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La Paz, 02 de julio de 2026
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° UIF/059/2026

VISTOS:

El Comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/N° 002/2026 de 29 de wmarzo de 2026; la Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1080/2026 de 12 de mayo de 2026, emitida por la Directora General de
Normas de Gestion Publica del Ministeric de FEconomia y Finahzas Publicas; el
INFORME/UIF/DAAF/UAA/113/2026 de 26 de mayo de 2026, emitido por la Unidad Administrativa de la
Direccion de Asuntos Administrativos vy Finanzas; el INFORME/UIF/DGE/UPO/21/2026 de 28 de mayo de
2026, emitido por el Responsable de la Unidad de Planificacion vy Organizacion; el
INFORME/UIF/DGE/UJR/138/2026 de 02 de julio de 2026, emitido por la Unidad Juridica y todo cuanto
convino ver y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucidn Politica del Estado, establece: "La Administracion Publica se rige por
los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”;
asimismo, los numerales 1 y 2 del Articulo 235, determinan: "Son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucicn y las Leyes; 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo
con los principios de la funcion publica”.

Que, la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales, en su inciso b} del
Articulo 2, determina como uno de los sistemas regulados para ejecutar las actividades programadas, el de
Administracion de Bienes y Servicios; asimismo, su Articulo 10 dispone que el Sistema de Administracidn de
Bienes y Servicios, establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

Que, el inciso c) del Articulo 20 de la norma citada, establece que todos los sistemas que trata la presente
Ley seran regidos por Grganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: "Compatibilizar o evaluar, segtn
corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad bdsica".

Que, el Articulo 22 de la mencionada Ley, estatuye: “El Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y 6rgano
rector de los sistemas de Programacion de Operaciones; Organizacion Administrativa; Presupuesto;
Administracion de Personal; Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico; y Contabilidad
Integrada. Estos sistemas se implantardn bajo la direccion y supervision del Ministerio de Finanzas que
participard en el disefio de la politica economica y serd responsable de desarrollar la politica fiscal y de

crédito publico del Gobierno”.
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Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178, establece: "Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de
las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de
los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacidn
e Inversion Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion”.

Que, los incisos a) y g), del Articulo 4 de la Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento
Administrativo, establece: “La actividad administrativa se regird por los siguientes principios: a) Principio
fundamental: El desempefio de la funcidn publica estd destinado exclusivamente a servir los intereses de la
colectividad; g) Principio de legalidad y presuncion de legitimidad: Las actuaciones de Administracion Publica
por estar sometidas plenamente a la Ley, se presumen legitimas, salvo expresa declaracion judicial en

contrario...”

Que, por su parte, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, aprobd las Normas Basicas del
Sistemna de Administracion de Bienes y Servicios, como un conjunto de normas de caracter juridico, técnico
y administrativo que regulan la contratacion de bienes y servicios de las entidades publicas, en forma
interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N2 1178, de Administracién y Control
Gubernamentales.

Que, el Articulo 10 de la citada Norma Bésica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, sefiala
que las Entidades Publicas tienen por funciones y responsabilidades las siguientes: "a) Cumplir y hacer
cumplir la presente NB-SABS y su reglamentacidn; b) Implantar el SABS; c) Generar y proporcionar
informacidn de lo aplicacion del SABS para seguimiento y evaluacion de la gestion publica; (...) e) Elaborar
su Reglamento Especifico”.

Que, asimismo, el Paragrafo | del articulo 11 de la misma normativa, estatuye: “Las entidades publicas
sometidas al dmbito de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme el Articulo 27 de la N* 1178, deberdn
elaborar su RE - SABS tomando como base el Modelo elaborado por el Organo Rector. Asimismo, el RE-SABS
deberd ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el dltimo
nivel de desconcentracion para su compatibilizacion; una vez declarado compatible, serd aprobado por la
entidad publica mediante Resolucion expresa”.

Que, por otro lado, mediante Resolucion Ministerial N° 448 de 30 de octubre de 2025, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publica, en su calidad de Ente Rector, aprobo los modelos para la elaboracion de
Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion Gubernamental, mismos que son de aplicacion
para todas las entidades del sector publico.

Que, a través, de la Resolucion Ministeriai N° 135 de 26 de marzo de 2026, el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, modifica el Punto Resolutivo Sexto de la Resolucion Ministerial N° 448, en relacion al plazo
de aplicacion de los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion; asimismo, determina en
su Punto Resolutivo Segundo: “Todas las entidades publicas deberdn adecuar y remitir para su
compatibilizacién sus Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion Gubernamental,
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Reglamento Interno de Personal y Reglamento Especifico de Contratacion de Bienes y Servicios
Especializados en el Extranjero, conforme a los modelos aprobados por la Resolucion Ministerial N° 448 de
30 de octubre de 2025, hasta el 31 de julio de 2026. A partir del 1 de agosto de 2026, ningun reglamento
especifico que no hubiera sido compatibilizado conforme a la Resolucidn Ministerial N° 448 podra ser
considerado vdlido a efectos de control gubernamental”.

CONSIDERANDO:

Que, el Paragrafo | del Articulo 495 de la Ley N° 393 de 21 de agosto de 2013, de Servicios Financieros,
dispone: “La UIF es una entidad descentralizada, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal
y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, encargada de normar el réegimen de
lucha contra el Lavado de Dinero y Financiamiento del Terrorismo en consulta con el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas y las autoridades de supervision; investigar los casos en los que sé presuma la comision
de delitos de Legitimacion de Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y otros de su competencia, y
realizar el andlisis, tratamiento y trasmision de informacion para prevenir y detectar los delitos sefialados en

el presente articulo”.

Que, el Paragrafo | del Articulo 498 del mismo cuerpo legal, establece: “La Mdxima Autoridad Ejecutiva de
la UIF es la Directora o Director General Ejecutivo, que serd designado mediante Resolucidn Suprema”. Por
su parte, el Pardgrafo Il sefiala que dicha autoridad “Define los asuntos de competencia de la UIF mediante

resoluciones administrativas”.

Que, el Decreto Supremo N° 1969 de 09 de abril de 2014, tiene por objeto reglamentar la transformacién
de la Unidad de Investigaciones Financieras — UIF de entidad publica desconcentrada de la Autoridad de
Supervisién del Sistema Financiero — ASFl, a entidad publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas; asimismo, el Paragrafo Il de su Articulo 7, determina: “../. La estructura
orgdnica de la UIF, deberd contar en su drea sustantiva con Direcciones técnicas para asuntos estratégicos,
estudios, andlisis financiero, supervisidn de sujetos obligados sobre los cuales debe ejercer dicha funcicn, y
otras para el cumplimiento efectivo de sus atribuciones”.

Que, el Articulo 3 del Decreto Supremo N° 4904 de 05 de abril de 2023, norma: “Las Disposiciones del
presente Reglamento, se aplicardn a la UIF y a toda persona natural o juridica considerada como Sujeto
Obligado regulado por esta entidad, asi como a las instituciones publicas y privadas relacionadas con el
cumplimiento de sumision y atribuciones”; asimismo, el inciso f) del Articulo 6 dispone, que élo la Director(a)
General Ejecutivo(a) de la UIF tiene la funcion de: “Definir los asuntos de competencia de la entidad mediante
Resoluciones Administrativas”.

Que, mediante Resolucién Suprema N° 32198 de 14 de enero de 2026, se designé al ciudadano Diego
Alejandro Barboza Zeballos como Director General Ejecutivo de la Unidad de Investigaciones Financieras —
UIF, conforme lo previsto en el Paragrafo | del Articulo 498 de la Ley N° 393 de 21 de agosto de 2013.
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CONSIDERANDO:

Que, mediante el COMUNICADO MEFP/VPCF/DGNGP/N® 002/2026 de 29 de marzo de 2026, el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas comunica a todas las entidades publicas la emision de la Resoluciéon
Ministerial N° 135 de 26 de marzo de 2026, de ampliacién de plazo para la compatibilizacion de Reglamentos
Especificos de los Sistemas de Administracion Gubernamental, Reglamento Especifico de Contratacion de
Bienes y Servicios Especializados en el Extranjero y Reglamento interno de Personal.

Que, por su parte, la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1080/2026 de 12 de mayo de 2026, emitida por
la Directora General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
manifiesta: “..efectuada la revision y realizados los ajustes correspondientes, se concluye que el mismo es
compatible con la normativa vigente...”.

