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RESOLUCION MINISTERI

LaPaz, 4 oc1, 201
VISTO? Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 175, estable
obligaciones de los Ministras (as) del Organo Ejecutivo del Estado |
normas administrativas en el ambito de su competencia y resolve
asunto administrativo que corresponda a su Ministerio.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Con
su Articulo 1, establece que dicho cuerpo legal regula los Sistem3
Control de los recursos del Estado y su relacién con los sistemas nag
Inversion Publica, con el objeto de: a) programar, organizar, ejecutar
el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimient
politicas, los programas, la prestacién de servicios y los proyectos de

Que, el Articulo 10 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio

funciones y responsabilidades de las entidades publicas instituye que
las siguientes funciones y responsabilidades: a) Cumplir y hacer cumplir las prescntes
b) Implantar el SABS; ¢) Generary proporcionar informacion de la aplicacion del SAB
de la gestion publica; d) Registrar obligatoriamente en el SICOES, la informacidn ed

SABS, utilizando los programas o formularios definidos por el Organo Rector f
Reglamento Especifico.”

Que, la misma norma en su Articulo 11
Reglamentos Especificos, las entidades
conforme al Articulo 27 de la L.ey N° 1178, deberan elaborar sus RE-SABS tomando
por el Organo Rector. £l RE-SABS deberé ser remitido al Organo Rector adjuntand
aprobado hasta el tltimo nivel de desconcentracion para su compatibilizacion; una
aprobado por la entidad publica mediante Resolucion expresa”,

numeral | establece que
publicas sometidas al ambito de aplicaci

Quel el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, define
del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, estableciendo en su Al

. . - o & L4 . .
y obligaciones de los Ministros del Organo Ejecutivo, entre las cuales
gestion de la Administracion Publica en el ramo correspondicnto;,!f!) dictar normas ad
competencia; y numeral 22) cmitir Resoluciones Ministeriales, “asi como bi- minist

coordinacion con los Ministros que correspondan, en el marco de sus competencias”

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 204
_ “a. establecer la Subasta Electrénica y el Mercado Virtual Estatal: b. Realizar modi

Decreto Supremo N° 0181, do 28 de Jjunio de 2009, Normas Basicas del Sistema
Servicios - NB-SABS”.

|
Que, mediante Resolucion Ministerial N° 164/2018 de 17 de diciembr
Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, se aprueban modi
Especifico del Sistema de Administracin de Bienes y Servicios (RE-§
Ministgrio de Justicia y Transparencia Institucional.

Que, fel Paragrafo | del Articulo 2 del “‘Reglamento Contratacione
Electronicos’, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 088 d
determina que: “Las entidades publicas deberan aplicar el presente reglamento e

que realicen en el marco del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de I4

de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS)”.

Que, mediante comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/N° 002/2021 de
emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, se est
adecuada incorporacién de procedimientos rel
Modalidad de Contratacion Menor, pone a ¢
modificacién del Regl

Que, mediante nota MEFP/V/PCF/DGNGP/UNPE/N® 2038/2021 de 29

el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas comunica que las mo

RE-SABS del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, g

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

ane 10072021

te entre las atribuciones y
Plurinacional, las de dictar

en ultima instancia todo

trol Gubernamentales, en
s de Administracién y de
ionales de Planificacién e
y controlar la captacion y
O y ajuste oportuno de las
| Sector Publico.

de 2009 referente a las
‘Las entidades publicas tienen
NB-SABS y su reglamentacién;
b para seguimiento y evaluacion
tablecida en las presentes NB-
ara el efecto; e) Elaborar su

“(...) para la elaboracién de
on de las presentes NB-SABS
omo base el modelo elaborado
0 el Organigrama actualizado y
ez declarado compatible, sera

a Estructura Organizativa
rticulo 14 las atribuciones
se encuentran, “3) dirigir la
ministrativas en el ambito de su
eriales y multi-ministeriales en

0, determina lo siguiente:
ficaciones e incorporaciones al
tle Administracién de Bienes y

e de 2018, emitida por el
ficaciones al Reglamento
ABS), correspondiente al

con Apoyo de Medios
29 de enero de 2021
n los procesos de contratacién
s Normas Basicas del Sistema

~
D
oY

04 de febrero de 2021,
ablece que: “(...) para una

acionados con el Mercado Virtual Estatal y la Consulta de precios e al
onocimiento de las entidades del Sectd
amento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes 1z

I Publico el instructivo para la
ervicios (RE- SABS)”.

de septiembre de 2021,
dificaciones realizadas al
son compatibles con las
(NB-SABS), en el marco
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del De;;cretd Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, correspondiend
ResollTucién‘ Expresa.

Que, mediante Informe MJTI-DGAA-UA 783/2021 de 01 de octubre|
Unidad Administrativa dependiente de la Direccién General de Asuntg

Cartera de Estado concluye y recomienda lo siguiente: “(...) al contar

modificaciones realizadas en el Reglamento Especifico del Sistema de Adminis
(RESABS) del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional por parte del Minig
Publicas, corresponde su aprobacion mediante Resolucion expresa, por lo que se rg
informe, y remitirio a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la emisién del in
de la Resolucién Ministerial correspondiente (...)". bt

Que, el informe Legal MJTI-DGAJ-UGJ-INF. N° 324/2021 de 04 de

por la| Direccion General de Asuntos Juridicos, recomienda lo sigui
normatilva Ieggl vigente y aplicable al caso concreto, conforme el requerimiento realizd
Asuntos: Administrativos del MJTI, se tiene a bien recomendar a su autoridad cor
Ministeéial correspondiente que apruebe las modificaciones al Reglamento Especifico
de Biengs y Servicios (NB-SABS) del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucio

POR TANTO

El Minjstro de Justicia y Transparencia Institucional, en ejercicio de las
en la normativa vigente,
|

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR las modificaciones al Reglamento Esp
Contratacién de Bienes y Servicios (RE — SABS) del Ministerio de
Institucional de conformidad al requerimiento efectuado mediante

783/2021 de 01 de octubre de 2021, emitido por la Unidad Adminis
Direccién General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Esta
forman parte integrante e invisible de la presente Resolucion Ministeri

SEGUNDO.- La Digeccién General de Asuntos Administrativos dé
encargada del cumplimiento de la presente Resolucién, en el marco d

i i . . . .
TERCERO.- Queda sin efecto cualquier otra disposicion que sea
Resolucion; Ministerial.

- L p z .
Registrese, comuniquese, camplase y archivese.

D su aprobacién mediante

de 2021, emitido por la
s Administrativos de esta

on la compatibilizacién de las
racion de Bienes y Servicios
terio de Economia y Finanzas
comienda aprobar el presente
forme juridico y la elaboracion

octubre de 2021, emitido

ente: “en consideracion a la
do por la Direccién General de
siderar la emision Resolucién
del Sistema de Administracién
hal”.

atribuciones establecidas

ecifico del Sistema de
Justicia y Transparencia
nforme MJTI-DGAA-UA
trativa dependiente de la
do, mismos que en anexo
al.

este Ministerio, queda
e la normativa vigente.

contraria a la presente
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienesy Servicios del MJTI

ARTICULO 1 OBJETIVO

Implantar en el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reg

a

funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios ¢
los procedimientos inherentes a procesos de contratacién, manejo y di

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

El

del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

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

DEL MINISTERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIA |

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

las unidades y cargos de los servidores publicos responsa

presente Reglamento Especifico es de aplicaciéon obligatoria por tg

NSTITUCIONAL

las Normas Baésicas del
lamentacion, identificando
bles de la aplicacién y
en la entidad, asi como de
sposicién de bienes.

do el personal y unidades

ARTICULO 3 BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

Da

s Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

O A
St
2
/

L EmMpresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EH

a) Constitucion Politica del Estado;

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

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

Gubernamentales;
aprueba el Reglamento de

d) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificag

e) Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regulg
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

f) Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que a
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

g) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establ
y el Mercado Virtual Estatal;

h) Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que 3
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual dg
de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minima

”

ocumento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de
la Produccién y Empleo (ANPE).

jones;
2 los Convenios Marco y el

prueba el Reglamento del
ece la Subasta Electrénica

prueba el Reglamento de
> Operaciones del Sistema

para la elaboracién del
Bienes y Servicios para
NE) y los Modelos de
Licitacién Publica y Apoyo
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del MJT]

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, con codigo instituc

ARTICULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

onal 0030.

