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. RESOLUCION MINISTERIAL Mo. §538- 178

La Paz, 18 MAY 2018

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que los numerales 4 y 8 dei arifculo 175 de la Constitucion Poiilica del Estado, establecen
enire las atribuciones de las Ministras v Ministros. de Estado, las de diclar normas
adminisirativas en el &mbito de su competencia v resolver en Glitima instancia todo asunio
administrativo que corfresponde a su Ministerio.

Que ef articulo 1 de la Ley N® 1178 de 20 de julio de 1890, de Administracion y Control
Gubernamental, establece que dicho cuerpo legal regula los Sistemas de Administracion y
de Confrol de los recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales da
Planificacion e inversion Publica, con et objeto de: a) programar; organizar; ejecutar y
controlar la captacién y el uso eficaz v eficiente de los recursos pubiicos para al
cumplimiento y ajuste oporiuno de las polificas, los programas, la prastacién de serviclos ¥
los proyectos del Sector Publico, asimismo, su articule 3, establece quet s Sislemas de
Administracién v Control se splicarsn en todas las sntidades del Sector Piblico, sin
excepcion

Que. el Articulo 10 del Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2008 referenie & a5
funciones v responsabilidades de las entidades publicas instituye que: "Las gniidades
ptiblicas tienen fas siguientes funciones y responsabiiidades: a) Cumplir y hacer cumplir las
presentes NB-SABS v su reglamentacidn; b} implantar el SABS; ¢} Generar y proporcionar
informacitn de la aplicacion del SABS para seguimiento y evaluacitn de la gestidn puiblica;
4} Registrar obligatoriamente en el SICOES, iz informacion establecida en las preseniss
NB-SABS, utifizando los programas o formularios definidos por ef Organe Rector para el

sfecto; e Elaborar su Reglamento Especifice”.

Gue lz misma norma en su Articulo 11 numeral | establece que para la elaboracion de
Reglamentos Especificos, las entidades piblicas sometidas al &mbito de aplicacion de las
presentes NB-SABS conforme ai Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberén elaborar sus RE-
SABS tomando como base el modelo slaborado por ef Organo Rector. Estableciendo que
o RE-SABS deberd ser remfiido al Organo Regtor adjuntando ef Organigrama actualizado
y aprobade hasta el Gimo nivel de desconcentracién pare su compatibilizacién; una vez
declarado compatible, seré aprobado por la entidad piblica mediante Resolucion expresa.

Que e Decreto Supremo N° 29884 de (7 de febrero de 2009, define la Estructura
Organizativa del Organo Elecutivo del Estado Plurinacional, estableciendo en su Articuio
14 las atribuciones y obligaciones de los Minkstros dgl Organe Ejecutivo, entre las cuales se
encuentran, 3) dirigir la gestion de la Administracidn Piblica en el ramo comrespondients; 4)
distar normas administrativas en ¢! émbito de su compsiencia; y numeral 22) emitir
Resolucianes Ministeriales, asi como bi-ministeriales y muitl- ministeriales en coordinacion
con los Ministros que correspondan, en &l marco de sus competencias.

Qe e Paragrafo V del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 3068 de 22 de enero de 2017,
modifica el nomen iuris del Capliulo X dei Titulo il del Decreto Supremo N° 26854, con &l /
siguiente texto: "MINISTERIO DE HIDROCARBUROS". Asimismo, el Asticulo §7 del #8503
Decreto Supremo N° 20884, modificado por ef Perégrafo | del Articulo 2 del Decretdd
Supremo N° 3070 de 1 de febrero de 2017, establece la estruciura Jerarquica del Miﬂis’i&?w i
de Midrocarburos en Ia que s& ehcuentran: £} Viceministerio de Planificacién y Desarrolic s}ﬁ‘%‘gy :
Hidrocarburlfere — VMPDH, e Viceministerio de Exploracidn y Explotacién de =
Hidrocarburos — VMEEH, y el Viceministerio de Industrializacion, Comercializacion,
Transporie y Almacenaje de Hidrovarburos — VMICTAHM,

Quie mediante nota MEFP/VPCFDGNGPAINPE/N"448/2018 el Ministeric de Economla y
Finanzas Plblicas comunica que & RE-SABB del Ministerio de Hidrocarburos, es

1



BTATHS PLURINACIO AL 5 LIV,
Lilfenostoete. sty SHH &

compatible con las Normas Bésicas del Sisterna de Administracién de Bienes v Servicios
(NB-SABS), en ¢l marce del Decreto Supremo N* 0181, de 28 de funie de 2009,

Que el Informs MH-DGAA-INF-0200/2019 de fecha 13 de maye de 2019 emitido por fa
Direccidn General de Asunios Administrativos del MH, concluye lo siguients: *... conforme
ios criferios contenidos en & presente informe se concluye fa necesidad de concretar las
difigencias necesarias para la modificacitén v sjusfes del Reglamento Especifico def
Sistema de Adminisiracién de Bienes y Servicios, en sus pardmefros de modificacién comeo
son fg redaccicn vigente, radaccién propueste y justificacién téenica, Por su parfe la
Direccitn General de Normas de Sestitn Pibiice dependiente del Ministeric de Economia
¥ Finanzas Pabiicas aprobd y compatibilizé las modificaciones af Reglamernito Especifico
del Sistema de  Administracibn  de Bienss y  Servivies mediante  nofa
MEFP/PCE/DGNGP/UNPEN448/2018, por lo que uns vez concluidos los tramites ante
& Organo Reclor, corresponds aproher 1as modificaciones al Heglamento en sus 33
Articufados medianfe Resolucién Ministerial y que la Direccidn General de Asunios
Juridicos continde con los frdmites cormespondisntes”.

Gue e informe Juridico MR-DEA-UGHINF-OB0/2019, de 21 de mayo de 2019, emitido por
la Direccibh (General de Asuntos Juridicos del MH, concluye gue: “... Ef Reglamenio
Especlfico def Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) propussio por
fa Dirsccitn General de Asunios Administralivos e ésfe Ministerio, en el marco del
Decrelc Supremo N* 0181, de 2B de junio de 2008, es declarado compalible por el
Ministeria de Economia ¥ Finanzas Pibiicas mediants nota
MEFP/VPOFIDGNGPAUNPEN®448/2018, por o que corresponde al Ministro de
Hidrovarburos su aprobacion”™

POR TANTO

El Ministro de Hidrocarburos, en ejercicio de las alribuciones conferidas por Ley.
RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ! Reglamento Especifics del Bisterna de Administraciin de
Bienss v Bervicios {RE -~ SABE} del Ministerio de Hidrocarburos, de gcuerdo documenio

oue en Anexo adiunto forme parte Infegrante e indivisible de la presente Resolucién.

BEGUNDO.~ La Direccidn General de Asunios Administrativos queds encargads de
difusion, ejecucién v cumplimiento de la presenie Fesolucidn Ministerisl,

TERCEROQ.- Quedan derogadas y/o abrogadas iodas s Resoluciones contrarias a Ia
prasente Resolucidn Ministerial,

Raglstrese, comuniquese v archivess,
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Reglamento Espacifico def Siste

- REGLAMENTO BESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - RE-SASS
DEL MINISTERIO DE HIDROCARBURDS

carfruioy
ASPECTOS GENERALES

ARTICULG 1 OBIETIVD

Implentar en el Ministerio de Hidrocarburos, tas Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Blenas v
Servicios (NB-SABS) v su reglamentacidn, idertficando. & las unidades v cargos de los servidores niblicos
fesponsables de (s apticactdn v funcionamiento del Sistema de Administracion ge Blenes y Serviclos an I
entlidad, asf come de ios procedimientos inherentes a proceses de contratacidn, manejo y disposicién de blenas.

