COMISION DE RECEPCION) i~ ssvisssisassinsississnisssswssisssinsiasssivassissminssns 42

CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES ...t 42
ARTICULO 26. (COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES) ........... 42
ARTICULO 27. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES) ....cccoerrueererassanaens 43
ARTICULO 28. (ADMINISTRACION DE ALMACENES).- vueuveerererrersrenseeressssereresssssssseseseees 43

ARTICULO 29. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES).-... 44
ARTICULO 30. (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO

DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES) - w..covvereeeec. 45
ARTICULO 32. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES). . cuveeerecsesesenes 46
ARTICULO88: (BAJIA DE BIENES). - s surssssnssssnssssosusniyess s ssssssss s sl s s 46
1. PROCESO PARA LA BAJADE BIENES. i ssvivsasie 46
1.1 PROCESO DE BAJA POR LA DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES .................... 46

El proceso aplicable para la baja de bienes por las causales descritas en el inciso a), del

1.2 PROCESO DE BAJA POR HURTO, ROBO, PERDIDA FORTUITA, MERMAS,
DESMANTELAMIENTO PARCIAL O TOTAL Y SINIESTROS .....oovvvvviieerieeeeveesiiivienvensaeens 47

1.211PROCESC DE BAJA POR VENCIMIENTOS, DESCOMPOCISIONES,
ALTERACIONES O DETERIOROS. ... .ottt e aes s nnnane e e aee e 48



8 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
BOLIVIA v SERVICIOS - RE-SABS DEL MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA

MINISTERIO DE
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DEL MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETIVO).- Implantar en el Ministerio de Mineria y Metalurgia, 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 Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi como
de los procedimientos inherentes a procesos de contratacién, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION).- El presente Reglamento Especifico es de
aplicacion obligatoria por todas las unidades funcionales y el personal del Ministerio de Mineria
y Metalurgia.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL).- La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucion Politica del Estado;

b) LalLey N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

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

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

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

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

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

h) Resolucion Ministerial N2 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 Administracion de Bienes y Servicios para Empresas Publicas Nacionales
Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los Modelos de Documento Base de Contratacion (DBC) en las
modalidades de Licitacién Publica y Apoyo a la Produccion y Empleo (ANPE);
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ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD).- Ministerio de Mineria y Metalurgia.

COD. DENOMINACION SIGLA
076 Ministerio de Mineria y Metalurgia MMM

ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE).- La Maxima Autoridad Ejecutiva
del Ministerio de Mineria y Metalurgia, es el Ministro.

ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO).- El
responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Direccién General de Asuntos
Administrativos.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resoluciéon emitida por el Ministro de Mineria y
Metalurgia.

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 las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion.

ARTICULO 8. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO).- El incumplimiento u omision de lo
dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a responsabilidades por la funcion publica
segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9. (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC).-
El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa en coordinacion con las Unidades
Solicitantes del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR).- Se
designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA), al Director General
de Asuntos Administrativos.
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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.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA.

b) Verificar que la solicitud de contratacion de bienes o servicios emitida por la Unidad
Solicitante incluya el precio referencial, certificaciéon presupuestaria y tenga adjunta los
términos de referencia (consultorias) o especificaciones técnicas (bienes, obras y
servicios generales).

¢) Verificar la inscripcién en el PAC para contrataciones mayores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos).

d) Autorizar el inicio del proceso de contratacion.

e) Adjudicar los procesos de contratacion a través de Notificacion de Adjudicacion.

ARTICULO 11. (PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION
MENOR).- Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), se
realizaran segun el siguiente proceso:

. Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando las
siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas (bienes, servicios generales y obras) o
Términos de Referencia (consultorias), segun corresponda.

b) Estima el precio referencial del bien, obra o servicio a ser contratado,
considerando los precios de mercado (bienes y servicios generales).

¢) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.

d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

e) Solicita al RPA, a traves de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.

II. Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacion necesaria.
b) Emite la Certificacion Presupuestaria.
c) Remite toda la documentacion al RPA, para la autorizacion del inicio del Proceso
de Contratacion.
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b)

c)
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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).

Verifica si la contrataciéon cuenta con la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.

Autoriza el inicio del proceso de contratacién, instruyendo su ejecucién a la
Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa:

a)

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 contratacién.

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; siempre y cuando el mismo cumpla con cada una de las caracteristicas
requeridas en las Especificaciones Técnicas remitidas.

b. En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado
Virtual Estatal al proveedor que realizara la provision del bien.

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

respectiva adjudicacion.

Para la contratacion 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 la documentacion al RPA para la adjudicacion

correspondiente.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000

(Veinte Mil 00/100 Boliviancs), identifica la oferta del proveedor para realizar la

Consulta de Precios de Mercado de acuerdo al siguiente detalle:

a. Selecciona a un proveedor gue cumpla con las condiciones necesarias para
efectuar la prestacién del servicio o la provision del o los bienes.

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

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

ii. Declaracion jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacion y aceptacion para la publicacion de oferta;

iii. 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 mas bajo. De no registrarse ninguna oferta,
seleccionara al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

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

RPA:
a) Adjudica los bienes y/o servicios al proveedor seleccionado e Instruye a la
Unidad Administrativa solicitar la presentacién de la documentacion
correspondiente para la formalizacion de la contratacion.

Unidad Administrativa:
a) Solicita al proveedor seleccionado la presentacion de los documentos
necesarios para |la formalizacién de la contratacion.

Unidad Juridica: En caso de formalizar mediante Contrato:

a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacidén presentada notifica
este hecho al RPA.

b) Elabora, visa o firma el Contrato, unicamente si el proveedor adjudicado cumple
con la presentacién de los documentos requeridos.

c) Convoca al proveedor para la suscripcion del Contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Compra u Orden
de Servicio:

a) Elabora la Orden de Compra (para Bienes) u Orden de Servicio (para Servicio),
previa verificacion de documentos solicitados.

b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.
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IX. MAE:
a) La MAE o el designado por este, suscribira el Contrato, la Orden de Compra u
Orden de Servicio correspondiente.
b) Designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcién, pudiendo
delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

X. Unidad Juridica:
a) Remite el Contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.

XI. Unidad Administrativa:
a) Registra el proceso en el SICOES, cuando los montos son superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

XIl. Responsable de Recepcion o la Comision de Recepcion:

a) Efectua la recepcion de los bienes, obras o servicios.

b) Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Conformidad Unicamente si los
bienes, obras o servicios cumplen con las Especificaciones Técnicas (bienes,
servicios generales, obras), o Téerminos de Referencia {(consultorias), caso
contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el proponente no
rectifique los aspectos observados.

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

ARTICULO 12. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — RPA).- Se designara como Responsable de
los Procesos de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (RPA) al Director
General de Asuntos Administrativos.

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 Produccion 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 EMPLEOQO)- ANPE.- Se realizara mediante |la solicitud de
cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL
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00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso
sera el siguiente:

I, Unidad Solicitante:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas (bienes, servicios generales y obras) o
Términos de Referencia (consultorias), segun corresponda.

b) Estima el precio referencial del bien, obra o servicio a ser contratado.

c) Define el método de seleccion y adjudicacion a ser empleado para la
contratacion.

d) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.

e) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

f) Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.

II. Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacion necesaria.
b) Emite la Certificacion Presupuestaria.
¢) Remite toda la documentaciéon al RPA.

M. RPA:
a) Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, PAC y que cuente con la
Certificacion Presupuestaria.
b) Instruye a la Unidad Administrativa |a elaboracién del DBC.

