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DgFENSOgiA DEL PUEBLO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/2024/034
La Paz, 06 de junio de 2024
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los paragrafos I, 11 y III del articulo 218 de la Constitucion Politica del Estado, establecer
que la Defensoria del Pueblo, velara por la vigencia, promocio6n, difusién y cumplimiento de los
derechos humanos, individuales y colectivos, que se establecen en la Constitucién, las leyes y
los instrumentos internacionales, cuya funcién alcanzara a la actividad administrativa de todo
el sector publico y a la actividad de las instituciones privadas que presten servicios publicos;
asimismo, le correspondera la promocién de la defensa de los derechos de las naciones y
pueblos indigena originario campesinos, de las comunidades urbanas e interculturales, y de
las bolivianas y los bolivianos en el exterior, siendo una institucién con autonomia funcional,
financiera y administrativa, en el marco de la ley. Sus funciones se regiran bajo los principios
de gratuidad, accesibilidad, celeridad y solidaridad. En el ejercicio de sus funciones no recibe
instrucciones de los 6rganos del Estado.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracién Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, en ese mismo marco normativo, el articulo 235 de la norma Constitucional indica que,
entre las obligaciones de las servidoras y los servidores publicos, es el deber de cumplir con la
Constitucién y las leyes, ademés de ejercer sus responsabilidades bajo los principios de la
funcién publica.

Que, la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo, tiene por objeto
regular las atribuciones, prerrogativas, organizacion y funcionamiento de la institucion
defensorial, en el marco de las acciones de defensa de la sociedad establecidas en la
Constitucién Politica del Estado, que goza autonomia funcional, financiera y administrativa; en
el ejercicio de sus funciones no recibe instrucciones de los Organos del Estado, sometida al
control fiscal.

Que, los articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, del Defensor del Pueblo, refiere que la
Administracién de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias; en
consecuencia, las servidoras y los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo se encuentran
sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales,
regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con
los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto de programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno; al respecto, dicha Ley en su articulo 10 dispone que
el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, establecera la forma de contratacion,
manejo y disposicion de bienes y servicios.

Que, el articulo 20 de la citada Ley, establece que todos los sistemas establecidos en la misma,
seran regidos por organos rectores, cuyas atribuciones basicas son, entre otras: “c)
Compatibilizar o evaluar, segiin corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada
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entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza Y
la normatividad bdsica;”; asimismo, el articulo 24 prevé que el érgano Rector para el Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios, es el Ministerio de Hacienda, ahora Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Que, el articulo 27 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, establece que cada entidad del
Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control
Interno.

Que, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes ¥y Servicios (NB-SABS), establece los principios, normas
y condiciones que regulan los procesos de administraciéon de bienes y servicios y las
obligaciones y derechos que derivan de éstos, en el marco de la Constitucién Politica del Estado
yla Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

Que, el inciso jj) del articulo 5, de las Normas Basicas de Administracién de Bienes y Servicios,
define al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, como el
documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer los aspectos
especificos que no estén contemplados en las presentes NB-SABS, el cual debe ser
compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la entidad.

Que, el inciso d) del articulo 9 del sefialado Decreto Supremo, dispone que, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector tiene la atribucién de Compatibilizar los
RE-SABS, elaborados por las entidades publicas,

Que, el inciso e) del articulo 10 de las Normas Basicas citadas, prevé que, es funcién y
responsabilidad de las Entidades Publicas, elaborar su Reglamento Especifico.

Que, el paragrafo I del articulo 11 de las NB-SABS, seniala que: “Las entidades publicas
sometidas al ambito de aplicacién de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27 de la Ley
N° 1178, deberdan elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado por el Organo
Rector. El RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado
Yy aprobado hasta el ultimo nivel de desconcentracién bara su compatibilizaciéon; una vez
declarado compatible, serd aprobado por la entidad publica mediante Resolucién expresa’.

Que, el inciso a) del articulo 36 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, prevé
que la Unidad Administrativa tiene entre sus principales funciones el elaborar el RE-SABS vy
remitirlo al Organo Rector para su compatibilizacién,

Que, mediante Resolucién Administrativa RA/DP/2023/043, de 25 de agosto de 2023, se
aprobo el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS) de la Defensoria del Pueblo.

Que, por Resolucién Administrativa RA/DP/2024/010, de 02 de abril de 2024, se aprobo la
nueva Escala Salarial y Creacién de Items de la Defensoria del Pueblo, y la nueva Estructura
Organizacional de la Defensoria del Pueblo, refrendada por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas mediante Resolucién Ministerial N° 123, de 30 de abril de 2024

Que, el numeral 17 del articulo 8 del Reglamento a la Ley N° 870, modificada por Resolucién
Administrativa RA/DP/2023/025, de 30 de junio de 2023, establece que, entre otras de las
funciones del Defensor del Pueblo, es suscribir las Resoluciones Defensoriales y las
Resoluciones Administrativas.
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funciones del Defensor del Pueblo, es suscribir las Resoluciones Defensoriales y las
Resoluciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que, en atencién a la nueva Estructura Organizacional y Escala Salarial de la Defensoria del
Pueblo, aprobada por Resolucion Administrativa RA/DP/2024 /010, de 02 de abril de 2024, y
refrendada por el el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas mediante Resolucion
Ministerial N° 123, de 30 de abril de 2024; mediante Nota NE/DP/DGAF/ADM/004 /2024, de
16 de mayo de 2024, se solicité al citado Organo Rector la compatibilizacién de las
modificaciones realizadas al Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS).

Que, mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 475/2024, de 28 de mayo de 2024, la
Directora General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
Pablicas, senalé que se consideran compatibles las modificaciones efectuadas Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Defensoria del Pueblo,
encontrandose en el marco de la normativa vigente, correspondiendo su aprobacion.

Que, por Informe INF/DP/DGAF/UADM/2024/020, de 31 de mayo de 2024, la Unidad
Administrativa dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos y Financieros,
refiere que con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 27 de la Ley N°
1178, de 20 de julio de 1990, se ha adecuado las RE-SABS de la Defensoria del Pueblo en
funcién a la nueva estructura institucional; en ese sentido, recomendo la aprobacion del mismo
mediante Resoluciéon Administrativa.

Que, por Informe Legal INF/DP/DGAJ/AJ/2024/083, de 06 de junio de 2024, la Direccion
General de Asuntos Juridicos concluye sefialando que la aprobacion del “Reglamento Especifico
del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios (RE-SABS)” de la Defensoria del Pueblo,
compatibilizado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector; es
viable legalmente, toda vez que se encuentra conforme lo previsto en la Ley N° 1178, de
Administracién y Control Gubernamentales; el Decreto Supremo N° 0181, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, y la Nueva estructura
organizacionales de la Defensoria del Pueblo.

> POR TANTO:

El Defensor del Pueblo, designado mediante Resolucién R.A.L.P. N° 22/2021-2022, de 23 de
/ septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en ejercicio de sus

funciones y atribuciones, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su
Reglamento;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS)” de la Defensoria del Pueblo, que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa RA/DP/2023/043, de 25 de agosto
de 2023, que aprobé el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS) de la Defensoria del Pueblo, asi como cualquier otra disposicion contraria
a la presente Resolucion Administrativa.
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TERCERO.- Se instruye a la Direcciéon General de Asuntos Administrativos y Financieros
difundir la presente Resolucion Administrativa al interior de la institucién, debiendo remitir
una copia digital a la Direccién de Planificacion para su publicacién en la pagina oficial de la
Defensoria del Pueblo.