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACIGN

£l presente Reglamento Especlfico es de aplicacion obligatoria por tdo ef personal v unddades del Ministerin
de Higrovarbures,

ARTICULO 3 BASE LEGAL PARA LA ELARGRACION DEL REGLAMENTD EspeCirico
ia Base Legal del presente Reglarmento Fepecifico sg;

a} La Constitucidn Potltica del Estado;

b) La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién v Control Gubsrnamentales;

¢} key N® 004, de Lucha Contra fa Corrupcidn, Enrquecimients [icto & Investigacids de Fortunas,
"MARCELC QUIROGA SANTA CRUZY, promudgada ef 31 de marzo de 2010;

a) Bl Decreto SBupremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que apruebs ef Reglamento de
Responsabilidad por 12 Funcidn Pablica v Decreto Supramo N® 26237, de 29 de junio de 2001, que o
resodifica:

e} El Decrete Supremo N°® 0181, de 28 de junio de 2009, de ias Normas Bisicas del Sistema de
Administracidn de Bienes y Servicios (NB-SARS), -

f} £ Decreto Supremg N? 1497, de 20 de febrerg de 2013, que reguta los Convenios Marco v el Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

¢} Lo Resolucién Ministerial M0 274, de 9 de mayo de 2013, rue aprueba &f Modelo de Reglamento Especifico
del Sisterne de Administracidn de Slenes v Serviclos {RE-SABE], Contenidn Minimo para la elaboracidn
del Reglamente Especifico del Sistema de Administracién da Bienes Y Servicios  para Asambleas
Departamentales v Regionales v de Emoresas Publicas Nadionales Estratéglcas (RE-SABS EFNE); Manual
de Operaciones del Sisterma de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos de Documento Base de
Contratacidn en las modalidades de Apoyo Nacional a a Producdidn v Empleo - ANPE v Licitacion Pablica;
y ef Reglamento el Reglstro Unico de Proveedoras del Sstadn {RUPEY

h} La Resolucidn Ministerial N® 569, de 30 de julio de 2015, gue aprueba el Manual de Operaciones det
SICOES;

I} La Resolucidn Ministerial N® 751, de 27 de funio de 2018, que aprueba los modelos de DBC an
Modaiidad ANPE v Licitacidn Pdblica;

5} La Resoluctin Mindsterial N° 1011, de 30 de agosto de 2018, que aprueba jog nuevos modelos de DBC de
Seguros en la Modalidad ANPE v Licitacién Piblica;

ARTICULD 4  NOMBRE DE LA ENTIDAD

coB. [ T DENOMINAGION | GIGLA
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ARTICULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

{a Maxims autoridad Ejecutiva de la entidad es el Ministro de Hidrocarburss.
ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO especiFico

El responsabie de la elaboracién del presente RE-SABS s af Jefe de la Unidad de Recursos Humanos ¥
Admrdnistrativos.

Ei presente RE-SABS serd aprebade mediante Resolucién Ministerial emitida por el Ministro de Hidrocarburos,
previa compatibilizacidn, '

ARTICULO 7  PREVISIGN

£n caso de presentarse dudas, omisiones, contradicclonss v/o diferencias en e interpretaciin del presente
Reglamento Especifico, éstas serdn soluclonadas en los alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS v
su reglamentacion.

ARTICULO S  SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de io dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a responsabilidades por la

funcién plbfica seqdn lo establecido en e Capitulo V, de 13 Ley N° 1478, de 20 de julfo de 1980, de
Administracidn y Control Gubermamentales y disposiciones conexas.
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capiTig o :
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

£l PAL serd sfaborado por 1o Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién con las Unidades Solicitantes,

BECCION ¥
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard cormo Responsable del Proteso da Contratacidn Menor (RPA)Y sifa) Director{a) Genaral de Asuntos
Adrinistrativos.

£ servidor pdblico deslgnade por la MAE, mediante Resolucidn Ministerlal, es el responsable de las
contrataciones de biengs v servicios, en iz Modalidad de Contratacién Menor (hasta Bs50,000,00), cuyas
funciomes son lag sigulentss:
8}  Verificer que fa Soficitud de Contratacion cuenie con 8 Certificacion Presupuestaris, se encuentre
inscrita en &l POA, v en e PAC cuando corresponda, '
b} Autorizar el inicio del proceso de contratacidn medlante &f provelido.
) Adjudicar ja contratacidn,

ARTICULD 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores hasts Bs50.000,00 (CINCUENTA MIL, 007100, BOLIVIANGS), gue no requieren
Totizaciones, ni propuestas, se realtzan segin ef sigulente procesc:

RESPONSABLE ‘ PROCESC
1, Elabors s Bspecificaciones Téonicas ¢ Términos de Referencia, segdn
correspanda,
. 2. Estima el precio referencial,
UNIDAD SOLICITANTE 15" oo o i Unidad Administrativa fa Certificacién Presupuestaria.
4, Sglicita st RPA, & través de ia Unidad Administrativa, la autorizacidn
de inicio de procesa de contratacion,
1, Revisa la documentacion remitida por ta Unidad Soliciiante.
2. Emite Iz Certificacién Presupusstaria.
UNIDAD ADMIMISTRATIVA | 3 pemite tods 12 c%ocumentagén af RPA dando curso & g soliciud de
autorizackin det iniclo del proceso de contratacian.
1, Verifics que la contretacin estd inscrite en el POA, en 2] PAC cuendo
ta contratacidn sea mayor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL, O0/100,
apA BOLIVIANOS), v qua cuenis cont la cﬁr‘téﬁc%céén presupuestaria.
2. Autoriza sf Inicio de Proceso de Contratacion,
3, Instruye a i Unidad Administrativa la elecucidn del procese de
contratacion,
1, Previo conocimiento del mercado selecciona 2 un proveedor qus
. _ reafice ta provision del blen o prestacién del servicio, considerando e
UNIDAD ADMINISTRATIVA precio referencial v las Bspedificaciones Téonires o Términos de
Referencia,
1. Adiudica ai proveedor sefeccionado por le Unidad Administrativa,
ROA 2. Instruye 3 ls Unided Administrative invitar af proveedor adjudicado y
sollcitarie la presentacidn de iz documentacidn para ia formaiizacidn
de la contratacidn,
1. Invita &l proveedor adijudicado y le solicita la presentacidn de los
docurnentos para la formatizacidn de e contratacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | 2. En caso de formalizarse e proceso de contratacién mediante Orden
de Compra y Orden de Serviclo, suscrilie estos documentos,
3. Recbids la documentaciin la remite & {3 Unidad Juridica para sy
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reyvision.
1. Revisa iz legalidad de o docurnentacidn pregsentada por el oroveedaor
. adjudicado,
UNIDAD JURIDICA 2. Cusndo e proceso se formalics mediante contrato, elabora, firme o

visa ef mismo, como constancie de su elaboracidn v o remite a ia
MAE parg sy suscrpcidn,

1. Suscribe e contrato, pudiendo delegar ests funcion mediante
resplucidn  express vy motivaeda, de acuerdo 8l procedimisnio
establacide en & Articylo 7 de la Ley HB®2341.

2. Designe al Responseble de Recapcidn o & los infegrantes de la
Comisidn de Recepdidn, pudiendo delegar esta funcidn sl RPA o a lg
Autoridad Responsable de ta Unidad Selicltante.

MAE

1. EfectOs la recepcidn de los blenes v servicios.
RESPONSABLE DE 2. Elgbora vy finna Acte de Recepritn e Informe de Conformidad o
RECEPCION O COMISION Disconformidad para biemes, obras, consultorfas vy serviclos
DE RECEPCION gengrales. En serviclos de consultoria emite tnicamants ¢ Informe

de Conformidad o Disconformidad,

SECCION 13
MODALIDAD DE ASOYO NACIOMAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLED - ANPE

ARTICULD 127 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYD NACIONAL A LA
PRODUCCION ¥ EMPLED — RPA

Se designard can';o RPA ai{a} Director(s) General de Asuntos Administrativos.

£ #PA designado por la MAE, mediante Resolucidn Ministerial, s el responsable de las contrataciones de
pienes v serviclos, en la Modalidad de Apoyo Nacional a ta Produccidn v Empleo - ANPE, sus fundiones estdn
establecidas an el articulo 34~ de las KB~ SABS,

ARTICULD 13 DPROCESO OF CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIOMAL A LA
PRODUCCION Vv EMPLEO - ANPE

Se realizard mediante la solicitud de colizaciongs o propuestas, Dara cmtra&;c%anm mayores 3 8s50.000,00
{CINCUENTA MIL, O0/100, BOLIVIANOS) hasts Bsl.000.000,00 {UN MXLU‘.}N; O0/100, BOLIVIANDS), Su
orocesd serg o sigulente:

13.1 CONTRATACION POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, pars contrataciones mavores a Bs53.000,00
{CINCUENTA MIL, D0/100, BOLIVIANGS) hasts Bs1.D00.060,00 {UN MILLON, 00/180, BOLIVIANGS). Su
proceso serg ef sigulante:

RESPONSABLE PROCESO

1. Eisbors s Especificaclones Téenicas o Términos de Referencis, segiin
corregponda,

2. Estma el Precio Referencial.

3. Define e Método de Seleccddn v Adjudicacidn & ser utilizado en =i

UNIDAD SOLICITANTE Procese de Contratadidn.

4, Solicita 2 iz Unidad Administrativa la Certificacin Presupuestaria.

5, Solicka al RPA, 8 trivéds de g Unidad Administrativa, ta autorizacidn de
inicio de procesc de contratacidn,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

i.
2

3.