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el (la) Ministro (a) de Justicia y Transparencia

Institucional.

ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTOQ ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Direccién General de Asuntos

Administrativos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
designados.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucién emitida
Justicia y Transparencia Institucional.

ARTICULO 7 PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o difers
del presente Reglamento Especifico, éstas seran solucionadas en |
establecidas en las NB-SABS y su reglamentacién.

ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente
responsabilidades por la funcién pablica segun lo establecido en el
1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubern
conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y

ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTF

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad
Unidades Solicitantes.

mediante los funcionarios

por el (la) Ministro (a) de

encias en la interpretacion
os alcances y previsiones

RE-SABS, dara lugar a
Capitulo V, de la Ley N°
amentales y disposiciones

SERVICIOS
RATACIONES - PAC

en coordinacién con las




Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del MJT]|

SECCIONI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al (a la) Director (a)
General de Asuntos Administrativos, Jefe (a) de la Unidad Administrativa y/o Jefe (a) de la

Unidad Financiera del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Ministerial, es el responsable de
las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Cpntratacion Menor (hasta

0000000000000 0000000000000C0O0C0OCOCOCROCOFOCFNOCOOTOTOIOCOOONOTCTYS

Bs50.000.- CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contrataciéon se encuentre inscritg
b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

c) Para contrataciones mayores cuyo precio referencial sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE

en el POA;

MIL 00/100 BOLIVIANOS) verificar que la contratacién esté inscrita en el PAC;

d) “Autorizar” el inicio del proceso de contratacion;
e) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION

MENOR

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

realizaran de acuerdo al siguiente proceso:

CONTRATACION MENOR
RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términps de Referencia, segln

Inicio de Proceso de Contratacion.

corresponda.
UNIDAD 2. Estima el precio referencial.
SOLICITANTE 3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
4. Solicita al RPA la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
5. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
DGAA - UNIDAD 6. Emite la Certificaciéon Presupuestaria. ]
ADMINISTRATIVA 7. Remite toda la documentacion al RPA dando curso a la solicitud de autorizacion del

8. Verifica que la contratacion estad inscrita en el P
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL (

RPA cuente con la Certificacion Presupuestaria.

9. Autoriza el inicio de proceso de contratacién.

DA, en el PAC cuando la
)0/100 BOLIVIANOS) y que

10. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.

el Mercado Virtual, el cual realizara la provision del bien
b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona po|

LEAA- UNIDAD proveedor que realizara la provision del bien.

ADMINISTRATIVA

adjudicacién.

12. Para la contratacién de obras, y servicios generales me|
00/100 Bolivianos), asi como, para la contrataciéon de S
Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo

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

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado en

r fuera del Mercado Virtual al

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

nores a Bs20.000 (Veinte Mil
ervicios de Consultoria hasta
conocimiento del mercado

selecciona a un proveedor que realice la prestacion del servicio, considerando el
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RESPONSABLE

CONTRATACION MENOR
ACTIVIDAD

precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Té
informe de la seleccion dirigido al RPA para la respecti
13. Para contrataciones de bienes, obras y servicios ge
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), identifica la oferta de
Consulta de Precios de Mercado de acuerdo con lo sig
a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las
efectuar la prestacion del servicio o la provisién de (l) (I
b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) di
del dia siguiente de efectuado su registro en este siste
a. Las especificaciones técnicas, caracteristicas
y/o demas condiciones de los bienes, obras o s
por el proveedor identificado. En el caso de biene
si corresponde;
b. La Declaracion Jurada de cumplimiento de
contratacion y aceptacion para la publicacién de off
c. Otra informacién que considere pertinente.
c) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido,
del cual realizard la comparacién de precios y selecq
precio mas bajo.

identificada.

inos de Referencia y remite
a adjudicacion.

erales mayores a Bs20.000
proveedores para realizar la
iente:

ondiciones necesarias para
s) bien (es);

s habiles computable a partir
a:

atributos, cantidades, precio
rvicios, que fueron ofertados
se incluira la marca y origen,

condiciones del proceso de
erta;

genera el Reporte Electrénico
tionard al proponente con el

De no registrarse ninguna oferta, seleccionara al provefdor de la oferta inicialmente
I

d) Remite al RPA la seleccién efectuada para que se re

ice la adjudicacién.

RPA

14. Adjudica al proveedor seleccionado.
15. Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar al proveed
de la documentacion para la formalizacién de la contrat

or adjudicado la presentacion
Bcion.

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

16. Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo Ila
presentacion de los documentos para la formalizacién d

17. Recibida la documentacion, en caso de formalizarse el procesq
de Compra u Orden de Servicio, elabora y suscribe estos docui

18. En el caso de formalizarse el proceso de contratacion
documentacién la remite a la Direccion General de
revision.

Adjudicaciéon y solicita la
e la contratacion.

) de contratacion mediante Orden

mentos.

mediante contrato, recibida la
Asuntos Juridicos para su

22. Designa mediante memorandum al Responsable de R
de la Comisién de Recepcién del bien y/o servicio del P

DIRECCION 19. Revisa y verifica la legalidad de la documentacidon presentada por el proveedor
GENERAL DE adjudicado.
ASUNTOS 20. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite a la
JURIDICOS MAE o Autoridad Delegada, para su suscripcién.
21. 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°
MAE 2341.

ecepcion o a los integrantes
roceso de Contratacion.

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

23. Remite la documentacion del Proceso de Contrataciéon con la Orden de Compra u

Orden de Servicio o Contrato (segun corresponda)
Responsable o Comisién de Recepcidén de los bienes o

firmada por el proveedor al
servicios.

ADMINISTRATIVA

definitiva en el SICOES.

RESPONSABLE 24 Efectua la recepcién de los bienes o servicios.
DE RECEPCIONO | 25.Elabora y firma el Acta de Recepcion y/o el Informe de Conformidad o
COMISION DE Disconformidad para bienes, obras y servicios generaless. En servicios de consultoria
RECEPCION emite GUnicamente el Informe de Conformidad o Disconf¢rmidad.
DGAA - UNIDAD 26. Recibe la documentacién del proceso y registra cuando corresponda la recepcion
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SECCION Il )
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y

EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO

NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la

Produccion y Empleo - RPA al (a Ia) Director (a) General de Asuntos A
la Unidad Administrativa y/o Jefe (a) de la Unidad Financiera de
Transparencia Institucional.

dministrativos, Jefe (a) de
Ministerio de Justicia y

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

ARTICULO 13 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL

A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para
Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.4
BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

CONTRATACION ANPE

contrataciones mayores a
00.- (UN MILLON 00/100

de Proceso de Contratacion.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segln corresponda.
2. Estima el precio referencial.
UNIDAD 3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de
SOLICITANTE contratacion.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
5. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
6. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
DGAA - UNIDAD 7. Emite la Certificacion Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 8. Remite toda la documentacion al RPA dando curso a la splicitud de autorizacion del Inicio

9. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, e
RPA Certificacion Presupuestaria.

10. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
11. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proces

n el PAC y que cuente con la

o de contratacion.

12. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), ind
Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Un
lo siguiente:

DGAA - UNIDAD i.

