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POR TANTO:

Los numeroles 3 y 4 del Porógrofo l, del Arlículo 
,]75 de lo constiiución Político del

Estodo estoblecen enire los ofribuciones de los Ministros y los Minisiros de Estodo, lo

geslión de lo Administroción PÚblico en el romo correspondiente y el de dictor normos

odministrotivos en el ómbito de su competencio.

El Ariículo 232 de lo c.P.E., señolo que lo Administroción Público se rige por los

principios de legitimidod, legolidod, imporciolidod, publicidod, compromiso e intefés

socioL, éi¡co, tronsporencio, iguoldod, compelencio, eficiencio, colidod. colidez,

honestidod, responsobilidod y resultodos.

El Ariículo I o de lo Ley No I 178 de 20 de julio de 1990, dispone que el sistemo de
Administroción de Bienes y Servicios eslobleceró lo formo de controtoción, monejo y

disposición de bienes y servicios.

El Decreto Supremo N" OlSl de 29 de junio de 2009, que opruebo los Normos BÓsicos

del Sistemo de Adminiskoción de Bienes y Servicios, esioblece que el Sistemo de
Administroción de Bienes y Servicios es el conjunto de normos de corócter jurídico,

técnico y odminisirotivo que regulo lo conlroioción de bienes y servicios, el monejo y
lo disposición de bienes de los entidodes pÚblicos, en formo infenelocionodo con los

sistemos estoblecidos en lo Ley N" I 
'l 28, de 20 de julio de 1990, de Administroción y

Control G u berno m enio les.

Los incisos b) y e) del Artículo 1O del Decreto Supremo No 0'l 8'l de 29 de junio de 2009,

determinon entre los funciones y responsobil¡dodes de los entidodes pÚblicos, lo de
implontor el SABS y eloboror su Reglomenio Específico. Asimismo, el Porógrofo I del
Artículo I 1 del mismo cuerpo normot¡vo determino que el Reglomenlo Específico (RE-

SnBS) deberó ser remifido ol Órgono Rector odjuntondo el Orgonigromo octuolizodo
y oprobodo hosto el Último nivel de desconcenlroción poro su compotibilizoción; uno
vez declorodo compotible, seró oprobodo por lo entidod pÚblico medionte
Resolución expreso".

Los incisos c), d) y w) del Arlículo 14 del Decreto Supremo N'4857 de 0ó de enero de
2023, de Orgonizoción del Órgono Ejecutivo del Estodo Plurinocionol, señolo que
entre los otrióuciones y obligociones de los Ministros y Minislros del Órgono Ejecutivo
se iiene: " ( ...) Dirig¡r /o geslión de lo Administroción PÚblíco en el romo
conespondiente; Díctor nornos odminisfrolivos en el ómbilo de su compefencio;
Emifir Resoluciones Minislerioies, osí como Biministeríoles y M u/fiminisfer¡b/es en
coordinoción con ios Minisfros(os/ que conespondon, en el marco de sus

compefencios ".

El Decrefo Presidenciol N" 548ó de 09 de noviembre de 2025, en su Artículo Uno se

designo ol ciudodono Sergio Mouricio Medinoceli Monrroy como Ministro de
Hidrocorburos y Energíos.

El Artículo Primero lo Resolución Ministeriol N' ll0-2023 de 2l de ogosto de 2023,
opruebo el Reglomento Específico del Sistemo de Administroción de Bienes y Servicios
(RE-SABS) del Ministerio de Hidrocorburos y Energíos.
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Que el lnforme MHE-DGAA-URHA-INF/202ó-Ol 43 de 27 de mozo de 2026, emitido por

lo Unidod de Recursos Humonos y Administrotivos, concluye: "De /o expueslo
precedenfemenfe, se conc/uye /o siguiente: * Lo octuolízoción del Regiomenio
Específico de/ Sistemo de Adminisfroción de Bienes y Servicios IRE-sABS/ es pedinenfe
y justificodo, yo que responde o lo oproboción del nuevo modelo sociolizodo por el
'M¡n¡ster¡o de Economío y Finonzos PÚblicos. E/ Reglomenfo ho sido octuolizodo y

desono//odo respefondo eslricfomenle el Modelo Referencio/ rRE-SABSI oprobodo
por el Ministerio de Economío y Finonzos Públicos medionte /o Reso/ución Ministerictl
'N" 