V. Unidad Administrativa:
a) Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), considerando lo siguiente:
- En caso de que el proceso sea por solicitud de propuestas en base al
modelo de elaborado por el Organo Rector;
- En caso de que el proceso sea por solicitud de cotizaciones mediante un
DBC adecuado con la naturaleza y las caracteristicas de la contratacion,
no siendo obligatoria la utilizacion del modelo del 6rgano Rector.
b) Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacion del DBC vy la
autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

V. RPA:
a) Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién instruyendo a la
Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC en el
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SICOES, y unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes. Si ve por
conveniente, instruye la publicacién en un medio de comunicacion alternativo.

Unidad Administrativa:

a) Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y unicamente la convocatoria en la
Mesa de Partes.

b) De acuerdo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC vy en
coordinacion con la Unidad Solicitante, cuando corresponda, realiza las
actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas:

- Lleva a cabo la inspeccién previa en la fecha, lugar y hora establecida en
la Convocatoria cuando corresponda.

- Recepciona las consultas escritas hasta la fecha limite establecida en la
Convocatoria, asi como emite las notas de respuesta cuando sea
necesario.

- Realiza la reunién informativa de aclaraciéon en la fecha, lugar y hora
establecida en la Convocatoria.

RPA:

Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacion o la Comisién de
Calificacién, que debera estar conformada por servidores publicos de la Unidad
Solicitante y la Unidad Administrativa, y cuyo nimero de integrantes guardara relacion
directa con el tamafio y complejidad del proceso de contratacion.

Unidad Administrativa:
Recibe las propuestas en el lugar, fecha y hora establecida en la convocatoria.

Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion:

a) Realiza la apertura de las propuestas en acto publico en el lugar, fecha y hora
establecida en la convocatoria, procediendo a dar lectura a los documentos y
precios ofertados en las propuestas.

b) Efectua la verificacibn de los documentos presentados aplicando la
metodologia Presento/No Presento.

c) Al concluir el acto publico, el Responsable de Evaluacion o los integrantes de la
Comisién de Calificacién y los proponentes que asi deseen hacerlo, suscriben
el Acta de Apertura elaborado.

En sesi6n reservada:
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b)

X. RPA:

Evalua las propuestas en funcién a los criterios de evaluacion establecidos en
el DBC.

Cuando se requiera la aclaracién de una o mas propuestas, podra convocar a
todos los proponentes que presentaron propuestas, siempre y cuando dichas
aclaraciones no modifiquen la propuesta y no concedan ventajas indebidas en
detrimento de los proponentes.

Emite al efectc el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

a) Aprueba el Informe de Evaluacion y Recomendaciéon, unicamente si la

recomendacion se basa en una evaluacion objetiva y equitativa, en caso que el
RPC rechace el mencionade informe, solicita la complementacién del mismo.
De persistir las observaciones, motivo por el cual éste decidiera apartarse de la
recomendacion emitida por la Comisién de Calificacion, debera elaborar un
informe dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado,
fundamentando esta decisién.

b) Remite a la Unidad Juridica la carpeta de proceso junto al Informe de
Evaluacion y Recomendacion emitido para la elaboracion de la Notificacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta para procesos de contratacion con montos
hasta Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos) o para la elaboracién de
la Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para montos superiores.
XI. Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta y/o la
Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, segun corresponda,
considerando la informacion minima establecida en el DBC.
b) Remite al RPA el documento elaborado, para la firma y socializacion
correspondiente.
XIl. RPA:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta y/o la
Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remision de la documentacion al

proponente adjudicado y publicar la Notificacion de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta y/o la Resoluciéon de Adjudicacién o Declaratoria Desierta en el
SICOES, segun corresponda.
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XIII. Unidad Administrativa:
a) Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la
formalizacion de la contratacion.

En contrataciones mayores a Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos),
solicita la presentacion de los documentos una vez vencido el plazo de
presentacién del Recurso Administrativo de Impugnacion.

b) Publica la Notificacion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta y/o la
Resolucion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta en el SICOES.

Alternativamente, notifica a los proponentes remitiendo la Notificacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta y/o la Resolucién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta via o |la correo electronico y/o fax.

X1V, Responsable de Calificaciéon o Comision de Calificacion
Evaluara |a veracidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado y
de existir observaciones notifica este hecho al RPA.

XV. Unidad Juridica En caso de formalizar mediante Contrato:
a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones notifica este hecho al RPA.
b) Elabora, visa o firma el Contrato, Unicamente si el proponente adjudicado
cumple con la presentacion de los documentos requeridos.
¢) Convoca al proveedor para la suscripcion del Contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

XVI. Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Compra u Orden de
Servicio:

a) Elabora la Orden de Compra (para Bienes) u Orden de Servicio (para Servicio),
previa verificacion de documentos solicitados.

b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.

c) Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio a la Unidad Juridica, para el
reporte correspondiente a la Contraloria General del Estado, conforme
disposicion establecida en el Reglamento para Registro y Reporte de Contratos
vigente.

-------------------------------------------------------------------------------- 10
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XVIll. MAE
a) La MAE o el designado por este, suscribira el Contrato, la Orden de Compra u
Orden de Servicio correspondiente.
b) Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

XVIll.  Unidad Juridica
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectua el reporte del Contrato a la Contraloria General del Estado y de la
Orden de Compra u Orden de Servicio, cuando corresponda.

XIX. Responsable de Recepcion o la Comision de Recepcion:
a) Efectua la recepcion de los bienes, obras o servicios.
b) Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad unicamente si
los bienes, obras o servicios cumplen con las Especificaciones Técnicas
(bienes, servicios generales, obras), o Términos de Referencia (consultorias),
caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el proponente no
rectifique los aspectos observados.

SECCION Il
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA - RPC).- Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion de
Licitacion Publica (RPC) al Director General de Asuntos Administrativos.

El RPC, designado por la MAE, mediante Resolucion Ministerial, sera 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.- (Un Millon 00/100 Bolivianos), su procedimiento es el siguiente:

. Unidad Solicitante:
a) Elabora las Especificaciones Técnicas (bienes, servicios generales y obras) o
Términos de Referencia (consultorias), segln corresponda.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 11
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b) Estima el precio referencial del bien, obra o servicio a ser contratado.

c) Define el método de seleccion y adjudicacion a ser empleado para la
contratacion.

d) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.

e) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

f) Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio
del proceso de contratacidn.

Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacion necesaria.
b) Emite la Certificacion Presupuestaria.
¢) Remite toda la documentacion al RPC.

RPC:
a) Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, PAC y que cuente con la
Certificacion Presupuestaria.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, la elaboracion del DBC.

Unidad Administrativa:
a) Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC).
b) Remite toda la documentacion al RPC solicitando la aprobacion del DBC vy la
autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

RPC:

Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion instruyendo a la
Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC en el
SICOES y unicamente |la convocatoria en la Mesa de Partes. Si ve por conveniente,
instruye la publicacién en un medio de comunicacién alternativo.

Unidad Administrativa:

a) Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes.

b) De acuerdo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC y en
coordinacion con la Unidad Solicitante, cuando corresponda realiza las
actividades administrativas previas a la presentacién de propuestas:

- Lleva a cabo la inspeccion previa en la fecha, lugar y hora establecida en
la Convocatoria, cuando corresponda.

---------------------------------------------------------------------------- 12
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- Recepciona las consultas escritas hasta la fecha limite establecida en la
Convocatoria, asi como emite las notas de respuesta cuando sea
necesario.

- Realiza la reunion informativa de aclaracion en la fecha, lugar y hora
establecida en la Convocatoria.

¢) En caso de existir observaciones en el DBC, incluira las enmiendas al DBC,
una vez efectuada la reunién de aclaracién.

RPC:
a) Solicita a la Unidad Juridica la elaboracion de la Resolucion de Aprobacion del
DBC con enmiendas, cuando corresponda.

Unidad Juridica:
Elabora y visa la Resolucién de Aprobacion del DBC con enmiendas, cuando

corresponda.