ADMINISTRATIVA elaborado por el Organo Rector;

contratacion.

orporando las Especificaciones
idad Solicitante, de acuerdo con

En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al modelo

ii. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no sera necesario utilizar el modelo
de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la ngturaleza y caracteristicas de la

| ADMINISTRATIVA

13. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Gnicam
de Partes, opcionalmente podra publicar la convocator
alternativos de caracter publico.

DGAA - UNIDAD

propuestas:

AD
AD

en coordinacion con la Unidad Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas.

ente la convocatoria en la Mesa
a en medios de comunicacion

14.Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de

i. Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aglaracién y la Inspeccion Previa,
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CONTRATACION ANPE

RESPONSABLE ACTIVIDAD
RPA 15. Designa mediante memorandum ai Responsable de Evaluacion o a la Comisién de
Calificacion.
DGAA - UNIDAD 16. Recibe las propuestas hasta la fecha y hora establecida [en la convocatoria, realizando el

registro correspondiente en el Acta de Recepcién de Proguestas.

ADMIKISTRATIVA 17. Cierra el registro de recepcién de propuestas en la fecha y hora establecida en el DBC.

18.En acto pulblico realiza la apertura de cotizaciones o [propuestas y da lectura de los
precios ofertados.
19. Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Presentd/No Presentd.
20.En sesién reservada y en acto continuo, evalia y cgtﬁca las propuestas técnicas y
econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y Adjudicacion, definido
en el DBC.
21.Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre el
contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o
econémica.
22 Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion {de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta para su remisién al RPA.

RESPONSABLE
DE EVALUACION
o
COMISION DE
CALIFICACION

23.En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicaciéon o

Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

i. Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000,- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante| Resolucion Expresa elaborada
por la Direcciéon General de Asuntos Juridicos.

i. Cuando la contratacion sea hasta a Bs200.000.; (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Nota elaborada por la Unidad
Administrativa.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacién o sustentacién del

mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentacion del Informe decidiera bajo

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

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

RPA

25. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa o Nota de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

) 0000 OH0C00020C000000800000000800000C0OCOYYOFCSRDOOSRSY
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DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

26.

27

28.

.Recibida la documentacién para la formalizacién de la

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de doct
la contratacién. En contrataciones mayores a Bs200.0(Q
BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez veng
Recurso Administrativo de Impugnacion.

remite a la Direccién General de Asuntos Juridicos.
En caso de formalizarse el proceso de contratacién medi
de Servicio, elabora y suscribe estos documentos.

mentos para la formalizacion de
0.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
ido el plazo de interposicién del

contratacion mediante Contrato,

ante Orden de Compra u Orden

ADMINISTRATIVA

contrato (segun corresponda) firmada por el proveedor
Recepcién de los bienes o servicios.

29.Revisa y verifica la legalidad de la documentacion [presentada por el proponente
DIRECCION e i - ;
adjudicado, emitiendo el acta o informe legal en caso de ser necesario.
GENERAL DE ; ) k 9, .
ASUNTOS 30. Elaborq, firma o visa el contrato, como g:onstanma de su elaboracion y lo remite a la MAE
JURIDICOS o Autoridad Delegada para su suscripcion.
31. Gestiona la firma del contrato.
32. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y
MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
33. Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la
Comisién de Recepcién del bien y/o servicio del proceso de contratacion.
34. Registra en el SICOES sobre la formalizacién de la contratacién.
DGAA - UNIDAD 35. Remite la documentacién del proceso con la orden de| compra u orden de servicio o

al Responsable o Comisiéon de

RESPONSABLE 36. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.
. Q,EEBECEPCION O | 37.Elabora y firma el Acta de Recepcion o informe de discgnformidad para bienes y obras.
JCO&S!ON DE En servicios generales y servicios de consultoria emjite informe de conformidad o
] EPCION disconformidad.

R
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios del MJT

CONTRATACION ANPE

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DGAA - UNIDAD | 38.Recibe la documentacion del proceso y registra culando corresponda la recepcién
ADMINISTRATIVA definitiva en el SICOES.

SECCIONII
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA -RPC

Se designara como RPC al (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos y/o al (la)
Director (a) General de Planificacion.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Ministerial, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacipn Publica, sus funciones
estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA

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

LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin corresponda.
2. Estima el precio referencial.
UNIDAD 3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de

SOLICITANTE contratacién.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
Solicita al RPC la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacion Presupuestaria.
Remite toda la documentacién al RPC dando curso a la solicitud de autorizacién del
Inicio de Proceso de Contratacion.
Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, enrj el PAC y que cuente con la
RPC Certificacion Presupuestaria.

10. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
11. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ONO os

©

DGAA - UNIDAD 12. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incqrporando las Especificaciones

ADMINISTRATIVA Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Un|dad Solicitante.
/\/fuva/ RPC 13. Designa mediante memorandum a la Comisién de Calificacion.

._Aj"f -UNIDAD | 14 Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Uni¢amente la convocatoria en la
g Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la |convocatoria en medios de
ADMINISTRATIVA o . ) et

: comunicacion alternativos de caracter publico.
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del MJT]

LICITACION PUBLICA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

15.

Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacion ¢on la Unidad Solicitante;

ii. Atiende las consultas escritas;

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

Solicitante.

RPC

16.

17.

Una vez realizada la Reunién de Aclaracion aprueba el DBC con enmiendas si

existieran mediante Resolucién Expresa.
Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién

Expresa que aprueba el DBC.

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

18.
. Cierra el registro de recepcién de cotizaciones o prppuestas en la fecha y hora

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Aprobacién del DBC.

establecida en el DBC.

COMISION DE
CALIFICACION

20.
21.

22.

23.

24.

En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los precios

ofertados.
Efectia la verificacién de los decumentos presentad
Present6/No Presenté.

os aplicando la Metodologia

En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas técnicas y

econémicas presentadas de acuerdo con el Método
definido en el DBC.
Cuando corresponda, convoca a todos los proponentg

de Seleccion y Adjudicacion,

s para la aclaracién sobre el

contenido de una o mas propuestas, sin que ello mogifique la propuesta técnica o

econdmica.
Elabora el Informe de Evaluaciéon y Recomendacion d
Desierta para su remision al RPC.

e Adjudicacién o Declaratoria

RPC

25

26.

27.

En caso de aprobar el Informe de Evaluaciéon y Reco
Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de C

mendacién de Adjudicaciéon o
lificaciéon, adjudica o declara

desierta la contratacion de bienes o servicios, mediante Resolucién Expresa.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacion o sustentacién
del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacion del informe decidiera
bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, debera elaborar un

informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contralori
Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los propor
de contratacion.

General del Estado.
entes el resultado del proceso

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

28.
29.

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion
Declaratoria Desierta.

Solicita al proponente adjudicado la presentacién de dod
de la contrataciéon. Esta solicitud sera realizada un
interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacién.

Expresa de Adjudicaciéon o

umentos para la formalizacion
a vez vencido el plazo de

__COMISION DE

30. Recibida la documentacion para la formalizacién de la contratacién la remite a la
Direccion General de Asuntos Juridicos para la elaboracidn de contrato.
31. Revisa y verifica la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
DIRECCION adjudicado en coordinacién con la Comisién de Calificacion, y emitiendo el informe legal
GENERAL DE en caso de ser necesario.
ASUNTOS 32. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite a la
JURIDICOS MAE o Autoridad Delegada, para su suscripcién.
33. Gestiona la firma del contrato.
34. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resoluciéon Expresa y
MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341.
35. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcion, |pudiendo delegar esta funcién
al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
DGAA - UNIDAD 36. Registra en el SICOES sobre la formalizacién de la contratacién.
ADMINISTRATIVA 37. Rem!te_’la document_gcmn del proceso con el cqntrato |rma_dg por el proveedor a la
Comisién de Recepcidn para la recepcion de los bienes o|servicios.
38. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.
39. Elabora y firma el Acta de Recepcidn e Informe de Confgrmidad o Disconformidad para

bienes, obras y servicios generales. En servicios de cgnsultoria emite Gnicamente el

Informe de Conformidad o Disconformidad concordante
términos de referencia o especificaciones técnicas.

con el contenido del contrato,

40.