Reviss s docurmentacion remitica por fa Unidad Solicitante,

Emite la Certificacién Presupuestaria,

Elabora el Documents Bass de Contratacidn {DBCY, incorporande ias

Especificaciones Tdonicas o Términos da Referanda, elaborados por ia

Unidad Bolicitante, da scuerds con o sigiente:

L En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base
al modelo eiaborado por ef Grgano Rector;

. En caso de que e procese ses por Cotlzaciones, no serd necesario
utifizar e modelo de DBC, deblendo crear un $BC, de acuerdo con
2 naluralezs v coracteristices de I3 contratacion,

Remdte toda 1z documentacidn al RPA solictands ia aprobacion det DRC

y dando curso B 8 solicitud de autorizacién de iclo del proceso de

comtratacién,

RPA

Verifica gue la contratacidn estd inscrita en &1 POA ¥ &n el PAC v que
cuente con Certificackdn Presunuestaria,

Aprueba el DBC y autoriza el iniclo de! proceso de contratacidn,
Instruye & ia Unidad Administrativa realizar i publicacién da fa
convoratoris v & DRC,

UNIDAD ADMINISTRATIVA

L

2.

Publica {8 convocatoria v e DBEC en el SICOES, v tnicamentes fa

conviatona en fa Maess de Partes, opcionaimente podrd publicar [a

convacatorts en medios de comunicacién alternativos de cardcter

pithilcn,

Realiza fas actividades administrativas opcionales, previaz a la

presentacion de propuestas:

. Organiza v feva a efecto la Reunidn Informativa de Adlaracion yla
Inspeccién Previa, en coordinacidn con la Unidad Solicitante.

i, Atlende izs Consultas Escritas.

RPA

Designa medisnte memprdndum al Responsable de Bvaluacion o 3 1a
Comisiin de Calificacidn,

RESPONSABLE DE
EVALUACION O COMISION
DE CALIFICACION

En acto piblico realiza @ apertura de cotizadiones o propuestas y da
lectura de jos precios ofertados.

Efactliz b verificacién de los documentos presentadns aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentd,

En sesion reservada v en acto continuo, evalla v califica las propussias
técnicas v econdmicas presentadas de acuerdo con ef Método de
Seteccldn v Adjudicacidn, definide en el DR,

Cusndo corresponda, convoca a todos ios proponenies para ia
aclaraciin sohre of conterido de una o Mmds propuestas, sin que sllp
moddifigue fa propuesta onks o econdmica.

Elabors el Informe de Evaluacidn v Recomendacién de Adjudicacién o
Deciaratora Deslerta para su remisida al RPA,

RPA&

3.

En casoe de aprobar ef Informe de Evaluacén ¥y Recomendacion de
Adjudicanidn o Dedaratoria Desierta, adiudica o declara deslerts In
contratacibng

L Cuando {a contratacidn sea mavor a 82200,000,00 {(DOSCIENTOS
MiL, 007100, BOLIVIANOS), adjudica o declera desierta mediante
Resolucién Expresa elaborads por la Unidad Juridics.

. Cuando iz contratacidn ses hasta Bs200.000,00 (DOSCIENTOS MIL,
00/100, BOLIVIANOS), adjudica o declars desterts mediante nota
efeborads por is Unidad Administrativa,

Er caso de no aprobar of Informe, deberd solicitar la complementacién

o systentucidn del mismo. Si una vez recitids la comglementacin o

sustentacion del Informe decidiers bajo su exclusiva responsabitidad

gpartarse  de I3 recomendacién, deberd elaborar un  Informe
fundamentado dirigido a Ia MAE vy a la Contraiorfa Generat del Estado,

Instrtye a i Unidad Administrative notificar a los proponentes el

resultade del proceso de coniratacian,

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Netifica a los proponentes, remittendo jz Resolucidn Expresa o Mota de
Adiudicadion o Declaratoria Desterts,

Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para
Iz formalizacién de la contratecién. Fn contrataciones mayores s
B5200.000,00 {DOSCIENTOS MIL, 007100, BOLIVIANOS), esta solicitud
seré reglizada uns vez vencido of plaze de inberposicidn del Rerurse
Administrative de Impugnacidn.

Recibida fa documentacidn para la formalizacidn de la contratacion,
remite iz documantacin a la Unidad Juridica,

&B
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4. En caso oe formalizarse e proceso de contratecitn mediante Orden de

- . Cormpra o Orden de Servicio, 1o remite al ®PA para su suscripcion.

1. Reviea B documentacién presentada por el proponente adjudicado en
coordinacion oon e Responsable de Pvaluacidn o la Comision de
Calificacin,

7, Cusndo el proceso se formalice mediante contrato, glabors, firma o viss
sl mismo, como constancia de su ejsboracién v o remile a e MAE para
su suscripcidn, ;

1. Sustribe o contratp, pudiendo delegar ests funcidn mediante |
nesoiucién Bxprasa v rnotivada, de acuerde al provedimiento
estabdecido en el Articulo 7 de la Ley N°2344,

2. Desigra al Responsable de Recepcibn o 8 los Infegrantes de o Cormisidn
de Recepcién, pudiendo delegar esta funcidn al RPA o 2 fa Autoridad
Responsable de 1a Unidad Solicitante,

1, Efectis la recepeidn de los bienes y servigios,

RESPONSABLE DFE 2. Elabora v firma Ada de Recepcién e Informe de Conformidad o

RECEPCION O COMISION Disconformidad para bienes, obras, consufiorfas v serviclos generales,

DE RECEPCION En scerviclos de consultoria emite Gnicamente el Informe de

Conformidad ¢ Disconformidad.

UNIDAD JURIDICA

MAE

SECCIGN 111
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULC 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -RPC
Se designard como RPC al(a) Director{a) General de Asuntos Administrativos.

£l RPC, designado por lz MAE mediante Resclucion Ministerial, es o rasponsable de las contrataciones cﬁf.a
hienas v servicios, baic fa Modalidad de Licitacién Pabiica, sus funciones astén estableckias en et Artfcule 33.-
de {as NB-BABS,

ARTICULO 15 PROCESG DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacidn Publica apHica cuando el monto de contratacifn 25 mayor & 851.000.000,00 (UN MILLON Go/100
BOLIVIANOS), su proceso es el sigulente:

RESPONSABLE PROCESC

1. Flabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segln

corrasponda.

Bstime el Precio Referencial, &

Definlendo of Matodo de Seleccidn v Adiudicacidn a ser utiizado en e

proceso de Contratacidn,

Salicita a la Unided Administrative ia Certificacidn Presupuestaria.

Solicita at RPC, & trevés de 3 Unidad Administrativa, ia autorizacién de

inicio de proceso de contratecion,

Revisa la documentadidn ramitide por la Unided Solictante,

Emite ta Cerlificacion Presupuesiaria,

Elabora ef DAC incorporands Bspecificaciones Téopioas o Términos de

UNIDAD ADMINISTRATIVA feferencia, cleborados por ia Unidad Softcitante.

4, Remitz tode la documentacién al RPC solisitando i3 autorizacidn de
publicacién del DBC v dando curso & fa sollciug de autorizaciin de inicio
del proceso de contratacidn,

1. Verlfica gue la contratacion estd inscrite en o POA, en ¢ PAC ¥ gue
cuente con Certificacion Presupuestana.,

RPC 2. Mustoriza e inigio del proceso de contratacidn,

3. Instruye a la Unidad Administrativa realizer i publicacion de ia
convocaioria v e DBC,

UNIDAD SOLICITANTE

L o

b 1 B
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Publica la convocatoria v ef DBC en & SICOES ¥ Unfcamente (g

convocatarta en fa Mesa de Partes, opcionalmente podrd pubticar la

ms;vet:amﬂa en medios de comunicacidn aiternativos de cardcler

piblico.

Leva o tabo izs actividades administrativas previas a i3 presentacion

de propusstas:

L Lieva adelante la inspeccits previe en coordinacién con a Unidad
Solicitante;

. Atlende las consultas escritas;

i Organiza v fieva a efecto la Beunidn de Aclaracién en coordinacién
con la Unidad Sollcitante,

iz o

Una ver realizads ia Rewnldn de Adsracion aprueba e DBC, con
enrmigndas st existieran, mediante Resolucién Expresa,

instruve a la Unidad Administrativa notificar I3 Resalucién Expresa que
gorpebs ef DBC,

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Motifica & los proponentes, remitiends 1a Resolucién Expresa de
Aprobackin del DBC,

2

Designa mediante memordndum a la Comigién de Califlcacian,

COMISION DE
CALIFICACTON

IS A e

En acte publico resliza la aperturs piiblica de propuestas v da lecturs
de ing precies ofertados,

Efectia s verficaddn de los documentos presentados aplicande ia
Metodologis Prasentd/No Presents,

En sesitn reservade v en ardo continue, avalia y caiifica las propusstas
téonicas vy econdmicas presentadas de acuerdo ron el Método de
Sefecoidn y Adjudicacin, definids en of DBC.

Cuande correspondas, convoca 2 todos los proponentes para la
acleracion sobre e contenido de una o mids propuestas, sin qua eflo
modifique i3 propuesta téonica o econdmica.