RPC:
a) Suscribe la Resoluciéon que aprueba el DBC con enmiendas, cuando
corresponda, para su publicacion en el SICOES.
b) Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucion que aprueba el DBC.

Unidad Administrativa:

a) Publica la Resolucion de Aprobacion del DBC en el SICOES.

b) Notifica la Resolucién de Aprobacién del DBC via correo electronico y/o fax a las
empresas ¢ instituciones que hicieron llegar consultas escritas y cuando
corresponda, a los potenciales proponentes que participaron en la Reunién de
Aclaracion.

RPC:

Designa mediante memorandum a la Comisién de Calificacion que debera estar
conformada por servidores publicos de la Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa,
y cuyo numero de integrantes guardara relacién directa con el tamafio y complejidad del
procedimiento de contratacion.

Unidad Administrativa:
Recibe las propuestas en el lugar, fecha y hora establecida en la convocatoria.

--------------------------------------------------------------------------- 13
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XIil. Comision de Calificacion:
a) Realiza la apertura de propuestas en acto publico en el lugar, fecha y hora

establecida en la convocatoria, procediendo a dar lectura a los documentos y
precios ofertados en las propuestas.

b) Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la

c)

metodologia Presentd/No Presenté.
Al concluir el acto publico, los integrantes de la Comision de Calificacion y los
proponentes que asi deseen hacerlo, suscriben el Acta de Apertura elaborado.

En sesion reservada:

a) Evalua las propuestas en funcion a los criterios de evaluacion establecidos en

el DBC.

b) Cuando se requiera la aclaracién de una o mas propuestas convoca a todos los

XIV. RPC:
a)

b)

proponentes que presentaron propuestas, siempre y cuando dichas
aclaraciones no modifiquen la propuesta y no concedan ventajas indebidas en
detrimento de los proponentes.

Emite al efecto el informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

Aprueba el Informe de Evaluacion y Recomendacién, Unicamente si la
recomendacién se basa en una evaluacion objetiva y equitativa, en caso que el
RPC rechace el mencionado informe, solicita la complementacién del mismo.
De persistir las observaciones, motivo por el cual éste decidiera apartarse de la
recomendacién emitida por la Comisidn de Calificacion, debera elaborar un
informe dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado, fundamentando
esta decision.

Remite a la Unidad Juridica la carpeta de proceso junto al Informe de Evaluacion
y Recomendacion emitido, para la elaboracién de la Resolucién de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta.

XV. Unidad Juridica:
a) Elabora la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, considerando la

b)

informacion minima establecida en el DBC.

Remite al RPC el documento elaborado, para la firma y socializacién

correspondiente.
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XVI. RPC:
a) Suscribe la Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remision de la documentacion al
proponente adjudicado y publicar la Resolucion de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta en el SICOES.

XVIL. Unidad Administrativa:

a) Publica la Resoluciéon de Adjudicacién o Declaratoria Desierta en el SICOES.

b) Una vez agotado el periodo de interposicién de Recursos Administrativos de
Impugnacion a la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, solicita al
proponente adjudicado la presentacién de documentos exigidos en el DBC para
la suscripcion del Contrato.

Alternativamente, notifica a los proponentes remitiendo la Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta via o la correo electronico y/o fax.

XVIII. Comision de Calificacion:
Evaluara la veracidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado y
de existir observaciones notifica este hecho al RPC.

XIX. Unidad Juridica:

a) Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacién presentada notifica
este hecho al RPC.

b) Elabora visa y/o firma el Contrato, Unicamente si el proponente adjudicado
cumple con la presentacion de los documentos requeridos.

c) Convoca al proveedor para la suscripcion del Contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

XX. MAE:
a) MAE o el designado por esta, suscribirad el Contrato correspondiente.
b) Designa mediante memorandum a la Comision de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

XXI. Unidad Juridica:
a) Revisa el Contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa y efectua el
reporte correspondiente a la Contraloria General del Estado.
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XXII. Comision de Recepcion:
a) Efectuar la recepcion de los bienes, obras o servicios.
b) Elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad Unicamente
si los bienes, obras o servicios cumplen con las Especificaciones Técnicas
(bienes, servicios generales, obras), o Términos de Referencia (consultorias),
caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el proponente no
rectifique los aspectos observados.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION).- El Responsable
de la Contratacién por Excepcién es el Ministro, como Maxima Autoridad Ejecutiva del
Ministerio de Mineria y Metalurgia, quien autorizara la contratacion mediante Resolucion
expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION).- El proceso de
Contratacion por Excepciéon sera realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza la
Contratacién por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacién, la informacién de la contratacién sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION
POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS).- El Responsable de la Contratacién por Desastres y/o Emergencias es el
Ministro, como Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

ARTICULO 19. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS).-
Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la
Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de
noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacién sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
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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 RPC o el
RPA, designado de acuerdo a lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento

Especifico.

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

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

. Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando
las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas y determina al proveedor a cual se va a
contratar.

b) Estima el precio referencial del bien a ser adquirido.

¢) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.
d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

e) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de

inicio del proceso de contratacion.

Il. Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacion necesaria.
b) Emite la Certificacién Presupuestaria.
c) Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para la autorizacion del inicio del
Proceso de Contratacion.

lil. RPA o RPC:
a) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda.
b) Verifica si la contrataciéon cuenta con Ila Certificacion Presupuestaria

correspondiente.
———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 17
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VL.

VIL.

VIl

c) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa:
a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las

Especificaciones Técnicas.

RPA o RPC
a) Adjudica los bienes al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en
las Especificaciones Técnicas, mediante el documento establecido por la
institucion.

Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacién de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda, considerando la informacion minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacion
correspondiente.

RPA O RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remision de la documentacion
al proponente adjudicado.

Unidad Administrativa:
a) Realiza la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacion
de documentos para la formalizacién de la contratacion.

Unidad Juridica: En caso de formalizar mediante Contrato.

a) Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacion presentada notifica
este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, unicamente si el proponente adjudicado cumple
con la presentacién de los documentos requeridos.

c) Convoca al proveedor para la suscripcién del contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Compra.
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XI.

XIl.

XL,

XIV.

a) Elabora la Orden de Compra, previa verificacion de documentos solicitados en
Notas de Adjudicacion.

b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.

¢) Remite la Orden de Compra a la Unidad Juridica, para el reporte
correspondiente a la Contraloria General del Estado, conforme disposicion
establecida en el Reglamento para Registro y Reporte de Contratos vigente.

MAE:
a) La MAE o el designado por esta, suscribird el Contrato, la Orden de Compra
correspondiente.
b) Designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcion al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectua el reporte del contrato y la Orden de Compra a la Contraloria General del
Estado.

Unidad Administrativa:
a) Registra la contratacion en el SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcidn:

a) Efectla la recepcion de los bienes.

b) Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad parciales y final,
segun corresponda, unicamente si los bienes cumplen con las Especificaciones
Técnicas, caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el
proponente no rectifique los aspectos observados.

Servicios publicos: Energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga.

Los Servicio Publicos seran cancelados de forma mensual en funcién al consumo del
SEervicio;

Unidad Solicitante:
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a) Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica,
agua y otros de naturaleza analoga, previa verificacion del saldo presupuestario.

Il Unidad Administrativa:
a) Revisa la documentacion, emite la Certificacion Presupuestaria y efectlua los pagos
correspondientes.

3 Medios de Comunicacion: Televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion,
no se aplica a contratacion de agencias de publicidad.

I Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando
las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas y determina el medio de comunicacion al
cual se va a contratar.

b) Estima el precio referencial del servicio a ser contratado.

c) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.
d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

e) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de

inicio del proceso de contratacion.

Il Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacién necesaria.
b) Emite la Certificacion Presupuestaria.
¢) Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para la autorizacion del inicio del
Proceso de Contratacion.