Recibe la documentacion del proceso y registra cuando corresponda la recepcién

definitiva en el SICOES.
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios del MJT]

LICITACION PUBLICA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

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 Justicia y
Transparencia Institucional quien autorizara la contratacion mediante Resoluciéon expresa,

motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCIO

El proceso de Contratacién por Excepciéon sera realizado conforme dicte la Resolucién que

autoriza la Contrataciéon por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacién, 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/Q EMERGENCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE
EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias
Justicia y Transparencia Institucional.

ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE
Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serén realizadas co

de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 60
2014 de Gestién de Riesgos.

SECCION VI

CONTRATACION POR

DESASTRE Y/O

es el (la) Ministro (a) de

Y/O EMERGENCIAS

nforme dicte la Resolucién
2, de 14 de noviembre de

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTiICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El Responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es e
de acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Re

_La Contratacién Directa de Bienes y Servicios sera realizada de

RPC o el RPA designado
glamento Especifico.

acuerdo con el siguiente

gas licuado y otros;

10




Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del MJTI

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1. Elabora las Especificaciones Técnicas.
UNIDAD 2. Solicita la contrataciéon de gasolina, diesel, gas licuadq y otros.
SOLICITANTE 3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
4. Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizaciéon de inicio de proceso de
contratacién.
5. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solici{ante.
DGAA - UNIDAD 6. Emite la Certificacion Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 7. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para autorizacién del Inicio de Proceso
de Contratacién incluyendo el POA y PAC.
8. Verifica si la contratacién esté inscrita en el POA, en lel PAC cuando la contratacién
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuenta con la
RPA O RPC certificacion presupuestaria.
9. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
10. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del praceso de contratacion.
DGAA - UNIDAD 11. Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas licuado y otros y remite
ADMINISTRATIVA la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda.
12. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa sqlicite documentacion para la
RPA O RPC o iy
formalizacién de la contratacion.
13. Recibida la documentacion presentada por el proveedpr, elabora y suscribe la Orden
DGAA - UNIDAD - . i -
de Compra o la remite a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la
ADMINISTRATIVA s ;
elaboracién del contrato (segln corresponda).
. 14. Revisa y verifica la legalidad de la documentacién presentada por el proponente
DIRECCION S pe ; .
GENERAL DE adjudicado, emme.ndo el acta o informe legal en caso de ser necesario. _
ASUNTOS 15. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo remite a la
MAE o Autoridad Delegada para su suscripcion.
JURIDICOS ’ h
16. Gestiona la firma del contrato.
17. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y
MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en|el Articulo 7 de la Ley N°2341
y designa al Responsable de Recepcidon o Comisién de Recepcidn.
DGAA - UNIDAD 18. Notifica al proveedor la Orden de Compra y/o Contrato, gestionando su firma y si la
contratacién es mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) publica la
ADMINISTRATIVA . >
informacién en el SICOES.
LA DR 19. Efectia la recepcién verificando el cumplimiento| de las condiciones de la
RECEPCION O " " . . . " ,
RESPONSABLE contratacion para emitir su Conformidad o Disconfgrmidad, emitiendo el informe

DE RECEPCION

respectivo.

RESPONSABLE

UNIDAD
SOLICITANTE

1.

ACTIVIDAD

Remite a la DGAA - Unidad Administrativa las factyras de consumo de energia
eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga y previg Certificacion POA, solicita el

pago mediante Informe de Conformidad.

b) Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga;

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

2.

La Unidad Administrativa, revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua
y otros de naturaleza analoga y previa Certificacion Presupuestaria efectia los pagos

correspondientes.

(*) Al inicio de cada gestion, segiin corresponda, se designara al Responsable de Recepdjion o a la Comision de Recepcion,

para el control de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga.

RESPONSABLE
\ UNIDAD

1.

2. Determina el medio de comunicacion y solicita la contratacion.

3.

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

ACTIVIDAD
Elabora las Especificaciones Técnicas.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Pres

1 0000000000000 0000000000000000000000C000O0C0CCOCOOCOOTY
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RESPONSABLE

. Solicita al RPA o RPC, segln corresponda, la autori

ACTIVIDAD

contratacion.

racion de inicio de proceso de

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.

Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la solicitud de

autorizacion del Inicio de Proceso de Contratacion.

Verifica si la contratacién estéa inscrita en el POA, en lel PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuenta con la

ADMINISTRATIVA

14.

Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y
o remite a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos
(segln corresponda).

RPA O RPC Certificaciéon Presupuestaria.
9. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
10. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.
DGAA - UNIDAD 11.Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la
ADMINISTRATIVA documentacién al RPA o RPC, seglin corresponda.
RPA O RPC 12. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa, solitite la documentacion para la
formalizacién de la contratacion.
13. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion |de los documentos para la
DGAA - UNIDAD formalizacién de la contratacién.

suscribe la Orden de Servicio
ara la elaboracién del contrato

DE RECEPCION

respectivo.

5 15. Revisa y verifica la legalidad de la documentacion|presentada por el proveedor
DIRECCION o e : :
GENERAL DE adjudlcadp, emme.ndo el acta o informe legal en caso e ser necesario. )
ASUNTOS 16. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de|su elaboracién y lo remite a la
T MAE o Autoridad Delegada para su suscripcion.
JURIDICOS . .
17. Gestiona la firma del contrato.
18. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante Resoluciéon Expresa y
MAE motivada, de acuerdo al procedimiento establecidg en el Articulo 7 de la Ley
N°2341.
DGAA - UNIDAD 19. Notifica al proveedor la Orden de Servicio y/o Contrato, gestionando su firma y si la
contratacién es mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) publica la
ADMINISTRATIVA ) "
informacién en el SICOES.
MAE 20. Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcion o a los integrantes
de la Comisién de Recepcién del bien y/o servicio del Proceso de Contratacion.
COMISION DE , B " o 4 -
RECEPCION O 21. Efectia _Ig recepcion verificando e} cumphr_mento d_e las cqr)dlcmnes' de la
RESPONSABLE contratacion para emitir su Conformidad o Disconformidad, emitiendo el informe

d) Arrendamiento de bienes inmueble para el funcionamiento de oficing

s de entidades publicas;

20N

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora las Especificaciones Técnicas.
2. Propone el inmueble para su arrendamiento y solicita la contratacion.
UNIDAD 3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
SOLICITANTE 4. Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacién, adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble emitido por el
SENAPE.
5. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicijante.
DGAA - UNIDAD 6. Emite la Certificaciéon Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 7. Remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la solicitud de
autorizacién del Inicio de Proceso de Contratacion.
8. Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuenta con la
RPA O RPC Certiﬁcacié‘n _Pl.'esupuestaria. -
9. Autoriza el inicio de proceso de contratacién.

10. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del praceso de contratacion.

DGAA - UNIDAD
/ADMINISTRATIVA

1.

Invita en forma directa al proveedor que arrend
documentacion al RPA o RPC, segun corresponda.

ara el inmueble y remite la

12
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

12. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa s
formalizacién de la contratacién.

13. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion |de los documentos para la
DGAA - UNIDAD formalizacién de la contratacién.
ADMINISTRATIVA 14. Recibida la documentacién del proveedor que arrencrIEré el inmueble, se remite a la
Direccién General de Asuntos Juridicos para la elaborgcion de Contrato.
15. Revisa y verifica la legalidad de la documentacion |presentada por el proponente
adjudicado, emitiendo el acta o informe legal en caso de ser necesario.