448. * E/ Reg/omenfo Específico de/ Sislemo de Administroción de Bienes y Servicios

IRE-SABSJ ¡ro iido compotibilizodo por el Minislerio de Economío y Finonzos Públicos
'medíonle 

Carto MEFP/VPCFIDGNGP/UNPE/N" 4801202ó de 25 de mono de 202ó, en

observoncio o/ inciso d) Artículo 9 del Decreto Supremo N' 018 I NB SABS"'

Que el lnforme MHE-DGAA-U RHA-INF/202ó-01 54 de 3l de mozo de 2026, emitido por

el Encorgodo en Recursos Humonos y Normos, concluye: "Ei presenie inf orme fiene e/

propósitó de fundomentor y recomendor lo oproboción de lo octuolizoción del
Reg/omenfo Específico de/ slslemo de Adminislroción de Bienes y servicios IRE-SABSJ

det Ministerio de Hidrocorburos y Energíos", con lo finolidod de normor y eslondor¡zor
/os Reg/omenfos Específicos de /o Ley Noi 178 de Adminístroción Y control
Gubernomento/es, loi como eslob/ece el Artículo 27 de lo cílo normo que seño/o: "...

Codo entidod de/ secfor Público elobororó en el morco de /os normos bósicos

dicfodos por /os órgonos recfores, los reglomentos específicos poro elf uncionomienlo
de /os sislemos de Administroción y Controt lnterno regulodos por /o presente Ley :.."
y en cumptimíento o to Reso/ución Ministeriol N" 448 de fecho 30 de octubre de 2025

det Ministerio de Economío y Finonzos Públ¡co. Por lo tonto, luego de volidor y revisor

lo octuotizoción del mencionodo documenlo, que se odiunlo o/ presenfe inf orme, se

concluye que: L E! "Reg/omenlo Específico del sislemo de Administroción de Bienes

y servicios IRE-SABSJ del Mínisterio de Hídrocorburos y Energíos", ho sido octuolizodo
conf orme o lo normot¡vo vigenle y o /os disposiciones de lo LeY 1178 y normotivo
vigente relocionodo o esfe insfrum ento normolivo, cumplíendo /os principios de
eficiencio, tronsporencio, oporlunidod Y control. 2. Lo octuolizoción propuesto
f ortotece ios meconismos de odminisfrocíón y control interno del MHE, osegurondo
uno gesfión tronsporenle y ef iciente de /os recursos finoncieros pÚblicos. 3. Exisfe io
oproboción por porte dei Órgono Rectot man¡festodo medionfe CITE:

MEFP /VPCF IDGNGPIUNPE/N" 480/202ó de fecho 25 de mono de 2026, por Io cuol lo
Dírección Generol de Normos de Geslión Público del M¡n¡ster¡o de Economío y

Finonzos Púbticos - MEFP señoto que e/ "Reg/omenfo Específico de/ Sisfemo de
Administroción de Bienes y Servicios IRE-SABSJ", rem¡t¡do medionfe nolo MHE-

DGAA|2O26-00ó8, es COMPATTBLE con /os Normos Bósicos de/ Sistemo de
Administroción de Bienes y Servicios |RE-SABSJ, oprobodos medionfe Decrelo
Supremo N'0181. 4. Se odiunto ei "Reg/omenfo Específico dei Sisfemo de
Administroción de Eienes y Servicios |RE-SABS/ de/ Minisferio de Hidrocorburos
Energíos", octuolizodo, veríficodo por /os insfoncios conespondienles
Compot¡b¡lízodo por el Orgono Recfor".

Que el lnforme Jurídico MHE-DGAJ-UG J-INF 12026-0124 de 07 de obril de 202ó, emitido
por lo Dirección Generol de Asuntos Jurídicos, concluye: "En méríto oi onólsis
efectuodo, se concluye que: i. Lo octuolizoc¡ón de/ Reg/omento Específico dei
Sisfemo de Admínistroción de Bienes y Servicios IRE-SABS/ de/ Minisferio de
Hidrocorburos y Energíos se encuenlro plenomente iusfificodo técnico.y legolmenle'
en atenc¡ón o lo normolivo v/genfe y o los /ineomienlos emilidos p or elÓrgono Rector'
2. Et documenfo ho cumplido con e/ proceso de revisión, volidoción y
compotibitizoción exigido por el Decrelo Supremo N' 0 i8 1. conlondo con
pronunciomíento fovorobte de/ Minisierio de Economío Y F¡nonzos PÚblicos. 3- Lo
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outoridod compeienfe (Minístro de H¡drocorburos y Energíos) fiene ofríbuciones
legoles suficienies poro su oproboc¡ón medionte Resolución Minísteriol. 4. Lo

oétuotizoción f ortolece /os meconismos de odminisfroción, controly lronsporencio en

/o gesfión de bienes y servicios det Ministerio, en concordoncio con lo LeY N" I178 Y

lo Consfif ución Polítíco delEsfodo".

