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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

'MMAyYA

de Bolivia Ministerio de Medio Ambiente y Agua

Aprobado mediante: Resolucion Ministerial N° 084 de 02 de abril de 2014

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DEL MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

CAPiTULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETIVO)

Implantar en el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, 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
Administraciéon de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a
procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades del
Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

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

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a)
b)
9]
d)

e)
f)

9)
h)

)
b))

La Constitucién Politica del Estado.

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

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

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

Decreto Supremo N° 956 10 de agosto de 2011, que modifica articulos del D.S. N° 181.

Decreto Supremo N°© 1200 de 18 de abril de 2012, que incorpora el inciso m) en el Paragrafo I del
Articulo 72 (Causales para la contratacion directa de bienes y servicios).

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

La Resolucién Ministerial N© 274 de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS). Contenido Minimo para
la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para
Asambleas Departamentales y Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-
SABS EPNE); Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos de
Documento Base de Contratacién en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
- ANPE vy Licitacidn Publica; y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, que aprueba la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

Decreto Supremo N°0429 de 10 de febrero de 2010, que modifica la estructura jerarquica del
MMAYA.

ARTICULO 4.- (NOMBRE DE LA ENTIDAD)

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

ARTICULO 5.- (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE)

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el (Ia) Ministro(a) de Medio Ambiente y Agua.
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ARTICULO 6.- (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la unidad de Desarrollo Organizacional
dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucién Ministerial emitida por el (la) Ministro(a) del
Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

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 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 funcién 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 de la entidad en coordinacidon con las Unidades
Solicitantes.

SECCIONI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a: El Jefe de la Unidad
Administrativa.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor (hasta Bs50.000.-),
cuyas funciones son las siguientes:

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

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

c) Autorizar al Responsable de Contrataciones mediante proveido, la ejecuciéon del proceso de
contratacidn a través del listado de proveedores y de precios referenciales.

d) Designar al Responsable de ejecutar la contratacion.

e) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11.- (PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION MENOR)

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no
requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizan segun el siguiente proceso:

1. Unidad Solicitante: Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia segun
corresponda, verifica si tiene saldo presupuestario y estima el precio referencial. Remite a la
Unidad Administrativa toda la documentacion solicitando la emision de la certificacién
presupuestaria.
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2. UA: Revisa la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria; y remite toda la documentacion al RPA solicitando el inicio del proceso de
contratacién.

3. RPA: Verifica si la contratacidon esta inscrita en el POA, en el PAC (para montos mayores a
Bs50.000) y si cuenta con la certificacion presupuestaria correspondiente; y autoriza el inicio de
proceso de contratacién.

4, UA: Previo conocimiento del mercado seleccionard, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacién del servicio o provisidon del bien; y mediante informe recomienda se realice la
adjudicacion al proveedor seleccionado.

5. RPA: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacién al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacidon para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacién para la
formalizacion de la contratacion; y si el bien o el servicio es de entrega inmediata, emite la
orden de compra u orden de servicio.

7. DGADJ: Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado; vy si el
bien o servicio no es de entrega inmediata, se elabora el Contrato.

8. UA: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de una Orden de Compra u
Orden de Servicio, el Jefe de la Unidad Administrativa, suscribira la misma.

9. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucién expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a
la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

10. Responsable de Recepcion: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; vy
elabora y firma el Acta de Recepcidén y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

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

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

Se designara como RPA a: El Jefe de la Unidad Administrativa.

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

ARTICULO 13.- (PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE)

Se realizara 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). Su proceso sera el siguiente:

1. Unidad Solicitante: Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia segun
corresponda, define el método de seleccién y adjudicacién a ser utilizado en el proceso de
contratacion, verifica si tiene saldo presupuestario y estima el precio referencial. Remite a la
Unidad Administrativa toda la documentacién y solicita la emisidn de la certificacién
presupuestaria.
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2. UA: Revisa la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria; elabora el Documento Base de Contratacion (DBC) incorporando Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas, método de seleccion y adjudicacion elaborado por la
Unidad Solicitante. Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacién del DBC y
autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

3. RPA: Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con certificacion
presupuestaria; aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacidon; y se instruye
a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la convocatoria y el DBC en el SICOES y
Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes; alternativamente se puede realizar la
publicacion en un medio de comunicacidn alternativa.

4. UA: Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes; de acuerdo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC realiza las actividades
administrativas previas a la presentacion de propuestas, segun corresponda: Consultas
escritas, Reunion Informativa de Aclaracién; Inspeccién Previa (cuando corresponda).

5. RPA: Designa mediante memorandum al responsable de Evaluacién o a los Integrantes de la
Comisién de Calificacién, que debera estar conformada por servidores publicos de la Unidad
Solicitante y la Unidad Administrativa.

6. Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion: Realiza apertura publica de
sobres y la lectura de precios ofertados en acto publico; efectia la verificacion de los
documentos presentados aplicando la metodologia presentd no presentd; evalla en sesion
reservada y en acto continuo las propuestas técnicas y econdmicas presentadas; convoca a
todos los proponentes para la aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, cuando
se considere pertinente, sin que ello modifique la propuesta técnica o econdémica; y elabora el
informe de evaluacién y recomendacién de adjudicacidn o declaratoria desierta para su
remision al RPA.

7. RPA: Aprueba el Informe emitido por el Responsable de Evaluacion o la Comisién de
Calificacion y sus recomendaciones, o solicita su complementacion o sustentacién. Adjudica o
Declara Desierta la contratacion de bienes o servicios mediante Resolucion expresa solicitando
a la Unidad Juridica elabore la misma cuando la contratacion sea mayor a Bs. 200.000 y para
montos menores el documento de adjudicacidon o declaratoria desierta serd determinado por la
entidad; en ambos casos firma el RPA; y se instruye a la Unidad Administrativa notificar a los
proponentes, publicar la resolucion en el SICOES vy solicitar la documentacion al proponente
adjudicado.

8. UA: Publica la Adjudicacién o Declaratoria Desierta en el SICOES; notifica a todos los
proponentes participantes el resultado del proceso de contratacidn; solicita al proponente
adjudicado la presentacion de documentos solicitados para la firma del contrato, orden de
compra u orden de servicio; y si el bien o el servicio es de entrega inmediata, emite la orden
de compra u orden de servicio.

9. DGAIJ: Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado; y
elabora, firma o visa la elaboracion del Contrato, segin corresponda.

10. UA: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de una Orden de Compra u
Orden de Servicio, el Jefe de la Unidad Administrativa, suscribira la misma.

11. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidn con resolucion expresa, motivada y publica a cualquier
servidor publico; y designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes de la comision de
recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

12. Responsable de Recepcion/Comision de Recepcion: Efectla la recepcidén de los bienes y
servicios adjudicados; y elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o
Disconformidad, cuando corresponda.
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SECCION III ]
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designara en el marco de sus competencias, como RPC al:
1. Viceministro (a) de Agua Potable y Saneamiento Basico.
2. Viceministro (a) de Recursos Hidricos y Riego.
3. Viceministro (a) de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestion y
Desarrollo Forestal.

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

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 BOLIVIANQS), su procedimiento es el siguiente:

1. Unidad Solicitante: Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia segln
corresponda, define el método de seleccién y adjudicacién a ser utilizado en el proceso de
contratacion, verifica si tiene saldo presupuestario y calcula el precio referencial. Remite a la
Unidad Administrativa toda la documentaciéon y solicita la emision de la certificacion
presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria; elabora el DBC incorporando Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, método de seleccion y adjudicacidn elaborado por la Unidad Solicitante. Remite toda
la documentacién al RPC solicitando la aprobacién del DBC y autorizacidn del inicio del proceso
de contratacion.

3. RPC: Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con certificacion
presupuestaria; aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién. Instruye a la
Unidad Administrativa realizar la publicacidn dela convocatoria y el DBC en el SICOES y
Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes; alternativamente se puede realizar la
publicacion en un medio de comunicacidn alternativa.

4. UA: Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes; de acuerdo con el cronograma de plazos establecidos en el DBC realiza las actividades
administrativas previas a la presentacion de propuestas, en coordinacion con la Unidad
Solicitante: consultas escritas, Reunion de Aclaracion; Inspeccion Previa (cuando corresponda).

5. RPC: Solicita a la Unidad Juridica la elaboracién de la Resolucion de Aprobacién del DBC con
enmiendas (si existieran).

6. DGAJ: Elabora y visa la Resolucion de Aprobacion del DBC con enmiendas (si existieran).

7. RPC: Suscribe la Resolucion que aprueba el DBC con enmiendas (si existieran) para su
publicacion en el SICOES; y designa a la Comisidn de Calificacion que debera estar conformada
por servidores publicos de la Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa.

8. Comision de Calificacion: Realiza apertura publica de sobres y la lectura de precios ofertados
en acto publico; efectla la verificacion de los documentos presentados aplicando la metodologia
presentd no presentd; evalla en sesion reservada y en acto continuo las propuestas técnicas y
econdmicas presentadas; convoca a todos los proponentes para la aclaracidon sobre el contenido
de una o mas propuestas, cuando se considere pertinente, sin que ello modifique la propuesta
técnica o econdmica. Elabora el informe de evaluacidn y recomendacion de adjudicacién o
declaratoria desierta para su remision al RPA.
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9. RPC: Revisa y aprueba el Informe de la Comision de Calificacién de Evaluacion vy

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta segln corresponda o solicita su
complementacién o sustentacion del informe; adjudica o declara desierta la contrataciéon de
bienes o servicios mediante Resolucidn expresa. Solicita a la Unidad Juridica elaborar la
Resolucion Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

DGAJ: Elabora y visa la Resolucién de Adjudicacién o Resolucidn de Declaratoria Desierta.
Remite la Resolucién al RPC.