1. RPA o RPC:
a) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda,
b) Verifica si la contratacion cuenta con la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.
c) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.
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Iv.

Vi.

VIl.

Vil

IX.

Unidad Administrativa:
a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las

Especificaciones Técnicas.

RPA o RPC
a) Adjudica el servicio al proveedor que cumple con las condiciones solicitadas en

las Especificaciones Técnicas, mediante el documento establecido por la
institucién.

Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacién de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda, considerando la informaciéon minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacion
correspondiente.

RPA o RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remision de la documentacion al
proponente adjudicado.

Unidad Administrativa:
a) Realiza la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacion
de documentos para la formalizacion de la contratacion.

Unidad Juridica: En caso de formalizar mediante Contrato.

a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacion presentada notifica
este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, Unicamente si el proponente adjudicado cumple
con la presentacion de los documentos requeridos.

c) Convoca al proveedor para la suscripcion del contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Servicio.
a) Elabora la Orden de Servicio, previa verificacion de documentos solicitados en
Notas de Adjudicacion.
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b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.
¢} Remite Orden de Servicio a la Unidad Juridica, para el reporte correspondiente a
la Contraloria General del Estado, conforme disposicion establecida en el
Reglamento para Registro y Reporte de Contratos vigente.

XI. MAE:
a) La MAE o el designado por esta, suscribira el Contrato o la Orden de Servicio
correspondiente.
b) Designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcién al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

XIl. Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectua el reporte del contrato y la Orden de Servicio a la Contraloria General del
Estado.

Xlll.  Unidad Administrativa:
a) Registra la contratacion en el SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

XIV. Responsable de Recepcién o Comisiéon de Recepcion:
a) Efectla la recepcion del servicio.
b) Elabora y firma Acta de Recepcién y/o Informe de Conformidad parciales y final,
segun corresponda, Unicamente si el servicio cumple con las Especificaciones
Técnicas, caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el
proponente no rectifique los aspectos observados.

4. Arrendamiento _de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades
publicas: Cuando la entidad no cuente con infraestructura propia v en casos de
extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE.

I Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de arrendamiento o alquiler de inmueble adjuntando los siguientes
documentos y/o realizando las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas y determina el inmueble a ser contratado.
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b) Estima el precio referencial del inmueble a ser contratado, considerando los
precios de mercado.

¢) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.

d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

e) Obtiene el certificado de inexistencia, previa solicitud efectuada al SENAPE.

f) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de
inicio del proceso de contratacion.

Il Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacién necesaria.
b) Emite la Certificacion Presupuestaria.
c) Remite toda la documentacioén al RPA o RPC, para la autorizacion del inicio del
Proceso de Contratacion.

M. RPA o RPC:
a) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda.

b) Verifica si la contratacion cuenta con la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.

c) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.

IV. Unidad Administrativa:
a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnicas.

V. RPA o RPC
a) Adjudica el servicio al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en
las Especificaciones Técnicas, mediante el documento establecido por la
institucion.

VI. Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda, considerando la informacién minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacion
correspondiente.
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VIL.

VIIL

IX.

XI.

XII.

Xlil.

RPA O RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remisiéon de la documentacion
al proponente adjudicado.

Unidad Administrativa:
a) Realiza |la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacion
de documentos para la formalizacién de la contratacion.

Unidad Juridica:

a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacion presentada notifica
este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, Unicamente si el proponente adjudicado cumple
con la presentacién de los documentos requeridos.

¢) Convoca al proveedor para la suscripcion del contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

MAE:
a) La MAE o el designado por esta, suscribira el Contrato correspondiente.
b) Designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién, pudiendo
delegar esta funcién al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectua el reporte del contrato a la Contraloria General del Estado.

Unidad Administrativa:
a) Registra la contratacién en el SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

Responsable de Recepcion o la Comision de Recepcién:

Elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad parcial y final, segin
corresponda, unicamente si el servicio cumple con las Especificaciones Técnicas, caso
contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el proponente no rectifique los
aspectos observados.
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5. Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contratacion de Agencias de Viaje:

k Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando
las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas para |la adquisicion de pasajes aéreos de
aerolineas en rutas nacionales e internacionales, si corresponde.

b) Estima el precio referencial del servicio a ser contratado.

¢) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.

d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

e) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizaciéon de
inicio del proceso de contratacion.

Il. Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacién necesaria.
b) Emite la Certificacion Presupuestaria.
¢) Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para la autorizacion del inicio del
Proceso de Contratacion.

M. RPA o RPC:
a) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda.
b) Verifica si la contratacion cuenta con la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.
c) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.

v. Unidad Administrativa:
a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Tecnicas.

V. RPA o RPC
a) Adjudica el servicio al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas,
mediante el documento establecido por la institucién.
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VL.

VIl.

VIII.

XI.

Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacidon de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda, considerando la informacién minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacion
correspondiente.

RPA O RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segln corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remisiéon de la documentacion
al proponente adjudicado.

Unidad Administrativa:
a) Realiza la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacion
de documentos para la formalizacién de la contratacion.

Unidad Juridica: En caso de formalizar mediante Contrato.

a) Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacién presentada notifica
este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, Unicamente si el proponente adjudicado
cumple con la presentacion de los documentos requeridos.

c} Convoca al proveedor para la suscripcién del contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Servicio.

a) Elabora la Orden de Servicio, previa verificacion de documentos solicitados en
Notas de Adjudicacion.

b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.

c) Remite la Orden de Servicio a la Unidad Juridica, para el reporte
correspondiente a la Contraloria General del Estado, conforme disposicion
establecida en el Reglamento para Registro y Reporte de Contratos vigente.

a) La MAE o el designado por esta, suscribird el Contrato, la Orden de Servicio
correspondiente.
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XIlL.

XIlI.

XIV.

b) Designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcién al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectlia el reporte del contrato y la Orden de Servicios a la Contraloria General
del Estado.

Unidad Administrativa:
a) Registra la contrataciéon en el SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion:

a) Efectla la recepcidn del servicio.

b) Elabora y firma Acta de Recepcidn y/o Informe de Conformidad parciales y final,
segun corresponda, Unicamente si el servicio cumple con las Especificaciones
Técnicas, caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el
proponente no rectifique los aspectos observados.

Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electréonica: Diarios, revistas y
publicaciones especializadas:

Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando
las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas y determina el medio de comunicacion
para la suscripcion.

b) Estima el precio referencial del servicio a ser contratado.

c) Adjunta Certificacion de Inscripcién al POA, conforme programacion efectuada.

d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

e) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacidén de
inicio del proceso de contratacién.

Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacién necesaria.
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b) Emite la Certificacién Presupuestaria.
¢) Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para la autorizacién del inicio del
Proceso de Contratacion.

lil. RPA o RPC:
a) Verifica si la contrataciéon esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda.
b) Verifica si la contratacion cuenta con la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.
¢) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.

Iv. Unidad Administrativa:
a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnicas.

V. RPA o RPC
a) Adjudica el servicio al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en
las Especificaciones Técnicas, mediante el documento establecido por la
institucion.

VL. Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda, considerando la informacién minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacién
correspondiente.

Vil. RPA o RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remision de la documentacion
al proponente adjudicado.

VIIL. Unidad Administrativa:
a) Realiza la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacién
de documentos para la formalizacion de la contratacion.

1X. Unidad Juridica: En caso de formalizar mediante Contrato.
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a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacion presentada notifica
este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, Unicamente si el proponente adjudicado cumple
con la presentacion de los documentos requeridos.

c¢) Convoca al proveedor para la suscripcion del contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

X. Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Servicio.

a) Elabora la Orden de Servicio, previa verificacion de documentos solicitados en
Notas de Adjudicacion.

b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.

c) Remite la Orden de Servicio a la Unidad Juridica, para el reporte
correspondiente a la Contraloria General del Estado, conforme disposicion
establecida en el Reglamento para Registro y Reporte de Contratos vigente.