Que, el INFORME/UIF/DAAF/UAA/113/2026 de 26 de mayo de 2026, emitido por la Unidad Administrativa
de la Direccién de Asuntos Administrativos y Finanzas, sefiala en su conclusion: “..habiendo cumplido la fase
de compatibilizacidn, corresponde remitir el presente Informe a la Unidad de Planificacion y Organizacion
para su revision y gestiones para la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Unidad de Investigaciones Financieras — UIF, mediante la emision de la
Resolucion Administrativa correspondiente”.

Que, el INFORME/UIF/DGE/UPQ/21/2026 de 28 de mayo de 2026, emitido por el Responsable de la Unidad
de Planificacién y Organizacion I, finalizé: “En el marco de sus funciones, la Unidad de Planificacion y
Organizacién analizé el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Administraciones de Bienes y
Servicios (RE-SABS), versidn actualizada, identificando que el mismo se enmarca en lo establecido en el
Manual de Organizacién de Funciones de la entidad, aprobado mediante Resolucion Administrativa N®
UIF/14/2022 de 07 de febrero de 2022, y que su actualizacion se ajusta a los procesos establecidos en el
reglamento vigente y a las disposiciones emitidas por el Ministerio de Fconomia y Finanzas Publicas, Organo
Rector de los Sistemas de Administracion Gubernamental. Por otra parte, analizado el alcance operativo de
las modificaciones e innovaciones introducidas en esta nueva version, no se identifica la necesidad de realizar
ajustes inmediatos en el Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad”.

Que, el INFORME/UIF/DGE/UJR/138/2026 de 02 de julio de 2026, emitido por la Unidad Juridica, concluyé:
“En mérito a lo disgregado, se llega a las siguientes conclusiones: - Conforme se tiene del
INFORME/UIF/DAAF/UAA/113/2026 de 26 de mayo de 2026, se cumplid con la fase de compatibilizacion de
la versién actualizada del Reglumento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) de la Unidad de Investigaciones Financieras. - De acuerdo a lo manifestado en el
INFORME/UIF/DGE/UPO/21/2026 de 28 de mayo de 2026, el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), version actualizada, se enmarca er|3 lo establecido en el
Manual de Organizacion y Funciones de la entidad, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
UIF/14/2022 de 07 de febrero de 2022 y que su actualizacion se enmarca en el reglamento vigente y
disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Organo Rector de los Sistemas de
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Administracion Gubernamental. - En tal sentido, es viable la aprobacion de la actualizacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Unidad de Investigaciones
Financieras, al no ser contraria a la normativa vigente. - Dejar sin efecto la Resolucidn Administrativa N°
UIF/52/2023 de 23 de agosto de 2023, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios de la Unidad de Investigaciones Financieras”.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de la Unidad de Investigaciones Financieras — UIF, Diego Alejandro Barboza
Zeballos, designado mediante Resolucion Suprema N° 32198 de 14 de enero de 2026, en uso de sus

facultades y atribuciones, conforme la normativa vigente.
RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE-SABS) DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS”, debidamente compatibilizado
por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector, que en anexo forma parte

indivisible de la presente Resolucién Administrativa. '

SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccidn de Asuntos Administrativos y Finanzas de la Unidad de Investigaciones
Financieras la implementacion y difusidon del “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
bienes y Servicios (RE-SABS) de la Unidad de Investigaciones Financieras”, al interior de la Entidad; asi como
su publicacion en el sitio web de la Institucion; y la remision de una copia de la presente Resolucion
Administrativa a la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucidn Administrativa N° UIF/52/2023 de 23 de agosto de 2023, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administraciones y Servicios (RE-SABS} de la Unidad de
Investigaciones Financieras, asi como cualquier otra disposicion contraria a la presente Resolucion

Administrativa.

CUARTO.- La presente Resolucién Administrativa entrara en vigencia a partir de su publicacion.

Registrese, Comuniquese y Camplase.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. OBJETO

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS), tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (SABS) en la Unidad de Investigaciones Financieras (UIF).

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION
El presente RE-SABS es de aplicacién obligatoria para tfodo el personal de las diferentes
dreas y unidades organizacionales que estén relacionadas con los procesos inherentes

al SABS.

ARTICULO 3. BASE LEGAL
El presente RE-SABS, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)
i)

)

Constitucién Politica del Estado;

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control
Gubernamentales;

Reglamento -de la Responsabilidad por la Funcidon Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992;
Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;
Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los
Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);
Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta
Electronica y el Mercado Virtual;

Resolucidn Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el
Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);
Resoluciéon Ministerial N® 088 de 29 de enero de 2021;

Resolucidn Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los
Modelos de Documento Base de Conftratacion (DBC) en las modalidades de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacion Pdblica;
Resolucidon Ministerial N° 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el
Manual de Operaciones del SICOES y sus modificaciones;
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k) Resolucidn Ministerial N° 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos vy
modifica el numeral 14.1 del Manual de Operaciones del SICOES;

1) Resolucidon Ministerial N° 058, de 7 de marzo de 2025, que aprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Elecirénicos, los
Modelos de Documento Base de Contratacion (DBC) de Obras en las
modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE) vy
Licitacion Publica.

ARTICULO 4. PREVISION

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacion, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones de la Ley N° 1178, las NB-SABS, su reglamentacion y ofras disposiciones
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas (MEFP).

ARTICULO 5. ELABORACION DEL RE-SABS
Es responsable de la elaboracién del RE-SABS, el/la Encargado(a) de Contfrataciones.

ARTICULO 6. APROBACION DEL RE-SABS

La aprobacidén del RE-SABS es responsabilidad del Director(a) General Ejecutivo(a),
mediante normativa expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible
por el Organo Rector de los Sistemas de Administraciéon Gubernamental.

ARTICULO 7. DIFUSION DEL RE-SABS
La difusion del RE-SABS es responsabilidad del Director de Asuntos Administrativos y
Finanzas.

ARTICULO 8. REVISION Y MODIFICACION DEL RE- SABS
I. Esresponsabilidad del/la Encargado(a) de Contrataciones, la revision del RE- SABS,
con base a la experiencia institucional de su aplicacién, la efectividad vy
oportunidad de sus procesos, su interrelacion con otros sistemas y la dindmica
administrativa.

Il. La modificacion del RE-SABS se efectuard en los siguientes casos:

a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Porla emisidn de disposiciones normativas que dispongan su modificacion.
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lll. El RE-SABS modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo é del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION

El Encargado de Contrataciones, es responsable de la conservacion y custodia del RE-
SABS aprobado, la documentacién desarrollada y considerada de relevancia en el
proceso de su elaboracién, aprobacién y/o modificacion; asi como, de la
documentacion relevante de las operaciones del SABS.

ARTICULO 10. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omisién de las disposiciones contenidas en el presente reglamento
generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la Funcién Pdblica,
establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas reglamentarias.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 11. (ELABORACIéN DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC)
El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion con
las Unidades Solicitantes.

ARTICULO 12. (CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION)
La Unidad Administrativa conformard y archivard el expediente de cada uno de los
procesos de contratacion.

Los procesos de contratacion realizados con apoyo de medios electronicos, donde los
documentos escritos fueron reemplazados conforme a reglamentaciéon emitida por el
Organo Rector, no requieren ser impresos.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 13. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)

Se designard como Responsable del Proceso de Confratacion Menor (RPA) dl
Director(a) de Asuntos Administrativos y Finanzas y/o al Jefe(a) de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Contratacidon Menor (hasta Bs50.000.-).
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ARTICULO 14. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR)

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQS), se

realizan de acuerdo con lo siguiente:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) Unidad Solicitante 1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segln corresponda.

2. Estima el precio referencial.

3. Gestiona la Certificacidén Presupuestaria, certificacion POA y
PAC.

4. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio del proceso de
contratacién.

b) Unidad 1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Administrativa 2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA.
c) RPA 1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la Certificacion
Presupuestaria.
2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de
contratacion.
d) Unidad 1. Para la contratacién de bienes, exceptuando medicamentos,
Administrativa hasta Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), obftiene: el
Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado
Virtual.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al
proveedor registrado en el Mercado Virtual, el cual reclizard
la provision del bien;

b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona, por fuera
del Mercade Virtual, al proveedor que redlizard la provision
del bien. '

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

la respectiva adjudicacion.