RPC: Firma la Resolucion Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta; instruye a la
Unidad Administrativa notificar con la Resolucién a todos los proponentes y publicar la
Resolucion en el SICOES y en la Mesa de Partes.

UA: Publica la Resolucion Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta en el SICOES
y en la Mesa de Partes; y notifica el resultado del proceso de contratacion a todos los
proponentes y solicita la remisién a la Unidad Juridica la documentacion para la firma de
contrato.

DGAJ: Realiza la verificacion legal de los documentos presentados por el proponente
adjudicado, elabora, firma o visa la elaboracién del Contrato.

MAE: Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion con resolucidon expresa, motivada y
publica a cualquier servidor publico; y designa a la Comisiéon de Recepcidon, pudiendo delegar
esta funcion al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

Comision de Recepcion: Efectlia la recepcion de los bienes y servicios; elabora y firma el

Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad, cuando corresponda.

SECCION IV )
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16.- (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el (la) Ministro(a) de Medio Ambiente y Agua,
quién autorizara la contratacion mediante Resolucidon Ministerial, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17.- (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El proceso de Contratacidon por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza la
Contratacion por Excepcidn.

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18.- (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS)

El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el (la) Ministro(a) de Medio
Ambiente y Agua.

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

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias sera realizado conforme dicte la Resolucion de
Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley 2140 de 25 de octubre de 2000, para la
Reduccidn de Riesgos y Atencion de Desastres.
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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 Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo a lo establecido en los numerales 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

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

a) Bienes con tarifas Gnicas y reguladas por el Estado: gasolina, diesel, gas licuado y
otros.

1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, remite a la UA toda
la documentacion y solicita la emisidn de la certificacién presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizaciéon del inicio del proceso de contratacién.

3. RPA o RPC: Verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacion presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacion y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.

4, UA: Previo conocimiento del mercado seleccionara considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacién del servicio o provisidon del bien; y mediante informe recomienda se realice la
adjudicacion al proveedor seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacién al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacién para la
formalizacién de la contratacion; y si el bien o el servicio es de entrega inmediata, emite la
orden de compra u orden de servicio.

7. DGAJ: Revisa la legalidad de la documentacidn presentada por el proponente adjudicado; vy si el
bien o servicio no es de entrega inmediata, se elabora el Contrato.

8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucién expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcion: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

b) Servicios Publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga.

1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, remite a la UA toda
la documentacion y solicita la emisidn de la certificacidn presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizaciéon del inicio del proceso de contratacion.

3. RPA o RPC: Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacién presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacién y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.
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4. UA: Previo conocimiento del mercado seleccionara, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacion del servicio; y mediante informe recomienda se realice la adjudicacion al proveedor
seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacion al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacidon para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la
formalizacién de la contratacién.

7. DGAJ: Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado; y se
elabora el Contrato.

8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucién expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcion, pudiendo delegar esta funcidon al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcion: Efectia la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

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

1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, plan de medios,
remite a la UA toda la documentacién y solicita la emision de la certificacion presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizacién del inicio del proceso de contratacién.

3. RPA o RPC: Verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacion presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacion y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.

4. UA: Previo conocimiento del mercado seleccionard, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacidon del servicio; y mediante informe recomienda se realice la adjudicacion al proveedor
seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacién al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de toda la documentacién para la
formalizacién de la contratacion.

7. DGAJ: Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado; y se
elabora el Contrato.

8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucidn expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcién, pudiendo delegar esta funcién al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
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9. Responsable de Recepcion: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

d) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud:
cuando por razones de fuerza mayor o caso fortuito, el funcionamiento de centros
educativos o de salud se vea afectado, la entidad podra arrendar bienes inmuebles que
permitan la continuidad del funcionamiento de estos centros.

(EI MMAYA no aplica esta causal).

e) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas:
cuando la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema
necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE.

1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, remite a la UA toda
la documentacion y solicita la emisidn de la certificacién presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizaciéon del inicio del proceso de contratacién.

3. RPA o RPC: Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacion presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacion y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.

4. UA: Previo conocimiento del mercado seleccionara, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacion del servicio; y mediante informe recomienda se realice la adjudicaciéon al proveedor
seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacién al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacién para la
formalizacion de la contratacion.

7. DGAJ: Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado; y se
elabora el Contrato.

8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucién expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcion: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

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

1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, remite a la UA toda
la documentacion y solicita la emisidn de la certificacidn presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

|
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3. RPA o RPC: Verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacion presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacion y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.

4. UA: Previo conocimiento del mercado seleccionara, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacién del servicio o provisién del bien; y mediante informe recomienda se realice la
adjudicacion al proveedor seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacién al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacidn para la
formalizacién de la contratacion; y si el bien o el servicio es de entrega inmediata, emite la
orden de compra u orden de servicio.

7. DGAJ: Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado; vy si el
bien o servicio no es de entrega inmediata, se elabora el Contrato.