Elabora e Informe de Bvaluacién v Recomendadién de Adiudicacion o
Declaratoria Deslerta para su remision al RPC,

RPT

Ers caso de aprobar & informe de Evaluacion y Recomendarion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por la Comisidn de
Calificacidn, sdiudica o declara deslerta o contratacién de hienes o
serviclos, medisnte Resolucidn Fxoresa,

En caso de no sprobar el Informe deberd solicitar la complementacion
o sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o
sustentacidn del Informe decidiera bajo su axciusive responsabilidad
apartarse de s recomendacidn, deberd elsborar un  iInforme
fundamentado dirigido a Ia MAF de I3 entidad v & la Contraloria General
detf Estado.

instruye a la Unidad Administrativa notificar a fos proponentes ef
resullado de! procesa de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Notifica 2 Jos proponentes, remitiendo le Resolucidn Expresz de
Adjudicacidn o Declaratoria Desierta,

Solicita 2 proponante adjudicade la presentacidn de documentos para
ia formalizacién de la contratacion. Esta soficitud serd reafizada yna ver
vencldo el plaze de interposicidn del Recurso Administrative de
Impugnacion,

Recibida la documentacibn pars la formalizacién de |a contratacian ia
remibe g ta Unided Juridica,

LvIDA JURIDICA

Reviga iz documentacion presentada por e proponente adjudicado en
coordinacton con la Comisidn de Calificacidn.

Elabora, firma o vise ef contrato, como constancia de su elshoraciin Y
o remile a ln MAF,

MAE

Suscribe  # contrete, pudiendo delegar esta funcién  mediante
Resolucion Expresa y motivads, de acuerde al procedimiento
establecido en ef Artfcule 7 de la Ley N92341,

Designa & log infegrantes de & Comisidn da Recepcidn, pudiendo
delegar asta funcidn al RPC o o i3 Autoridad Responsable de iz Unidad
Solicitante.

COMISTON DE RECEPCTION

Efactda iz recapcitn de 1os bisnes v servicios,

Etmbora v firma Acta de Recepcidn e Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes, obras, consultorias v servicios generales.
En serviclos de consultorla amite dnicamente e Informe de
Conformidad o Disconformidad,




SECCION 1V
- MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

£t Respsnsabté de la Contratacidn por Excepcion es € Mimistro de Hidrocarburos, quign autorizard
contratacién mediante Raesclucién axpresa, motivada téonica v legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

£ proceso de Contratacién por BExcepcidn serd realizado conforme dicte la Besolucidn que aultoriza la
Cortratacion por Excepion.

Una vez formalizada 1a contratacidn, o informacién de le contratecion serd presentade a a Contraloria General

del Estado v registrade en ¢ SICOES,
SECCIGN v

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/0 EMERGENCIAS

ARTICULC 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/0 EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacidn por Desastre yfo Emergencias es &l Ministro de Hidronarburos,

ARTICULO 19 PROCESQ DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/0 EMERGENCIAS

ias Contrataciones por Deséstr& v/o Ermergencias seran realizadas conforme dicte ia Resolucidn de Declaratoria

de Desastre y/o Sraergencias, conforme ke Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos,
SECCION VI

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULD 20 RESPONSABLE DE CONTRATACIGN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

£ responsable de fa Contratacion Directa de Blenes y Servicios es &l RPC o ¢l RPA desigrado de acuerdo con
fo establecido en los Articulos 12 v 14 del presente Reglamento Especifico,

ta Contratacidn Directs de Blenes v Servicios serd realizada de acuerdo con ¢ slgulente proceso:

Pars las causales sefaladas en el Articulo 72 de las NB-SABS.

CAUSAL PROCESD

a} La Unidad Solickente solicits fa contratacidn de gasolina, digsal, gas
ficuado v olros, solicita & la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupusstaria v 31 RPA o RPC, sagiin corresponda, e autorizaciéon de
inicio de proveso de contratacion,

B} La Unidad Administrativa, revisa la docuwmentacidn remitida por la
Upidad Solickante, emite la Certificacitn Presupuestaria v remite tods
ta documentacién af RPA o BPC para la autorizacidn de inlclo de proceso
de contratacian,

¢} E ORPA o RPC verifice st iz confratacidn estd Inscrits en g POA, en ¢
PAC cuando le contratacidn sed mavor a Bs20.000,00 (VEINTE MIL,
GO/100, BOLIVIANGS) v s cuenia con iz Cerlificacidn Presupuestaris,
autorize =) iniclo de proceso de contratacidn e Instruve 8 o Unidad
Administrativa la elecucidn del proceso.

Blenes con tarifas gnicas y
reguladas por el Estaido;
gasoling, didésel, gas
fcuado y otros:




W

dj

e)

f}

a3

h)

La Unided Adiminisiretiva invita en forme divecta al proveador da
gasoling, digsel, gas Hicuado v otros v remite o documentacién al REA
o RPC, segiin corresponda, para i adiudicacién,

Ef RPA 0 APC adiudica e instruye 2 I Unided Administrativa solicis
documentacion para iz formslizacién de 1a contratacién,

La Unidad Administrative recibids la documentacién por of provesdor,
elabora ¥ suscribe lz Orden de Comprs o 8 remife 3 lp Unidad Suridica
para la elaboracion de! contrato.

La MAE suscribe sl contrate, pudiendo delegar esta funcién mediants
Resolucion  Express vy motivads, de acuerdo &l procedimisnto
establecido en e Articuio 7 de a Ley N° 2341 v designa ai fesponsable
de Recencidn o Comisin de Recepcidn.

Bt Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcidn, efectfa
tecepcidn verificando e cumplimiento de lss condiclones de &
contratacion pava emitir sy conformidad ¢ disconformidad.

Bervicios publicos: energla
eléctrica, agua y oiros de
naturatexa andlogs;

&}

B

La Unidad Solicitante remite # |2 Unidad Administrativa las facturas de
consumo de energla eldctrica, agua v otros de naturaiezs andloga ¥
solicits ef pago.

ba Unidad Administrativa, revisa las facturss de consumo de enargla
eléctrica, agua y otros de naturalezs andioga, previa Certificacidn
Presupuastaria efects 105 pagos correspondientes,

Medios de Comunicacitn:
televisiva, radia!, esorfta u
airos medips de ditusidn.
Nao se aplica o ia
confratacion de agencias
de publicidad:

a)

b)

c

o}

2)

f)

itH

h)

La Unidad Solictante elabora las Especificaclones Téconicas, daterming
# medio de comunicecidn s contratar, solicks a la Unidad
Administrativa fa Certificacion Presupuestaria v al RPA o RPC, segiin
corresponda, la autorfzacidn de inicio de procese de contratacidn.

La Unidad Administrative, revisa la documentacidn remitida por iz
Urddad Solicitarde, emite ia Cartifficackdn Presupuestaria v remite toda
ia documentacidn al RPA o BPC dando curso a la autorizacién de inicio
deel proceso de contratacion,

El RPA o RPC verlfics sl fa contratacin estd nscrlta en ef POA, en of
PAC cuando la contratacidn sea mayor @ Bs20.000,00 (VEINTE MIL,
00/3100, SOLIVIANOS) v st cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
zutorkza e initio de proceso de contratacidn e instruve a la Unidad
Administrativa la efecucién del proceso,

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
prestard & servicio vy remite la documentacidn a! RPA o REC, seqln
corresponda, pars la sdivdicacidn,

Bl BPA o RPC adiudica e Instruve 2 la Unidad Miministrative soliclte
documentacion para la formallzacidn de ia confrataciin,

La Unidad Administrativa recibida la documentacidn por &1 proveedor,
elebors ¥ suscribe i3 Orden de Compra 0 18 remite a fa Unidad Juridica
para la elaboracion del contrate,

La MAE suscribe ef contrato, pudiendn delegar esta funcifn mediants
Resolucidn Expresas v mptlvada, de acuerdo al | procedimiento
establecids en of Artloulo 7 d2 la Ley N° 2341 y designa al Responsable
de Recepddn o Comisidn de Recepcidn,

B Responsable de Recepgién o Comisidon de Recepcidn, sfectia I
recepclén verificends e cumplimisnto de las condiciones de la
contratacidn pars erpitic sy conformidad o disconformidad,

Arrendamiento de
Inmueldes pars
funcionagmiento de
oficinas, cuando no cuente
con infrasstructura propiz
¥ e casos de extrema
necesidad, previo
certificado de inexistencia
amitide poer of BENAPE:

a}

b}

o}

dj

ia Unidad Solidtente efabors lag Especificagiones Técnicas, solictz 2
Unidad Adminisiretiva fa Certificacién Presupuestaria v 2l RPA o RPC,
segun corresponda, fa autorizacién de Inlclo de proceso de contratacién,
adjuntando ef certificado ¢e inexistencla del Inmuebie emitido por el
SEHAPE.