XI. MAE:
a) La MAE o el designado por esta, suscribira el Contrato, la Orden de Servicio
correspondiente.
b) Designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcion al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

Xll.  Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectla el reporte del contrato y la Orden de Servicio a la Contraloria General
del Estado.

Xlll.  Unidad Administrativa:
a) Registra la contratacion en SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

XIV. Responsable de Recepcion o Comision de Recepcién:
a) Efectla la recepcion del servicio.
b) Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad parciales y final,
segun corresponda, Unicamente si los el servicio cumple con las
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Especificaciones Técnicas, caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad
cuando el proponente no rectifique los aspectos observados.

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

. Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando
las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas y determina al proveedor del cual se va a
adquirir el bien.

b) Estima el precio referencial del bien a ser adquirido.

¢) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.

d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

e) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de
inicio del proceso de contratacion.

. Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacion necesaria.
b) Emite la Certificacion Presupuestaria.
¢) Remite toda la documentacién al RPA o RPC, para la autorizacion del inicio del
Proceso de Contratacion.

. RPA o RPC:
a) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda.
b) Verifica si la contratacion cuenta con la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.
c) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.

V. Unidad Administrativa:

a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnicas.
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VL.

VII.

VIIL.

RPA o RPC
a) Adjudica el bien al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnicas, mediante el documento establecido por la
institucion.

Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucién de Adjudicacion,
segln corresponda, considerando la informacién minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacién
correspondiente.

RPA o RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucién de Adjudicacion,
segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remision de la documentacion
al proponente adjudicado.

Unidad Administrativa:
a) Realiza la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacion
de documentos para la formalizacion de la contratacion.

Unidad Juridica: En caso de formalizar mediante Contrato.

a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacion presentada notifica
este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, unicamente si el proponente adjudicado cumple
con la presentacion de los documentos requeridos.

c) Convoca al proveedor para la suscripcidon del contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Compra.

a) Elabora la Orden de Compra, previa verificacion de documentos solicitados en
Notas de Adjudicacion.

b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.

¢) Remite la Orden de Compra a la Unidad Juridica, para el reporte
correspondiente a la Contraloria General del Estado, conforme disposicion
establecida en el Reglamento para Registro y Reporte de Contratos vigente.
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Xl.

XIl.

XIl.

XIV.

MAE:
a) La MAE o el designado por esta, suscribira el Contrato o la Orden de Compra
correspondiente.
b) Designa al Responsable de Recepcidon o Comision de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectua el reporte del contrato y la Orden de Compra a la Contraloria General

del Estado.

Unidad Administrativa:
a) Registra la contratacion en el SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion:

a) Efectlua la recepcion de los bienes.

b) Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad parciales y final,
segun corresponda, unicamente si los bienes cumplen con las Especificaciones
Técnicas, caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el
proponente no rectifique los aspectos observados.

Contratacion de artistas , locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos:

Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando
las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas y determina al proveedor del servicio al
cual se va a contratar.

b) Estima el precio referencial del servicio a ser contratado.

c) Adjunta Certificacion de Inscripcién al POA, conforme programacion efectuada.

d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

e) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizaciéon de
inicio del proceso de contratacion.
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Il Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacion necesaria.
b) Emite la Certificacidon Presupuestaria.
c) Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para |la autorizacion del inicio del
Proceso de Contratacion.

M. RPA o RPC:
a) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda.
b) Verifica si la contratacion cuenta con la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.
c) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.

Iv. Unidad Administrativa:
a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnicas.

V. RPA o RPC
a) Adjudica el servicio al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en
las Especificaciones Técnicas, mediante el documento establecido por la
institucion.

VI. Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucién de Adjudicacion,
segun corresponda, considerando la informacion minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacion
correspondiente.

VII. RPA o RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucién de Adjudicacion,
segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remision de la documentacion
al proponente adjudicado.
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VIIL. Unidad Administrativa:
a) Realiza la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacion
de documentos para la formalizacién de la contratacion.

IX. Unidad Juridica: En caso de formalizar mediante Contrato.

a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacién presentada notifica
este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, Unicamente si el proponente adjudicado cumple
con la presentacién de los documentos requeridos.

c) Convoca al proveedor para la suscripcion del contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

X. Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Servicio.

a) Elabora la Orden de Servicio, previa verificacion de documentos solicitados en
Notas de Adjudicacién.

b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.

c) Remite la Orden de Servicio a la Unidad Juridica, para el reporte
correspondiente a la Contraloria General del Estado, conforme disposicion
establecida en el Reglamento para Registro y Reporte de Contratos vigente.

a) La MAE o el designado por esta, suscribira el Contrato, la Orden de Servicio
correspondiente.

b) Designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcion al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

XIl. Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectua el reporte del contrato y la Orden de Compra a la Contraloria General
del Estado.

XIll. Unidad Administrativa:

a) Registra la contratacion en el SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
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XIV. Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion:
a) Efectla la recepcion de los bienes y/o servicio.
b) Elabora y firma Acta de Recepcidn y/o Informe de Conformidad parciales y final,
segun corresponda, Unicamente si el servicio cumple con las Especificaciones
Técnicas, caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el
proponente no rectifique los aspectos observados.

9. Cursos de capacitacion_ofertados por universidades, institutos, academia y otros
cursos cuyas condiciones técnicas o economicas no sean definidas por la
entidad contratante; se realizara bajo el siguiente procedimiento:

I Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando
las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas conforme antecedentes del curso de
capacitacion adjuntando la oferta de la Universidad, instituto o academia.

b) Estima el precio referencial del servicio a ser adquirido.

¢) Adjunta Certificacién de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.

d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria.

e) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizaciéon de
inicio del proceso de contratacion.

1l. Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacion necesaria.
b) Emite la Certificacion Presupuestaria.
¢) Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para la autorizacién del inicio del
Proceso de Contratacion.

M. RPA o RPC:
a) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda.
b) Verifica si la contratacion cuenta con la Certificacién Presupuestaria
correspondiente.

¢) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.
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V.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

Unidad Administrativa:
a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnhicas.

RPA o RPC
a) Adjudica los bienes al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en
las Especificaciones Técnicas, mediante el documento establecido por la
institucion.

Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificaciéon de Adjudicaciéon y/o la Resolucién de Adjudicacion,
segln corresponda, considerando la informacién minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacién
correspondiente.

RPA o RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacion y/o la Resolucidn de Adjudicacion,
segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remision de la documentacion
al proponente adjudicado.

Unidad Administrativa:
a) Realiza la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacion
de documentos para la formalizacion de la contratacion.

Unidad Juridica: En caso de formalizar mediante Contrato.

a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacion presentada notifica
este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, unicamente si el proponente adjudicado cumple
con la presentacién de los documentos requeridos.

c) Convoca al proveedor para la suscripcion del contrato y lo remite a la MAE o al
designado por este.

Unidad Administrativa: En caso de formalizar mediante Orden de Servicio.
a) Elabora la Orden de Servicio, previa verificacién de documentos solicitados en
Notas de Adjudicacion.
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b) Convoca al proveedor para la suscripcion y lo remite a la MAE o al designado
por este.

c) Remite la Orden de Servicio a la Unidad Juridica, para el reporte
correspondiente a la Contraloria General del Estado, conforme disposicion
establecida en el Reglamento para Registro y Reporte de Contratos vigente.

XI. MAE:
a) La MAE o el designado por esta, suscribira el Contrato o la Orden de Servicio
correspondiente.
b) Designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcién al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

Xll.  Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa.
b) Efectua el reporte del contrato y la Orden de Servicio a la Contraloria General
del Estado.