CUARTO.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de la fecha de su emisién.
QUINTO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos y Financieros, queda encargada

del cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa; asi como remitir una copia de la
misma al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su registro y archivo.

Registrese, comuniquese y cumplase.

PFCA \ \
ELCB/NSSP \
- .
j C | \_/(_,-f_./! )
Callisaya Aro
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIO (RE-SABS)
DEFENSORIA DEL PUEBLO

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1 _OBJETIVO
Implantar en la Defensoria del Pueblo, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS) vy su reglamentacién, identificando a las unidades y cargos de los servidores
publicos responsables de Ia aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracidn de Bienes y
Servicios en la entfidad, asi como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion,

manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades de la
Defensoria del Pueblo.

ARTICULO 3 BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
== —n9z il TARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

Q) La Constitucién Politica del Estado:
b) LaLey N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales:
c) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién PUblica y Decreto Supremo N° 26237,
de 29 de junio de 2001, que lo modifica:

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

e) 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);

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

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

h) Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021.

i) Resolucion Ministerial N° 021, de 18 de agosto de 2023, que aprueba los Modelos de

Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a
la Produccién y Empleo (ANPE) v Licitacién Publica.

j) Resolucién Ministerial N°480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES
k) Resolucion Ministerial N°048 de 4 de marzo de 2024, que aprueba el Reglamento de

Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, los Modelos de Documento Base
de Contratacion (DBC) de Obras en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacién PUblica y modifica el numeral 14.1 del
Manual de Operaciones del SICOES.”

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD

Defensoria del Pueblo

ARTICULO 5§ MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

ARTLULY > MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la enfidad es el/la DEFENSOR(A) DEL PUEBLO
ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es el/la Profesional | de Compras y
Coentrataciones. ;
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El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucién Administrativa emitida por la MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA.

ARTICULO 7 PREVISION

AR e

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento Especifico, éstas serdn solucionadas en los alcances y previsiones establecidas
en las NB-SABS y su reglamentacién

ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO
El incumplimiento u omisién de 1o dispuesto por el presenfe RE-SABS, dard 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 Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
£l PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion con las Unidades
Solicitantes

SECCION | )
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacién Mener (RPA) en Oficina Nacional a
el/la Director /a) General de Asuntos Administrativos y Financieros y/o Jefe (a) de la Unidad
Administrativa y en las Delegaciones Departamentales a los Delegados Departamentales.

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

Q) Verificar que la solicitud de la contrataciéon se encuentre inscrita en el POA.

b) Para contrataciones cuyo monto referencial sea mayor a Bs.20.000.- verifica que la
contratacién esté inscrita en el PAC.

c) Verificar la existencia de la cerificacién presupuestaria correspondiente.

d) Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido.

e) adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA ML 00/100 BOLIVIANOS), que no requieren
cofizaciones, ni propuestas, se realizaran segun el siguiente proceso:

( RESPONSABLES ACTIVIDADES

1. Elabora, las Especificaciones Técnicas © Términos de Referencia de los
Bienes y Servicios segln corresponda. detallando todas sus caracteristicas.
UNIDAD 2. Estima el precio referencial de los bienes o SErvicios,

SOLICITANTE 3. Solicita a la unidad Administrativa la certificacion presupuestaria, Y
PAC, y ala Unidad de Planificacion el POA

4. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

p— 5. Verifica la documentacion remitida por la unidad solicitante.

N al 2 UNIDAD 6. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria. Previa verificacion de la
VRS ADMINISTRATIVA decumentacion.

Ol s 7 Remite joda la documentacién al RPA para la autorizacion de inicio del
' proceso.
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8. Recibe la documentacion del proceso de contratacion verifica que esté
inscrita en el POA, verifica si estd inscrita en el PAC (cuando la contratacion
RPA sea mayer a Bs20.000.-) verifica la certificacion presupuestaria

9. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
10. Instruye o la Unidad Administrativa  la ejecucidn del proceso de
contratacidn.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

10. Para la contratacion de blenes hasta Bs20.000 (Veinte Mil 007100
Bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en la
plataforma del Mercado Virtual del SICOES, el cual deberd archivarse en el
expediente del proceso de contratacion.

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

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

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

11. Para la contratacion de obras, y servicios generales hasta Bs20.000 (Veinte
Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la contratacién de Servicios de
Consultoria  hasta  Bs50.000 (Cincuenta Ml 00/100 Bolivianos), previo
conocimiento del mercado, selecciona a un proveedor que redlice la
prestacién  del servicio, considerando el precio refersncial y las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de Ia
seleccion dirigido al RPA para la respectiva adjudicacién.

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

a)  Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
necesarias para efectuar la prestacion del servicio o la provision de (1)
(los) bien (es);

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

* Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,
canfidades, precio y/o demds condiciones de los bienes, obras o
servicios, que fueron ofertados por el proveedor identificado. En el
caso de bienes se incluird la marca y crigen, si comesponde:

* LaDeclaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de confratacién y aceptacion para la publicacién de
oferta;

. Ofra informacién que considere pertinente.,

De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electrénico del cual realizard la comparacién de precios y seleccionard al
proponente con el precio mds bajo. De no registrarse ninguna oferta,
seleccionard al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

Remite al RPA la seleccién efectuada para gue se realice la adjudicacion.

RPA

13. Adjudica al proveedor seleccionado.

14 Instruye a la Unidad Administrativa, solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion para la formalizacion de la contratacién.

15. Nofifica al proveedor adjudicado y recibe la documentacién legal y
administrativa.  En caso de contrataciones cuya cuantia sea mayor a
Bs.20.000.- se deberd solicitar el certificado RUPE.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

16.Recibida la documentacion, remite a la Unidad Juridica para su revision y
elaboracién de contrato

17. En caso de formalizar la contratacién mediante Orden de Compra u
Orden de Servicio, elabora y rubrica la Orden de Compra o Servicio, suscribe
estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

18. Revisa la legalidad de la documeniacion presentada, por el adjudicado.

19. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elaboera, firma o visa
el mismo, como constancia de su_elaboracién vy lo remite a la MAE, para su
suscripcion A

35
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20. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion
expresa y motivada de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
MAE O AUTORIDAD 7 de la Ley N°2341.

DELEGADA 21. Designa al Responsable de Recepcion o alos integrantes de la Comision
de Recepcién mediante memorandum, pudiendo delegar esta funcién al
RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

22, Efectya la recepcion de los bienes y servicios.

73, Flabora el acla de recepcion o informe de disconformidad para bienesy

RESPONSABLE DE

RECEPCION ©
COMISION DE COMS: e - _
RECEPCION 24.En servicios generales y servicios de consultoria emite el Informe de

Conformidad o Disconformidad

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

Articulo 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONALA LA PRODUCCION
Y EMPLEO

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion RPA a el/la DIRECTOR (A) GENERAL
DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Ariculo 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEQ ANPE

se redlizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para cor)?rotociones mayores a
Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bsl .000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).
Su proceso serd el siguiente:

RESPONSABLES ACTIVIDADES
| Elabora, las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, de los
bienes y servicios segun coresponda,

2. Estima el precic referencial de los bienes © servicio, adjuntando el
documento de respaldo.
UNIDAD SOLICITANTE 3 Define el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso

de contratacién.