La Unidad Administrativa, revisa ia docurmentacidn remitida por o
unidad Solicitante, emite la Certilicacion Presupusstaria v remite toda
I3 documentacidn al RPA o RPC parz iz autorizacidn del mnicio del
provese de contratacian,

£t RPA 0 RPC verifica st la contratacidn estd inscrita en ef POA, en al
PAC cuando i contratacidn ses mayor 8 Bs20.000,00 (VEINTE MIL,
00/100, BOLIVIANOS) v si cuenta con la Cartificacion Presupuestaria,
autorfea @ iniclo de proceso de contratacidn e instruye a Ia Unidad
Administrativa ia sjecucin del procesa.

ta Unidad Administrativa Invita en forma directa al proveedor que
arrendara ¢f inmueble v remite la documentacidn at BPA o RPC, seatn
corresoonda, para 2 adiudicacian,

i
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Bl BPA o RPC adjudica e instruye a la Unided Administrativg solicite
doournentacion para la formalizacion de la contratacion.

L8 Unided Administrative recibids la documentacion por of provesdor
que arrendard ¢ inmueble i remite 2 i3 Unidad Juridica pars I8
elaboracién del contrato,

La MAE suscribe el contrate, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resoluclon  Expresa v motiveda, de acuerdo al  procedimiento
sstahlecido en el Articulo 7 de 1a Ley N® 2341 vy designa sl Responsable
de Becepcitn o Comisidn de Recepaidn.

El Responsable de Recepcitn o Comision de Recepoidn, efectis s
recepcidn verficande e cumplimiente de izs condiclones de I8
contratacidn para emitir su conformidad o disconformidad,

Adguisicién de pasajes
aérecs de aerolineas en
rutas nacionalaes: sfempre
y cuando of costo de los
pasajes se sujete a tarifas
tnicas y reguladas por s
Instancis competente. No
s aplica & Ia contratacion
de agencias de viaje:

a}

b)
&}

dj
e}

18 Uinidacd Solicitante solicita fa compra de pasajes agreos de aerctneas
an nitas nacionales, solicita fa Certificaciton Presupuastaris & fa Unidad
Administrativa v a8} RPA ie autorikzacion de inicio del proceso de
contratacitn,

La Unidad Administrativa, emite fa Certificacidn Presupuestarta y remite
ia documentacion o RPA pora la autorfzacidn de la compra de pasajes.
B RPA verfflos si la conbratacidn estd inscrite en el POA, en & PAC
cuarklo la contratacién sea mayor & Bs20L000,00 (VEINTE MiL, 00/100,
BOLIVIANGS) v st cuenta ton is Certificacin Presupuestaria, autorlze
ja compra de pasajes.

Lz Unidag Administrativa efect(a ja compra de pasaies aéreos.

i Responsabie de Recepcldn realiza la recepcidn del pasaje y emite sy
conformidad o disconformidad.

Suscripoion a medios de
comunicacitn escrites o
electrénicar diarios,
revistas y publicaclones
especializadas:

#}

b}

<}

a}

e}

aj

m

ta Unidad Solicliante slabora las Bspecificaciones Técnicas, determina
e} medio de comunicacion esorita o electrdnica & contradar, soliclta 2 la
Unidar Administrativa s Certificacion Presupusstaria v af RPA © RPC,
seaiin corresponds, B sutorizacién de inldo del proceso de
contratacién,

L Urided Administrativa, revisa is documentacidn remiftida por la
Uirddad Solicitante, emite ia Certificacion Prasupuestaria y remite tods
la docurnentacidn al REA o RPC dande curse 8 fa autorizaciin de inicio
del proceso de contratacidn. :

Fi RPA o RPC verdfica si o contratacidn estéd Inscrita en ef POA, en el
PAC cuando iz contratacidn sea mayor @ Bs20.000,00 (VEINTE MIL,
CO/L0G, BOLIVIANOSS v s cuenta con la Certificaciin Presupuestaria,
autoriza & Iniclo de process de contratacidn e instruve a la Unidad
Administrativa la elecucion ded procesa.

Lo Unidad Administrative invits en forme directa 2l proveedor gue
arrendard el Inmusble v remite la doctmentacion al BPA o BRC, segun
corresponda, para le adjudicacion,

Bl RPA o RPC adiudins ¢ nstruye a 18 Unidad Administrative solicie
docymentacién para la formalizacion de la conbratacion,

La Urddad Admindstrativs recibids ja décumentacion por et provesdor
aue arrendard el nmueble s remite a la Unidad Juridica pars i
elaboracidn del contrato.

e MAE suscribe ef contrato, pudiendo delegar este funcion mediante
Resolucion Bxprésa y  mobvads, de acuerdo al  procedimiento
establecido en of Articulo 7 de la Ley N° 2341 v designa ai Responsable
de Becepcidn ¢ Comisidn de Recepdidn,

Bl Responsable de Recepcidn o Comisibn de Recepcidn, efect(a la
recepoitn verlficando e cumplimiento de les condiciones de I
contratacidn para emitir su conformidad o disconformidad,

Adguisicion de repuestos
def proveedor: cuando se
requiers preservar la
garantiz y congiguiente
calidad del equipo v/o
maquinarias

=

)

£}

La Unidad Solicitante alaborn jag Especificaciones Técnicas, solicita & ia
Unidad Administrativa ia Certificacién Presupuestaria v al RPA o RPC,
seqtn corvasponds, ls autorizacion de iniclo de proces de contratacion.
La Unidad Administrativa, reviss s documaniacidn remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacin Presupuestaria y remite toda
ia documentacitn al BPA o RPC dando curse 8z sutorizacién de inlco
del procesn de contratacion,

El RPA o REC verifica st s contratacidn estd Inscrita en =l POA, en o
PAL cusndo e confratacidn sea mayor & Bs20.000,060 (VEINTE MIL,
007100, BOLIVIANOS) v 51 cuenta con la Cerlificacton Presupuestaria,
auteriza e niclo de procese de contratacion e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucidon del procesa,

i1
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h)

La Unided Administrative invita en forma directs &l proveedor del
Gien v remite iz documentecidn al RPA o RPC, segiin corresponda, para
g adiudicacion,

El BPA o RPC adjudica & instruye a i Unidad Administrative solicite
docurnentackn para la formalizacidn de la contratacion,

La Unidad Administrativa recibida ia documentacion por el proveedor
del blen, elabora v suscribe Ip Orden de Compre o remite 3 12 Unidad
Juridics para Is elaboracidn det contrato,

La MAE suscribe g contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
Resoluctdn  Expresa y rotivada, de acuerde al procedimiento
estabiecido en & Artfoulo 7 de ia Ley N° 2341 v designa af Responsable
de Recapcidn o Comisidn de Recencibn.

El Responsable de Recerddn o Comisidn de Recepcidn, efect(s la
recepcion verificandn e complimiente de las condiciones de in
contrataciédn pars emitr su conformidad o disconformidad,

Contratacién de artistas,
locales y otros serviclos
relacionados con eventos
de promocion cultural,
efemérides y actos
cormsmorativos:

&}

b}

©)

d}

&}

a3

3

Le Unided Sollctante determing la contratacién de artistas, locales v
otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural,
efernérides v actos conmemorativos, solicita a ia Unidad Administrativa
i Certificecion Presupuestaria v al RPA o RPC, seglin corresponda, s
sutorizacidn det infclo de proceso de contrataciin,

Lz Unidad Administrative, revisa la documentacién remitida por la
Unidad Solickante, emite ta Cartiflcacién Presupuestaria v rernite toda
fa documentacldn al RPA o RPC dasdo curso a Ia autorizacldn de Iniclo
dat procese de contratacin,

El RPA o RPC verifica st la contratacién =std Insorits en & POA, en &l
PAC cunsrddo i3 contratatitn ses mevoer a Bs20.000,00 (VEINTE MIL,
D0/160, BOLIVIANOS) v sl cusnta con fa Cerlificacion Praesupusstaria,
autoriza o Iniclo de proceso de contratacion e instruye a iz Unidad
Administrativa is ejecucidn del proceso,

La Unidad Administrativa invita en forme directe a8l provesdor ques
prestard el serviclo y remite la documentacidn sl RPA 0 RPC, segin
correspotda, para la adivdicacidn,

Ef RPA ¢ RPC adindica e instruve 2 i Unidad Administrativa solicite
documentacidn para la formalizacion de la contratacién.

La Unidad Administrativa recibida 2 documentacién por el provesdor,
elabors v suscribe iz Orden de Servicls o remite a la Unidad urldica
pars s etaboracidn del contrato,

ia MAE suscribe e contraly, pudiende delegar esta funcidn mediante
flesoluciin  Suprese v motivada, de acuerde al  procedimiento
establecidn en o Artlculo 7 de Iz Lay N 2341 v designa a3l Responsable
de Recapcidn o Comisidn de Recepcidn,

El Rasponsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcidn, afectis o
racepcidn verlficande e cumplimiento de las condiciones de s
caontratacion para emitlr su conformidad o disconformidad.