2. Para la contratacion de obras y servicios generales hasta
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANGS), asi como, para la
contratacion de Servicios de Consulioria hasta Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor que ejecute la obra o
redlice la prestacidn del servicio, considerando el precio
referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y remite informe de la seleccidn dirigido al RPA para
la respectiva adjudicacién.
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RESPONSABLE - ACTIVIDAD

3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales
mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS), identifica
la oferta para redlizar la Consulta de Precios de acuerdo con o
siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las
condiciones requeridas por la entidad para efectuar la
prestacién del servicio general, la provision del o los bienes
o la ejecucidon de la obra;

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

i. La oferta del proveedor identificado que contenga las
especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,
cantfidades, precio y/o demds condiciones de los
bienes, obras o servicios generales, que fueron
requeridos. En el caso de bienes se incluird la marca y
crigen, si corresponde.

ii. LaDeclaracion Jurada de cumplimiento de condiciones
del proceso de contfratacién y aceptacién para la
publicacién de la oferta.

c) De registrarse alguna oferta econdmica en el plazo
establecido, genera el reporte elecironico del cual
realizard la comparacion de precios y seleccionard al
proponente con el precio mas bajo. De no registrarse
ninguna oferta, seleccionard al proveedor de la oferta
inicialmente identificada;

d) Remite al RPA la seleccién efectuada para que se redlice
la adjudicacion.

e) RPA 1. Adjudica al proveedor seleccionado.

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

f) Unidad 1. Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacién
Administrativa y le solicita la presentacién de documentos para la
formalizacion de la contratacion.

2. Recibida la documentacion, la remite a la Unidad Juridica para
su revision.

3. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante
orden de compra u orden de servicio, elabora y suscribe estos
documentos.

g) Unidad Juridica 1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
adjudicado, de manera previa a la formalizacion de la
contratacion mediante orden de compra, orden de servicio o
contrato.

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora,
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo

remite a la MAE, para su suscripcion.

h) MAE 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
resolucion expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341.

2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la
Comision de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcion al RPA
o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

i) Responsable de 1. Efectla la recepcion de los bienes y servicios.
Recepcion o 2. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de
Comisién de Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales y
Recepcion servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o
Disconformidad.
SECCION I

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 15. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA)

Se designard como RPA al Director(a) de Asuntos Administrativos y Finanzas y/o al(la)

Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Administrativos.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucidn Administrativa, es el responsable
de las contrataciones de bienes y servicios, en la modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo — ANPE, cuyas funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de
las NB- SABS.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE)

La contratacidn se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para

contrataciones mayores a Bs.50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta

Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), de acuerdo con lo siguiente:

RESPONSABLE : ACTIVIDAD

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

2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccidon y Adjudicacion a ser utilizado en
el proceso de contratacion.

4, Cestiona ante la Unidad Administrativa la Cerfificacién
Presupuestaria, certificacion POA y PAC.

5. Solicita al RPA, la autorizacidn de inicio del proceso de

a) Unidad Solicitante
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

contratacién.

b) Unidad
Administrativa

. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacién Presupuestaria.
. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC),

incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante, de acuerdo

con lo siguienie:

i. En caso de gue el proceso sea por Solicifud de Propuestas,
el DBC serd elaborado en base al modelo emitido por el
Organo Rector;

i. En caso de que el proceso sea por Colizaciones, no serd
necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear la
entidad un DBC, de acuerdo con la naturaleza vy
caracteristicas de la contratacion.

. Remite toda la documentacidon al RPA, solicitando la

aprobacidn del DBC.

c) RPA

. Verifica que la contfratacidon estd inscrita en el POA, en el PACy

que cuente con Certificacion Presupuestaria.

. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.
. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la

convocatoria y el DBC.

d) Unidad
Administrativa

. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y unicamente la

convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd
publicar la convocatoria en medios de comunicacion
alternativos de cardcter publico.

. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la

presentacién de cotizaciones o propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reunidén Informativa de
Aclaracién y la Inspeccidn Previa, en coordinacién con la
Unidad Solicitante;

ii. Atiende las Consultas Escritas, si corresponde, coordina con
la Unidad Solicitante.

e) RPA

. Designa mediante memordndum al Responsable de Evaluacion

o ala Comision de Calificacion.

f) Responsable de
Evaluaciéon o
comision de
Cadlificacién

. En acto publico redliza la apertura de cotizaciones o propuestas

y da lectura de los precios ofertados.

. Efectia la verlficacidén de los documentos presentados

aplicando la Metodologia Presentd/No Presento.

. En sesion reservada y en acto continuo, evalla y cdlifica las

propuestas técnicas y econdémicas presentadas de acuerdo
con el Método de Seleccion y Adjudicacion, definido en el DBC.

. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la

aclaracién sobre el contenido de una o mds cotizaciones ©
propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o
econdmica.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

5. Elabora el Informe de Evaluacidn y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion Recomendacion
de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara
desierta la contratacion:

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

i. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS

g) RPA MIL 00/100 BOLIVIANQS), adjudica o declara desierta la

contratacion mediante nota elaborada por la Unidad
Administrativa.

2. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacién o sustentacion del mismo. Si una vez recibida
la complementacion o sustentacion del Inferme decidiera bajo
su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion,
deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de
la entidad y a la Contraloria General del Estado.

1. Nofifica a los proponentes, la Resolucidn Expresa o Nota de
Adjudicacién o de Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de
documentos para la formalizacién de la confratacion. En
contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANQOS), esta solicitud serd redalizada una vez vencido el
plazc de interposicién del Recurso Administrativo  de
Impugnacion.

3. Recibida lo documentacion para la formalizacién de la
confratacién la remite a la Unidad Juridica, para su revision.

4. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
orden de compra u orden de servicio, elabora y suscribe estos
documentos.

h) Unidad
Administrativa

1. Revisa la documentacion presentada por el proponente
adjudicado en coordinacion con el Responsable de Evaluacion
o la Comisidn de Calificacion, de manera previa a la
formalizacion de la contratacion mediante orden de compra,
orden de servicio o contrato.

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora,
firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracién y
remite a la MAE para su suscripcion.

i) Unidad Juridica

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento

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

2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Comisidon de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcidn al RPA
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
o ala Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

1. EfectUa la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de
Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales y
servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o
Disconformidad.

k) Responsable de
Recepcion o
Comisién de
Recepcion

SECCION IlI
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 17. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA -RPC)

Se designard como RPC a Director(a) de Asuntos Administrativos y Finanzas y/o al(la)

Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Administrativos.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable
de las contrataciones de bienes y servicios, bajo la modalidad de Licitacién Publica,
cuyas funciones estdn establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 18. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA)

La Licitacion Pdblica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000.-

(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), de acuerdo con lo siguiente:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccidon y Adjudicacion a ser utilizado

a) Unidad Solicitante en el proceso de confratacion.

4. Gestiona ante la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestaria, certificaciéon POA y PAC.

5. Solicita al RPC, la autorizacién de inicio del procesc de
contratacion.

1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Sclicitante.

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

3. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Tecnicas o
Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

4. Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la
autorizacién de publicacion del DBC.

c) RPC 1. Verifica que la contfratacion estd inscrita en el POA, en el PAC

b) Unidad Administrativa
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RESPONSABLE ' ACTIVIDAD

y que cuente con Certificacion Presupuestaria.

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de
la convocatoriay el DBC.

1. Publica la convocataoria y el DBC en el SICOES y Unicamente
la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd
publicar la convocatoria en medios de comunicacion
alternativos de cardcter publico.

2. lleva a cabo las actividades administrativas previas a la
presentacion de propuestas:

i. Lleva adelante la inspeccidn previa en coordinacién con
la Unidad Solicitante.

i. Afiende las consultas escritas, si corresponde, coordina
con la Unidad Solicitante.

ii. Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracion en
coordinacién con la Unidad Solicitante.

d) Unidad Administrativa

Una vez redlizada la Reunién de Aclaracion aprueba el DBC con

e) RPC . . : L
) enmiendas si existieran mediante Resolucion Expresa.

Nofifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de

f) Unidad Administrativa iy
) Unida rinisiraty Aprobacion del DBC.

g) RPC Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.

1. En acto publico redliza la apertura publica de propuestas y
da lectura de los precios ofertados.

2. Efectia la verificacion de los documentos presentados
aplicando la Metodologia Presentd/No Presento.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las
propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo

h) Comision de con el Método de Seleccién y Adjudicacion, definido en el
Calificacion DBC.

4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes
para la aclaracién sobre el contenido de una o mdas
propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o
econdomica.

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién vy
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
emitido por la Comision de Calificacion, adjudica o declara
desierta la contratacién de bienes o servicios, mediante
Resclucion Expresa.

2. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacién o sustentacion del mismo. Si una vez
recibida la complementacion o sustenfacion del Informe

i) RPC

10
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del
Estado.

i) Unidad Administrativa

. Nofifica a los proponentes, la Resolucion Expresa de

Adjudicacién o de Declaratoria Desierta.

. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de

documentos para la formalizaciéon de la contratacion. Esta
solicitud serd redlizada una vez vencido el plazo de
interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacion.

. Recibida la documentacion para la formalizacidon de la

contrataciéon la remite a la Unidad Juridica, para su revision.

k) Unidad Juridica

. Revisa -la documentacion presentada por el proponente

adjudicado en coordinacién con la Comision de
Cadlificacién, de manera previa a la suscripcidn del contrato.

. Elabora, firma o visa el confrato, como constancia de su

elaboracién y lo remite a la MAE para su suscripcion.

) MAE

. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcion

mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341.

. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcion,

pudiendo delegar esta funciéon al RPC o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

m) Comision de
Recepcion

1. Efectia la recepciéon de los bienes y servicios.
. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de

Disconformidad para bienes y obras. En servicios generales y
servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o
Disconformidad.

" SECCION IV

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 19. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)
El Responsable de las Contrataciones por Excepcién es la MAE, quien autorizard la
contratacién mediante Resolucidon expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 20. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)
El proceso de Contratacién por Excepcion serd realizado conforme dicte la Resolucion
que autoriza la Contrataciéon por Excepcion.
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Una vez formalizada la contrataciéon, la informacion de la contfratacidon serd
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 21. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS)
El Responsable de la Contfratacién por Desastres y/o Emergencias es la MAE.

ARTICULO 22. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS)

Las Contfrataciones por Desastres y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte la
Resolucion de Declaratoria de Desastres y/o Emergencias, de acuerdo con la Ley N°
602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 23. (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)
El responsable de la Contratacidon Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA
designados en los Articulos 15y 17 del presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 24. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

Las Contrataciones Directas de Bienes y Servicios serdn realizadas de acuerdo con lo

siguiente:

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita la contfratacién de gasolina, digsel, gas licuado y ofros,
gestiona ante la  Unidad Administrativa  la  Certificacion
a) Unidad Solicitante Presupusstaria, cerfificacion POA, PAC (cuando corresponda) v la
autorizacidn de inicio del proceso de contratacion al RPA o RPC,
segun corresponda;

Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al
b) Unidad Administrativa | RPA o RPC para la autorizaciéon de inicic del proceso de
contratacion, incluyendo la certificacion del POA y PAC (cuando
comesponda);

Verifica si la contratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio del proceso de contratacion e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del mismo;

Invita en forma directa al proveedor y remite la documentacion al
RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion;

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentaciéon para la formalizaciéon de la contratacion;
Recibida la documentacién presentada para la formalizacion de la
contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su revision. En caso
de formalizarse el proceso de contratacion mediante orden de
compra, elabora y suscribe este documento;

En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante
g) Unidad Juridica contrato, elabora, firma o visa el mismo y remite a la MAE para su
suscripcién;

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn
mediante Resolucidon expresa y motivada, de acuerdo dl

d) Unidad Administrativa

e) RPA o RPC

f) Unidad Administrativa

h) MAE procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y
designa al Responsable de Recepcién o Comisiéon de Recepcion;
i) Responsable de Efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las
Recepcién o Comision | condiciones de la contratacién para emitir Acta de Recepcién o
de Recepcion Informe de Disconformidad.

Il. Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otfros de naturaleza andloga

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de
a) Unidad Solicitante energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y solicita el
pago;

Verifica las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y ofros
b) Unidad Administrativa | de naturaleza andloga y previa Certificacion Presupuestaria
efectla los pagos correspondientes.

lll. Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No
se aplica a la contratacién de agencias de publicidad

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicaciéon a contratar, gestiona ante la Unidad Administrativa
a) Unidad Solicitante la Certificacion Presupuestaria, certificacion POA y PAC (cuando
corresponda) y la autorizacion de inicio del proceso de
contrataciéon al RPA o RPC, segun corresponda;

Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite
b) Unidad Administrativa | la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de

13
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RESPONSABLE : ACTIVIDAD
contratacién, incluyendo la certificacion POA y PAC (cuando
correspondal;
Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
c) RPA o RPC BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacidon Presupuestaria,

autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucién del proceso;

d) Unidad Administrativa

Invita en forma directa ol proveedor que prestard el servicio y
remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para
la adjudicacién;

e) RPC o RPA

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacién para la formalizacion de la contratacion;

f) Unidad Administrativa

Recibida la decumentacion presentada para la formalizacién de
la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su revision. En
caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante orden
de servicio, elabora y suscribe este documento;

g) Unidad Juridica

En caso de formalizarse el proceso de contrataciéon mediante
contrato, elabora, firma o visa el mismo y remite a la MAE para su
suscripcion;

h) MAE

Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcidén medianie
Resolucidén Fxpresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
gstablecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcidon o Comisidn de Recepcion;

i} Responsable de
Recepcidn o Comisiéon
de Recepcion

cumplimiento de las
Informe  de

Efectia la recepcién verificando el
condiciones de la confratacion para  emitir
Conformidad o Disconformidad.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente
con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de
inexistencia emitido por el SENAPE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona ante la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria, certificacion POA y
PAC (cuando corresponda) y solicita la autorizacion de inicio del
proceso de confratacion al RPA o RPC, segin corresponda,
adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble emitido por
el SENAPE;

b) Unidad Administrativa

Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC para la autorizacidn del inicio del proceso de
contratacién, incluyendo la certificacion POA y PAC (cuando
corresponda);
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Verifica si la contratacidn estdinscrita en el POA, en el PAC cuando
la confratacidon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
c) RPC o RPA BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,

autoriza el inicio del proceso de contratacion e instruye o la Unidad
Administrativa la ejecucion del mismo;

d) Unidad Administrativa

Invita en forma directa al proveedor que arrendarad el inmueble y
remite la documentacion al RPA o RPC, segUn corresponda, para
la adjudicacion;

e) RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacion para la formalizacién de la contratacion;

f) Unidad Administrativa

Recibida la documentacion presentada para la formalizacion de
la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su revision;

g) Unidad Juridica

Elabora, firma 0 visa el contrato % lo

remite a la MAE para su suscripcion;

h) MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién;

i) Responsable de
Recepcién o Comisidn
de Recepcidn

Efectla la recepcion verificando el cumplimiente de las
condiciones de la contratacion para emitir Acta de Recepcidén o

Informe de Disconformidad.

V. Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contrataciéon de agencias de viaje

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
; . nacionales, sefalando las especificaciones técnicas, gestiona la
a) Unidad Solicitante s iy ; . . . ..
Cerfificacion Presupuestaria ante la Unidad Administrativa y solicita
al RPA la autorizacion de inicio del proceso de contratacion;
B Uniciad Administrative Emite la Certificac?ién 'P’resupuesk]rio y remite la .documenfclcién al
RPA para la autorizacidn de la compra de pasajes:
Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
c) RPA la contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza la compra de pasajes;
d Uniiad Adicidiie Emite la Crden de Compro o’gesﬁona la suscripcion del contfrato
para la compra de pasajes aereos;
e) Responsable de Redaliza la recepcion del pasaje.
Recepcion
VI. Suscripcidon a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios, revistas y

publicaciones especializadas
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacién escrita o electronica a contratar, gestiona
ante la Unidad Administrativa la Certificacidon Presupuestaria,
certificaciéon POA y PAC (cuando corresponda) vy solicita la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion al RPA o RPC,
segun corresponda;

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por
la Unidad Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite
b} Unidad Administrativa | foda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion, incluyendo la
certificacién POA y PAC (cuando correspondal;

Verificasi la contratacion estda inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor o Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
c) RPA 0 RPC BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacidn e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucidon del mismo;

Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y
d) Unidad Administrativa remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para
la adjudicacion;

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentaciéon para la formalizacién de la contratacion;
Recibida la documentacion para la formalizacion de la
contfratacion la remite a la Unidad Juridica, para su revision. En
caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante orden
de servicio, elabora y suscribe este documento;

En caso de formadalizarse el proceso de contratacion mediante
g) Unidad Juridica confrato, elabora, firma o visa el mismo vy lo remite a la MAE para
5U suscripcion;

Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante
Resolucidn expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento

a) Unidad Solicitante

e) RPA o RPC

f) Unidad Administrativa

) MARE establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn;
i) Responsable de Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las
Recepcion o Comision | condiciones de la confratacidn para emitir Informe de
de Recepcion Conformidad o Disconformidad.