RESUETVE:

ARTíCULO pR|MERO.- APROBAR lo Actuolizoción del "Reglomento Específico del

sistemo de Administroción de Bienes y Servicios (RE-sABS)" del Ministerio de
Hidrocorburos y Energíos, el cuol conslo de 37 Artículos, que formon porte iniegronte

e indivisible de lo presenie resolución.

ARTíCUtO SEGUNDO.- t. El presente Reglomenio Específico del Sistemo de
Adm¡nisiroción de Bienes y Servicios del Ministerio de Hidrocorburos y Energíos entroro

en vigencio o poriir de su difusión.

ll. Lo Dirección Generol de Asunios Administrotivos del Minislerio de Hidrocorburos y

Energíos, quedo encorgodo de lo difusión, ejecución y cumplimiento de lo dispuesto

en lo presente Resolución M¡nisferiol.

ARTíCUIO TERCERO.- Se dejo sin efecto lo Resolución Minisferiol N' I l0-2023 de 2l de
ogosto de 2023 osí como todos los Resoluciones controrios o lo presente Resolución

Ministeriol.

Regístrese, comuníquese y orchívese.

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS
Avenida Mar¡scal Santa Cruz esq. Oruro,

Ed¡fic¡o Csntro d€ Comunicaciones - Piso l2
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REGLAMENTO ESPECíFICO DEt SISTEMA DE ADMINISTRACIóN DE BIENES Y SERVICIOS

(RE'SABS) DEt MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

CAPíTUtO I

GENERATIDADES

ARTíCULO 2. (ÁMBTTO DE APUCACTóN)

El presente RE-SABS es de oplicoción obligotorio poro todo el personol de los

diferentes óreos y unidodes orgonlzocionoles que estén relccionodos con los

procesos inherenles ol SABS.

ARTíCUrO 3. (BASE LEGAT)

El presenie RE-SABS, liene como bose legol los siguienies disposiciones:

ARTíCUro 1. (OBJETo)

El presente Reglomento Específico del Sistemo

Servicios (RE-SABS), tiene por objeto regulor el

Administroción de Bienes y Servicios (SABS) en

Energíos.

o)
b)

c)

d)

s)

h)

D

de Administroción de Bienes y

f uncionomiento del Sislemo de

el Mínisterio de Hidrocorburos y

e)

Constitución Político del Estodo;

Ley N" I 178, de 20 de julio de 1990, de Administroción y Control

Guberno menloles;
Reglomento de lo Responsobilidod por lo Función PÚblico, oprobodo

medionte Decreto Supremo N'23318-A. de 3 de noviembre de 1992:

Decreto Supremo N' Ol8l, de 28 de junio de 2009, Normos Bósicos del

Sistemo de Adminislroción de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus

modificociones;
Decrefo Supremo N' 1492, de 20 de febrero de 2013, que regulo los

Convenios Morco y el Regislro Único de Proveedores del Estodo (RUPE);

Decreto Supremo N' 4453, de l4 de enero de 2021 , que esloblece lo

Subosto Electrónico y el Mercodo Virtuol;

Resolución Ministeriol No 224, de 9 de moyo de 2013, que opruebo el

Reglomento del Regisiro Único de Proveedores del Estodo (RUPE);

Resolución Ministeriol N' 088 de 29 de enero de 2021;

Resolución Ministeriol N' 021, de 2 de febrero de 2A22, que opruebo los

Modelos de Documento Bose de Conlrofoción (DBC) en los modolidodes

de Apoyo Nocionol o fo Producción y Empleo (ANPE) y Licitoción PÚblico;

\
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j) Resolución Minisferiol N" 480, de 23 de octubre de 2023, que opruebo el
Monuol de Operociones del SICOES y sus modificociones;

k) Resolución Minisleriol N' 048, de 4 de morzo de 2024, que opruebo el

Reglomenlo de Controiociones con Apoyo de Medios Electrónicos y
modifico el numerol 

,l4.I 
del Monuol de Operociones del SICOES;

l) Resolución Minisleriol N" 058, de 7 de marzo de 2025, que opruebo los

Modelos de Documento Bose de Conlroioción (DBC) de Obros en los

modolidodes de Apoyo Nocionol o lo Producción y Empleo (ANPE) y
Liciloción Público.