RPA O RPC licite documentacion para la

LHRE S 16. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de|su elaboracién y lo remite a la
GENERAL DE ) G iz
ASUNTOS - MAE.o Autor_ldad Delegada para su suscripcion.
JURIDICOS 17. Gestiona la firma del contrato.
18. 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.
MAE

DGAA - UNIDAD 19. Si la contratacién es mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) publica
ADMINISTRATIVA la informacioén en el SICOES.
MAE 20. Designa nje_diante memor_éndum a_l Responsa_Ib_Ie de [Recepcién o a los in.tt’egrantes

de la Comisién de Recepcion del bien y/o servicio del Proceso de Contratacion.
RESPONSABLE O | 21.Efectia la recepcion verificando el cumplimientq de las condiciones de la

COMIS!ON,DE contratacién para emitir su conformidad o disconformidad, emitiendo el informe
RECEPCION respectivo.

DGAA - UNIDAD 22. Recibe la documentacién del proceso y registra cugndo corresponda la recepcion
ADMINISTRATIVA definitiva en el SICOES.

e) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo
de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la instancig competente. No se aplica
a la contratacion de agencias de viaje;

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en futas nacionales.
UNIDAD 2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
SOLICITANTE 3. Solicita al RPA, segln corresponda, la autorizaciény para la compra de pasajes
aéreos.
DGAA - UNIDAD Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

. Emite la Certificacién Presupuestaria.

ADMINISTRATIA . _Remite toda la documentacién al RPA para la autorizagion de la compra de pasajes.

RPA . Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcion.

RESPONSABLE
DE RECEPCION

. Efectda la compra de pasajes aéreos.
0. Elabora el Informe de Conformidad.

4
5
6
7. Autoriza la compra de pasajes aéreos.
8
9
1

f) Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electronica: diarios, revistas y publicaciones
especializadas;

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora las Especificaciones Técnicas.
Determina el medio de comunicacion escrita o electrénica y solicita la contratacion.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Preslupuestaria.

Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de

contratacion.

UNIDAD
SOLICITANTE

BN ==

13
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RESPONSABLE

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Emite la Certificacion Presupuestaria.
Remite toda la documentacién al RPA o RPC pars
proceso de contratacion.

NO o

. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicifante

la autorizacion del inicio del

8. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuenta con la

ADMINISTRATIVA

RPA O RPC Certificacién Presupuestaria.
9. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
10. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del praceso.
DGAA - UNIDAD 11.Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y remite la
ADMINISTRATIVA documentacién al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.
RPA O RPC 12. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la
formalizacién de la contratacién.
13. Solicita al proveedor adjudicado la presentacién |de los documentos para la
DGAA - UNIDAD formalizacion de la contratacion.

14. Recibida la documentacién por el proveedor, elabora

o remite a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la elaboracién del contrato

(segun corresponda).

suscribe la Orden de Servicio

15. Revisa y verifica la legalidad de la documentaciéon presentada por el proponente

ADMINISTRATIVA

DIRECCION g " . ;
adjudicado, emitiendo el acta o informe legal en caso de ser necesario.
GENERAL DE : : < - ; |
ASUNTOS 16. Elabora, flrm_a o visa el contrato, como cgn;tgnma de|su elaboracion y lo remite a la
. MAE o Autoridad Delegada para su suscripcion.
JURIDICOS . h
17. Gestiona la firma del contrato.
MAE 18. 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.
DGAA - UNIDAD 19. Notifica al proveedor la Orden de Servicio y/o Contrafo, gestionando su firma y si la

contratacién es mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 0g
informacién en el SICOES.

/100 BOLIVIANOS) publica la

20. Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcién o a los integrantes de

DE RECEPCION

RiAE la Comisién de Recepcién del bien y/o servicio del Progeso de Contratacion.
'S,SchgglcolgNDEo 21.EfectGa la recepciéon verificando el cumplimiento] de las condiciones de la
RESPONSABLE contratacién para emitir su conformidad o disconfarmidad, emitiendo el informe

respectivo.

g) Adquisiciéon de

RESPONSABLE

repuestos del proveedor: cuando se requiera
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria.

ACTIVIDAD

preservar la garantia y

1. Elabora las Especificaciones Técnicas.
UNIDAD 2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
SOLICITANTE 3. Solicita al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion
4. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
DGAA - UNIDAD 5. Emite la Certificaciéon Presupuestaria. I
ADMINISTRATIVA | 6. Remite toda la documentacién al RPA o RPC parg la autorizacion del inicio de

proceso de contratacion.

7. Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOL|

el PAC cuando la contratacion
VIANOS) y si cuenta con la

MINISTRATIVA

\

RPA O RPC Certificacion Presupuestaria.
8. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
9. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.
10. Invita en forma directa al proveedor del bien y remite la documentacién al RPA o
__DGAA - UNIDAD RPC, segun corresponda.

11. Recepciona la propuesta técnica presentada por el prg
carpeta a la Unidad Solicitante para su evaluacién.

veedor seleccionado, remita la

T

\. /RPA O RPC

12. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa sqlicite documentaciéon para la

formalizacién de la contratacion.

14
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RESPONSABLE v ACTIVIDAD

DGAA - UNIDAD
ADMINISTRATIVA

13.

14.

Solicita al proveedor adjudicado la presentacion

formalizacién de la contratacién.

Recibida la documentacién por el proveedor del bien,
Compra o remite a la Direccion General de Asuntos J
contrato (segun corresponda).

de los documentos para la

elabora y suscribe la Orden de
uridicos para la elaboracién de

ADMINISTRATIVA

2 15. Revisa y verifica la legalidad de la documentacién |presentada por el proponente
DIRECCION A o - :
adjudicado, emitiendo el informe legal en caso de ser necesario.

GENERAL DE . p ; . 2 s
ASUNTOS 16. Elabora, flrmg o visa el contrato, como const.anma de|su elaboracion y lo remite a la
JURIDICOS MAE o Autoridad Delegada, para su suscripcién.

17. Gestiona la firma del contrato.
MAE 18. 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.
DGAA - UNIDAD 19. Notifica al proveedor la Orden de Servicio y/o Contrato, gestionando su firma y si la

contratacién es mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) publica la

informacion en el SICOES.

DE RECEPCION

20. Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcion o a los integrantes de
MAE i B > . o %
la Comisién de Recepcidn del bien y/o servicio del Proceso de Contratacion.
gé)cl\ﬂéggg[\? (E) 21. Efectia la recepcion verificando el cumplimientg de las condiciones de la
RESPONSABLE contratacion para emitir su Conformidad o Disconfprmidad, emitiendo el informe

respectivo.

h) Contratacién de artistas locales y otros servicios relacionados ct
cultural, efemeérides y actos conmemorativos;

RESPONSABLE

UNIDAD

ACTIVIDAD
Determina la contratacién de artistas, locales y ot
eventos de promocion cultural, efemérides y actos co

bn eventos de promocion,

ps servicios relacionados con
memorativos.