XIlll.  Unidad Administrativa:
a) Registra la contratacion en el SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

XIV. Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn:
a) Efectua la recepcion del Servicio.
b) Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad parciales y final,
segun corresponda, unicamente si el servicio cumple con las Especificaciones
Técnicas, casc contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el
proponente no rectifique los aspectos observados.

Por sus caracteristicas particulares, el Ministerio de Mineria y Metalurgia no desarrolla un
procedimiento especifico para los siguientes incisos: d), i), j), 1), m), o) del Articulo 72 de la NB-
SABS, modificado mediante los Decretos Supremos: N° 956 del 10 de agosto de 2011; N° 1200
del 18 de abril de 2012; N° 1497 del 20 de febrero de 2013.

Para las causales de contrataciéon sefialadas en paragrafo Il del articulo 72 de las NB-SABS
Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas, Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas o Empresas con Participacion Estatal Mayoritaria,
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Entidades Financieras con Participacién Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales o
Subsidiarias, siempre y cuando:

a) Su mision institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios.

b) Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones
establecidas por la entidad convocante.

c) Los precios de su propuesta econémica fueran iguales o menores a los
precios del mercado.

d) Los bienes o servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

El proceso sera el siguiente:

I Unidad Solicitante:
Realiza la solicitud de contratacion adjuntando los siguientes documentos y/o realizando
las siguientes actividades:

a) Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, seguln
corresponda y determina el proveedor a ser contratado.

b) Estima el precio referencial del bien o servicio a contratar.

¢) Adjunta Certificacion de Inscripcion al POA, conforme programacion efectuada.

d) Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

e) Solicita al RPA o RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de
inicio del proceso de contratacion.

Il Unidad Administrativa:
a) Verifica que la solicitud remitida por la Unidad Solicitante cuente con toda la
documentacién necesaria.
b) Emite la Certificacién Presupuestaria.
¢) Remite toda la documentacion al RPA o RPC, para la autorizacién del inicio del
Proceso de Contratacion.

. RPA o RPC
a) Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando
corresponda.
b) Verifica si la contratacién cuenta con la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.
c) Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su ejecucion a la
Unidad Administrativa.
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V.

VL.

VIL.

VIIL.

Unidad Administrativa:
a) Selecciona al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

RPA o RPC
a) Adjudica los bienes al proveedor que cumpla con las condiciones solicitadas en
las Especificaciones Técnicas, mediante el documento establecido por la

institucion.

Unidad Juridica:
a) Elabora la Notificacion de Adjudicacion o la Resoluciéon de Adjudicacion, segin
corresponda, considerando la informacion minima establecida.
b) Remite al RPA o RPC el documento elaborado, para la firma y socializacion
correspondiente.

RPA O RPC:
a) Suscribe la Notificacion de Adjudicacién o la Resolucion de Adjudicacion,
segun corresponda.
b) Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar la remisién de la documentacion
al proponente adjudicado.

Unidad Administrativa:
a) Realiza la nota respectiva, solicitando al proponente adjudicado la presentacion
de documentos para la formalizacion de la contratacion.

Unidad Juridica:

a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado y de existir observaciones en la documentacién presentada
notifica este hecho al RPA o RPC.

b) Elabora, visa o firma el contrato, Unicamente si el proponente adjudicado
cumple con la presentacién de los documentos requeridos.

c) Convoca al proveedor para la suscripcion del contrato y lo remite a la MAE o
al designado por este.

MAE:
a) La MAE o el designado por esta, suscribira el Contrato correspondiente.
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b) Designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién, pudiendo
delegar esta funcion al RPA o RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

XI. Unidad Juridica:
a) Remite el contrato debidamente firmado a la Unidad Administrativa y efectia el
reporte correspondiente a la Contraloria General del Estado.

XIl. La Unidad Administrativa:
a) Registra la contratacion en el SICOES cuando se trate de montos superiores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

Xlll. Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion:
a) Efectla la recepcion de los bienes y servicios.
b) Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad parciales y final,
segun corresponda, unicamente si los bienes cumplen con las Especificaciones
Técnicas, caso contrario emitiran el Informe de Disconformidad cuando el
proponente no rectifique los aspectos observados.

SECCION VI ,
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21. (UNIDAD ADMINISTRATIVA).- La Unidad Administrativa del Ministerio de
Mineria y Metalurgia, es la Direccion General de Asuntos Administrativos y las diferentes
Unidades bajo su dependencia, 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 Mineria y Metalurgia, las
Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

1 | DESPACHO MINISTERIAL

2 | UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
3 | UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
4

5

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
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6 | DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
7 | UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

8 | UNIDAD FINANCIERA

9 | DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

10 | UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO
11

12

UNIDAD DE GESTION JURIDICA

VICEMINISTERIO DE MINERALES TECNOLOGICOS Y DESARROLLO
PRODUCTIVO MINERO METALURGICO

13 | DIRECCION GENERAL DE MINERALES TECNOLOGICOS Y DESARROLLO
PRODUCTIVO PARA SU INDUSTRIALIZACION

14 | UNIDAD DE MINERALES TECNOLOGICOS Y TIERRAS RARAS

15 | UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO MINERO METALURGICO

16 | DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE Y CONSULTA PUBLICA

17 | UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

18 | UNIDAD DE CONSULTA Y PARTICIPACION COMUNITARIA

19 | VICEMINISTERIO DE COOPERATIVAS MINERAS

20 | DIRECCION GENERAL DE COOPERATIVAS MINERAS

21 | UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA

22 | UNIDAD DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

23 | VICEMINISTERIO DE POLITICA MINERA REGULACION Y FISCALIZACION

24 | DIRECCION GENERAL DE POLITICA MINERA Y FISCALIZACION

25 | UNIDAD DE GESTION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

26 | UNIDAD DE CONTROL Y FISCALIZACION

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

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

ARTICULO 23. (COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN
LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — ANPE).- La
Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
“Memorandum de Designacién de Comision de Calificacién”, dentro de los 2 dias habiles
previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

La Comision de Calificacién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.
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Alternativamente, segun el objeto de la contratacién, el RPA, mediante “Memorandum de
Designacion como Responsable de Evaluacion”, designara un Responsable de Evaluacion,
dentro de los 2 dias habiles previos a la presentacién de cotizaciones o propuestas. Este
responsable asumira las funciones de la Comisién de Calificacion.

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

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

Sera designada por el RPC, mediante “Memorandum de Designacion de Comisién de
Calificacion”, dentro de los 2 dias habiles previos al acto de apertura de propuestas, y estara
integrada por servidores publicos dependientes de 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 ésta (RPC, RPA, o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante),
mediante “Memorandum de Designacion de Comision de Recepciéon”, dentro de los 2 dias
habiles previos a la recepcion de Bienes y Servicios.

La Comision de Recepcion debera conformarse con servidores pulblicos dependientes de la
Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segtn el objeto de contratacion.

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

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

CAPITULO NI
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:
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a) Administraciéon de Almacenes.
b) Administracién de Activos Fijos Muebles.
¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES).- El responsable por el
Manejo de Bienes es el Director General de Asuntos Administrativos a través de sus unidades
dependientes.

ARTICULO 28. (ADMINISTRACI()N DE ALMACENES).- El Ministerio de Mineria y Metalurgia
cuenta con un Almacén en instalaciones del Ministerio.

El Almacén esta a cargo del Responsable de Almacenes.

Las funciones del Responsable de Almacenes son las siguientes:

a)

b)

c)

Gestionar las compras programadas por la Unidad de Almacenes en funcién de las
necesidades de la Institucion ejecutando el presupuesto de la gestidn.