Cursos de capacitacion
ofertados por
Univarsidades, institutos,
academias y otros, cuyss
condiciones Eonicas o
académicas y econdmicas
iy sean definidas por ia
entidad contratante,

&}

b}

)

@}
e}

ta Unikdad Soliciante sofichta af curso de capacitacion adiuntando i
oferta de la Universidad, Instituto, academia u ofrous, soliclta & la Unidad
Administrative la Certificacidn Presupyestaria v gl RPA o RPC, segin
curresponds, 8 autorizacion de e copacitacion,

La Unidad Administrativa, reviss s documentacidn remitida por fa
Unidad Sclicitante, emite & Cartificactdn Presupuestaria v remite toda
ia docarmentacion &l RPA o RPC para le autorizacién de Iniclo det proceso
de contratacidn,

El RPA o RPC verifica sl la conbratacifn astd inscrita &0 el POA, en o
PAC cuando i3 contratacidn ses mayor 2 Bs20.000,00 {VEINTE MIL,
007100, BOLIVIANOS) v sl cuents con la Certiffcacion Presupuestaria v
autorize a fa Unidad Administrativa lz inscripcidn af curso.

Lz Unidad Administrative inscribe a los servidores plblicos 2 los cursos
de capacitacidn.

La Upidat! Solicitante, eleve Informe dirigido al RPA o RPL, durante af
ctirso o al finalizar el curso, para gue la Unidad Administrativa realice
el paao o peoos correspondientes,

Una vez formalizads la contratacidn, fa informadcion de la contratacidon serd presentads a ta Contralorfa General
del Estade v registrade an of SICOES,

i2
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BECCION VIT
PARTICIPANTES DEL PROCESD DE CO&TMTACI&N

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrative en & Ministerio de Hidrocarburos 5 [a Direccldn General de Asuntos Administrativos,
cuyo Maximo{a) Blecutivo{a) es el {Ia} Director{a} Genaral de Asuntos Administrativos,

B {ia) Director{a) General de Asuntos Administrativos velara por el {:a,;mphmlaﬂm de {as funciones establecidas
an el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULD 22 UNIDADES SOLICITANTES

En el Ministerio de Hidrocarburos fas Unidades Soticitantes, de acuerds con o Organigrama adiunto al presente
RE-SABS son:

a)y Despacho del Ministerio de Hidrocarburos

by Direccldn General de Asuntos Administratives

¢} Unidad de Recursos Humanos y Administrativos, v sus dependencias
) inidad Financiers, v sus dependenclas

2} Direccion General de Asuntos Juridicos

£y Unidad de Transparencis

g)] Unidad de Auditorls Interna

By Unidad de Comunicacidn Soclal

Y Vicemninisterlo de Bxpioracién v Explotacidn de Hidrocarburos

i} Direccién General de Exploracidn v Explotacidn de Hidrocarburos

K} Direccidn General de Produccidn, Recaudacin e Incentivos

i} \fi«::&mimﬁterm de Industrializacion, Comercializacidn, Transporte v Almacenaie de Hidrocarburos
m) Direccidn Genergl de Industrislizacion y Refinacidn

a) Direccion General de Comerclalizacdn, Transporte v Almacenale

a)  Viceministerio de Planificacidn v Desarrolio Hidrocarburifero

o) Direccién General de Gestidn Soclo Ambiental

q} Direccidg General de Planificacidn v Desarrolic Hidrocarburifero

v}  Direccién Generat de Controt v Fiscalizedidn

Los requerimientos de las unidades dependientes de fas Unldades Solicitantes sefaladas precadenterents,
canalizardn sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes curmpliran estriciaments con las funciones establecidas en el Articulo 35.- de las
MB-SABS,

ARTICULO 23 COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQ (ANPE)

La Comisién de Cafificacién para a modalldad ANPE, serd designada por & RPA, medisnte memordndum,
dertro de los dos {2) diss habiles previos 5 I presentacidn de cotizaciones o propuestas,

ia Comisidn de Calificacion deberd conformarse con servidores pdblicos de fa Unidad Administrativa v de ta
Unidad Soficitante sagln ef obieto de conbratacion,

- Alterpativaments, segin e obisto de s copiratacién, o RPA mediante memordndum, designard un

" Responsabie de Bvaluscin, dentro de los dog {2) dias hébies previos a la presentacién de cotizaclones o

propuestas. Esta responsable asumird las funciones de la Comision de Calificacidn,
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La Cornisidn de Calificacidn o ¢f Responsabie de Fvaluacidn cumptirdn las funcionss ssteblecidas en f Artfculo
38,- de las NB-SABS.

ARTICULO 24 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION POBLICA

Sera designada por el RPC, mediznte dertro de ing dos {2} dlas héblles previos al acio de apertura de
propuestas, y estard Integrade por servidores plblicos de fa Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

ta Comisidn de Calificacién cumpiird las fundionss establecidas en of Aricuio 38.- de las NB-SABS,
ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegade por ésta {RPC, RPA o Autoridad Responsable de ta
Unicad Solicitante), mediante memordndurm, dentro de los dos (23 dias hdbiiee previns a 1a recepcitn de bienes

¥ Servicios,

La Comision de Recapcidn deberd conformarse con servidores pdblicos de la Unidad Administrativa y de la
Unidad Splicitests seglin ef objeto de contratacion,

Alternativamente, $4io para fa modalidad ANPE, Ia MAE o el responsable delegado por dsta (RPA o Autoridad
Responsabie de la Unidad Solicitante}, designard un Responsable de Recepcibn, mediante memordndum, que
asurrdrd fas funciones de la Comigidn de Recepcidn.

La Comisidn de Recepcidn v e Responsable de Recepoidn cumplirdn las funciones establecidas en el Artiecio
39,- de lns NB-BABRS,

14
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CAPETULO 11X
. SUBSISTEMA DE MANEIC DE BIENES

ARTICULG 256 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEID DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejc de Blenes son los siguientes:

a}  Administracion de Altmacenss,
b} Administracion de Actives Fljos Muebles,

¢} Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEIC DE BIENES

Et Responsable princival, ante la MAE, por ol Manejo de Sienes s elfla Direciora () General de Asuntos
Adrainistrativos.

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES
El Ministerio de Hidrocarburos cuents con un Alimacén Central.
Ef Almacen estd @ cargo del Responsabla de Almacén Central,
Las funcionss del responsable de Almacenes son las siguientes:

a8} Reslizar la recepcidn de bienes de los procesos de contratacidn que reqileran el ingreso a Amacédn.

£} Realizar a Identificacitn, codificacién, clasificacion, catalogacitn vy almacenamiento dg ios bienes,

dy Reatizar el registro en kardex de los ingresos v salidas.

2y Mantener ios stocks actualizados.

) Cumplir con las medidas de higlene ¥ seguridad industrial, )

gy Flecutar lo gestidn de existenclas pers evitar dessbastecimiento ¢ spbre abastechniento de
materiales.

ny  Actividades de salvaguarda de los materiales e instalaciones del Almacén,

1} Tomar Inventarios peribdioss 3 fin de controlar & estada fsico v valorado del Almacdn.

i} Emitlr informes periGdicos v e reguerimiento de instancias superlores, sobre los niveles de stock
{aprovisionamiento) de blenes de consumo s Jefe de ta Unidad Financlera.

ARTECULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIIOS MUERLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Tnmuebles estd a cargo del Area de Activos fiios dependiante de
la Unidad Financiera, cuvo responsable es ¢ Responsable de Activos Fiios,

las funciones que cumple el Respongable de Activos Fijos (Activos Fijos Muebles 2 Inmuebies) som

a) Orpsnizar fa administracidn de los activos filos Musbles & Inmuebles basada en las
operaciones de distribucidn, seivaguarda, mantenimiento v control,

B} Reafizar 3 recepcidn, verificacidn fisica de los Activos Fios Muebles conforme a las
sspecificaciones  tonicas descritas en 8l reguerimisnto de la Unided Solicitante v
docymentacién de respaido (facturas, nolas de remisidn v garantiss §1 corresponde) de
acuerdo al articulo 145 de las Normas Baslcas del Sistema de Administracién de Bienes y
Bervicios (0.5, N® 0181, .
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¢} Elsborar Actas de Recepcidn vy Conformidad firmadas por la Unidad Solicitante, Area de
Tecnologhas de Informacidn v Comunicacién (si corresponde) v para fa Modalidad Apoyo
Hadonal a iz Produccidn v Emples (ANPE) firmadas por 105 Integrantes de la Comisién de
Recepcidn designadas mediante Memordndurm,

¢} Registrar, Incorporar vy Codificar en funcidn a los articuios 149, 150, 151, 163 v 165 de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Blenes v Servicles {D.S, NOG181), en of
Sisterna de Actlves Flios, verificando fa documentacidn aque respalda of Ingreso v ef derecho
propietario en & caso de blenes mueblas, inmmusbles v vehioulos,

e)  Enfuncidn a reguerimientos de blenes muebles, inmuebles v vehiculos asignar racionalmente
¥/o Hbarar los bienes a fos funclonarios responsables, emfttends las Actas de Asignacion vio
Devolucidn debldamente firmadas, an 2 caso de la distribucidn v redistribucién de o=
Equipos Teanoldgicos se coordinard con el Area de Tecnologlas de Informacidn v
Cornundecasidn, mediante o ernisidn de un Informe Téenizo,

f Manteper un archive actuallzado v ordenado cronclgicamente de  [os documentos
de Asignacidrs v Devolucidn de Activos Flios en iz que ef servidor poblico axprese su
conformided mediante firma.

g3 Coadyuvar con las gestiones que correspondan sl dres, pars el registro del derecho
oropfetario da los blenes inmuebles, vehiculos v otros en coordinecidn con la Direccidn

"General de Asuntos Juefdicos.