SOLICITANTE 2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Pregupuestaria.
3. Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacién.
4. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
DGAA - UNIDAD 5. Emite la Certificacién Presupuestaria. l
ADMINISTRATIVA | 6. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de
proceso de contratacion.
7. \Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en |el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuenta con la
RPA O RPC Certificacion Presupuestaria.
8. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
9. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del prgceso.
DGAA - UNIDAD 10. Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la
ADMINISTRATIVA documentacién al RPA o RPC, segun corresponda.
RPA O RPC 11. Adjudiga e instruye a la L'J’nidad Administrativa solicite documentacién para la
formalizacién de la contratacion.
12. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion |[de los documentos para la
DGAA - UNIDAD formalizacién de la contratacion
ADMINISTRATIVA | 13. Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio
o remite a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la elaboracién de contrato.
DIRECCION 14. Revisa y verifica la legalidad de la documentacion| presentada por el proveedor
GENERAL DE adjudlcadg, emltlepdo el acta o informe legal en caso de ser necesario. .
ASUNTOS 15. Elabora, flrm_a o visa el contrato, como cgns_tgnma de|su elaboracién y io remite a la
JURIDICOS MAE o Autoridad Delegada para su suscripcion.
16. Gestiona la firma del contrato.
MAE 17. 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.
'GAA - UNIDAD 18. Notifica al’proveedor la Orden de Servicio y/o Contrato, gestionando su fin’na‘y sila
MINISTRATIVA contratacién es mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) publica la

informacién en el SICOES.
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i) Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos,
condiciones técnicas o académicas y econdémicas no sean

)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

MAE 19. Designa mediante memorandum al Responsable de Recepcién o a los integrantes de
la Comisién de Recepcién del bien y/o servicio del Progeso de Contratacion.
COMISION DE - 5 - o i
RECEPCION O 20. Efectida la_xyrecepcnon \_/_erlflcando el qumpllmlgnto de Ia§ condlcppes de Iq
RESPONSABLE contrata_cmn para emitir su Conformidad o Disconformigdad, emitiendo el informe
DE RECEPCION respectivo.

academias y otros cuyas
definidas por la entidad

contratante.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita el curso de capacitacién, adjuntando la oferta de la Universidad, Instituto,
UNIDAD Academia u otros.
SOLICITANTE 2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.
3. Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizasl:ién de la capacitacién.
4. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
A%(EA/TIGI-S'LI'J[R\’IE'?\? A | 5 Emite la Certificacién Presupuestaria. j o o
6. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la gutorizacion de la capacitacion
7. Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuenta con la
RPA O RPC Certificacién Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al
curso.
8. Designa mediante memorandum al Responsable de Rgcepcion.
DGAA - UNIDAD 9 | be a | id ibli | d Litacia
ADMINISTRATIVA . Inscribe a los servidores publicos a los cursos de capagitacion.
RESPONSABLE 10. Eleva informe dirigido al RPA o RPC durante el curso|o al finalizar el curso para que

DE RECEPCION

la Unidad Administrativa realice el pago o pagos correg

pondientes.

Contratacién a Empresas Publicas, Empresas Publicas Nacionale

s Estratégicas, Empresas

con Participacion Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayoritaria del

Estado, Entidades Financieras del Estado o con participacion M
como sus Filiales o Subsidiaras

ayoritaria de Estado, asi

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1.

Elabora las Especificaciones Técnicas.

INISTRATIVA

2. Solicita la contratacién mediante informe detallando e| cumplimiento de los 4 incisos
UNIDAD sefialados en el paragrafo Il del Articulo 72 del DS 0181..
SOLICITANTE 3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
4. Solicita al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion.
5. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
DGAA - UNIDAD 6. Emite la Certificacién Presupuestaria. T
ADMINISTRATIVA 7. Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la solicitud de
autorizacién del Inicio de Proceso de Contratacion.
8. Verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuenta con la
RPA O RPC certificacion presupuestaria.
9. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
10. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del prgceso de contratacion.
DGAA - UNIDAD 11. Invita en forma directa al proveedor y remite la documentacion al RPA o RPC, segun
ADMINISTRATIVA corresponda.
RPA O RPC 12. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa sdlicite documentacion para la
formalizacién de la contratacion.
13. Solicita al proveedor adjudicado la presentacion |[de los documentos para la
g formalizacion de la contratacion.
"GAA ~ L) 14. Recibida la documentacién del proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra,

Orden de Servicio o la remite a la Direcciéon Genera
elaboracién del contrato (segln corresponda).

de Asuntos Juridicos para la
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S0 ADMIN

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

gestionando su firma y si la contratacién es mayor a B

ADMINISTRATIVA BOLIVIANOS) publica la informacién en el SICOES.

DIRECCION 15. Revisa y verifica la legalidad de la documentacion |presentada por el proponente
GENERAL DE adjudicado, emitiendo el acta o informe legal en caso fde ser necesario.
ASUNTOS 16. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de|su elaboracion y lo remite a la
JURIDICOS MAE o Autoridad Delegada para su suscripcion.
17. Gestiona la firma del contrato.
18. Suscribe el contrato, Orden de Servicio u Orden de Compra, pudiendo delegar esta
MAE funcién mediante Resolucién Expresa y motivada,|de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
DGAA - UNIDAD 19. Notifica al proveedor la Orden de Compra, Ordén de Servicio y/o Contrato,

$20.000.- (VEINTE MIL 00/100

respectivo.

DE RECEPCION

MAE 20. Designa mediante memorandum al Responsable de [Recepcién o a los integrantes
de la Comisién de Recepcién del bien y/o servicio del Proceso de Contratacion.
COMISION DE ; : - . -
RECEPCION O 21. Efectua _I{a recepcion verificando e:! cumphmlentc dg las cquncnones_ de la
RESPONSABLE contrataciéon para emitir su Conformidad o Disconformidad, emitiendo el informe

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratag
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRA

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

ion sera presentada a la

TACION

La Unidad Administrativa del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional es la Direccién
General de Asuntos Administrativos, cuyo Maximo Ejecutivo es el (la) Director (a) General de

Asuntos Administrativos.

El (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos velara po
funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES

En el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional las Unidade
con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

a) Despacho
b) Unidad de Comunicacién Social
¢) Unidad de Transparencia
d) Unidad de Auditoria Interna
e) Direccion General de Asuntos Administrativos
- Area de Tecnologia, Informacién y Comunicacion
- Unidad Administrativa
- Unidad Financiera
- Unidad de Recursos Humanos
f) Direcciéon General de Asuntos Juridicos
- Unidad de Gestién Juridica
“>\ - Unidad de Analisis Juridico
gy Direccién General de Planificacion
o)) '/./Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

r el cumplimiento de las

s Solicitantes, de acuerdo

17




0000060000000 800000005000600C0OC0OOCOCOROOIOIOIOTROOOOIONESTSYS

~LaiGomisién de Calificacion cumplira las funciones establecidas en €

tJUSTICA Y

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del MJTI

- Direccién General de Justicia y Derechos Fundamentales
- Direcciéon General de Derecho Internacional
- Direccion General de Registro Publico de la Abogacia (RPA)
- Direccién General de Desarrollo Constitucional
i) Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina
- Direccion General de Justicia Indigena Originaria Campesing
j) Viceministerio de Igualdad de Oportunidades
- Direccién General de Nifiez y Personas Adultas Mayores
- Direccién General de Prevencién y Eliminacién de Toda For
de Género y Generacional
- Direccién General de Personas con Discapacidad
- Direccién Plurinacional de la Juventud
k) Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y Consu
- Direccion General de Defensa de los Derechos del Usuario y
) Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la
- Direccién General de Prevencién, Promocién de la Etica y Tr.
- Direccion General de Lucha Contra la Corrupcion

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidade

ma de Violencia en Razoén

midor
Consumidor
Corrupcién
ansparencia

s Solicitantes sefaladas

precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.
Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo

35.- de las NB-SABS.

ARTICULO 23 COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE

DE EVALUACION EN LA

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

(ANPE)

La Comisién de Calificacién para la modalidad ANPE, sera designaﬁia por el RPA, mediante

memorandum, dentro de los dos dias habiles previos a la presen
propuestas.