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona ante la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, certificacidn POA vy

a) Unidad Saolicitante
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PAC (cuando comresponda) vy solicita la autorizacién de inicio del
proceso de contratacion al RPA o RPC, segun corresponda;

b) Unidad Administrativa

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de
contratacién, incluyendo la certificacion POA y PAC (cuando
corresponda);

¢) RPA o RPC

verifica si la contratacién estdinscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria,
autoriza el inicio del proceso de contratacion e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucidon del mismo;

d) Unidad Administrativa

Invita en forma directa al proveedor del bien y remite la
documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la
adjudicacion;

e) RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacién para la formalizacion de la contratacion;

f) Unidad Administrativa

Recibida la documentacion presentada para la formalizacion de
la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su revision. En
caso de formalizarse el proceso de contrataciéon mediante orden
de compra, elabora y suscribe este documento;

g) Unidad Juridica

La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de
contrataciéon mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo y lo
remite a la MAE para su suscripcién;

h) MAE

Suscribe el conifrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
resoluciéon expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Arficulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcion;

i) Responsable de _
Recepcién o Comisidn
de Recepcidn

Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacién para emitir Acta de Recepcién o
Informe de Disconformidad.

VIII.

Contratacién de artistas, locales y ofros servicios relacionados con eventos de
promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Unidad Sclicitante

Solicita la contratacién de artistas, locales y otros servicios
relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y
actos conmemorativas, gestiona ante la Unidad Administrativa la
Certificacién Presupuestaria, certificacién POA y PAC (cuando
comresponda) vy solicita la autorizacion de inicio del proceso de
contratacion al RPA o RPC, seguin corresponda.

b) Unidad Administrativa

Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion al
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RESPONSABLE

= ACTIVIDAD

RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de
contfratacion, incluyendo certificacion POA y PAC (cuando
corresponda).

¢) RPA o RPC

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certfificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio del proceso de contratacién e instruye ala Unidad
Administrativa la ejecucién del mismo.

d) Unidad Administrativa

Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y
remite la documentacion al RPA o RPC, segin correspondaq, para
la adjudicacion.

e) RPA o RPC

Adjudica e instruye o lo Unidad Administrativa solicite

documentacién para la formalizacién de la contratacion;

f) Unidad Administrativa

Recibida la documentacién para lg formalizacion de la
contratacién la remite a la Unidad Juridica, para su revision. En
caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante orden
de servicio, elabora y suscribe este documento.

g) Unidad Juridica

En caso de formdlizarse el proceso de contratacién mediante
contrato, elabora, firma o visa el mismo y lo remite a la MAE para
sU suscripcion.

h) MAE

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante
Resolucidon Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcidon o Comisidn de Recepcion.

i) Responsable de
Recepciéon o Comisidn
de Recepcidn

Ffectia la recepcién verificando el cumplimiento de las
condiciones de la confratacidn para  emifir  Informe de

Conformidad o Disconformidad.

Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, institutos, academias y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean definidas por la

entidad contratante

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Unidad Solicitante

Solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la
Universidad, instituto, academia u otros, gestiona ante la Unidad
Administrativa la Certificacidon Presupuestaria, cerfificacion POA y
PAC (cuando corresponda) v solicita la autorizaciéon del inicio del
proceso de confratacion al RPA o RPC, segun corresponda.

b) Unidad Administrativa

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC para la autorizacidon de inicio del proceso de
contratacién, incluyendo la Certificacion POA y PAC (cuando
correspondal.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién se ayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
c) RPA 0 RPC on ' o, Iy ( /

BOLIVIANOS) y si cuenta con la Cerfificacion Presupuestaria y
autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso;

Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion, cuyo
documento de inscripcién se constituird en constancia de
formalizacién de la contratacion.

d) Unidad Administrativa

Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o finalizado el
mismo, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos
correspondientes.

e) Unidad Solicitante

Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas,
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal
Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacién Mayoritaria del Estado,
Enfidades Financieras del Estado o con participacién Mayoritaria del Estado, asi

como a sus Filiales o Subsidiarias.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas y determina la contratacion
del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, sefalada en
el Pardgrafo Il del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los
criterios establecidos para su contratacion;

Gestiona ante la Unidad Administrativa la  Certificacion
Presupuestaria, certificacién POA y PAC (cuando correspondd) y
solicita la autorizacién del inicio del proceso de contratacion al RPA
o RPC, segln corresponda.

b) Unidad Administrativa

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al
RPA o RPC, incluyendo cerlificacion POA y PAC (cuando
correspondal), dando curso a la autorizacién de inicio de proceso
de contratacion.

c) RPA o RPC

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL  00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de confratacion e instruye ala Unidad
Administrativa la ejecucion del mismo.

d) Unidad Administrativa

Invita en forma directa al proveedor del bien o servicio y remite la
documentaciéon al RPA o RPC, segin corresponda, para la
adjudicacion.

e) RPA 0 RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite

documentacién para la formalizacion de la contratacion.

f) Unidad Administrativa

Recibida la documentacion para la formalizacién de la
contratacién la remite a la Unidad Juridica, para su revision. En

caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante orden
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RESPONSABLE ‘ ~ ACTIVIDAD

de compra u orden de servicio, elabora y suscribe estos
documentos.

En caso de formalizarse el proceso de contratacidon mediante
g) Unidad Juridica contrato, elabora, fima o visa el mismo y o
remite a la MAE para su suscripcion.

Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa dl
Responsable de Recepcidén o Comision de Recepcion.

EfectUa la recepcién verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacién para emitir Acta de Recepcion o
Informe de Disconformidad para bienes y obras. En servicios
generales emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

h) MAE

i) Responsable de
Recepcidon o Comisidn
de Recepcion

Una vez formalizada la contratacion, por cualquiera de las causales sefialadas, la
informacion de la confratacién serd presentada a la Contraloria General del Estado y
registrada en el SICOES.

SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 25. (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

La Unidad Administrativa de la Entidad, es la Direccidn de Asuntos Administrativos y
Finanzas, cuyo Mdaximo Ejecutivo es el/la Director(a) de Asuntos Administrativos y
Finanzas, quien velard por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo
36 de las NB-SABS.

ARTICULO 26. (UNIDADES SOLICITANTES)
Las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS
son:

a) Direccion General Ejecutiva

b) Unidad Juridica

¢} Unidad de Planificacién y Organizacién

d) Unidad de Auditoria Interna

e) Unidad de Relaciones PUblicas Comunicacion y Marketing

f) Direccién de Andlisis Financiero y Legal

g) Unidad de Andlisis |

h) Unidad de Andlisis Il

i) Unidad de Andlisis Legal

J} Direccion de Andlisis Estratégico, Supervision y Coordinacion Nacional e Internacional
k) Unidad de Andlisis Estratégico, Coordinacién Nacional e Internacional y Normas
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I}  Unidad de Capacitacion y Supervision

m) Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos
n} Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas

o) Unidad de Asuntos Administrativos

p) Unidad de Finanzas

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

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

ARTICULO 27. (COMISIéN DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO -
ANPE)

La Comision de Cdlificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,

mediante Memordndum dentro de los dos (2) dias hdbiles previos a la presentacion

de coftizaciones o propuestas y estard conformada por servidores publicos de la

Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante.

Alternativamente, segin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante
Memordndum, designard un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias
hdbiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable
asumird las funciones de la Comisidn de Calificacion.

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

ARTICULO 28. (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA).

Serd designada por el RPC, mediante Memordndum, dentro de los dos (2) dias hdbiles
previos al acto de apertura de propuestas y estard conformada por servidores publicos
de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisidn de Cadlificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38 de
las NB-SABS.

ARTICULO 29. (COMISION DE RECEPCION).

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por este (RPC, RPA ©
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum, dentro de
los dos (2) dias hdbiles previos a la recepcidn de bienes y servicios y estard conformada
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por servidores pUblicos de la Unidad Administrativa y/o de la Unidad Solicitante, segun
el objeto de contratacién.

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 Recepcién, mediante Memordndum, que asumird las funciones de Ia
Comisidn de Recepciodn.

La Comisidn de Recepcioén y el Responsable de Recepcidon cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 39 de las NB-SABS.