4. Solicita la Cerfificacién POA de la Unidad de Planificacion.

5. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y el PAC

6. Solicita la autorizacién de inicic de proceso al RPA.

7. Verfica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

8. Emite y fima la Cerificacién Presupuestaria, vy emite la constancia de la

inscripcién al PAC.

9. Flabora el Documento Base de Contratacion (DBC). incorporando las

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad

solicitante, de acuerdo con lo siguiente:

UNIDAD ADMINISTRATIVA i. En caso de gue el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al
modelo elaborado por el Orgono Rector;
ii. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, No serd necesario utilizar
el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y
caracteristicas de la contratacion.

10. Remite al RPA toda la documentacion para la aprobacién del DBC e inicio

de proceso.

11. Verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC y gue cuente

con ceriificacién presupuestaria.

RPA 12 Aprueba el DBC y autorizacién del inicio del proceso de contratacion e
instruye o la Unidad Administrativa la publicacion de la convocatoria y el
DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA 13. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES.
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14 Unicamente la convocatoria en Mesa de Partes de la Entidad, opcionalmente
podré publicar la convocatoria en medios de comunicacion alternativos de
cardcter poblico.

15. Realiza actividades administrativas opcionales, previas a la presentacién de

ropuestas;
i. Crganiza vy lleva a efecto la Reunidn Informativa de Aclaracién y la
Inspeccién Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.

i Atiende las Consultas Escrifas.

RPA

16. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacidn o a la
Comision de Calificacion.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O COMISION
DE CALIFICACION

17 De acuerdo con el cronograma de plazos, después de ciere del de
presentacion de propuestas, en acto pUblico realiza la apertura de cotizaciones
O propuestas en el sistema SICOES, y da lectura de los precios ofertados.

18 En la plataforma del SICOES efectua la verificacién de los documentos
resentados aplicando la Metodelogia Presentd/No Presents.

19 En sesion reservada vy en aclo continuo, evalia y califica las propuesias
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién 1%
Adjudicacién, definido en el DBC.

20 Cuando comesponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién
sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique Ia propuesta
técnica o econdmica.

21 .Elabora el Informe de Evaluacidn y Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remisidén al RPA.,

RPA

22En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta Ia
contratacion:

i. Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Expresa
elaborada por la Unidad Juridica Cuando la contratacién sea hasta
B5200.000.- (DOSCIENTOS MIL 007100 BOLIVIANOS), adjudica o declara
desierta mediante nota elaborada por la Unidad Administrativa.

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

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

25 Nofifica a los proponentes, remitiendo la resolucion expresa o nota de
adjudicacién o declaratoria desierta.

26 Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la
formalizacién de la contfratacion. Cuando la En conirataciones mayores a Bs.
200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos). esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicién de Recurso Administrativo de Impugnacion.
27 Recibida la documentacion para la formalizacién de la contfratacién la
remite a la unidad juridica.

28 En casi de formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden de
Compra, Crden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

29 Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en
coordinacion con el responsable de Evaluacién o la Comisién de Calificacién
30. Cundo el proceso formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el
mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE para su
suscripcion

MAE

31. Suscribe el contrato o la Orden de compra o Orden de Servicio, pudiendo
delegar esta funcién mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341,

32. Efecila la recepcion de los bienes y/O servicios, de conformidad con la
propuesta adjudicada.
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RESPONSABLE DE
RECEPCION O COMISION
DE RECEPCION

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

33. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad pcroJ

SECCIONII =~
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designard como Responsable del Proceso de Coniratacién para Licitacion Publica RPC a el/la
DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Articulo 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

RESPONSABLES ACTIVIDADES

1. Blabora, vy firma las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin

comresponda.

2. Estima el precio referencial de los bienes o servicios, adjuntando el

documento de respaldo.

UNIDAD SOLICITANTE 3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser ufilizado en el proceso de

contratacién.

4, Solicita y obtiene la Certificacion POA de la Unidad de Planificacién.

5. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

4. Solicita al RPC, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

7 Verifica la documentacion remitida por la Unidad solicitante.

8. Emite la certificacion presupuestaria.

UNIDAD 9. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de

ADMINISTRATIVA Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

10. Remite toda la documentacién al RPC, solicitando la autorizacion de
publicacién del DBC.

11. Verifica gue la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente
con Certificacién Presupuestaria.

RPC 12. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

13. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria
y el DBC.

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

15. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de

UNIDAD propuestas:
ADMINISTRATIVA « Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacion con la Unidad
Solicitante:

. Atiende las consultas escritas;
« Organiza y lleva a efecto la Reunidn de Aclaracién en coordinacion
con la Unidad Solicitante.
6. Una vez realizada la Reunién de Aclaracién aprueba el DBC con enmiendas
si existieran mediante Resolucion Expresa.

RPC 17. Instruye @ la Unidad Administrativa notificar la Resolucién Expresa que
aprueba el DBC.

UNIDAD 18. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Aprobacion

ADMINISTRATIVA del DBC.

RPC 19. Designa mediante memordndum a la Comisién de Calificacion.
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20. En acto pUblico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los
precios ofertados.

21 Efectia la verificacién de los documentos presentados aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentd

COMISION DE
CALIFICACION

22 En sesion reservada y en acto contfinuo, evalda y cdlifica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Selecciény
Adjudicacién, definido en el DBC.

23 Cuando comesponda, convoca a todos Ios proponentes para la aclaracion
sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello maodifique la propuesta
técnica o econdémica.

24 Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

25 En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de Calificacién,
adjudica o declara desierta la contrataciéon de bienes o servicios, mediante
Resolucion Expresa.

RPC

26 En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién o
sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacion o sustentaciéon
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, deber elaborar un informe fundementado difigido a la MAE
de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

28 Nofifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de Adjudicacién
© Declaratoria Desierta.

29 Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para
la formalizacion de la contratacién. Esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicidn del Recurso Administrativo de Impugnacion.
30 Recibida la documentaciéon para la formalizacién de la contratacién Ia
remite a la Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA

31 Revisa lo documentacion presentada por el proponente adjudicado en
coordinacion con la Comisién de Calificaciéna2 Elabora, firma o visa el contrato,
como constancia de sU elaboracion % lo
remite a la MAE o Autoridad Delegada.

32 Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante Resolucidn
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7
de la Ley N°2341

MAE
33 Designa a los integrantes de la Comisidn de Recepcién, pudiendo delegar
esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante
34 Efectia la recepcion de los bienes y servicios.
COMISION DE 35 Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para
RECEPCION bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de

Conformidad o Disconformidad
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SECCION IV )
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el/la DEFENSOR(A) DEL PUEBLO, quien autorizard
la contratacién mediante Resolucién expresa, motivada técnicay legaimente.

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacién por Excepcion serd realizado conforme dicte la Resolucion que autoriza
la Contratacion 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/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 DEFENSOR(A) DEL PUEBLO.

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

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas confoerme dicte la Resclucién de
Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de
Gestion de Riesgos.

SEcpléN Vi
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
El responsable de la Confratacion Directa de Bienes Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

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

1. Bienes con tarifas Onicas y reguladas por el Estado: gasolina, diesel, gas licuado y ofros.

a.  La Unidad Solicitante solicita la contratacién de gasclina, diésel, gas licuado y otros,
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
comresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacién.

b. La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para
la autorizacion de inicic de proceso de contratacion.

c. El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye ala
Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

d. La Unidad Administrafiva invita en forma directa al proveedor de gasolina, diesel, gas
licuado y otros y remite la documentacién al RPA o RPC, segUn corresponda, para la
adjudicacion.

e. EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacion.
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La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe
la Orden de Compra o la remite a la Direccién de Asuntos Juridicos para la elaboracion
del contrato

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa
y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y
designa al Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcidn.

El Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcioén, efectUa larecepcion verificando
el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o
disconformidad.

Servicios pUblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga.

(o

b.

La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de
energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga vy solicita el pago.

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

Medios de comunicacién: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplica la
contratacion de agencias de publicidad.

a.

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de
comunicacién a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestaria y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacién de inicio de proceso
de confratacion.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda Ia documentacién al RPA o RPC
dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio
y remite la documentacién al RPA o RPC, segUn corresponda, para la adjudicacion.
EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para
la formalizacién de la contratacion.,

La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora vy
suscribe la Orden de Servicio o remite a la Direccién de Asuntos Juridicos para la
elaboracién del contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°234] y designa al Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcion.

El Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcion, efectia la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la confratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

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 podrd arrendar bienes inmuebles que permitan la
continuvidad del funcionamiento de estos centros.

No aplica.

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

A
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a. La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacién de inicio de proceso de confratacion, adjuntando el certificado de
inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

b. La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC
para la autorizacion del inicio del proceso de contfratacion.

c. El RPA o RPC verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a
la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d. La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendard el
inmueble y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion.

e. El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion
para la formalizacion de la contratacion.

i La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor que arrendard
el inmueble la remite a la Direccién de Asuntos Juridicos para la elaboracion del
contrato.

9. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresay motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

h. El Responsable de Recepcion o Comisiéon de Recepcién, efectla la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia contrataciéon para emitir su
conformidad o disconformidad.

VI. Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de
los pasajes se sujete a tarifas Onicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la
contratacién de agencias de vigje.

a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
nacionales, solicita la Certificacion Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al RPA la
autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, emite la Cerfificacién Presupuestaria y remite |a
documentacién al RPA para la autorizacion de la compra de pasajes.

¢) EIRPA verifica sila contratacion estainscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANGS) vy 5i cuenta con la Certificacion
Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

d) La Unidad Administrativa efectba la compra de pasajes aéreos.

e) El Responsable de Recepcién realiza la recepciéon del pasaje y emite su conformidad o
disconformidad.

VIl Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones
especializadas:

a. La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medic de
comunicacién escrita o elecirénica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la =
Cerfificacién Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la Sl
autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

b. La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando
curso a la autorizaciéon de inicio del procese de confratacion, incluyendo el POA y PAC

c. El RPA o RPC verifica si la confratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando Ia
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) y si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria, auteriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la
Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

10
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d. Lo Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio
y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

e. EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para
la formalizacién de la contratacién.

f. Lo Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion
del contrato.

g. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion Expresa
y motfivada. de acuerde al procedimiento establecido en el Articulo 7 de Ig Ley N°2341 y
designa al Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcion.

h. ElResponsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcidn, efectia la recepcion verificando
el cumplimiento de las condiciones de la contfratacidon para emitir su conformidad o
disconformidad.

Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/0 maquinaria.

a. La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacién,

b. La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante,
emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC dando
curso a la auterizacion de inicio del proceso de confratacidn.

C. El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con Ia
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la
Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d. La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite Ia
documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

e. EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para
la formalizacién de la contratacion.

f. La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor del bien, elabora y
suscribe la Orden de Compra o remite a la Direccién de Asuntos Juridicos para la
elaboracién del contrato.

g. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa
y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341 y
designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién,

h. ElResponsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectia la recepcién verificando
el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o
disconformidad

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

NO APLICA

Bienes y servicios locales para Gobiernos Auténomos Municipales de municipios con
categoria demogrdfica A y B, siempre y cuando los bienes y servicios sean provistos por
proveedores con establecimiento de su actividad productiva o servicio en el municipio y
cumplan con las condiciones establecidas por la entidad contratante.

NO APLICA

11
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X

Xin

XV

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

a) La Unidad Solicitante determina la contrataciéon de artistas, locales y ofros servicios
relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos,
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el POAy PACY alRPA ©
RPC, segun corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de contratacién.

k) La Unidad Administrativa, revisa y verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria 'y remite toda la documentacion al RPA ©
RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de contratacién, incluyendo el
POA y PAC

c) El RPA o RPC verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la
Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio
y remite la documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la adjudicacién.

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para
la formalizacién de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor,

elabora y suscribe la Orden de servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion
del contrato.

a) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa
y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y
designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcién, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

Contratacién 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 piblico y la paz social; iii) seguridad y defensa del Estado; iv) la preservacion
de la independencia, seguridad, soberania e integridad territorial del Estado; segin sus
competencias y misién institucional. Para la aplicacién del presente inciso, la Ministra o el Ministro
respectivo deberd dictar Resolucién Ministerial expresa y justificada, autorizando la contratacién
directa de los bienes y servicios requeridos.”

NO APLICA

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 atencién de
representantes de gobiernos extranjeros, misiones diplomdticas, organismos internacionales e
invitados especiales que visiten el pais en misién oficial y ofros eventos que consideren
conveniente efectuar las citadas entidades(D.S. N° 1200)

NO APLICA

Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias y ofros, cuyas
condiciones técnicas o académicasy econdémicas no sean definidas por la entidad contratante.
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a. LaUnidad Solicitante solicita el curso de capacitacién adjuntando la oferta de la Universidad,
instituto, academia v otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria,
el POA y PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion de g capacitacion.

b. La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite
la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la
autorizacion de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA y PAC

C. El RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la
Certificacién Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la inseripcién al curso.

d. La Unidad Administrativa inscribe a los servidores pUblicos a los cursos de capacitacion.

e. La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al finalizar el
curso, para que la Unidad Administrativa redlice el pago o pagos correspondientes.

XV Obras hasta Bs100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS por los Gobiernos Municipales.
NO APLICA

XVI Servicios de recaudacién de tributos y gravdmenes arancelarios ya sean impuestos, tasas,
contribuciones especiales y patentes en el marco de la Ley N° 331 de 27 de diciembre de 2012

NO APLICA

XVIl Servicios Requeridos por el bando central de Bolivia incluyendo recepcién de depésitos por

encaje legal y custodia y distribucién de material monetario en el marco de la Ley N°331 de 27 de
diciembre de 2012,

NO APLICA

XVIII La Contratacién Directa de Bienes Y Servicios provistos por Empresas Piblicas, Empresas Piblicas
Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacién Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras con
Participacién Mayoritaria del Estado, Entidades Financieras del Estado o con participacién Mayoritaria
del Estado, asi como a sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando:

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

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

C. Los precios de su propuesta econdmica fueran iguales o menores a los precios del mercado

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

| RESPONSABLES ACTIVIDADES _I

Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los Bienes o

Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas, considerando el

inciso d) del presente numeradil.

Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando la

informacién de respaldo correspondiente, considerando los incisos b) y ¢)

del presente numeral.

3. Elabora y firma la solicitud de emisién de Cerfificacién Presupuestaria v
auterizacion de inicio de proceso de contfratacion.

4. Recibe lasolicitud de emisién de Certificacién Presupuestaria y autorizacion

UNIDAD de inicio de proceso de contratacién y verifica que la documentacién

ADMINISTRATIVA adjunta se encuentre completa.

S. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria, previa verificacién de la

documentacion.

UNIDAD
SOLICITANTE ).
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6.

Remite al RPA o RPC la Certificacion Presupuestaria y la documemociéT]
para la autorizacion de inicio de proceso.

RPA O RPC

7

Recibe la documentacién del proceso de contratacion y previa verificacion
gue la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC (cuando la
contratacion sea mayor @ Bs20.000.-) y que cuente con la certificacion
presupuestaria autoriza el inicio del proceso de contratacion mediante
proveido en el FSC.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

20

Invita en forma directa al proveedor.
Remite la documentacién al RPA o RPC segun corresponda.

RPA O RPC

10.

Adjudica e instruye a la Unidad Adminisirativa solicitar la documentacion
para la formalizacién de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

_ Procede a la elaboracién de la Nota de Adjudicacion, remite al RPA o

RPC para la firma correspondiente y recaba la documentacion del
proveedor adjudicado. En caso de contrataciones cuya cuantia sea
mayor a Bs20.000.-; se deberd solicitar el Certificado del RUPE.

En caso de formalizar la contratacién mediante Orden de Compra o
servicio, elaboray firmala Orden de Compra © Servicio de acuerdo con las
condiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas.

_ Remite la Orden de Compra o Servicio firmada'y la carpeta del proceso de

conitratacion a la MAE o autforidad delegada para la designacién de
Comisién o Responsable de Recepcion (Continua en numeral 20).

. En caso de formalizar la contratacion mediante contrato, elabora la nota

de solicitud de verificacién de la legalidad de documentos presentados por
el proveedor adjudicado y solicitud de elaboracion del contrato y la remite
juntamente con la carpeta del proceso de contratacion al RPA o RPC para
la firma correspondiente y posterior envio a la Direccién de Asuntos
Juridicos.

DIRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS

Elabora y firma o visa el confrato de acuerdo con las condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas y gestionalas firmas de la MAE
o autoridad delegada para la firma de contratos y del proveedor
adjudicado.

Remite el Contrato firmado y la carpeta del proceso de contratacién a la
MAE o autoridad delegada para la designacion de Comision o Responsable
de Recepcion.

MAE

“Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion

Expresay motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 de la Ley N°2341.

Designa al Responsable © la Comision de Recepcidén mediante
memordndum, pudiende delegar esta funcidén al RPA o RPC o a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

COMISION O
RESPONSABLE DE
RECEPCION

Elabora el acta de recepcion o informe de conformidad o disconformidad,
segun corresponda, dirigido a la autoridad gue realizé la designacion.

14
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Una vez formalizada la contratacién en la Modalidad de Contratacién Directa de Bienes v Servicios,

la informacién de la contratacian card presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en
el SICOES.

Una vez formalizada Ia confratacion, la informacién de la contratacién serd presentada a la
Contraloria General del Estado vy registrada en el SICOES.

SECCION VI )
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21: UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa de la Defensoria del Pueblo es la DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS, cuyo Méximo Ejecutivo es el (la)Director (a) General de Asuntos
Administrativos y Financieros

El (la) Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros velard por el cumplimiento de
las funciones establecidas en el Articulo 36.- de Ias NB-SABS.

Articulo 22: UNIDADES SOLICITANTES

En la Defensoria del Pueblo, Ias Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunto al
presente RE-SABS son:

1) Despacho

2) Unidad de Auditoria Interna

3) Gabinete y Relaciones Publicas

4) Unidad de Asuntos Constitucionales y Derechos Humanos

5) Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano

é) Transparencia Institucinal Y Lucha contra la Corrupcién

7) Delegacion Defensorial Adjunta para la Promocién de Derechos Humanos y Cultura de Paz

8) Delegacion Defensorial Adjunta para la Proteccion de Derechos Humanos Generacionales

Genero y Diversidades.

9) Delegacion Defensorial Adjunta para el Analisis y Defensa de Derechos Humanos y Madre

Tierra.

10) Mecanismo Nacional de Prevencién de la tortura

11) Unidad Comunicacion Promocién y Difusion Estratégica

13) Unidad de Prevencién y Transformacion de Conflictos.

14) Unidad de Derechos Generacionales y Género

15) Unidad de Proteccién de Derechos de Poblaciones y Situacién de Vulnerabilidad y

Diversidades Sexuales

16) Unidad de Servicios Defensoriales

17) Unidad de Investigaciones Defensoriales

18) Unidad de Debida Diligencia en Derechos Humanos y Madre Tierra

19) Direccién General de Asuntos Administrativos

20) Unidad Administrativa

21) Unidad Financiera

22) Direccion General de Asuntos Juridicos

23| Direccién General de Planificacién

24) Delegaciones Defensoriales Depariamentales

25) Unidades de Coordinaciones Regionales

15
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Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
precedentemente, canalizardn sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn astrictamonte con las funciones estaplecidas en el Articulo 35.-
de |las NB-SABS.

Articulo 23: COMISION DE CALIFICI}CI()N Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA MODALIDAD DE
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)
la Comisién de Cdlificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante

Memorandum, dentro de los dos (2) dias hdbiles previos a la presentacion de cotizaciones o
propuestas.

La Comisién de Cdlificacion debera conformarse con servidores pUblicos de la Unidad Administrativa
y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Allernativamente, segun el cbjeto de la contratacion, el RPA, mediante Memorandum, designara un
Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias hdabiles previos a la presenfacién de
cofizaciones o propuestas. Este respensable asumird las funciones de la Comisién de Calificacion.

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

Articulo 2. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante Memordndum, dentro de los tres (3) dias hdabiles previos al acto
de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos de la Unidad Administrativa y
Unidad Solicitante.

La Comisién de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memordndum, méximo dentro de los 3 dias habiles
previos a la recepcién de bienesy servicios.

La Comisién de Recepcién deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa
y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacién.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, Ia MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designard un Responsable de Recepcioén, mediante
Memordandum, que asumird las funciones de la Comisién de Recepcion.

La Comisién de Recepcién y el Responsable de Recepcion cumpliran las funciones establecidas en
el Articulo 39.- de las NB-SABS.
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CAPITULO Il
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:

* Administracién de Almacenes Central.
* Administracién de Activos Fijos Muebles.
* Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

CAPITULO 1lI
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal ante la MAE por el Manejo de Bienes, es, El Profesional de Activos Fijos y Almacenes en
Oficina Nacional, los Asistentes Administrativos en las Delegaciones Defensoriales Departamentales yenla Unidad
de Coordinacion Regional de El Alto

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Defensoria del Pueblo cuenta con un Almacén Ceniral a cargo del Profesional en Activos Fijos y Almacenes en
oficina central.

Cada Delegacién Defenscrial Departamental cuenta con un almacén de materiales y suministros a cargo del
Asistente Administrativos en cada Delegacién Departamental y en la Unidad de la Coordinacién Regional de El
Alto.

Las funciones de los responsables de almacenes son las siguientes:

a. Realizar el ingreso y registro de los materiales y suministros de consumo en el sistema manual o
computarizado existente: asi cémo, respaldar éste procedimiento con la documentacién pertinente.

b. El Administrativo Apoyo al Area de Almacenes en Oficina Nacional, es el responsable de registrar en el

sistema computarizado oficial los Ingresos, los cuales deberdn ser revisados por el Profesional en Activos

fijos y almacenes, para proporcionar la informacién requerida.