ARTíCUrO 4. (PREVtstóN)

En coso de presentorse dudos, conlrodicciones, omisiones y/o diferencios en el
presenle reglomenfo y/o su oplicoción, ésios deben ser resuellos en los olconces y

previsiones de lo Ley N' I lZ8, los NB-SABS. su reglomentoción y otros disposiciones
emiiidos por el Ministerio de Economío y Finonzos PúbJicos (MEFP).

ARTícuLo s. (ELABoRAC|óN DEr RE-sABs)

Es responsoble de lo eloboroción del RE-SABS es elllo Encorgodo(o) de
Controtociones.

ARTíCuro ó. (ApRoBActóN DEt RE-sABs)

Lo oproboción del RE-SABS es responsobilidod del Ministro de Hidrocorburos y
Energíos, medionte normotivo expreso interno, uno vez que hoyo sido declorodo
compoiible por el Órgono Rector de los Sistemos de Administroción
Guberno mentol.

ARTíCUrO 7. (DrFUS|óN DEr RE-SABS)

Lo difusión del RE-SABS es responsobilidod del flo) Director (o) Generol de Asunios
Ad m in istro tivos.

ARTícuro B. (REVrsróN y MoDtFtcActóN DEt RE- sABs)
l. Es responsobilidod del{lo) Jefe de Recursos Humonos y Adminisfrofivos, lo

revislón del RE SABS, con bose o lo experiencio institucionol de su oplicoción, lo
efectividod y oportunidod de sus procesos, su interreloción con otros sistemos y
lo dinómico odminisirotivo.

ll. Lo modificoción del RE-SABS se efectuoró en los siguientes cosos:
o) Cuondo se hoyo determinodo lo necesidod produclo de su revisión:
b) Por lo emisión de disposiciones normotivos que dispongon su modificoción.
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lll. El RE-SABS modificodo, se oproboró conforme lo esfoblecido en el Artículo ó del

presente Reglomento Específico.

ARTícuto 9. (coNsERvAclóN Y cusToDlA DE DocuMENTAclóN)

Elllo Encorgodo(o) de Recursos Humonos y Normos, es responsoble de 1o

conservoción y custodio del RE-SABS oprobodo, lo documenioción desorrol odo y

considerodo de relevoncio en el proceso de su eloborcción, oproboción Y /o
modificoción; osí como, de lo documentoción relevonte de 1os operociones del

SA BS.

ARTíCUrO I O. (INCUMPUMIENTO)

El incumplimiento u omisión de os dísposiciones contenidos en el presente

reglomento generorÓ responsobilidodes de ocuerdo o lo Responsobilidod por lo

Función Público, estoblecido en lo Ley N" llzS y disposiciones normolivos

reglomentorios.

CAPíTULO II

SUBSISTEMA DE CONTRATACIóN DE BIENES Y SERVICIOS

ARTíCUrO 11. (ETABORAC|óN DEr PROGRAMA ANUAr DE CONTRATACIONES - PAC)

El PAC seró eloborodo por 1o unidod Administroiivo de lo eniidod en coordinoción

con los Unidodes Solicitontes.

ARTíCULO,I2, (CONFORMACIóN DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIóN)

Lo Unidod Administrotivo conformoró y crchivorÓ el expediente de codo uno de

los procesos de conirotoción.

Los procesos de conirotoción reolizodos con opoyo de medios electrónicos, donde

los documentos escritos fueron reemplozodos conforme o reglomenioción emifldo

por el Órgono Rector, no requieren ser impresos.

SECCIóN I

MODATIDAD DE CONTRATACIóN MENOR

ARTíCUrO 13. (RESPONSABLE DEt PROCESO DE CONTRATACIóN MENOR)

se designoró como Responsoble del Proceso de controtoción Menor (RPA) o:

Director (o) Generol de Asunlos Adminislrotivos.
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El servidor público designodo por lo MAE, medicnte Resolución Ministeriol. es el
responsoble de los controtociones de bienes y servicios, en lo Modolidod de
Controtoción Menor (hosto 8s50.000.-).