Realizar el registro fisico y valorado del ingreso de los bienes adquiridos al Sistema de
Almacenes utilizando el formulario “ingreso de materiales y suministros’, previa
verificacion de los valores, nota fiscal, orden de compra, contratos y otra documentacion
respaldatoria.

Controlar periddicamente |las existencias de los materiales y efectuar oportunamente las
solicitudes de compra, para optimizar la disponibilidad de los bienes con el objeto de
atender los requerimientos de las distintas areas y unidades del Ministerio de Mineria y
Metalurgia.

Mantener una optima asignacion de espacios y disposicidon de los bienes en los
Almacenes, con el fin de evitar darios, pérdidas y deterioro.

Atender solicitudes de bienes verificando la existencia, calidad, cantidad vy
caracteristicas de los bienes a entregar.

Registrar informacion del movimiento y generar reportes de ingresos y salidas,

Controlar y mantener registros del ingreso, salida y saldos de existencias, control de
inventarios y elaboracion de informes.

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

Actualizar procedimientos relativos a la administracion de almacenes de acuerdo a la
dinamica administrativa y las disposiciones legales vigentes.

Custodiar la documentacién que se genere en la administracion de bienes.

Elaborar inventarios mensuales, semestrales y anuales.
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Realizar la dotacion de bienes de consumo, que estén debidamente autorizados.

m) Solicitar el pago de los materiales recibidos procesando y solicitando la documentacion.

ARTICULO 29. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES).- La
Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Responsable de Activos

Fijos.

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

a)
b)

c)

3 =&

2T 23

Organizacion para la administracion de activos fijos muebles e inmuebles.

Recepcionar los bienes debidamente documentados estableciendo su origen, ya sea
por adquisicién, donacion, préstamo de uso, alquiler, comodato, arrendamiento o
custodia.

Una vez recepcionados los bienes muebles e inmuebles, asignara con la debida Acta de
Entrega y/o Asignacién a cada Servidor Publico.

Codificar los bienes a partir de su incorporacion en el Sistema de Activos Fijos,
permitiendo su identificacion, ubicacion y el destino del bien.

Registro de Activos Fijos Muebles.

Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Activos Fijos.

Mantener registros actualizados en el sistema implementado, relacionados con los
documentos de altas, transferencias, bajas, préstamos temporales, entre otros; de los
activos de propiedad del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Realizar informes de los inventarios y tomar las acciones que el caso aconseje.

Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de bienes inmuebles y
vehiculos.

Coordinar labores de mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos, con los
servidores publicos de la ENTIDAD, velando por el buen uso y estado de los activos
asignados.

Salvaguarda de Activos Fijos Muebles.

Recepcion de Inmuebles.

Registro del derecho propietario de activos fijos muebles e inmuebles.

Asignacion de Instalaciones y ambientes.

Mantenimiento de inmuebles.

Salvaguarda de los bienes contra, pérdidas, robos, dafos y accidentes.

Inspeccion y control fisico de activos fijos muebles e inmuebles anualmente y cuando el
caso lo amerite.

Solicitar el pago de los bienes recibidos procesando y solicitando la documentacién
pertinente.
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ARTICULO 30. (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES).-

a) La administracion de estos bienes (activos intangibles), estara cargo de la
Profesional en Sistemas Informaticos, como Unidad Solicitante.

b) La Comisiéon de Recepcion, procedera a la recepcion del producto, observando el
cumplimiento de las condiciones estipuladas en el contrato; para su autorizacion de

cancelacion informara sobre cualquier incumplimiento de las disposiciones del contrato
y/o términos de referencia.

c) El Responsable de Activos Fijos procedera al registro de estos bienes para fines de
control y para el buen uso de todo activo intangible.

d) La Unidad Financiera efectuara el registro contable de estos bienes.

e) El responsable de la administracion de estos bienes intangibles, autorizara la
distribucion, instalacién y uso a los usuarios que requieran del mismo.

f) Las Unidades Funcionales del Ministerio de Mineria y Metalurgia que tengan a su cargo
el uso y manejo de productos que sean resultado de servicios de consultorias, software

y otros similares (libros y documentos de toda clase, sean estos fisicos o electronicos),
deberan proteger, conservar y utilizar los productos para los fines previstos.

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:

|.  Disposicion Temporal con las modalidades de:

a) Arrendamiento
b) Préstamo de Uso o Comodato

[I.  Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
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a) Enajenacién
b) Permuta

ARTICULO 32. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES).- El Responsable
por la disposicién de bienes es el Ministro de Mineria y Metalurgia, quien 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
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:

1.

PROCESO PARA LA BAJA DE BIENES

PROCESO DE BAJA POR LA DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES
El proceso aplicable para la baja de bienes por las causales descritas en el inciso
a), del articulo 235 del D.S. N° 181 de las NB-SABS es el siguiente:

El Responsable de Activos Fijos, con el visto bueno del Unidad Administrativa,
presentara ante la Direccién de General de Asuntos Administrativos, la carpeta
con todos los documentos que originaron la Disposicion Definitiva de Bienes,
detallando el tipo de bien, motivo de la baja, cédigo, cantidad, valor y otra
informacion que se considere importante para la baja del bien.

La Direccién de General de Asuntos Administrativos instruira de manera formal y
escrita al Unidad Administrativa y al Responsable de Activos Fijos |la elaboracion
de un Informe Técnico que sustente la baja del o los bienes.

Una vez que la Direccion General de Asuntos Administrativos cuente con el
Informe del Responsable de Activos Fijos con el visto bueno del Jefe del Unidad
Administrativa, solicitara a la Direccion General de Asuntos Juridicos del
Ministerio de Mineria y Metalurgia la elaboracion del Informe Legal para la baja
de bienes.

El Responsable de Activos Fijos debera crear una carpeta con todos los
documentos y antecedentes que dieron como resultado la baja de bienes.
Cuando hayan sido emitidos los Informes Técnico y Legal, la Direccidn de
General de Asuntos Administrativos remitira la carpeta del proceso con los
antecedentes al Ministro de Mineria y Metalurgia (MAE) para su consideracion y
aprobacion.
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En caso de aceptarse, el Ministro de Mineria y Metalurgia emitira la Resolucién
Ministerial de Baja de Bienes, autorizando la exclusién fisica y de los registros
contables, remitiendo el mismo a la Direccibn General de Asuntos
Administrativos.

En primera instancia, la Direccién General de Asuntos Administrativos instruira,
al Unidad Administrativa y al Responsable de Activos Fijos, el cumplimiento de la
Resolucion de Baja de Bienes.

Posteriormente, la Direccién General de Asuntos Administrativos remitira el
Informe de Baja de Bienes a la Unidad Financiera, instruyendo la baja contable
del o los bienes.

El Unidad Financiera, a través de la Unidad de Contabilidad procedera a la baja
contable y remitira el informe respectivo a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, adjuntando toda la documentacion.

Emitidos los Informes de baja tanto del Sistema de Activos Fijos, como el
Sistema Contable, el Director General de Asuntos Administrativos, solicitara a la
Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboracion del “Acta de Baja de
Bienes”, en base a los documentos antes citados.

Concluido el proceso, el Responsable de Activos Fijos, custodiara la carpeta del
Proceso de Baja con todos sus antecedentes y documentos generados en el
proceso.

PROCESO DE BAJA POR HURTO, ROBO, PERDIDA FORTUITA, MERMAS,
DESMANTELAMIENTO PARCIAL O TOTAL Y SINIESTROS

El proceso aplicable para la baja de bienes por las causales descritas en los
incisos b), c), g) y h) del articulo 235 del D.S. N° 181 de las NB-SABS es el
siguiente:

El Responsable de Activos Fijos, con el visto bueno del Jefe de la Unidad
Administrativa, presentara ante la Direccion General de Asuntos Administrativos,
la carpeta con todos los documentos que originaron la baja del bien, como por
ejemplo, informe sobre las circunstancias del robo, notificacién a la empresa
aseguradora de los bienes del Ministerio de Mineria y Metalurgia y otras notas
relacionadas que sustenten la baja del o los bienes.