Proporcionar la documentacién necesaria a la Unidad Financiera para el registro corespondiente.

Establecer e implantar métodos eficaces de identificacién, clasificacién y catalogacion de bienes.

e. Efectuar el almacenamiento mediante Ia asignaciéon de espacios segin la clase, rotacion, peso y

volumen de los bienes.

Realizar el control fisico de existencias y el cotejamiento documental.

g. Establecer medidas de seguridad para precautelar los bienes de consumo y evitar su deterioro.

h.  Efectuarla distribucién fisica de los bienes de consumo de acuerdo a los requerimientos de las diferentes
unidades, controlando la calidad, cantidad y caracteristicas de los mismos antes y durante la entrega.
Respaldar la salida de amacenes con los formularios de pedido de materiales, la misma que debe contar
con la firma y autorizacion de la(s) autoridad|(es) competentes, previa la distribucién fisica de los bienes
de consumo.

j. Ofras que le sean encomendadas por sus superiores en el marco de las mejoras confinuas a ser
implantadas en materia de administracién de almacenes.

2o

—

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de la Direccién General de Asuntos
Administrativos y Financieros, cuyo responsable es el/la Profesional en Activos Fijos y Almacenes en Oficina
Nacional y los Asistentes Administrativos en las Delegaciones Defensoriales Departamentales yenla Unidad de
la Coordinacion Regional de El Alto,

Las funciones que cumplen los responsables de Activos Fijos son:

a) Establecer mecanismos de mantenimiento, salvaguardia y control de todos los bienes de la Enfidad,

b) Recepcionar, ingresar y asignar los bienes muebles e inmuebles de la Entidad en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y el Reglamento de Administracién de Activos
Fijos, mediante los documentos disefiados para el efecto :
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c) ElProfesional en Activos Fijos y Almacenes, debe registrar y actualizar permanentemente las alias y pbajas de
activos fijos en el VSIAF, verificando los datos de depreciacion y otros; y emitir foda informacién necesaria
para la preparacion de los Estados Financiercs de la Enfidad.

d) ElProfesional en Activos Fijos y Almacenes debe procesar la baja de activos fijos no utilizables y la disposicién
de bienes en el marco de disposiciones vigentes e informacion proporcionada por las diferentes Unidades.

e) El Profesional en Activos Fijos y Almacenes debe elaborar informes para la incorporacion, ajustes,
actualizacién de valores y depreciacion de los activos fijos para efectos de registro fisico y contable.

f]  Efectuar controles periodicos de inventarios fisicos de los actives y cemunicar los resultados a la Unidad
Adminisirativa de la Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros.

g) El Profesional en Activos Fijos ¥ Almacenes debe registrar en coordinaciéon con la Direccion de Asuntos
Juridicos y Asistentes Administrativos el derecho propietario de los vehiculos automotores y bienes inmuebles,
en las instancias comespondientes y tramitar los requisitos necesarios para su fenencia legal.

h) El Profesional en Activos Fjos y Almacenes debe elaborar la Declaracion Jurada de Bienes para su
presentacién al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

i El Profesional en Activos Fijos y Almacenes debe revisar v validar los resuliados de los revalios técnicos
efectuados por terceras personas.

j) El Profesional en Activos Fijos y Almacenes tienen la responsabilidad ante la / el Jefe (a) de la Unidad
Administrativa y este ante el (la) Director (a} General de Asuntos Adminisirativos y Financieros de la ejecucion
de las medidas de salvaguarda, fortalecer las medidas de seguridad e higiene industrial, formular y aplicar
procedimientos e instructivos tendientes a mejorar la salvaguarda de los activos fijos muebles de la entidad.

k) ElProfesional en Activos Fijos y Almacenes es responsable de solicitar la contratacion de seguros de acuerdo
a la disponibiidad presupuestaria y necesidades detectadas.

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

La Administracion de los actives como ser software, licencias y ofros similares, ya sean resultado de consultoria o
adquisicion de los mismos, se encontrard bajo la responsabilidad de la Unidad Administrativa a fravés del
Profesional en Activos Fijos y Aimacenes.

Las funciones gque cumplen los responsables son:

a. Realizar la recepcion del software y licencia de software, debiendo coiejar la documentacién de
respaldo y verificar que la cantidad, atributos técnicos, fisicos v funcionales del software coincidan con
lo efectivamente solicitado por la Entidad.

b. Procederd a la incorporacion del software en los registros de la Defensoria del Pueblo.

c. Realizard la codificacién o generacién del cadigo (clave) para idenfificar de forma perpetua el bien. y
que facilite la toma de inventarios; en vista que no es posible la codificacién fisica del activo intangible
debido a su cardcter incorpdreo, Unicamente los medios fisicos de tenencia, instalacién y licencias serdn
codificadas fisicamente.

d. Asignard los activos intangibles al Responsable de Sistemas y Redes en Oficina Nacional y al Asistente
Administrativo en oficinas regionales, los que serdn responsables, por su administracion, custodia y/o
debido uso.

e. Realizara el control de los activos intangibles desde su asignacion hasta que culmine su tiempo de vida
Otil y se realice su baja contable.

f.  Hard elregistro contable de software y licencias de software de la Entidad en coordinacién con la Unidad
de Sistemas y Redes.

g. Coordinard con la Unidad de Sistemas y Redes para que proporcione la informacién técnica de vida Uil
de los activos infangibles para su adecuada amortizacién.

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) Disposicion Temporal con las modalidades de:
« Arrendamiento
» Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
* Enajenacion
* Permuta
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Articulo 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes es el DEFENSOR(A) DEL PUEBLO, quien deberd precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

Articulo 33. BAJA DE BIENES

a) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

1. El/la Profesional en Activos Filos y Almacenes y/o los Asistentes Administrativos en las Delegaciones
Defensoriales Depariamentales, concluida la disposicién definitiva de bienes con la entrega de los
mismos al beneficiario final, solicitard a el/la Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros,
avtorizar la baja de bienes fisica y contable, adjuniando la siguiente documentacién:

I Resolucion de disposicién de bienes.
Il. Contrato o convenio de transferencia definitiva.
1. Acta de entrega de bienes.
V. Otros documentos relativos a la dispesicién definitiva.

2. El/la Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros autorizard e instruird a el/la Profesional
en Activos Fijos y Almacenes y/o los Asistentes Administrativos en los Delegaciones Defensoriales
Departamentales y Centador(a) General efectuar la baja fisica y contable de los bienes dispuestos, de
los registros de la entidad.

3. Enun plazo de diez (10) dias habiles después de concluido el proceso de disposiciéon definitiva de bienes,
el/la Profesional en Activos Fijos y Almacenes y/o los Asistentes Administrativos en las Delegaciones
Defensoriales Departamentales debe remitir:

I. Un ejemplar de toda la documentacién al drea contable de la enfidad, para la baja
comrespondiente.

Il. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicidn de inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo,
cuando corresponda.

. Inferme a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de bienes efectuada,

b) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA.

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES

I. De forma inmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o pérdida del o los bienes, elabora
informe pormenorizadeo de las circunstancias en la que el o los bienes fueron hurtados, robados
o perdidos vy lo remite al inmediato superior, quien lo remitird a el/la Director (a) General de
Asuntos Administrativos v Financieros quien derivard a el/la Profesional de Activos Fijos y
Almacén.