ARTícu[o 14. (pRocEso DE coNTRATActóN EN rA MoDAUDAD DE

coNTRATAC|óN MENOR)

Los conirotociones menores hosto Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLTVIANOS),
se reolizon de ocuerdo con lo siguienie:

o) UNIDAD SOIICITANTE

l. Eloboro los Especificociones Técnicos o Términos de Referencio, según
correspondo.

2. Estimo el precio referenciol.
3. Gestiono lo Certificoción Presupuestorio, certificoción pOA y pAC.

4. Solicito ol RPA, lo oulorizoción de inicio del proceso de controtoción.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

I . Verifico lo documentoción remitido por lo Unidod Solicilonte.
2. Emite lo Certificoción Presupuestorio.
3. Remile todo lo documenfoción ol RpA.

c) RPA

I . Verifico que lo confotoción estó inscrilo en el pOA, en el pAC cuondo Io
controtoción seo moyor o 8s20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOL¡V|ANOS) y que
cuente con lo Certificoción Presupuestorio.

2. Autorizo el inicio de proceso de controioción.
3. Instruye o lo Unidod Administrotivo fo ejecución del proceso de controioción.

d) UNTDAD ADMtNtSTRAT|VA

l Poro lo conirotoción de bienes, excepiuondo medicomenios, hosto
Bs20.000.- {VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), obtiene: el Reporle de precios o
el Reporte de No Exislencio en el Mercodo Virfuol.

o) En coso de obtener el Reporte de Precios, selecciono ol proveedor
registrodo en el Mercodo Virtuol, el cuol reolizoró lo provisión del bien;

b) En coso del Reporie de No Existencio, selecciono, por fuero del
Mercodo Virluol, ol proveedor que reolizoró lo provisión del bien.

En ombos cosos, remite informe de Io selección dirigido ol RpA poro lo
respectivo odjudicoción.

2. Paro lo controioción de obros y servicios generoles hoslo Bs2O.OOO.- (VEINTE

MIL 00/100 BOLIVIANOS), osí como, poro lo controtoción de Servicios de

REGLAMENTo EspEcÍFrco DEL stsrEMA DE ADMtNtsTRActóN DE BtENEs y sERllgle! 1E!14!!L
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consultorío hoslo BsSO.OOO.- (CINCUENTA MIL 00i 100 BoLIVIANOS), previo

conocimiento del mercodo selecciono o un proveedor que ejecute lo obro

o reolice lo prestoción del servicio, considerondo el precio referenciol y los

Especificociones Técnicos o Términos de Referencio y remile informe de lo

selección dirigido ol RPA poro lo respectivo odjudicoción'

3.Porocontrotocionesdebienes,obrosyserviciosgenerolesmoyoreso
Bs2O.OOO.- (VEINTE MIL OO/l O0 BOLIVIANOS), identifico lo oferto poro reolizor lo

Consul.to de Precios de ocuerdo con lo siguienie:

o) Selecciono o un proveedor que cumplo con los condiciones

requeridospor|oentidodporoefectuor|oprestociónde|servicio
generol, lo provisión del o los bienes o lo ejecución de lo obro;

b) Publico en el SICOES mínimomente por dos (2) díos hÓbiles

compufob|esoportirde|díosiguientedeefectuodosuregisiroen
esle sistemo:

i. Lo oferto del proveedor identificodo que contengo los

especificociones técnicos, corocterísticos y olributos'

contidodes, precio y/o demós condiciones de los bienes' obros

o servicios generoles, que fueron requeridos En el coso de

bienes se incluiró lo morco y origen, si corresponde

ii.LoDeclorcciónJurododecumplimientodecondicionesde|
proceso de conlroioción y oceptoción poro lo publicoción de

Io oferio.
c)Deregistrorseo|gunooferloeconómicoene|p|ozoestob|ecido,

generoelreporiee|ectrónicodelcuo|reo|izoró|ocomporociónde
precios y seleccionoró ol proponenle con el precio mÓs bojo De no

registrorse ninguno oferto, seleccionoró ol proveedor de lo oferto

iniciolmente identif icodo;
d) Remile ol RPA lo selección efectuodo poro que se reolice lo

odjudicoción.

e) RPA

I . edjudico ol proveedor seleccíonodo.