1} Verficar v determinar las necesidades de reparacién v mantenimiento de Activos Flios
Muebles & Inmuebles; conforma establecs Ios articulos 153, 154 v 167 de las Hormas Basicas
dei Blstems de Adminstracidn de Bienes y Serviclos {D.S. N° 0181} v gestionar su atencidn
nportuna de acuerds 8 requerimiento del Servidor Pabllco responsable de su custodia,

{y  Implementar medidas de control Intéme, orentades 2 salvaguardar ios  blienes
institucionales.

3 Bolicer v gestionar la contratacidn de saguros para s cobertura de riesgos de hurto, robo,
sirtestros, pérdida fortulta v olres, previa determinacion de los valores asegurablas,

kY Reslizer el nventado anual de Actlvos Fiios Muebles e Inmuehles, emitiéndose para este fin
el acta correspondiants.

iy Mantener gl archive debidaments ordenadeo de 1z documentactdn legal de 1os bienes aqus son
de propiedad del Ministerlo de Hidrocarbures, ast como la documentacidn de los bienes
provucto de transferencias, comodatos v olros, i

) Genersr la informacion necesark para s adminigtmééﬂ de Activos Fijos 2 sfectos de su
disposicién de blenas,

i Programar v gestlonar el RevaiGo Téonloo de Activas Fiios, cuando asf se fo requiers

o La funclones no estsblecidas en e presente reglamento se deberd aplicar todos los
procedimientos constituidos en & Tiulo T {Subsisterna de Mangio de Blenes) del Caplftuio
I (Adménistram‘;n du Activos Fijos Muebles) vy IV {Adminisiracidn de Activos Fios
Inmuebles).

ARTICULO 30 MANEIO DE BIENES DE LOS PRODUCTCS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

El ingreso, registrd v asignacién de Activas Intangibles adauiridos por la entided, estd & cargo del Area de
Activos Fiios, I asignacidn del misme se realizerd mediante solas de Asignacién a la Unidad Solicitente.
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La distribucion e instalacién de jos Activos Intangibles adauindos estard a cargo v bajo & responsabiiidad ded
Director de la Unidad solicitants,
El procedimiento pare 1o asignacidn de blenes es af siguienie:

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD i DOCUMENTO
- Mindstro o . P - Formuglario
P - Solictarén & la Direccidn Genaeral de Asuntos

i. _ g;iﬁg;:‘;ms Administrativos, la osignacidn de activos fjos éiii?gjderm%ﬂaﬁg} ge
- Jefas de Unldad {muebles & inmuebles). - Corren electrdnico
. <Comunicard & no disponibliidad de los activos | - Nots
2 - Activos Fijos fijos, - Corres electrdnico
-Entregard e blen al servidor pablico, Henando & - Formulario de
3. ~ Activos Fiios Forrmsario de Asignacion Individuat de Bignes, Asignacién Individual
de dlenes,

Bl procedirmiento para gt control de ingreso v salids temporal de activos fijos es e sigulente:

RESPONSABLE

PASO DESCRIPCION DOCUMENTO
-Soilcitarad ! inmediato superior o persona - Formulario de Salida
1. -Servidor PAblico suborizads, o salida del bien fuerg de ja fngreso Temporal de
Institucion e Informard al Area de Activas Fijos. Activos FHos

Bl procedimiento para ta devolucidn de activos fijos es g sigulente!

PARD HESPONSABLE DESCRIPCION DBOCUMENTO
-Davolvard los blenes asignados at Responsable de |
Aoilvos Fiios, mediante g Formulario de Acta de {f g\g?ﬁégf fg éﬁiﬁe
i -Servidor Piblico Devolucidn de Blenes, en S0 de equipos | ool 0" o Aven
electrdnicos {computadorss v otros) serd previo corressondiente
revisién del Area Correspondiente, i
2 -Activos Flios “erificard in existencia de los blenes devusiios en | - Formulario de Acta de
* ¥ &l Sistema de Informacion de Activas Fifos, Devolucion de Bienes
5 -Activos Flios ~ Firmzed an sefial de conformidad o Formulario de | - Formulario de Ada de
- : Acta de Devolucidn de Bienes ¥ resguardard e bien. | Devoludiin de Bienes
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CAPITLO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos v modalidades de disposicién de bienss son los sigulentes;
A} Disposicién Temporal con las modafidades de:

1. Arrendamienio
2. Préstamo de Uso o Comodato

B} Disposicién Definitive, con las modalidades des

i, Ensienacidn
2. Permuts

ARTICULO 32 RESPONSABYLIDAD PDR LA DISPOSICION DE BIENES

Ef Responsable por I disposicidn de bienes es el Ministrs de Hidrocarburos, quien deberd precautelar ol
cumplirniente de o establecido en ef Subsisterna de Disposicion de Bienes,

ARTICULG 33 BAJA DE BIENES
La hajn de Dlenes no se constituye en una modalidad de disposicidn; consiste en la exclusidn de un bien en
forma Fisica v de los registros contables de ia entidad, cuvos proceses, de scuerdo oon cada una de las causales

establecidas en o Articulo 235 NB- SABS, son o5 sigulentes:

Digposicion definitiva de bienes,

| paso | nrespoNsABLE | DESCRIPCION

Soficitara a la MAE, putorizar 1o baia de bienes Hsica y contable, adiuntende
ta siguiente documentacion:

Director 1} Resolucidn de disposicién de bienes.

1. General de Asuntos 2) Contraltn o convenio de transteredcia definitiva,
Administrativos 3} Acta de entrega de bienes.

4} Otros documentos relativos 2 la disposicién,

Director Autorizars e instrulra al Responsabie de Activos Fijos y Contador dependientes
2. General de Asuntos de Ia Unidad Financlers efectuar iz baja fisica v contable respectivemente de
Administrativos fos blenes dispuestos, de los registros de s antidad,

Ern un plazo de 10 dias habites despuds de concluido ef proceso de disposicion
definltiva de bignes, debe amitiv:

1} Un sjempiar de toda Ia documentacidn al drea contable de fa entidad,

3, Responsable de para Iz baly correspondiente, )

Activos Fijos 2} Nota al SENAPE, informando sobre ta disposicion de inmuebles, vehlculos,
magiinaria ¥ equipo, cuando corresponda.

3} Informe & la Contraloria Geners! de! Estads, sobre iz dispasicitn de
blenes ajecutads,
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Hurto, robo o pérdida fortulta