CAPITULO IlI
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 30. (COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES)
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracidén de Almacenes;

b) Administracién de Activos Fijos Muebles;

c) Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 31. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES)
El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el/la Director(a) de
Asuntos Administrativos y Finanzas.

ARTICULO 32. (ADMINISTRACION DE ALMACENES)
La Unidad de Investigaciones Financieras (UIF) cuenta con un (1) almacén de
materiales y suministros.

El Almacén estd a cargo del/la Encargado(a) de Activos Fijos, Almacenes y Servicios
Generales, dependiente de la Unidad Administrativa, cuyas funciones son las
siguientes:

a) Realizar la recepcién de materiales y suministros de los procesos de
contratacién que requieran el ingreso al Aimacén.

b) Redlizar la identificacion, codificacion, clasificacion, catalogacion  y
almacenamiento de los materiales y suministros.

c) Redlizar el registro en kardex de los ingresos y salidas de materiales y suministros.

d) Mantener un nivel de stock adecuado, para cubrir las necesidades
institucionales.

e) Cumplir con medidas de higiene y seguridad industrial.

22




Unidad de Investigaciones Financieras
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

f)

g)
h)

il

Ejecutar gestion de existencia para evitar desabastecimiento o
sobreabastecimiento  de  bienes/ materiales, segin  disponibilidad
presupuestaria por partidas.

Actividades de salvaguarda de los materiales e instalaciones del almacén.
Levantar inventarios fisicos peridédicos de materiales y suministros existentes para
cotejar con el kardex de existencias del Aimacén.

Emitir informes periddicos y a requerimiento, sobre los niveles de stock
(aprovisionamiento de bienes de consumo, «al Director de Asuntos
Administrativos y Finanzas.

Mantener un sistema de archivo cronolégicamente ordenado de formularios de
ingresos y salidas de materiales y suministros emitidos por el sistema de
almacenes.

ARTICULO 33. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de la Unidad
Administrativa, cuyo responsable es el/la Encargado(a) de Activos Fijos, Almacenes y
Servicios Generales, quien cumplird las siguientes funciones:

a)

o)

f)

g)

Organizar la administracién de los activos fijos muebles e inmuebles basados
en las operaciones de distribucion, salvaguarda, mantenimiento y control.
Redlizar la recepcidén de los activos fijos muebles cotejando con las
Especificaciones Técnicas y documentacion de respaldo (factura, notas de
remision, certificacion presupuestaria, orden de compra - confratos y
requerimiento de compra), verificando la cantidad y los atributos técnicos y
fisicos.

Codificar y registrar la recepciéon de activos fijos, en funcion a los articulos 149.
150. 151, 163, y 165 del Decreto Supremo N° 0181.

Registrar las asignaciones y reasignaciones de los bienes a los funcionarios
dependientes de la UIF, manteniendo actualizado el registro de asignaciones
de bienes a los citados funcionarios.

Emitir actas de recepcion previa verificacion de la documentacion pertinente,
a efectos de confimar las cantidades, caracteristicas técnicas y ofros
elementos, comrespondientes a los bienes adquiridos.

Coordinar la redlizacidon de tareas de mantenimiento y salvaguarda de
activos. con las unidades y/o dreas respectivas, ademds del personal
responsable de su uso y custodia, precautelando el buen uso y adecuado
estado fisico de lodos los activos fijos de la UIF.

Programar anualmente, los requerimientos de contratacion de
mantenimiento, salvaguarda y toda tarea inherente al manejo adecuado de
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k)

activos fijos muebles e inmuebles, coordinando con la Unidad Administrativa,
para su incorporacion en el POA y en el Presupuesto de las gestiones siguientes.
Elaborar el registro fisico de los activos fijos muebles € inmuebles de la entidad.
Generar la informacion necesaria para la administracion de Activos Fijos a
efectos de su baja, transferencias y disposicidon de bienes.

Programar y gestionar el revalud técnico de Activos Fijos previa verificacion
del estado fisico del bien, en funcion a los valores que reportan el Sistema de
Activos Fijos.

Mantener el archivo debidamente actudlizado y ordenado de la
documentacién legal de los bienes (inmuebles y vehiculos) que son propiedad
de la UIF, asi como la documentacion de los bienes producto de
transferencias, comodatos y otros.

Mantener debidamente ordenado el archivo de la documentacion legal de
los bienes que son de propiedad de la UIF, asi como los documentos de los
bienes producto de transferencias, comodatos y otros.

Las funciones no establecidas en el presente reglamento se deberdn aplicara
todos los procedimientos constituidos en el Titulo |l (Subsistema de Manejo de
Bienes) del Capitulo Il (Administracién de Activos Fijos Muebles) y IV
(Administracidn de Activos Fijos Inmuebles).

ARTICULO 34. (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE

SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES)

El software adquirido o cuyo desarrollo fue contratado por la Unidad de
Investigaciones Financieras (UIF), estard debidamente inventariado, con la asignacion
a los funcionarios que corresponda y estardn a cargo de la Unidad de Tecnologias y
Sistemas de Procesamiento de Datos.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 35. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)
Los tipos y modalidades de disposicidon de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

.
2.

Arrendamiento.
Préstamo de Uso o Comodato.

b) Disposicidn Definitiva, con las modalidades de:

1.
2;

Enajenacion.
Permuta.
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ARTICULO 36. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)
El Responsable por la disposicion de bienes es la MAE, quien deberd precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

ARTICULO 37. (BAJA DE BIENES)
La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la
exclusidn 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:

Procedimiento de Baja de Bienes por Disposicion Definitiva de Bienes

RESPONSABLE ACTIVIDAD
a) Encargado(a) de Efectuada la disposicion definitiva de bienes, solicitara al
Activos Fijos, Director(a) de Asuntos Administrativos y Finanzas autorizar la baja

Almacenes y
Servicios Generales

de bienes fisica y contable, adjuntando la siguiente
documentacién:
i. Resolucion de disposicion de bienes.
ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva.
iii. Acta de entrega de bienes.

iv. Otros documentos relativos a la disposicion definitiva.

b) Director(a) de | Autorizard e instruiré al Encargado(a) de Activos Fijos, Aimacenes y
Asuntos Servicios Generales efectuar la baja fisica y contable de los bienes
Administrativos dispuestos, de los registros de la entidad.

Finanzas
c) Encargado(a) de En un plazo de diez (10) dias hdbiles después de concluido el

Activos Fijos,
Almacenes y
Servicios Generales

proceso de disposicion definitiva de bienes, debe remitir:
i. Un ejemplar de toda la documentacion al Grea contable de la
entfidad, para la baja correspondiente.
ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles,
vehiculos, magquinaria y equipo, cuando corresponda.
ii. Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion
de bienes efectuada.

Procedimiento de Baja de Bienes por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Funcionario

asignado como
responsable del o
los bienes

i. De forma inmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o
pérdida del o los bienes, elabora informe pormencrizado de las
circunstancias en la que el o los bienes fueron hurtados, robados
o perdidos v lo remite a su inmediato superior.

ii. Cuida la no alteracién del escenario del hecho para facilitar la
posterior investigacion policial, si correspondiera.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

iii. EfectUa la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.

b) Encargado(q) de

Activos Fijos,
Almacenes y
Servicios Generales

i. Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los
bienes, cantidad, valor y ofra informacién que se considere
importante.

ii. Elaborainforme técnico detallado acerca de las causales de la
baja vy las caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo
los siguientes documentos:

¢ Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.

+ Denuncia ala FELCC, (si corresponde).

« Acta de verificacion del o los bienes.

e Si el o los bienes estdn asegurados, dentro del plazo
establecido, envia nota explicativa al seguro adjuntando
la documentacién respaldatoria.

e Solicita ala Unidad Juridica el informe legal.

c)

Unidad Juridica

Con base en la informacién recibida y la documentacién de las
diligencias policiales, del Ministerio PUblico y si corresponde del
seguro, emite el informe legal correspondiente y elaborard la
Resolucion que autorice la baja por robo, hurto o pérdida.

d)

Director(a) General
Ejecutivo(a)

Suscribe la Resolucidn que autoriza la baja respectiva e instruye a
Encargado(a) de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la
Unidad Juridica y redlizar la baja de los bienes en los registros
correspondientes.

e)

Encargado(a) de
Activos Fijos,
Almacenes y
Servicios Generales

i. De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Unidad Juridica,
solicita si corresponde, la reposicion del o los bienes al
funcionario responsable en el plazo de veinte (20) dias hdbiles.

ii. Realiza la baja de los bienes e inventario y actudliza los listados
de activos fijos o almacenes (segun sea el caso).

iii. Informa al SENAPE en el caso de bienes sujetos a registro.
iv. Redliza la baja de los bienes de los registros contables.

f)

Funcionario
asignado como
responsable del o
los bienes

Segun lo dispuesto en elinforme legal, deberd restituir el o los bienes
con otro u ofros de similares © mejores caracteristicas, conforme
verificacion y certificacion de la instancia técnica correspondiente.