2. Instruye o lo unidod Administrolivo soliciior ol proveedor odjudicodo lo

presentoción de lo documentoción poro lo formolizoción de lo

controtoción.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

l. Notifico ol proveedor seleccionodo, remitiendo lo Adjudicoción y le solicito

lo presenfoción de documentos porc lo formclizoción de lo controtoción.

2. Recibido lo documentoción, lo remite o lo Unidod Jurídico poro su revisión'
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3. En coso de formolizorse el proceso de controtoción medionte orden de
compro u orden de servicio, eloboro y suscribe eslos documentos.

g) UNIDAD JURíDICA

l. Reviso lo legolidod de Io documenloción presentodo por el
odjudicodo, de monero previo o lo formolizoción de lo controtoción
medionie orden de compro, orden de servicio o controto.

2. Cuondo el proceso se formolice medionte controfo, eloboro, firmo o viso el
mismo, como constoncio de su eloboroción y lo remite o Io MAE, poro su
suscripcíón.

h) MAE

l. Suscribe el controto, pudiendo deregor esto función medionte resolución
expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedimienio estoblecido en el ArtÍculo
Z de lo Ley N'2341.

2. Designo ol Responsoble de Recepción o o los integrontes de lo Comisión de
Recepción, pudiendo delegor esto f unción ol RpA o o lo Autoridod
Responsoble de lo Unidod Solicitonte.

RESPONSABTE DE RECEPCIóN O COMISIóN DE RECEPCIóN
I . Efectúo lo recepción de los bienes y servicios.
2. Eloboro y firmo el Acto de Recepción o Informe de Disconformidod poro

bienes y obros. En servicios generoles y servicios de consultorío emite lnforme
de Conformidod o Disconformidod.

sEccróN rl

MODATIDAD DE APOYO NACIONAT A tA PRODUCCIóN Y EMPTEO - ANPE

ARTICUtO 15. (RESPONSABIE DEt PROCESO DE CONTRATACTóN DE ApOyO
NACIONAI A LA PRODUCCIóN Y EMPTEO - RPA)

Se designoró como RPA o: Director(o) Generol de Asunfos Adminisfofivos.

El RPA designodo por lo MAE, medionte Resolución Minisleriol, es el responsoble de
los conlrotociones de bienes y servicios, en lo modolidod de Apoyo Nac¡onol o lo
Producción y Empleo - ANPE, cuyos funciones estón estoblecidos en el Artículo 34.-
de los NB- SABS.

4
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ARTíCUTOló. (PROCESO DE CONTRATACIóN EN LA MODATIDAD DE APOYO

NACIONAT A LA PRODUCCIóN Y EMPTEO - ANPE)

Lo controtoción se reolizoró medionte lo solicitud de cotizociones o propuestos,

poro controtociones moyores o Bs.SO.OOO.- (CINCUENTA MIL 00/100 Bollv ANos)

hoslo Bst.OOO.OOO.- {UN MILLÓN OO/lOO BOLIVIANOS). De ocuerdo con lo siguienle:

o) UNIDAD SOLICITANTE

L Eloboro los Especificociones Técnicos o Términos de Referencio,

según conespondo.
2. Estimo el precio referenciol.

3. Define el Método de Selección y Adjudicoción o ser utilizodo en el proceso

de confotoción.
4. Gesliono onte lo unidod Administrotivo lo ceriificoción Presupuestorio,

certificoción POA Y PAC.

5. Solicito ol RPA, lo oulorizoción de inicio del proceso de controtoción'

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Verifico lo documentoción remitido por lo Unidod Solicitonte'

Emite lo Certificoción Presupueslorio.

Eloboro el Documento Bose de Controioción (DBC), incorporondo los

Especificociones Técnicos o Términos de Referencio, eloborodos por lo

Unidod Solicitonte, de ocuerdo con lo siguienie:

i. En coso de que el proceso seo por Solicitud de Propuestos, el DBC seró

eloborodo en bose ol modelo emitido por el Órgono Recfor;

ii. En coso de que el proceso seo por colizociones, no seró necesorio uiilizor

el modelo de DBC, debiendo creor lo entidod un DBC, de ocuerdo con

lo noiurolezo y coracierísiicos de lo confoloción.
Remite todo lo documentoción ol RPA, solicitondo lo oproboción del DBC'

c) RPA

l. verifico que lo conirotoción estó inscrilo en el PoA, en el PAC y que cuente

con Certificoción Presupuestorio.