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION §
Responsable de la custodia del bien una ver ocurrido ef hecho presentara
- su denuncia ante 1ot organismos pablicos pertinentes, segdn amerite e
L Servidor Pubiic caso dentro de as 24 hores, slevard a su inmediato superior un Informe
de Herhos, con copla g ia Direccidn General de Asyntos Administrativos
Director General de | instrulrd a Activos Filos verificar los datos det blen v realizar el
2, Asuntos seguimiento correspondiente coadyuvando con la entraga de
Administratives informacitn, asimisme, dard & conpeer a la empresa aseguradora,
3 Responsable de D ser provedente T stencidn del sinfestro ante la Compafila
) Activos Fiios Aseguradora.
4 ?gﬁg;sﬁmes Se procederd de acuerdo a los Informes de Conclustones de los
Pertinentes Organismos Pablicos Pertinentes {(segtn correspondal.
Podrd reponer g blan, con otro de similares o superiores caracteristicas
téenicas, g cual serd certificads por la Unidad corvespondiente, debiando
5 Servidor Pibiice adivntar pars @l efecto todos jos documentos que acrediten su derecho
' de propledad (Factura {81 corresponde], POliza de Importacidn Minuta {st
corresponde], y Otros), de o contrario podird pagar su equivalente an
moneda nacional de acuerdo al orecio de mercado,
Elevard un informe Téonico a la Direccitn Geners! de Asuntos
&, iiéiﬁﬁ?%ﬁdﬁ Administratives recomendando la baja del bien y & aita del bien
) restituido, mediante una Resolucidn Ministerial,
Directoy General de | Instruird a la Direccibn Generel de Asuntos Juridicos la emision del
7. Asuntos Informe Legal v elaboracion de la Resclucion Ministerial para firma de la
Administrativos MAE,
8 Ministro Aprusha ja Resolucidn Ministeriat v remite los antecedentes a in
- Direcrtén General de Asuntos Administrabivos para su cumplimiento.
£ servidor pibline responsable del blen de no proceder a la reposickin
dat blen o al pago eauivalente en moneds naclonal, et Olreckor nstruird
: al Responsable de Activos Fiios inidar f proceso de responsabilidad
Dsre;ter General de adtrinistrativa Independiantemente de e accldn penal.
g, Asuntos
Administrativos En caso de que no exista asignacién formal del bien, e Responsable de
Actives Fijos que tene la custodia del blen serd el responsable de su
regosicion,

a}  Inutiizacidng
by  Obsolescencias;

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
En caso de no efectivizar o orocedimiento por alguns de las
" modalidades de Disoosicidn, informard a la Direccidn General dg
Responsabie de Asurios Administrativos los acuados realizados recomendandeo
1. Activos Filos se proceds a 1a baja de los Registros Contables {segdn

corresponda) ¥ e procedencia de la recuperaciin de las partes,
sccesorlos v componentes que sean Utlles para fa Institucion o
que signifiuen retorno econdmics.
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Direchor
Geners de
Asuntos
Addrrinistrativog

Instruird a ta Divecoidn Genera! de Asuntos Juridicos, fs emisian
de un Informe Legal v remizién dal provecto de Rasolucidn
Ministerial a fa MAE, pare aprobar 1s Bals de los Blenes
identificados, Bato fsica como de los Registros Contables
{segin corraspondal.

Ministro

Aprueba i Resolucldn Ministerial para la baja de los activos,
para posterior remision de los antecedentes 2 fa Direccldn
General de Asuntos Administrativos para su cumplimiento.

fasponsehle de
Activos Fiios

Con los antecedentes documentales, procederd = I efecucién ¥
cumplimiento de la Resclucidn Ministérial, mediante fa Bala de
s Registros det Sistema de Activas Fijos, finalmente emite un
informe a la Direccitn Geaneral de Asuntos Administrativos
recomendando que el Area de Contabilidad efectle ia baia de
los Registros Contables {segtin corresponda). Asimisrro dars a
conocar at SENAPE v @ ia Contralorla General del Estado cuando
catresponda.

Director
Genaral de
Asuntos
Administrativos

Derlva ta copla de la Resolucidn Ministerial af Arga Contable pars
fines conslgulentes,

Mermas, vencimiento, descomposiciones, alteracinnes o deteriorns

RESPOMSABLE

DESCRIFCION

Servidor Plblco

Veriflca fa existencla de mermas, vencimientos
descomposicionss, aitersdonas o deterioros da forma periddica.
5l encuentra blenes con estas condiciones, informa con nota
dirigida a iz Dhreccidn Administrativa comunicando f astads e
identificando &l bien suleto & asta modatidad de bata.

Verifica el estado det bign v elabora & Informe i:éczsim de
recormendacion de baje del bien, detaliando las ceusales de

Diregtor bais,

gfgfgg; de Elabora un acla de verificacidn en ia cual se consigne ef bien,

2 dm,é nistratives cantidad, valor y otra informacién que se considere importante.

' Remite la documentacidn s Iz Direccltn General de Asuntos

Juridicos pars el andlisis v emision de! informe legal,

gggﬁg{ de Instrulra e analisls de iz documentacién, para elaborar el

A&;ﬁﬁt o5 informe legal v lo incluye en o informe de recomandacion de

:.fm‘%iims baja de blenss,
Previa revisidn v andlisis del informe de recomendaciones y en
a8 de estar de acuerdo, aprueba of Informe de

Minigtro recomendaciones de baja de bienes € instruve & Unidad
Juridica gue elabore la Resolucién Ministerial que autorice a
beia de bienes de g institucidn,

Director Instrulrd realizar fa Resolucin Ministertal sobre Disposicién de

General de Blenas que deberd Incluir of delalle sobre los antecedentes, los

Asu;?t s prophsitos v las condiclones retatives o bien o blenas a ser

Suridicos dispuesto, deblende adiuntarse a esta los Informes y toda fa
dacurmentacion relacionada sl procese

Ministro Firma la Resolucidn Ministerial gue aitoriza la bajs respectiva,

disponlendo su inclusién en g POA Institucional, Instruve 2 Iz
Direccidn General de Asuntos Administrativos qua incluya ia
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baia de jos bienes en los registros fislcos v contables
correspongdientes,

{nstrgea:

artecedentes para su curmpimiento,

g:ﬁ;?_gg de . Actuaiiza e} Inventario v los listados de activos fijos ¢
7. ASUntos simacenes (segln sea el Caso).
Administrativos »  Procesa la baja de los bienss de los registros contables que
COITRSpOLen.
Sindestro
PASC RESPONSABLE DESCRIPLION §
Una vez ootrrido el sinlestro dentrg las 24 horas]
1 Servidor Elavard a su lnmediato superior un Informe de Hechos.
Plblico Denunciard ante 2 Orgenismg Operative de Transiio (en
cast de defio & vehiculos),
5 Jefe Inmediato - pemite & Informe de Hechos, 2 19 Direeclon General de
' Superior Asurtos Administrativos.
Director General Remite e%“mferma o Area caframmienm paras la )
3. de ASuntos giaboracién del Informe Téenico, e mismo Jue sera
Administrativos rernitido af Area de Activos Fijos.
_ Formalizars ia denunds inmediatements ante 1z Compafiia
4, Regpoasai.:}%e de Aseguradors, adjuntando o Informe de Hechos e informe
Activos Flios Taemieo
Compafifa Manifesta su conoclivdente y envia al personal
5. Aseguradors g;;ﬂwammga?ﬁéanm, pars ef recojo del blen i s sceptads Ia
Una vez aceptads o desestimada la reparacion o reposicidn
6 Compafia zagan corresponda, devuelve a ia Instiucién el blen con uh
’ Aseguradora Recibo de Entregs que detalla las fallas v las posibies
CalISas.
7 Rasponsabla de Solicits al Area correspondiente 12 emisién de un Informe
' Activos Fiios Téomicn del bien entregado.
8 Aren Dentro de los dier (10) dias hébiles de recibido ef bien,
’ correspondients deberd manifestar su Conformidad o Disconformidad,
o Responsable de Aceptada ja Conformidad det Area correspondients,
- Acthvos Fiios, procede a e entregs de a blen previg conforerddad,
£n funcldn s iz documentacion remitida, elevard s la
50 Responsable de Bireccidn General de Asurtos Administrativos un Informe
) Activos Fijos Thenico solicitando ta baja del blen sintestrado v of alte del
hien restituido cuando corresponds,
Instrulrd s erisidn det Informe Legsl correspondiente a i
y Direccidn Genersl de Asuntos hurkdicos v s elsboracidn de
Birector General la Resnlucidn Ministerial pars e Bala v Alta del blen en los
1i. tde Asuntos : .
Administratives Registros Contables {segin corrasponda) v en el Sistema
' de Administracién de Activos Fijos, documentos gue deban
ser ramitidos 2 s MAE para su aprobaciin.
172, Ministro ~Aprueba a Resolucidn Minlsterial v remits los
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Activos Filos proceders sealn corresponda.

- % Reglamento Especifico dof Sivk
# - —y
Responsable de En base 2 i3 Resolucidn Ministerial emitids por la MAE, ;

" ;@; 13.

Besmantelatmiento total o parcial de edificaciones, excepte el terreno que no serd dado de

baja
PASD RESPONSABLE DESCRIPCION j
Instruird 2 ts Unidad de Recursos Humanos y
" Administrativos a través def Area de Servicios Genersles
1 Sgi?j;g:mmg un Informe Téenkoo en ol cual sefiale of sstado det bien, 5§
) A drninistrativos amerite tomar acclones para reparar, desmantelar o para
ung posterfor reconstruccion o demolicion {dependiendo
del astado del bien)y.,
) : ggz@gg@gﬂ eraf Remitird e Informe Téanico a la MAE para que determing
i . la accién a tomer,
Addininistrativos
3 ggzﬁ?ggsnem Deberd considerar en el POA, los recursos necesarios para
Adsrinistrativos {a ejecucidn, de ia determinacidn adoptada,
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