La Direccion General de Asuntos Administrativos instruira de manera formal y
escrita al Unidad Administrativa y a El Responsable de Activos Fijos la
elaboracion de un Informe Técnico que sustente la baja del o los bienes.

Una vez que la Unidad Financiera cuente con el Informe de El Responsable de
Activos Fijos con el visto bueno del Jefe del Unidad Administrativa, solicitara a la
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Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Mineria y Metalurgia la
elaboracion del Informe Legal para la baja de bienes.

El Responsable de Activos Fijos debera crear una carpeta con todos los
documentos y antecedentes que dieron como resultado la baja de bienes.
Cuando hayan sido emitidos los Informes Técnico y Legal, la Direcciéon General
de Asuntos Administrativos remitira la carpeta del proceso con los antecedentes
al Ministro de Mineria y Metalurgia (MAE) para su consideracion y aprobacion.
En caso de aceptarse, el Ministro de Mineria y Metalurgia emitira la Resolucion
Ministerial de Baja de Bienes, autorizando la exclusion fisica y de los registros
contables, remitiendo el mismo a la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

En primera instancia, la Direccion General de Asuntos Administrativos instruira,
al Unidad Administrativa y al Responsable de Activos Fijos, el cumplimiento de
la Resolucién de Baja de Bienes.

Posteriormente, la Direccion General de Asuntos Administrativos remitira el
Informe de Baja de Bienes a la Unidad Financiera, instruyendo la baja contable
del o los bienes.

La Unidad Financiera, a través de la Unidad de Contabilidad procedera a la baja
contable y remitira el informe respectivo a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, adjuntando toda la documentacioén resultante.

Emitidos los Informes de baja tanto del sistema de Activos Fijos, como el
Sistema Contable, el Director General de Asuntos Administrativos, solicitara a la
Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboracion del “Acta de Baja de
Bienes”, en base a los documentos antes citados.

Concluido el proceso, El Responsable de Activos Fijos, custodiara la carpeta del
Proceso de Baja con todos sus antecedentes y documentos generados en el
proceso.

PROCESO DE BAJA POR VENCIMIENTOS, DESCOMPOCISIONES,
ALTERACIONES O DETERIOROS

El proceso aplicable para la baja de bienes por las causales descritas en el
inciso d) del articulo 235 del D.S. N° 181 de las NB-SABS es el siguiente:

La Direccién General de Asuntos Administrativos debera instruir al Unidad
Administrativa y al Responsable de Activos Fijos, la destruccién y/o incineracion
de los bienes.

Asimismo, solicitara de manera escrita a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, designe a un funcionario para que se haga presente en el acto de
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destruccion y/o incineracion de los bienes, a fin de que este funcionario elabore
el “Acta de Destruccion” correspondiente.

Una vez que la Direccidbn General de Asuntos Administrativos cuenta con el
“Acta de Destruccion”, remitird de manera formal este documento al Unidad
Administrativa y a El Responsable de Activos Fijos con todos los documentos
que originaron |la Baja del bien.

La Direccion General de Asuntos Administrativos instruira de manera formal y
escrita al Unidad Administrativa y a El Responsable de Activos Fijos la
elaboracion de un Informe Técnico que sustente la baja del o los bienes.

Una vez que la Unidad Financiera cuente con el Informe de El Responsable de
Activos Fijos con el visto bueno del Jefe del Unidad Administrativa, solicitara a la
Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Mineria y Metalurgia la
elaboracion del Informe Legal para la baja de bienes.

El Responsable de Activos Fijos debera crear una carpeta con todos los
documentos y antecedentes que dieron como resultado la baja de bienes.
Cuando hayan sido emitidos los Informes Técnico y Legal, la Direccién General
de Asuntos Administrativos remitira la carpeta del proceso con los antecedentes
al Ministro de Mineria y Metalurgia (MAE) para su consideracion y aprobacion.
En caso de aceptarse, el Ministro de Mineria y Metalurgia emitira la Resolucion
Ministerial de Baja de Bienes, autorizando la exclusion fisica y de los registros
contables, remitiendo el mismo a la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

En primera instancia, la Direccion General de Asuntos Administrativos instruira,
al Unidad Administrativa y al Responsable de Activos Fijos, el cumplimiento de la
Resolucion de Baja de Bienes.

Posteriormente, la Direccion General de Asuntos Administrativos remitira el
Informe de Baja de Bienes al Unidad Financiera, instruyendo la baja contable del
o los bienes.

El Unidad Financiera, a través de la Unidad de Contabilidad procedera a la baja
contable y remitird el informe respectivo a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, adjuntando toda la documentacion resultante.

Emitidos los Informes de baja tanto del sistema de Activos Fijos, como el
Sistema Contable, el Director General de Asuntos Administrativos, solicitara a la
Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboraciéon del “Acta de Baja de
Bienes”, en base a los documentos antes citados.
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Concluido el proceso, El Responsable de Activos Fijos, custodiara la carpeta del
Proceso de Baja con todos sus antecedentes y documentos generados en el
proceso.

PROCESO DE BAJA POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

El proceso aplicable para la baja de bienes por las causales descritas en los
incisos e) y f) del articulo 235 del D.S. N° 181 de las NB-SABS es el siguiente:

La Direccion General de Asuntos Administrativos instruira de manera formal y
escrita al Unidad Administrativa y al Responsable de Activos Fijos |la elaboracion
de un Informe Técnico que sustente los motivos por los cuales los bienes son
considerados obsoletos e inutilizables y si es viable o no la recuperacion de las
partes, accesorios y componentes para que le sean utiles a la entidad y/o que
signifiquen retorno econémico para ésta.

Si existiera la posibilidad de la recuperacion de la partes, El Responsable de
Activos Fijos debera detallar las partes a ser recuperadas y si es viable un
retorno econémico para la entidad.

Una vez que la Unidad Financiera cuente con el Informe del Responsable de
Activos Fijos con el visto bueno del Jefe del Unidad Administrativa, solicitara a la
Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboracién del Informe Legal para la
baja de bienes.

Emitidos los Informes Técnico y Legal, la Direccion General de Asuntos
Administrativos remitira la carpeta del proceso con los antecedentes al Ministro
de Mineria y Metalurgia (MAE) para su consideracion y aprobacion.

En caso de aprobacion, el Ministro de Mineria y Metalurgia ordenara mediante
Resolucion de Baja expresa, la recuperacion de las partes y o la venta de las
mismas, autorizando la baja de los mismos e instruyendo que el Responsable de
Activos Fijos emita otro Informe Técnico comunicando las acciones realizadas y
los resultados obtenidos.

Una vez que todos los documentos e informes correspondientes sean remitidos
a la Direccion General de Asuntos Administrativos, ésta instruird la exclusion
fisica al Responsable de Activos Fijos.

Posteriormente, la Direccion General de Asuntos Administrativos remitira el
Informe del Responsable de Activos Fijos, confirmando la Baja de Bienes e
instruira a la Unidad Financiera la baja contable del o los bienes dados de baja.
El Unidad Financiera, a través de la Unidad de Contabilidad procedera a la baja
contable y remitira el informe respectivo a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, adjuntando toda la documentacion resultante.
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IX. Emitidos los Informes de baja tanto del sistema de Activos Fijos, como el
Sistema Contable, el Director General de Asuntos Administrativos, solicitara a la
Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboracion del “Acta de Baja de
Bienes”, en base a los documentos antes citados.

Concluido el proceso, el Responsable de Activos Fijos, custodiara la carpeta del
Proceso de Baja con todos sus antecedentes y documentos generados en el
proceso.
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