Procedimiento de Baja de Bienes por Mermas

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
a) Encargado(a) de
Activos Fijos.
Almacenes %

Servicios Generales

i. Verifica conjuntamente el Jefe de la Unidad de Asuntos

Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados.
Si encuentra bienes con estas condiciones, informa al Jefe de
la Unidad de Asuntos Administrativos, comunicando el estado e
identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

Administrativos el estado del o los bienes y elabora un acta de
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

verificaciéon en la cual se consigne el o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere impertante.

iii. Elabora el informe técnice de recomendacién de baja del o los
bienes, detallando la causal de baja, dirigido al Director(q)
General Ejecutivo(a).

b) Jefe(a) dela Unidad

de Asuntos
Administrativos

i. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico
de recomendacién de baja del o los bienes, detallando la
causal de baja.

ii. Elabora un Acta de Verificacion en la cual se consigne el o los
bienes, cantidad, valor y otra informacién que se considere
importante.

iii. Remite la documentacion ala Unidad Juridica para el andlisis y
emisidon del informe legal,

<)

Unidad Juridica

EfectUa andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo
incluye en el informe de recomendacién de baja de bienes y
remite al/la Directora(a) General Ejecutivo(a).

i. Previa revisidn y andlisis del informe de recomendaciones y en
caso de estar de acuerdo, aprueba el informe de
recomendaciones de baja de bienes y solicita a la Unidad
Juridica que elabore la Resolucion que autorice la kaja de

Asuntos
Administrativos v
Finanzas

d) Directora(a)

General bienes de la entidad.

Eiecutivo(al). ii. Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva, instruye
al Director de Asuntos Administrativos y Finanzas que realice la
baja de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

e) Director(a) de Remite el trédmite a la Unidad de Asuntos Administrativos y a la

Unidad de Finanzas, instruyendo gue se redlice la baja de los bienes
de los registros fisicos y contables correspondientes.

f)

Encargado(a) de
Activos Fijos,
Almacenes y
Servicios Generales

Actudliza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes
(segln seq el caso).

g) Responsable de Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
Contabilidad correspondan.

IV. Procedimiento de Baja de Bienes por Vencimientos, Descomposiciones,
Alteraciones o Deterioros

RESPONSABLE z ACTIVIDAD -

a) Encargado de | i. Verifica de forma periddica la existencia de bienes con
Activos Fijos, vencimiento, en descomposicion, con alteraciones o deterioros. Si
Almacenes Y encuenira bienes con estas condiciones, informa al Jefe de la

Servicios Generales

Unidad de Asuntos Administrativos comunicando el estado e

identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ii. Verifica conjuntamente el Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos el estado del o los bienes y elabora un acta de
verificacion en la cual se consigne el o los bienes, cantidad, valor
y ofra informacién que se considere importante.

iii. Elabora el informe técnice de recomendacion de baja del o los
bienes, dirigido al Director(a) General Ejecutivo(a), mismo que
deberd contener las causales de baja y considerando, cuando
corresponda, la normativa ambiental u otras disposiciones.

b) Director(a) General
Ejecutivo(a)

Recibe y remite el informe técnico de recomendacion y la
documentaciéon adjunta a la Unidad Juridica para el andlisis y emisidon
del informe legal y elaboracion de la Resolucidon Administrativa que
autorice la baja.

c) Unidad Juridica

EfectUa andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo
incluye en el informe de recomendacion de baja de bienes y remite
al Director{a) General Ejecutivo(a).

d) Director(a) General
Ejecutivo(a)

i. Previarevisiony andlisis delinforme de recomendaciones y en caso
de estar de acuerdo, aprueba el informe vy solicita a la Unidad
Juridica que elabore la Resolucidn que serd suscrita por éste,
autorizando la baja del o los bienes e instruyendo su posterior
destruccion,

ii. Remite los antecedentes al Director(a) de Asuntos Administratfivos
y Finanzas instruyendo se realice la baja de los bienes de los
registros fisicos y contables correspondientes.

e) Director(q) de
Asuntos
Administrativos Y

Finanzas

Remite el trémite a la Unidad de Asuntos Administrativos y a la Unidad
de Finanzas, instruyendo que se redlice la baja de los bienes de los
registros fisicos y contables correspondientes.

f) Encargado(a) de
Activos Fijos,
Almacenes Y

Servicios Generales

Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segin
seda el caso).

g) Responsable de

Procesa la baja de los bienes de los registros contables que

Contabilidad correspondan,
V. Procedimiento de Baja de Bienes por Inutilizacién y Obsolescencia
~ RESPONSABLE ACTIVIDAD
a) Encargado(a) de | i. Verifica de forma periddica la existencia de bienes inufilizales u
Activo Fijos obsoletos. Si encuentra bienes con estas condiciones, informa al
Almacenes y Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos comunicando el

Servicios Generales

estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.
ii. Verifica conjunfamente el Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos el estado del o los bienes y elabora un acta de
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

iii. Elabora el informe técnico de recomendacion de baja del o los

verificacion en la cuadl se consigne el o los bienes, cantidad, valor
y otra informacidn que se considere importante.

bienes, dirigido al Director(a) General Ejecutivo(a), mismo gue
deberd contener las causales de baja y considerando, cuando
corresponda, la normativa ambiental u otras disposiciones.

b) Director(a) General | Recibe y remite el informe técnico de recomendacion y la
Ejecutivo(q) documentacién adjunta a la Unidad Juridica para el andlisis y emision
del informe legal y elaboracién de la Resclucion Administrativa que

autorice la bagja.

¢) Unidad Juridica Efectéa andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo

incluye en el informe de recomendacidon de baja de bienes y remite
al Director(a) General Ejecutivo(a).

d) Director{a) General | i. Previarevisiény andlisis delinforme de recomendaciones y en caso
Eiecutivo(a) de estar de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de

baoja de bienes y solicita a la Unidad Juridica que elabore |a
Resolucidn que serd suscrita por éste, autorizando la baja de
bienes.

ii. Remite los antecedentes al Director(a) de Asuntos Administrafivos
y Finanzas instruyendo se redlice la baja de los bienes de los
registros fisicos y contables correspondientes.

e) Director(q) de | Remite el frdmite a la Unidad de Asunfos Adminisirativos y a la Unidad
Asuntos de Finanzas, instruyendo gue se readlice la baja de los bienes de los
Administrativos y | registros fisicos y contables correspondientes.

Finanzas

f) Encargado(a) de | Actuadliza el inventario y los listados de activos fijos 0 almacenes (segin
Activos Fijos, | sea el caso).

Almacenes v
Servicios Generales

g) Responsable de | Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
Contabilidad corresponden.

h) Unidad i. Entrega gratuita de bienes a entidades publicas:

Administrativa e Publicard en el SICOES y en otros medios de difusidn, el o los bienes
(Encargado(a) de pard la entrega gratuita por items de manera total o parcial, auna
Activos Fijos, o varias enfidades pUblicas interesadas, sefalando  las
Almacenes Y caracteristicas que permitan la identificacién, ubicacion,

Servicios Generales)

condicién actual y otra informacion necesaria; esta publicacion
deberd efectuarse por un plazo minimo de quince (15) dias habiles;
el dia de vencimiento de este plazo, y de no existir interesados, este
plazo podrd ser ampliado por otros quince (15) dias habiles.

« Deberd recabar de la entidad interesada, la manifestacion de
interés gue senale el o los bienes (ifems) y las canfidades
requeridas, asi como los fundamentos de la necesidad; o la
solicitud del retiro de su interés, hasta antes del plazo limite
establecido en la convocatoria.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

¢ A la conclusion del plazo sefialado en la convocatoria, con base
en la lista de entidades pUblicas interesadas, priorizard la entrega
a aguellas entidades publicas que brinden servicios de educacion,
salud o bienestar social, en ese orden, considerando ademds los
fundamentos que la entidad beneficiaria sefale respecto al
destino que le dard al o los bienes a ser enfregados; de no existir
éstas o que los fundamentos no sean suficientes, se procedera ala
priorizacion de las entidades publicas que cuenten con menor
presupuesto asignado a la gestion en curso, de acuerdo a los
datos publicados en el SIGEP.
¢ En el caso de bienes destinados para los servicios de educacion,
brindados por Unidades Educativas Fiscales o Institutos Tecnicos y
Tecnolégicos de cardcter fiscal, de manera previa a la entrega
aratuita, deberd considerar las necesidades identificadas por el
Ministerio de Educacién publicadas en su portal web.