La Comisién de Calificacion debera conformarse con servidores

Administrativa y de la Unidad Solicitante segln el objeto de contratacién

Alternativamente, seguln el objeto de la contratacién, el RPA, mediante
un Responsable de Evaluacién, dentro de los dos dias habiles prey
cotizaciones o propuestas.
Calificacion.

acién de cotizaciones o
publicos de la Unidad

memorandum, designara
ios a la presentacién de

Este responsable asumira las funciones de la Comisiéon de

La Comisién de Calificaciéon 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, dentro de los tres dias habiles previos al
acto de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos de la Unidad

Administrativa y Unidad Solicitante.

SABS)

Articulo 38.- de las NB-

18
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ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante memorandum, dentfo de los dos dias habiles

previos a la recepcion de bienes y servicios.

La Comisibn de Recepcion deberd conformarse con servidores
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacid

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el respo
(RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), desigr
Recepcion, mediante memorandum, que asumira las funciones de la C

La Comisién de Recepcion y el Responsable de Recepcion cumpliran
en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO 1Ii
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJ(

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguien

a) Administracién de Almacenes.
b) Administracién de Activos Fijos Muebles.
c) Administracién 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 (
Asuntos Administrativos.

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional cuenta con un A
de financiamiento TGN y otros almacenes con fuente de financiamienta

Los Almacenes estan a cargo del (la) Encargado (a) de Almacenes.

Las funciones del Encargado (a) de Aimacenes son las siguientes:

a. Efectuar la recepcion de los bienes de consumo, adquiridos
Contratacién Menor, en el marco del articulo 127 de las Normas

Administracién de Bienes y Servicios que correspondan, segin
verificar los bienes recepcionados con lo requerido.

publicos de la Unidad
n.

nsable delegado por ésta
nard un Responsable de
omisiéon de Recepcion.

las funciones establecidas

D DE BIENES

tes:

a) Director (a) General de

macén Central con fuente
) externa.

ediante la modalidad de
5 Basicas del Sistema de
especificaciones técnicas

b. Efectuar la recepcién de los bienes de consumo recibidos por el Responsable de Recepcién
o Comisién de Recepcion en cualquiera de las otras modalidades de contratacion que
correspondan, segun especificaciones técnicas verificar los bienes recepcionados con o

. glverde Rossel \

19




100000 000000000000 000000000COC0OCGOIOOIOINOOIEGSCRIRONOINONONOOSITSS

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del MJTI

c. Elaborar el Acta o Informe de Recepcién y Conformidad respectivg.

d. Una vez que se cuente con el Informe de Conformidad, codificar, identificar, clasificar y
catalogar el ingreso a almacén efectuando el registro en el SIGMA o sistema disefiado y
autorizado al efecto, verificando la documentaciéon de respaldo (nota de remisién, factura
certificacion presupuestaria, orden de compra), el documento debe contener la firma del
proveedor a excepcidn de las compras por caja chica, reembolsos|y fondos en avance.

e. Asignar espacios de acuerdo a la clase de material, rotacién, peso y volumen a efectos de
almacenamiento, distribucion y control.

f. Atender las solicitudes de bienes priorizando su distribucién de acuerdo a la urgencia del
mismo, entregando lo solicitado en los formularios respectivos| que estén debidamente
autorizados.

g. Atender las solicitudes de bienes, haciendo la entrega fisica de los mismos a los servidores
publicos que estén debidamente aprobados.

h. Administrar la entrega de los pedidos de material, el cual solo sera entregado hasta el diez
de cada bimestre.

i. Registrar la salida de materiales del almacén en el SIGMA o en el sistema disefiado y
autorizado al efecto, debiendo contar con las respectivas firmas.

j. Documentar la salida de almacén verificando que el pedido de material este correctamente
llenada con las respectivas firmas de solicitud y aprobacion.

k. Solicitar oportunamente la reposicion de bienes de consumo, en funcién a la rotacion.
. Establecer, aplicar y solicitar medidas de salvaguarda que comprendan actividades de
conservacion y proteccién para evitar dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las

existencias.

m. Levantar inventarios fisicos periédicos y anuales de los materiales y suministros existentes
en los almacenes.

n. Certificar la inexistencia de bienes en almacén.
o. Mantener un archivo ordenando de Ingresos y Vales de Almacén, emitidos por el Sistema

SIGMA.
p. Presentar informes para la baja de bienes segun las caudales estaplecidas en las NB-SABS.

g. Otras funciones inherentes al cargo.
Prohibiciones para el (la) Encargado (a) de Almacenes.
a. Mantener bienes de consumo en los almacenes sin haber regularizado su ingreso.

b. Entregar bienes sin documento de aprobacion y autorizacion firmado por las instancias
correspondientes.

__ C. Entregar bienes de consumo en calidad de préstamo.
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d. Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.
Procedimiento para la Administracién de Almacenes:

a. Recepcion: La recepcion de los bienes en la modalidad de

contratacion menor sera

efectuada por el Responsable de Almacenes, para las otras modalidades de contratacion la

recepcion sera realizada por el Responsable de Recepcién o por
segun corresponda.

a Comisién de Recepcion

b. Ingreso: El (la) Encargado (a) de Almacenes debera realizar el registro de ingreso de

bienes de consumo, para tal efecto, verificara que el bien o

bienes cumplan con las

especificaciones técnicas requeridas por el Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional.

c. Codificacion: Los bienes de consumo ingresados al almacén deben contar con una
codificacion adecuada, que permita su clasificacion, ubicacién, verificacién y manipulacion.

d. Clasificacion: Los bienes deben estar clasificados en grupos de
manera tal, que permitan organizar su almacenamiento.

e. Almacenamiento: El almacenamiento debe permitir la con
salvaguarda y entrega de bienes.

f. Catalogacion: El aimacén debe contar con un catélogo de biene
consultas y control de existencias.

g. Salida: El (la) Encargado (a) de Almacenes debera entregar los
requerimientos, considerando el stock existente. Para ello solig
firmas respectivas en el formulario de Pedido de Material.

h. Gestién de Existencias: El (la) Encargado (a) de Almacenes
técnicas de gestion de existencias, para preveer la continuidad del

caracteristicas afines, de

servacién, manipulacion,

s que permita realizar las

bienes de acuerdo a los
itara la conformidad con

debe adoptar politicas y
suministro de bienes a los

usuarios del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y evitar la interrupcion de las

tareas.

i. Control de Inventarios: El (la) Encargado (a) de Almacenes debe elaborar un programa de

inventarios minimamente de 2 veces al afio.
ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo
cuyo responsable es el Responsable de Activos Fijos.

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos de Muebles

INMUEBLES

del Area de Activos Fijos

e Inmuebles son:

a) Registrar el ingreso de los activos fijos muebles e inmuebles, previa obtencién de la

documentacion de respaldo.

) Realizar la Asignacién y Devolucion de activos fijos del pe
7. entrega y devolucién respectivamente.

Participar en las comisiones de recepcion de los Activos Fijos Muebles e Inmuebles.

rsonal, mediante acta de
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d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

ARTICULO 30 MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE

Los productos que sean objeto de consultorias, software y otros simila
Unidades Solicitantes, segun el siguiente proceso:

a)

b)

d)

ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIEN!
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

1. Arrendamiento
ﬁiﬁ;,ﬁgé\stamo de Uso o Comodato

Realizar el inventario y codificacion de los activos fijos.
Solicitar y programar acciones de mantenimiento de los activ
su responsabilidad y a través de los funcionarios asignados.
Solicitar acciones de salvaguarda (seguros) para los activo
pérdida econdmica.

Mantener actualizado los registros y actas de entrega de Acti
Activos Fijos.