8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucién expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcion, pudiendo delegar esta funcidén al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcion: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

g) Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electronica: diarios, revistas y
publicaciones especializadas:

1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, remite a la UA toda
la documentacion y solicita la emisidn de la certificacién presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizacién del inicio del proceso de contratacién.

3. RPA o RPC: Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacidon presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacion y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.

4. UA: Previo conocimiento del mercado seleccionard, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacién del servicio o provision del bien; y mediante informe recomienda se realice la
adjudicacion al proveedor seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacién al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de toda la documentacién para la
formalizacién de la contratacion; y si el bien o el servicio es de entrega inmediata, emite la
orden de compra u orden de servicio.

7. DGAIJ: Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado; y si el
bien o servicio no es de entrega inmediata, se elabora el Contrato.
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8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucién expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcién, pudiendo delegar esta funcion al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcion: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcién y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

h) Adquisicion de repuestos del proveedor cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o0 maquinaria.

1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, remite a la UA toda
la documentacion y solicita la emisidn de la certificacidn presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizacidn del inicio del proceso de contratacion.

3. RPA o RPC: Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacidon presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacidon y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.

4. UA: Previo conocimiento del mercado seleccionard, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacion del servicio o provision del bien; y mediante informe recomienda se realice la
adjudicacion al proveedor seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacidén al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentaciéon de toda la documentacién para la
formalizacion de la contratacidn; y si el bien o el servicio es de entrega inmediata, emite la
orden de compra u orden de servicio.

7. DGAJ: Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado; y si el
bien o servicio no es de entrega inmediata, se elabora el Contrato.

8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucién expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcion: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcidon y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

i) Transporte para la tropa de la Policia Boliviana y de las Fuerzas Armadas: cuando se
requiera enfrentar las emergencias de seguridad publica del Estado.

(EI MMAYA no aplica esta causal).

j) Bienes y Servicios locales para Municipalidades con Elevados indices de Pobreza:
siempre y cuando los bienes y servicios sean provistos por proponentes con
establecimiento de su actividad productiva o servicio en el Municipio y cumplan con las
condiciones establecidas por la Municipalidad.

(EI MMAYA no aplica esta causal).
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k) Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos.

1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, remite a la UA toda
la documentacion y solicita la emisién de la certificacién presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

3. RPA o RPC: Verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacion presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacion y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.

4. UA: Previo conocimiento del mercado seleccionara, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestacién del servicio o provisién del bien; y mediante informe recomienda se realice la
adjudicacion al proveedor seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacién al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacién para la
formalizacion de la contratacion; y si el bien o el servicio es de entrega inmediata, emite la
orden de compra u orden de servicio.

7. DGAJ: Revisa la legalidad de la documentacidn presentada por el proponente adjudicado; vy si el
bien o servicio no es de entrega inmediata, se elabora el Contrato.

8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resolucién expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcion, pudiendo delegar esta funcidon al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcion: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcion y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

1) Contratacion de bienes y servicios por el Ministerio de Gobierno o Ministerio de Defensa
para la Policia Boliviana y Fuerzas Armadas, respectivamente, destinados a: i) la
seguridad publica del Estado; ii) el orden publico y la paz social; iii) seguridad y
defensa del Estado; iv) la preservacion de la independencia, seguridad, soberania e
integridad territorial del Estado; segiin sus competencias y mision institucional. Para la
aplicacion del presente inciso, la Ministra o el Ministro respectivo debera dictar
Resolucion Ministerial expresa y justificada, autorizando la contrataciéon directa de los
bienes y servicios requeridos.

(EI MMAYA no aplica esta causal).

m) Bienes y servicios generales, a cargo de la Vicepresidencia del Estado Plurinacional de
Bolivia, Ministerio de Relaciones Exteriores y Ministerio de la Presidencia, destinados a
la atencion de representantes de gobiernos extranjeros, misiones diplomaticas,
organismos internacionales e invitados especiales que visiten el pais en mision oficial y
otros eventos que consideren conveniente efectuar las citadas entidades.

(EI MMAYA no aplica esta causal).

n) Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias, y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean definidas por la entidad

contratante.
e —
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1. Unidad Solicitante: Elabora el requerimiento, las especificaciones técnicas, remite a la UA toda
la documentacion y solicita la emisién de la certificacién presupuestaria.

2. UA: Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante; emite la certificacion
presupuestaria y deriva documentacion al RPA O RPC. Remite toda la documentacion al RPC y
solicita la autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

3. RPA o RPC: Verifica si la contrataciéon estd inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con
certificacion presupuestaria, autoriza el inicio del proceso de contratacion y remite los
documentos a la Unidad Administrativa.

4. UA: Previo conocimiento del mercado seleccionara, considerando el precio referencial, las
especificaciones técnicas o términos de referencia a un proveedor que pueda realizar la
prestaciéon del servicio; y mediante informe recomienda se realice la adjudicacion al proveedor
seleccionado.