2. Apruebo el DBC y ouiorizo el inicio del proceso de controtoción'

3. Instruye o lo unidod Administrotivo reolizor lo publicoción de lo convocotorio

y el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

l. publico lo convocolorio y el DBC en el slcoES y Únicomente lo convocotorio

en lo Meso de Portes, opcionclmente podró publicor lo convocolorio en

medios de comunicoción oliernotivos de corócler pÚblico'

b)
t.
2.

.1-

4.

I



e)

f)

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGíAS

2. Reolizo los octividodes odministrotivos opcionoles, previos o lo presentoción
de cotizociones o propuesfos:
i. Orgcnizo y llevo o efecto lo Reunión lnformotivo de Acloroción y lo

Inspección Previo, en coordinoción con Io Unidod Solicitonte;
ii. Atiende los Consulfos Escritos, si corresponde. coordino con lo Unidod

Solicitonte.

t.
RPA

Designo medionte memoróndum ol Responsoble de Evoluoción o o lo
Comisión de Colificoción.

RESPONSABTE DE EVATUACIóN O COMISIóN DE CATIFICACIóN

En ocio público reoiizo lo operluro de cotizociones o propueslos y do lecturo
de los precios ofertodos.
Efectúo lo verificoción de los documentos presenlodos opliccndo lo
Metodologío Presentó/No Presentó.
En sesión reservodo y en ocio continuo. evolúo y colifico los propuestos
'técnicos y económicos presenlodos de ocuerdo con el Mélodo de
Selección y Adjudicoción, definido en el DBC.

Cuondo correspondo, convoco o lodos los proponenies poro lo ocloroción
sobre el contenido de uno o mós cotizociones o propuestos, sin que ello
modifique lo propueslo técnico o económico.
Eloboro el lnforme de Evoluoción y Recomendoción de Adjudicoción o
Declorolorio Desierto poro su remisión ol RPA.

RPA

En coso de oprobor el Informe de Evoluoción y Recomendoción de
Adjudicoción o Declorotorio Desierlo, odjudico o decloro desierto lo

controtoció n:

i. Cuondo lo controtoción seo moyor o 8s200.000.- (DOSCIENTOS MIL

00/100 BOLIVIANOS), odjudico o decloro desierlo lo controloción
medionte Resolución Expreso eloborodo por lo Unidod Jurídico;

ii. Cuondo lo controloción seo hosto 8s200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/,l00
BOLIVIANOS), odjudico o decloro desierto lo controioción medíonte
noto eloborodo por lo Unidod Administrotivo.

En coso de no oprobor el Informe deberó solicitor lo complementoción o
sustenioción del mismo. Si uno vez recib¡do lo complementoción o
suslenf oción del Informe decidiero bojo su exclusivo responsobilidod
oportorse de lo recomendoción, deberó eloboror un informe fundomentodo
dirigido o lo MAE de lo entidod y o lo Conirolorío Generol del Estodo.

t.

t.

2.

3.

4.

5.

s)



MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENE

h) UNIDADADMINISTRATIVA

l. Notifico o los proponentes, lo Resolución Expreso o Nolo de Adjudicoción o

de Declorctorio Desierto.

2. Solicito ol proponente odjudicodo 1o presentoción de documentos poro lo

formolizoción de lo confrotoción. En controlociones moyores o 8s200.000.-

(DOSCTENTOS MIL OO/lOO BOLTVIANOS), esto solicitud serÓ reolizodo uno vez

vencidoelplozodeinlerposiciónde|RecursoAdministrotivode
lm pugnoción.

3. Recibido lo documenfoción poro lo formolizoción de lo controloción lo

remite o lo Unidod Jurídico, poro su revisión.

4. En coso de formolizorse el proceso de conlroloción medíonie orden de

compro u orden de servicio. eloboro y suscribe esfos documentos'

t.
UNIDAD JURíDICA

Reviso lo documentoción presentodo por el proponente

odjudicodo en coordinoción con el Responsoble de Evoluoción o lo

Comisión de Cqlificoción, de monero previo o to formolizoción de lo
conlrotoción medionte orden de compro, orden de servicio o conlrolo

cuondo el proceso se formolice medionte controto, eloboro. fírmo o viso el

mismo, como consloncio de su eloboroción y lo remite o lo MAE poro su

suscripción.