Ejecutar acciones de control en la administracion de los activg
Organizar la Administracién de activos fijos muebles e in
operaciones de distribucién, salvaguarda, mantenimiento y co
Solicitar y gestionar la contratacion de seguros para pre
econdmica.
Realizar la DEJURBE ante el SENAPE segun las formalidade:
Realizar el control de los bienes mediante formulario de autori

SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OT!|

DS que se encuentren bajo
s fijos, a efecto de evitar
vos Fijos en el Sistema de
s fijos.

muebles basados en las
ntrol.

venir riesgos de pérdida

5 requeridas.
zacion.

SEAN RESULTADO DE
ROS SIMILARES

[es, estaran a cargo de las

Las adquisiciones de licencias de antivirus, actualizaciones de software y otros activos

intangibles no seran registradas en el sistema de Activos

Fijos, debido a que son

sujetos a tiempo limitado de uso y fechas de caducidad comercial. Sin embargo, el

software adquirido o desarrollado que tienen incidencia y

durabilidad de uso de la

institucién y son de propiedad intelectual de la institucion deberan ser registrados con el

valor de compra y/o costo de desarrollo de los servicios de la
Solicitantes tendran a su cargo los documentos o medios
servicios de consultoria, software y otros similares.

consultoria. Las Unidades
magnéticos resultados de

En el caso de software, estos seran aplicados segtn el resyltado requerido, debiendo

mantenerlo y actualizarlo segin su naturaleza durante el
producto.

El registro anual de estos documentos de consultoria, d
proyectos, investigaciones, normas, reglamentos u otros
elaborados y mantenido por cada unidad solicitante.
Los requerimientos de revision, control interno posterior y ca
realizaran ante las unidades solicitantes.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIEN

tiempo de vida de este

onsistentes en estudios,
5 similares deberan ser

ntrol externo posterior se

ES
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b) Disposiciéon Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacion
2. Permuta

ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicion de bienes es el Ministro de Justicia y

Transparencia

Institucional, quien debera precautelar el cumplimiento de lo establecidp en el Subsistema de

Disposicion de Bienes.
ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; @

onsiste 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.- d
siguientes:

1) POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIC

Area de Activos Concluido el proceso de disposicidon definitiva de bienes, F
Fijos a los antecedentes y mediante informe técnico, solicita a
bienes del Sistema de Activos Fijos.

e las NB-SABS, son los

YAD

t| area de activos fijos en base
a DGAA la respectiva baja de

2 Direccion General | Aprueba el informe técnico y remite a la DGAJ para su €
de Asuntos Resolucion Ministerial de baja de Bienes.
Administrativos

laboracion del informe legal y

3 Direccion General | Elabora el informe legal y Resolucién Ministerial autorizando la baja de Bienes de los

de Asuntos registros Contables.
Juridicos

4 Despacho Procede a la firma de la Resolucién Ministerial autorizando la baja de Bienes de los
Ministerial registros Contables.

Remite Resoluciéon Ministerial para su aplicacion.

Direccion General | Instruye al area de Activos Fijos proceder con la baja de los
5 de Asuntos
Administrativos

5 registros Contables.

6 | Area de Activos Procede con el registro de baja de bienes en el sistema d
Fijos/Area de los antecedentes.
Contabilidad

e activos fijos y archiva todos

2) POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

Ne° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIC

Personal Elabora y remite informe de hurto, robo o pérdida fortuitg
(responsable de superior a la DGAA, adjuntando la denuncia a FELCC.
custodia del bien)

JAD

con el V°B° de su inmediato
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2 Direccién General | Recibe informe de hurto, robo o pérdida fortuita e instruye al area de Activos Fijos
de Asuntos elaborar:
Administrativos - Informe de baja de bienes

- Nota de reclamo o denuncia al Seguro.

3 | Area de Activos Elabora el Informe técnico de baja de bienes y nota de reclamo o denuncia al Seguro.
Fijos

4 Direccidon General | Aprueba el informe de baja de bienes y lo remite a la Direccidon General de Asuntos
de Asuntos Juridicos.
Administrativos
Direccion General | Revisa el informe elaborado por el drea de activos fijos, y emite el informe legal y

5 | de Asuntos Resolucién Administrativa.
Juridicos

6 Direccién General | Firma la Resoluciéon Administrativa autorizando la baja contable de los bienes, y deriva a
de Asuntos la UA para su aplicabilidad.
Administrativos

7 Unidad Remite al area de activos fijos la Resolucién Administrativa y antecedentes de la baja de
Administrativa bienes e instruye proceder con la baja contable de los bienes en el sistema de activos

fijos.

8 Area de Activos Realiza el registro de la baja del o los bienes en el sistema de activos fijos y procede con

Fijos el archivo correspondiente.

3) POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA Y SINIESTRO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIC

JAD

Servidor Pablico Elabora un informe respecto a las causas y/o circunstancias sobre la inutilizacion,
i (Responsable de siniestro u obsolescencia del o los bienes a su cargo, mismo gue tendra el V°B°® de su
la Custodia del inmediato superior y remitido a la Direccion General de Asuntos Administrativos.
Bien) e e ——————————— ,
9 Direccion General | Recibe Informe e instruye la verificacion del bien al Area de Activos Fijos.
de Asuntos
Administrativos
3 Area de Activos Procede a constatar la inutilizacién, obsolescencia o siniestro del o los bienes, y elabora
Fijos un informe técnico. De ser necesario, solicitara un informe técnico especializado, de
manera interna o externa.
4 | Area Emite informe técnico sobre los bienes.
especializada
Direccion General | Aprueba informe técnico y remite a la Direccién General de| Asuntos Juridicos.
5 de Asuntos
Administrativos
6 Direccion General | Elabora Informe Legal respecto a los bienes que sean solicitados para baja por
de Asuntos inutilizacion, obsolescencia o siniestro.
Juridicos
Direccién General | En base al informe legal, elabora informe de recomendacién de baja de bienes por
7 de Asuntos inutilizacion, obsolescencia o siniestro, y remite a Despacho Ministerial.
Administrativos
8 Despacho Toma conocimiento e Instruye a la DGAJ la elaboracion del informe legal y elaboracion
Ministerial de la Resolucién Ministerial para proseguir con el curso del|proceso.
Direccién General | Elabora informe legal y la Resolucion Ministerial, para la baja de los Activos Fijos y remite
] de Asuntos a Despacho Ministeriat.
Juridicos
10 Despacho Suscribe la Resolucién Ministerial, remite e instruye a la DGAA, proceder con la baja de
Ministerial los bienes.
Direccién General | Instruye a la Unidad Administrativa realizar la baja de bienels del sistema de activos fijos.
11 de Asuntos
Administrativos
12 Unidad Instruye al Area de Activos Fijos, proceder con la baja de los bienes en el sistema de
Administrativa activos fijos.
13 Area de Activos Realiza el registro de baja de bienes en el sistema de activos fijos y archiva
Fijos antecedentes.
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4) POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVID:

1 Unidad Funcional Solicita la baja por desmantelamiento parcial o total de edificaciones.
2 | Areade Activos Verifica la pertinencia de la solicitud efectuada, y elabora el|informe técnico recomendando
Fijos la baja de los bienes y recomendando la reutilizacién de partés si corresponde.
3 Direccién General | Aprueba el informe y to remite a Ia Direccidon Generai de Asuritos Administrativos.
de Asuntos
Administrativos
4 | Direccién General | Elabora informe legal y Resolucion Ministerial de baja de bien.
de Asuntos
Juridicos
5 Despacho Ministro | Autoriza mediante Resolucién Ministerial la baja del o los bjenes y remite al DGAA para su
aplicacidn.
6 Direccién General | Instruye a la Unidad Administrativa realizar la baja de bienes a través del 4rea de activos
de Asuntos fijos.
Administrativos
7 Unidad Instruye al drea de activos fijos proceder con la baja de bienes del sistema de activos fijos
Administrativa
8 Area de Activos Realiza la baja de bienes del sistema de activos fijos.
Fijos
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