5. RPA o RPC: En base al informe emitido por la Unidad Administrativa, adjudica el proceso de
contratacién al proponente seleccionado; y se instruye a la Unidad Administrativa solicite al
proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

6. UA: Solicita al proveedor adjudicado la presentacion de toda la documentacién para la
formalizacion de la contratacion.

7. DGAJ: Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado; y se
elabora el Contrato.

8. MAE: En caso de formalizarse el proceso de contratacion a través de Contrato, lo suscribe la
MAE, pudiendo delegar esta funcidon con resoluciéon expresa, motivada y publica, a cualquier
servidor publico. Designa al Responsable de Recepcién, pudiendo delegar esta funcion al
RPA/RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

9. Responsable de Recepcidén: Efectla la recepcion de los bienes y servicios adjudicados; y
elabora y firma el Acta de Recepcidon y/o Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando
corresponda).

0) Obras hasta Bs100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS) por Gobiernos Auténomos
Municipales.

(EI MMAYA no aplica esta causal).
SECCION VII ]
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION
ARTICULO 21.- (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

La Unidad Administrativa del Ministerio de Medio Ambiente y Agua es la Direccion General de Asuntos
Administrativos cuyo Maximo Ejecutivo es el Director General de Asuntos Administrativos.

El Director General de Asuntos Administrativos, a través del Jefe de la Unidad Financiera y el Jefe de
la Unidad Administrativa, velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.-
de las NB-SABS.

ARTICULO 22.- (UNIDADES SOLICITANTES)

En el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama
vigente son:

a) El Despacho del Sr. Ministro, el Staff, y las unidades de asesoramiento dependientes directas
del Sr. Ministro.
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b) El Viceministerio de Agua Potable y Saneamiento Basico.

c) El Viceministerio de Recursos Hidricos y Riego.

d) El Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestién vy
Desarrollo Forestal.

e) La Direccién General de Asuntos Juridicos.

f) La Direccidon General de Asuntos Administrativos.

g) La Direccién General de Planificacion.

h) La Direccion General de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario.

i) La Direccién General de Gestion Integral de Recursos Sélidos.

j) La Direccidon General de Cuencas y Recursos Hidricos.

k) La Direccion General de Riego. .

I) La Direccion General de Biodiversidad y Areas Protegidas.

m) La Direccion General de Medio Ambiente y Cambios Climaticos.

n) La Direccion General de Gestion y Desarrollo Forestal.

El requerimiento de las unidades ejecutoras, desconcentradas, programas y proyectos dependientes
de las Unidades Solicitantes sefialadas, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn 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 Comisiéon de Calificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante
Memorandum de Designacion, dentro de los cuatro (4) dias habiles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas.

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

Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante Memorandum de Designacion,
designard un Responsable de Evaluacion, dentro de los cuatro (4) dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la Comision de
Calificacion.

La Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumplira 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, dentro de los siete (7) dias
habiles previos al acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos de la
Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacion 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 o RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorandum de Designacion, dentro de los dos (2)
dias habiles previos a la recepcidn de bienes y servicios.

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

Alternativamente, solo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designaréa un Responsable de Recepcion,
mediante Memorandum de Designacién, que asumird las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comision de Recepcién y el Responsable de Recepciéon cumplirdn las funciones establecidas en el

Articulo 39.- de las NB-SABS.
o
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CAPITULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

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

ARTICULO 27.- (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES)

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Jefe de la Unidad Administrativa
dependiente de la Direccidon General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Medio Ambiente y
Agua.

ARTICULO 28.- (ADMINISTRACION DE ALMACENES)
El Ministerio de Medio Ambiente y Agua cuenta con un solo Almacén Central.
El AlImacén Central esta a cargo del Encargado de Almacenes.
Las funciones del Encargado de Almacenes son las siguientes:

a) Proceder al registro, control y resguardo de los materiales y suministros derivados de los
procesos de contratacién del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, mediante el formulario de
ingreso a almacenes, verificando la documentacién de respaldo.

b) Verificar el material recibido cotejando con el requerimiento, calidad, cantidad, precio y
condiciones.

c) Planificar, organizar y controlar el movimiento de los almacenes del Ministerio de Medio
Ambiente y Agua.

d) Aplicar todos los procedimientos establecidos en el Titulo III, Capitulo II “Administracion de
Almacenes” del D.S. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

e) Codificar los materiales existentes en el Almacén y los materiales que ingresan por primera vez,
de acuerdo a la clasificacion por objeto de gasto vigente, para su clasificacion, ubicacion,
verificacién y manipuleo, manteniendo actualizadas las tarjetas de kardex.

f) Control y revisidon periédica del kardex individual de los materiales en existencia haciendo
cruces de informacién con los saldos fisicos.

g) Entrega de material de acuerdo a solicitud, autorizada por el superior de la Unidad Solicitante.

h) Controlar el buen uso y realizar el seguimiento de provisidon de material requerido, realizando la
solicitud de stock con el fin de evitar agotamiento de material.

i) Ejecutar los procedimientos de baja de los bienes de consumo, de acuerdo a lo establecido en
los procedimientos para la Baja de Bienes del Ministerio de Medio Ambiente y Agua del presente
reglamento.

j) Presentar mensualmente un resumen de los movimientos del mes con el fin de cotejar con el
Kardex Valorado.

k) Levantar inventarios fisicos periddicos de materiales y suministros existentes en los almacenes,
para cotejarlos con el Kardex de existencias.