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

I, Efectla la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.

2. PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y/O LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES
l. Elabora un Acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes, cantidad, valor y otra
informacién que se considere importante.
1. Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la baja y las caracteristicas del o
los bienes, adjuntando al mismo los siguientes documentos:

*Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.

*Denuncia ala FELCC, (si corresponde)

* Acta de verificacién del o los bienes.

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

+Solicita a la Unidad Juridica el informe legal.
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3.  UNIDAD JURIDICA

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

Il Sicomresponde, inicia las acciones legales perfinentes contra e/los funcionario(s) encargado(s) del o
los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la documentacién la Direccidon General
de Asuntos Administrativos y Financieros.

4, DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Suscribe la Resolucidn que autoriza la baja respectiva e instruye al/la Jefela) de la Unidad Administrafiva
y Profesional (a] de Activos Fijos y Almacenes proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por
la Unidad Juridica y redlizar la baja de los bienes en los registros correspondientes.

5. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y/O LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES Y CONTADOR GENERAL
|. De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Unidad Juridica, solicita si corresponde, la reposicion
del o los bienes al funcionario respensable en el plazo de diez {10) dias habiles.
Il. Realiza la baja de los bienes del inventario y actualiza los listados de activos fijos o amacenes
(segln sea el caso)
Il. Si comesponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maguinaria y/o equipo.
IV. Realiza la baja de los bienes de los registros contables.

6. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
Segun lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir el o los bienes con otro v otros de similares o de mejores
caracteristicas, conforme verificacion y certificacién de la instancia técnica correspondiente

¢) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

1. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES, Y/O ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS DELEGACIONES
DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES
Verifica de forma periddica la exisiencia de bienes mermados. $i encuentra bienes con estas condiciones, elabora
informe al/la Director |a) General de Asuntos Administrativos y Financieros Via Jefe(a) de la Unidad Administrativa
Y/O Delegado Departamental comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de
baja.

2. JEFE(A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /o/ DELEGADO DEPARTAMENTAL
Verifica mediante acla el estado del o los bienes y suscribe el informe técnico de recomendacion de baja del o
los bienes, detallando la causal de baja.
Firma el acta de verificacion y adjunta al informe tecnico como constancia de la verificacion fisica efectuada.
Remite la documentacion a la /el Director (a] General de Asuntos Administrativos y Financieros para su
aprobacion y postericr envio ala Unidad Juridica para el andlisis y emision del informe legal

3. DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Previa revisidn y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo, aprueba el informe de
recomendaciones de baja de bienes y solicita a la Unidad Juridica que elabore la Resolucion que auterice la baja
de bienes de la institucion.
Suscribe la Resolucidn gue autoriza la baja respectiva, instruye a el/la Profesional de Activos Fijos y Almacenes que
realice la baja de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

4. UNIDAD JURIDICA
Efectia andlisis de la documentacion, elabora el informe legl y lo incluye en el informe de recomendacion de
baja de bienes y lo remite a el/la Director (@) General de Administrativos Financiero

5. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y/O LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES Y CONTADOR(A) GENERAL
Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segln sea el caso).
Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan
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d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS.

1. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES, ADMINISTRATIVO DE APOYO AL AREA DE ALMACENES Y/O
ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES
Verifica de forma periddica la existencia de bienes con vencimiento, en descompaosicion, con alteraciones o
deterioros. Si encuentra bienes con estas condiciones, elabora informe dirgido a la / el Director (a) General de
Asuntos Administrativos y Financieros via 1o /el Jefe(a) de la Unidad Administrativa y/o VIA Delegado
Departamental (en las delegaciones departamentales) comunicando el estado e identificando el o los bienes
sujetos a esta causal de baja.

. JEFE(A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /DELEGADO DEPARTAMENTAL

» Verifica el estado del o los bienes y suscribe el informe técnico de recomendacién de baja del o los
bienes, que deberd contener las causales de baja y considerando, cuandos corresponda, la normativa
ambiental u otras disposiciones.

* Suscribe el acta de verificacion en la cual y adjunta alinforme como constancia de la verificacion fisica
de los bienes detectados.

* Remite la documentacion a la /el Director (@) General de Asuntos Adminisirativos y Financieros para su
aprobacion y posterior envio a la Unidad Juridica para el andlisis y emision del informe legal

3. DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuverdo, aprueba el informe de
recomendaciones de baja de bienes y solicita a la Unidad Juridica que elabore la Resolucion que autorice la baja
de bienes de la institucién.

4. UNIDAD JURIDICA
Efectia andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el informe de recomendacién de
baja de bienes y lo remite a el/la Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros

5. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y/O LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES Y CONTADOR(A) GENERAL
* Actuadliza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segln sea el caso).
* Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan
é. DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica que se redlice la destruccidn de los bienes,
considerando la normativa ambiental u ofras disposiciones correspondientes.

e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

1. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES, ADMINISTRATIVO DE APOYO AL AREA DE ALMACENES Y/O
ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES

Verifica de forma periédica la existencia de bienes inutilizables u obsoletos. Si encuentra bienes con estas
condiciones, elabora informe Dirigido a la/ el Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros
Via el/la Jefe(a) de la Unidad Administrativa of Delegado Departamental comunicando el estado e
identificando el o los bienes sujetos a estas causales de baja.

2. JEFE(A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /o/DELEGADO DEPARTAMENTAL

i. Verifica el estado del o los bienes mediante acta de verificacion y suscribe el informe técnico
de recomendacion de baja del o los bienes, detallando las causales de baija.

ii. Suscribe el acta de verificacién del o los bienes, en la cual se consigne canfidad, valor y ofra,#;
informacién que se considere importante y adjunta al informe como constancia de I~
verificacion fisica. iz 4

ii. Remite la documentacién a la /el Director [a) General de Asuntos Administrativos y Financieros:, .
para su aprobacion y posterior envio a la Unidad Juridica para el andlisis y emision del informe:..-. )
legal

3. UNIDAD JURIDICA

EfectOa andilisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el informe de recomendacion
de baja de bienes y lo remite a el/la Director (a) General de Asuntos Administrativos y Financieros.
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4. DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Previa revisién y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo, aprueba el informe
de recomendaciones de baja de bienes y solicita a la Direccién de Asunfos Juridicos que elabore la
Resolucién que serd suscrita por éste, autorizando la baja de bienes.

5. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y/O LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES Y CONTADOR(A) GENERAL

i, Actuadliza el Inventario v los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el caso).
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

6. UNIDAD ADMINISTRATIVA
i. Entr ratuita de bienes a entidades

licas:

Publicara en el SICOES y en ofros medios de difusidn, el o los bienes para la enfrega gratuita por items
de manera total o parcial, a una o varias entidades publicas interesadas, sefalando las caracteristicas
gue permitan la identificacién, ubicacion, condicién actual y otfra informacion necesaria; esta
publicacién deberd efectuarse por un plazo minimo de quince (15) dias hdbiles; el dia de vencimiento
de este plazo, y de no existir inferesados, este plazo podrd ser ampliado por ofros guince (15) dios habiles.

Deberd recabar de la enfidad interesada, la manifestacion de interés que sefiale el o los bienes (items)
y las cantidades requeridas asi como los fundamentos de la necesidad; o la solicitud del retiro de su
interés, hasta antes del plazo limite establecido en la convocatoria.