+« Vencido el plozo y cuando no existan entidades publicas
interesadas, realizard el procedimiento para la entrega gratuita de
bienes a instituciones privadas.

ii. Enfrega gratuita de bienes a instituciones privadas:

s Procederd a la publicacién de una nueva convocatoria en el
SICOES, por un plazo minimo de quince (15) dias habiles, dirigida a
instituciones privadas que brinden servicios de bienestar social,
educacién, salud, ambientales, asi como a organizaciones
sociales; esta convocatoria contemplard Unicamente los bienes o
saldo de bienes no entregados en el procedimiento sefalado
precedentemente.

Deberd recabar de la institucion privada interesada o
manifestacién de interés que sendle el o los bienes (items) v las
cantidades requeridas, asi como los fundamentos sobre el rubro v
el destino que se dard al o los bienes; © la solicitud del retiro de su
interés, hasta antes del plazo limite establecido en la convocatoria.
A la conclusion del plazo sefalado en la convocatoria, con base
en la lista de instituciones privadas interesadas, entregard los
bienes de forma gratuita, considerando ademds los fundamentos
presentados; de no existir éstas o que los fundamentos no sean
suficientes, procederd a la Subasta al Alza.

. Subasta al Alza:

Agotado el procedimiento senalade precedentemente y si aldn
existieran bienes, pondrd los mismos en Subasta al Alza, sin un
precio base, pudiendo ofertarlos por ftems o lotes, a través de una
convocatoria publicada en el SICOES, minimo por guince (15) dias
hdébiles, dirigida a personas naturales o juridicas privadas. En caso
de no existir interesados, podrd volver a convocar por un plazo
similar al de la primera convocatoria.

=
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« Concluida la Subasta al Alza, se entregardn los bienes o lote de

bienes al que hubiese realizado la oferta econdmica mas alta.
iv. Destruccion de bienes:

« De no existir propuestas en la Subasta al Alza o a su conclusion
existieran saldos de bienes, iniciard las gestiones necesarias para la
destruccién de los mismos, en el marco de la normativa ambiental
U otras disposiciones correspondientes.

i) Director(a) General
Ejecutivo(a)

Para la entrega o destruccién de los bienes, mediante Memordndum
designard una Comision conformada por representantes de la Unidad
Administrativa, Unidad Juridica y como veedor la Unidad de
transparencia y lucha contra la corrupcion.

i) Comision

Elaborard el Acta correspondiente de la entrega o la destruccion,
misma que debe ser suscrita por todos sus integrantes y remitida al
Director(a) de Asuntos Administrativos y Finanzas para su suscripcion.

k) Director(a) de
Asuntos
Administrativos y

Finanzas

Suscribird el Acta de entrega o la destruccion

1) Unidad
Administrativa

(Encargado(a) de
Activos Fijos,
Almacenes y

Servicios Generales)

Archivard los documentos correspondientes, debidamente suscritos
por el Director(a) de Asuntos Administrativos y  Finanzas,
conjuntamente, el Acta de entrega o destruccion de bienes emitida
por la Comisién,

Vi

Procedimiento de Baja de Bienes por Desmantelamiento Total o Parcial de

Edificaciones, excepto el terreno que no serd dado de baja

Administrativos

RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) Encargado(a) de | Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial
Activos Fijos, | de edificaciones de propiedad de la entidad. Verificada la citada
Almacenes y | necesidad, informa al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos,
Servicios comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta
Generales causal de baja.

b) Jefe de la Unidad | i. Previa verificacion de la- necesidad de efectuar el
de Asuntos desmantelamiento total o parcial de edificaciones de propiedad

de la entidad, elaborard en coordinacién con el Encargado(a) de
Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales, el informe
pertinente técnico de verificacion respectiva del o los bienes a
desmantelar dirigido al Director(a) General Ejecutivo(a),
adjuntando informes técnicos especificos, si fuesen necesarios.

ii. Elaborar un acta de verificacion en la cual se consigne el o los
bienes, cantidad, valor y otra informacidon que considere
importante.
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ji. Comunica a los organismos pUblicos, si coresponde.
iv. Remite toda la informacién a sefalar el cargo de la MAE.

c) Director(a)
Generdl
Ejecutivo(a)

Instruye al sefalar el Director General de Asuntos Administrativos inicie
las acciones necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja
respectiva.

Asimismo, instruye se comunigue a la empresa aseguradora, si

de
Fijos,
Y

d) Encargado(a)
Activos
Almacenes
Servicios
Generales

corresponde.

i. Remite los antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la
elaboracién del informe legal y la Resolucidén que autorice la baja
de los bienes desmantelados.

Comunica la situacién a la empresa aseguradora, si corresponde.

e) Unidad Juridica

EfectUa andlisis legal de la documentacién, elabora el informe legal y
la Resolucién respectiva y remite la documentacion al Director(a)
General Ejecutivo(a).

f) Director(q)
Generdl
Ejecutivo(a)

Firma la Resolucién que autoriza la baja respectiva, e instruye al
Director{a) de Asuntos Administrativos y Finanzas que realice la baja
de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

g) Director(q) de | Remite el tramite ala Unidad de Asuntos Administrativos y a la Unidad
Asuntos de Finanzas, instruyendo que se realice la baja de los bienes de los
Administrativos v | registros fisicos y contables correspondientes.

Finanzas

h) Encargado(a) de | Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos.

Activos Fijos,
Almacenes Y
Servicios
Generales

i) Responsable de | Procesa la baja de los bienes de los regisiros contables gque
Coniabilidad corresponden.

VIl. Procedimiento de Baja de Bienes por Siniestros

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Funcionario

De forma inmediata a la deteccion del hecho elabora informe

responsable del o | pormenorizado de las circunstancias acontecidas y lo remite a su
los bienes inmediato superior.

b) Encargado(a) de | i. Elabora un Acta de verificacién en la cual se consigne el o los
Activos Fijos, bienes, cantidad, valor y otfra informacidon que se considere
Almacenes y importante.

Servicios Generales

ii. Comunica a los organismos pUblicos pertinentes y a la empresa
aseguradora, si comresponde.

iii. Remite toda la informacion a Director(a) General Ejecutivo(a)
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¢) Director(a) General | Toma conocimiento del informe e instruye al Director(a) de Asuntos
Ejecutivo(a) Administrativos y Finanzas se inicien las acciones respectivas a objeto
de realizar la invesiigocié'r} de lo acontecido, proceder con la baja
y reposicién, si corresponde, del o los bienes dafiados y los registros
respectivos.
dj Ercorgodelol o i Elc?bc?ro, si es 'necesorio, inforrn.es complementarios de danos y
Activos Fijos, p(?rdld(.:is ocasionadas por el ‘s!mestrf:. ' . .
EfectUa, si corresponde, las diligencias respectivas a instancias
Almacenes y

Servicios Generales

policiales en coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias
necesarias ante la empresa aseguradora, si corresponde, elevando
los informes que sean necesarios.

Unidad Juridica

i. Flabora el informe legal y la Resolucién de baja por siniestros.
ii. Remite la resolucidn y antecedentes al Director(a) General
Ejecutivo(a).

i. Firma la Resolucién que autoriza la baja respectiva e instruye al
Director(a) de Asuntos Administrativos y Finanzas que incluya la

baja de los bienes en los registros fisicos y contables

f) Director(a) General correspondientes.

Ejecutivo(a) il. Si comesponde instruye a la Unidad Juridica para que en
coordinaciéon con la Direccién de Asuntos Administratives y
Finanzas se inicien las gestiones respectivas confra los
responsables de lo acontecido.

g) Director{q) de | Remite el tramite ala Unidad de Asuntos Administrativos y ala Unidad
Asuntos de Finanzas, instruyendo que se redlice la baja de los bienes de los
Administrativos y | registros fisicos y contables correspondientes.

Finanzas
h) Encargado(a) de | Actudliza el Inventario y los listados de activos fijos.
Activos Fijos,
Almacenes y
Servicios Generales
i) Responsable de | Procesa la baja de los bienes de los registros contables que

Contabilidad

corresponden.
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