ARTICULO 29.- (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)

La Administracidon de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de Activos Fijos cuyo
responsable es el Encargado de Activos Fijos.

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

a) Proceder al registro de los activos fijos derivados de los procesos de contratacion del Ministerio
de Medio Ambiente y Agua o por transferencias, mediante el formulario de ingreso de Activos
Fijos.

|
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ARTicUuLO

Distribuir racionalmente los bienes en las diferentes unidades del Ministerio de Medio Ambiente
y Agua.

Aplicar todos los procedimientos establecidos en el Titulo III, Capitulo III y IV del D.S. 0181
Normas Basicas del Sistema de Administracidon de Bienes y Servicios.

Llevar el control de compra de Activos Fijos y su registro de ingresos.

Responsable de que la institucidn cuente con la documentacién legal de los bienes que son de
su propiedad o estén bajo su cargo, asi como del registro y custodia de dicha documentacion en
las instancias que correspondan.

Levantar inventarios periddicos de Activos Fijos, cotejar con e
conciliaciones correspondientes con Contabilidad y Presupuestos.

Elaborar listado de bienes en desuso, obsoleto y otros para baja de los mismos.

Controlar y realizar el seguimiento de provisién de Activos Fijos que se requiera.

Codificar los Activos Fijos mediante clasificacion establecida.

Mantener archivos de documentacién de adquisiciones de Activos Fijos.

Elaborar reportes del movimiento de los Activos Fijos asignados a los servidores publicos.
Programar y realizar inventarios fisicos periddicos de los Activos Fisicos.

Asumir la responsabilidad del control de reparaciones y mantenimiento de Activos Fijos.
Generar la informacion basica necesaria para la administracion de Activos Fijos y la disposicion
de bienes. Programar las adquisiciones, bajas, transferencias, revallo, etc.

I Y |"

Kardex de Control” y efectuar

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

Realizado el servicio, y entregado el producto, EL Encargado de Activos Fijos procedera al
ingreso y registro del mismo, previa verificacion y conformidad de la Unidad Solicitante,
mediante nota de recepcion, donde se especifique, las caracteristicas del producto y sus
especificaciones técnicas, cuando corresponda.

Procedera a la entrega del producto a la Unidad Solicitante, en el caso de consultorias, y en el
caso de Software a la Unidad de Sistemas para su control y distribucion. Mediante nota de
entrega. Estas unidades seran responsables de su salvaguarda y control de uso.

A efecto de implantar los controles administrativos adecuados: El Jefe de la Unidad
Administrativa, debera realizar inventarios y recuentos periodicos sorpresivos, por lo
menos dos veces al afio, y verificar los registros, existencias, labores de mantenimiento y
salvaguarda, y la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes. (Art. 118
NBSABS).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31.- (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)

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

a) Disposicién Temporal con las modalidades de:

1.
2.

Arrendamiento.
Préstamo de Uso o Comodato.

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1.
2.

Enajenacion.
Permuta.

ARTICULO 32.- (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)

El Responsable por la disposicion de bienes es el Sr. Ministro de Medio Ambiente y Agua, quien
debera precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.
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ARTICULO 33.- (BAJA DE BIENES)

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicidén; 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:

I. Baja por Disposicion Definitiva de Bienes:

1. DGAA: Una vez concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes, emite la Resolucién
Administrativa de Baja de Bienes, remite la documentacion a la JUF y una copia al JUA.

2. JUF y JUA: Derivan la documentacion recibida para su registro a Contabilidad y al
Encargado de Activos Fijos respectivamente.

3. Contabilidad: Procede a dar de baja el bien, de los registros contables y archiva la
documentacion.

Encargado de Activos Fijos: Procede a dar de baja el bien, de los registros de inventario y
archiva copia de la documentacion.

II. Baja por hurto, robo o pérdida fortuita.

1. Servidor Publico responsable del bien: Elevard informe circunstanciado por el hurto, robo
o pérdida fortuita acaecida, en las siguientes 24 horas del hecho al Director General de
Asuntos Administrativos DGAA.

2. DGAA: Instruye mediante proveido al JUA, realizar los procedimientos necesarios para la
baja del bien.

3. JUA: Solicita a la DGAJ junto al Encargado de Almacén o Activos Fijos, la verificacion y el
levantamiento del acta correspondiente, consignando las especificaciones del bien, cantidad,
valor y otra informacion que se considere importante.