A la conclusidn del plazo sefialado en la convocatoria, con base en la lista de entidades publicas
interesadas, priorizard la enfrega a aguellas entidades pUblicas que brinden servicios de educacion,
salud o bienestar social, en ese orden, considerando ademds los fundamentos gue la entidad
beneficiaria sefale respecto al destino que le dard al o los bienes a ser enfregados; de no existir éstas o
que los fundamentos no sean suficientes, se procederd a la priorizacién de las enfidades pUblicas que
cuenten con menor presupuesio asignado a la gestion en curso, de acuerdo a los datos publicados en
el SIGEP.

En el caso de bienes desiinados para los servicios de educacion, brindados por Unidades Educativas
Fiscales o Institutos de Técnicos y Tecnoldgicos de cardcter fiscal, de manera previa ala entrega gratuita,
deberd considerar las necesidades identificadas por el Ministerio de Educacién publicadas en su portal
web.

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

ii. Entrega aratuita de bienes a instituciones privadas:

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

Deberd recabar de la institucién privada interesada la manifestacion de interés que sehale el o los bienes' \
(items) v las cantidades requeridas, asi como los fundamentos sobre el rubro y el destino que se dard al o
los bienes: o la solicitud del refirc de su interés, hasta antes del plazo limite establecido en la convocatoria.

A la conclusién del plazo sefalado en la convocatoria, con base en la lista de instituciones privadas
interesadas, entregard los bienes de forma gratuita, considerando ademads los fundamentos presentados;
de no existir &stas o que los fundamentos no sean suficientes, procederd o la Subasta al Alza.

ii. Subasta al Alza:

Agotado el procedimiento sefalado precedentemente y si aun existieran bienes, pondrd los mismos en
subasta al alza, sin un precio base, pudiendo ofertarlos por items o lotes, a través de una convocatoria
publicada en el SICOES, minimo por guince (15) dias habiles, dirigida @ personas naturales o juridicas
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10.

privadas. En caso de no existir interesados, podrd volver a convocar por un plazo similar al de la primera
convocatoria,

Concluida la subasta al alzg, se entregarén los bienes o lote de bienes al que hubiese realizado la oferta
economica mds alta.

iv. Destruccion de bienes:
De no existir propuestas en la subasta al alza o a su conclusidn existieran saldos de bienes, iniciard las

gestiones necesarias para la destruccién de los mismos, en ol marco de Ia normativa ambiental u otras
disposiciones correspondientes.

DEFENSOR (A) DEL PUEBLO
Para la enfrega o destruccion de los bienes, mediante Memordndum designard una comision

conformada por representantes de la Unidad Adminisirativa, Unidad Juridica y como veedor la Unidad
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

COMISION

Elaborard el Acta correspondiente de la enfrega o la destruccidn, misma gue debe ser suscrita por todos
sus integrantes y remitida a el/la Directora {a) General de Asuntos Administrativo Financiero para su
suscripcion.

DIRECTOR (A ) GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Suscribirg el Acta de entrega o la destruccién, para gue la Comisidén proceda a gestionar la firma del
beneficiario final.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Archivard los documentos comrespondientes, debidamente suscritas por el/la Directora (a) General de
Asuntos Administrativos Financieros, conjuntamente, al Acta de entrega o destruccidn de bienes emitida
por la Comisién

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO
EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE BAJA.

1.

3.

PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES

Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de edificaciones de propiedad de
la enfidad. Verificada la citada necesidad, informa a el/la Jefela) de o Unidad Administrativa,
comunicando el estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

JEFE(A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

I. Previa verificacién de la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de’
edificaciones de propiedad de la entidad, elaborard en coordinacién con el/la Profesional de
Activos Fijos y Almacenes el informe pertinente técnico de verificacion respectiva del o los bienes a .
desmantelar dirigido a el/la Defenser (a) del Pueblo, adjuntando informes técnicos especificos, si'.
fuesen necesarios.

ii. Elaborar un acta de verificacion en la cual se consigne del o los bienes, cantidad, valor y ofra
informacién que considere importante.

i, Comunica a los organismos pUblicos, si coresponde.

iv. Remite toda la informacién a el/la Defensor (a) del Pueblo

DEFENSOR(A) DEL PUEBLO

o
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« Instruye a el/la Directora (q) General de Asuntos Administrativos Financieros inicie las acciones
necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.
« Asimismo, instruye se comunigue a la empresa aseguradora, si corresponde.

4, PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS DELEGACIONES
DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES
« Remites antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracién del informe legal y la
Resolucion gue autorice la baja de los bienes desmantelados.
« Comunica la situacién a la empresa aseguradora.

5. UNIDAD JURIDICA.
Efectya andlisis legal de la documentacién, elabera el informe legal y la Resolucion respectiva y remite
la documentacion al/la Directora (a) General de Asuntos Administrativos Financieros.

4. DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Firma la Resolucién que autoriza la baja respectiva, e instruye a él/al Profesional de Activos Fijos y
Almacenes y Contador(a) General que realice la baja de los bienes en los registros fisicos y contables
cormespondientes.

7. PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS DELEGACIONES
DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES Y CONTADOR(A) GENERAL
i, Actualiza el Inventario v los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el caso).
ii. Procasa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

g) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
De forma inmediata a la deteccion del hecho elabora informe pormenorizado de las circunstancias acontecidas
vy lo remite al (el)Director General de Asuntos Administrativos Financieros con visto bueno de su inmediato
superior, para luego ser derivado al Profesional en Activos Fijos y Almacenes Y LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS
EN LAS DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES.

2. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES

« FElabora un Informe Acta de verificacion en lo cual se consigne el o 1os bienes, cantidad, valor y ofra
informacién gue se considere importante.

« Comunica alos organismos publicos pertinentes si corresponde y a la empresa aseguradora.

« Remite toda la informacién a el/la Defenscor (a) del Pueblo

3. DEFENSOR(A) DEL PUEBLO
Toma conocimiento del informe e insiruye a el/la Directora (@) General Administrativa Financiera se inicien las
acciones respectivas a objeto de realizar la investigacién de lo acontecido, proceder con la baja y reposicién, si
corresponde, del o los bienes dafados y los registros respectivos.

4. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS
DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES

«  Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y perdidas ocasionadas por el siniestro.

« Efectla, si coresponde, las diligencias respectivas a instancias policiales en coordinacién con la unidad
juridica y las diligencias necesarias ante la empresa aseguradora, si comesponde, elevando los informes
que sean necesarios.

5.  UNIDAD JURIDICA

. Elabora el informe legal v la Resolucién de baja por siniesiros

« Sicomresponde, inicia las acciones legales pertinentes.

« Remite la resolucion y antecedentes a el/la Defensor(a) del Pueblo
6. DEFENSOR (A) DEL PUEBLO

. Firma la Resolucién que autoriza la boja respectiva e instruye a el/la Técnico(a) de Activos Fijos v
Almacenes y Contador(a) General gue incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

« Sicomesponde instruye a la Unidad Juridica para gue en coordinaciéon con el/fla Técnico(a) de Activos
Fijos y Almacenes se inicien las gestiones respectivas confra los responsables de lo acontecido.

24




DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTAGD PLURINACIONAL DE BOC viA

7. PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES Y LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN LAS DELEGACIONES
DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES Y CONTADOR(A) GENERAL

« Actuadliza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes [segin sea el caso).
. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que comresponden.
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