4. DGAJ y Encargado de Almacén o Activos Fijos: Efectian la verificacion y levantan el
acta correspondiente el mismo que lo suscriben y remiten con los antecedentes al JUA.

5. JUA: Remite los antecedentes a la DGAA.

6. DGAA: Toma conocimiento, emite la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes y deriva
los antecedentes al JUF y una copia al JUA.

7. JUF y JUA: Derivan la documentacion recibida para su registro a Contabilidad y al Encargado
de Almacenes o Activos Fijos respectivamente.

8. Contabilidad y Encargado de Almacén o Activo Fijo: Proceden a dar de baja del bien de
los registros contables e inventarios respectivamente y archivan la documentacion.

(La baja del bien por la causal establecida, no exime a los funcionarios del Ministerio
Medio Ambiente y Agua de los alcances del articulo 116 numeral III del Titulo II
Subsistema de Manejo de Bienes).

III. Baja por mermas.

1. Servidor Publico MMAyA: Inmediatamente se constate merma en los bienes que se
encuentran bajo su responsabilidad, elevara informe escrito al JUA.

2. JUA: Solicitarad al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna para que junto al Encargado de
Almacén, procedan a la verificacion correspondiente.

3. JUAI y Encargado de Almacén: Proceden a la verificacion y levantan el acta
correspondiente, consignando especificaciones, peso, cantidad, valor, y otra informacion del
bien que se considere relevante y remitan al JUA.
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4. JUA: Remite antecedentes a la DGAA.

5. DGAA: Toma conocimiento, emite la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes y deriva
los antecedentes al JUF y una copia al JUA.

6. JUF y JUA: Derivan la documentacién recibida para su registro a Contabilidad y al Encargado
de Almacén respectivamente.

7. Contabilidad y Encargado Almacén: Proceden a dar de baja del bien de los registros
contables e inventarios respectivamente y archivan la documentacion.

IV. Baja por vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.

1. Servidor Publico, Encargado de Almacén o Encargado Activos Fijos: Los funcionarios
responsables de bienes que se vean afectados por vencimiento, descomposicion, alteracion o
deterioro inmediatamente constatado cualquiera de estos aspectos, elevara un informe de
manera inmediata al JUA.

2. JUA: Solicitara al JUAI y al Encargado de Almacén o Activos Fijos procedan a la verificacion.

3. JUAI Encargado de Almacén o Activos Fijos: Verifican y levantan el acta
correspondiente, consignando especificaciones, peso, cantidad, valor, y otra informacién del
bien que se considere relevante y remitan al JUA.

4. JUA: Remite antecedentes a la DGAA.

5. DGAA: Toma conocimiento, emite Resolucion Administrativa de Baja de Bienes y remite
antecedentes al JUF y una copia al JUA.

6. JUF y JUA: Derivan la documentacion recibida para su registro a Contabilidad y al Encargado
de Almacén respectivamente.

7. Contabilidad, Encargado de Almacén o Encargado Activos Fijos: Proceden a dar de
baja del bien de los registros contables e inventarios respectivamente y archivan la
documentacion.

V. Baja por Inutilizacion.

1. Encargado de Almacén, Encargado Activos Fijos o Servidores Publicos: Que detecten
grados de inutilizacion de los bienes a su cargo, elevaran un informe detallado al JUA.

2. JUA: Solicitard al JUAI e instruird al Encargado de Almacén o Activos Fijos para que
conjuntamente con un funcionario especialista procedan a verificar y levantar el acta
correspondiente.

3. JUAI: Encargado de Almacén o Encargado Activos Fijos y Especialista:  Verifican la
inutilizacién del o los bienes, levantan el acta de verificacion correspondiente consignando
cantidad, caracteristicas, especificaciones técnicas, valor, grado de inutilizaciéon, otra
informacidn que se considere relevante y elaboran un informe especializado sobre los
accesorios, partes, y componentes cuya recuperacion sea posible y que sean utiles o
signifiquen un retorno econdmico para la institucion, y lo remiten al JUA.

4, JUA: Remite la documentacion al DGAA.

5. DGAA: Toma conocimiento, emite la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes y
recuperacion de partes, accesorios y componentes Utiles, y deriva antecedentes al JUF vy
copia al JUA.

6. JUA: Derivara la documentacion e instruira el retiro de los bienes inutilizados e ingreso a los
inventarios, de las partes, accesorios y/o componentes Utiles que signifiquen un retorno
econdmico para la institucion, por parte del Encargado de Almacén o Activo Fijo.

e ——
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7. Encargado de Almacén o Activo Fijo: Procedera a la baja del bien e ingreso y registro
de las partes, accesorios y/o componentes Utiles y remitird antecedentes al JUA.
8. JUF: Enviard toda la documentacién a Contabilidad.
9. Contabilidad: Registra las altas y bajas correspondientes de los registros contables y

archivara la documentacion.

VI. Baja por Obsolescencia.

1.

Encargado Almacén, Encargado Activos Fijos, Servidores Publicos: Que detecten
grados de obsolescencia de los bienes a su cargo, elevaran un informe detallado al JUA.

JUA: Solicitara al JUAI e instruird al encargado de Almacén o Activos Fijos para que
conjuntamente con un funcionario especialista procedan a verificar y levantar el acta
correspondiente.

JUAI, Encargado Almacén, Encargado Activos Fijos y Especialista: Proceden a la
verificacién, levantan el acta correspondiente consignando cantidad, caracteristicas,
especificaciones técnicas, valor, grado de obsolescencia, otra informaciéon que se considere
relevante y elaboran un informe especializado sobre los accesorios, partes, y componentes
cuya recuperacion sea posible y que sean utiles o signifiquen un retorno econémico para la
institucion y lo remiten al JUA.

JUA: Remite la documentacion al DGAA.

DGAA: Toma conocimiento, emite la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes vy
recuperacion de partes, accesorios y componentes Utiles, y deriva antecedentes al JUF y
copia al JUA.

JUAF: Enviara toda la documentacion a Contabilidad.

JUA: Recibido la documentacidn, instruird el retiro de los bienes obsoletos e ingreso a los
inventarios, de las partes, accesorios y/o componentes Utiles que signifiquen un retorno

econdmico para la institucion, por parte del Encargado de Almacén o Activos Fijos.

Contabilidad: Procedera al registro de altas y bajas correspondientes de los registros
contables y archivara la documentacion.

Encargado de Almacén o Activos Fijos: Procedera a la baja del bien e ingreso y registro
de las partes, accesorios y/o componentes Utiles y remitira antecedentes al JUA.

VII. Baja por Desmantelamiento total o parcial de edificaciones.

1. Encargado de Activos Fijos: Elevara al JUA, un informe circunstanciado del hecho, edificio
y/o instalaciones que sufrieron un desmantelamiento parcial o total, consignando
caracteristicas, ubicacion, informe de derecho propietario, planos, valor y cualquier otra
informacion que considere relevante.

2. JUA: Verificard el hecho junto a un representante de la DGAJ y el JUAI levantando vy
suscribiendo el acta correspondiente, archivara copia para su control y remitird toda la
documentacidn al DGAA.

3. DGAA: Toma conocimiento, emite la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes y deriva
antecedentes al JUF y copia al JUA.

4. JUF y JUA: Derivan la documentacion recibida para su registro a Contabilidad y Activos Fijos
respectivamente.
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5. Contabilidad y Encargado Activos Fijos: Proceden a la baja parcial o total del bien de los
registros contables y de los inventarios de la institucion respectivamente y archivan la
documentacién.

VIII. Baja por Siniestros.

1. Encargado de Activos Fijos: Elevara al JUA, un informe circunstanciado del hecho, edificio
y/o instalaciones que sufrieron un desmantelamiento parcial o total, consignando
caracteristicas, ubicacién, informe de derecho propietario, planos, valor y cualquier otra
informacidn que considere relevante.

2. JUA: Verificard el hecho junto a un representante de la DGAJ y el JUAI levantando vy
suscribiendo el acta correspondiente, archivara copia para su control y remitird toda la
documentacidn al DGAA.

3. DGAA: Toma conocimiento, emite la Resolucion Administrativa de Baja de Bienes y deriva
antecedentes al JUF y copia al JUA.

4. JUF y JUA: Derivan la documentacion recibida para su registro a Contabilidad y Activos Fijos
respectivamente.

5. Contabilidad y Encargado Activos Fijos: Proceden a la baja parcial o total del bien de los
registros contables y de los inventarios de la institucion respectivamente y archivan la
documentacion.

|
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ABREVIATURAS

Para efectos del presente Reglamento Especifico, se utiliza las siguientes

abreviaturas.

NB-SABS | Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

RE-SABS | Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva — el Sr. Ministro de Medio Ambiente y
Agua

DGAA Director General de Asuntos Administrativos

DGAJ Director General de Asuntos Juridicos

UA Unidad Administrativa

JUA Jefe Unidad Administrativa

JUF Jefe Unidad Financiera

JUAI Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

RDC Responsable de Contrataciones

RPA Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo

RPC Responsable del Proceso de Contratacion en Licitaciones Publicas

PTC Profesional o Técnico en Contrataciones

ANPE Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

POA Programacion de Operaciones Anual

PAC Programa Anual de Contrataciones

SICOES Sistema de Contrataciones Estatales

DBC Documento Base de Contratacion

CCC Cuadro Comparativo de Cotizaciones

TDR Teérminos de Referencia

CGR Contraloria General de la Republica

OoDC Orden de Compra

OoDT Orden de Trabajo

RDR Responsable de Recepcion

CDR Comision de Recepcion

EPV Encargado de Pasajes y Viaticos

JUS Jefe Unidad Solicitante

JUuC Jefe Unidad de Comunicacion

JURH Jefe Unidad de Recursos Humanos
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