MAE

suscribe el controto, pudiendo delegor esto función medionte Resolución

Expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedimiento estoblecido en el Artículo

7 de lo Ley N'2341.
Designo ol Responsoble de Recepción o o los iniegrontes de lo comisión de

Recepción, pudiendo delegor esto función ol RPA o o lo Autoridod

Responsoble de lo Unidod Solicitonte.

2.

i)

2.

t.

k) RESPONSABTE DE RECEPCIóN O COMISIóN DE RECEPCIóN

l. Efeciúo lo recepción de los bienes y servicios.

2. Eloboro y firmo el Acto de Recepción o Informe de Disconformidod porc

bienes y obros. En servicios generoles y servicios de consullorío emile Informe

de Conf ormidod o Disconformidod.

/
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sEcctoN ill
MODALIDAD DE TICITACIóN PÚBtICA

ARTícutor7. (REspoNsABrE DEr pRocEso DE CoNTRATACTóN DE ucrTAcróN
PÚBUcA -Rpc)

Se designoró como RPC o: Direcfo(o) Generol de Asunfos Adminisfrotivos.

El RPC, designodo por io MAE medionte Resolución Ministeriol, es el responsoble de
los controtociones de bienes y servicios, bojo lo modolidod de Licitoción Público,
cuyos funciones estón estoblecidos en el Artículo 33.- de los NB-SABS.

ARTícuro rB. (pRocEso DE CoNTRATACTóN EN rA MoDAUDAD DE ucrTAcróN
PÚBUcA)

Lo Licitoción PúblÍco oplico cuondo el monto de controtoción es moyor o
Bsl.OOO.OOO.- (uN MILLÓN oo/loo BOLtvtANOS), de ocuerdo con lo siguiente:

o) UNIDAD SOLICITANTE

l. Eloboro lcs Especificociones Técnicos o Términos de Referencio,
según correspondo.

2. Estimo el precio referenciol.
3. Define el Mélodo de Selección y Adjudicoción o ser utilizodo en el proceso

de controioción.
4. Gestiono onte lo Unidod Administrotivo

cenif;coción POA y PAC.

5. Solicito ol RPC, la oulorizoción de inicio del

b) UNIDADADMINISTRATIVA

L Verifico io documenioción remitido por lo Unidod Solícítonte.

2. Emite lo Certificoción Presupuestorio.

3. Eloboro el DBC incorporondo Especificociones Técnicos o Términos

Referencio, eloborodos por lo Unidod Soliciionte.
4. Remiie todo lo documentoción ol RPC, solicilondo lo ouiorizoción

p..rblicoción del DBC.

c) RPC

l. Verifico que lo conlrotoción estó inscrito en el POA, en el PAC y que cuente
con Certificoción Presupuestorio.

2. Aúorizo el inicio del proceso de conirotoción.
3. Instruye o lo Unidod Administrotivo reolizor lo publicoción de lo convocotorio

y el DBC.

lo Certificoción Presupuesiorio.

proceso de controtoción.

de

t0



d)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Publico lo convocotorio y el DBC en el SICOES y Únicomente lo convocotorio

en lc Meso de Portes, opcionolmente podró pubiicor lo convocotorio en

medios de comunicoción ollernotivos de corócter pÚblico

Llevo o cobo los octividodes odministrofivos previos o lo presentoción de

propueslos:

i. Llevo odelonte lo inspección previo en coordinocíón con lo Unidod

Solicitonte.
ii. Atiende los consultos escriios, si conesponde, coordino con lo Unidod

Solicitonie.
íii. Orgonizo y llevo o efecto lo Reunión de Acloroción en coordinoción con

lo Unidod Soliciionte.

RPC

Uno vez reolizodo lo Reunión de Acloroción opruebo

si existieron medionte Resolución Expreso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nolifico o los proponentes, remitiendo lo Resolución

dei DBC.

el DBC con enmiendos

Expreso de Aproboción

RPC

Designo medionte memoróndum o lo Comisión de Colificoción.

COMISIóN DE CALIFICACIóN

En ocio público reolizo lo operturo pÚblico de propuestcs y do lecturo de los

precios of ertodos.
Efectúo lo verificoción de los documentos presentodos oplicondo lo

Metodologío Presenló/No Presentó.

En sesión reservodo y en octo continuo, evolÚo y colifico los propuestos

técnicos y económicos presenlodos de ocuerdo con el Méiodo de

Selección y Adjudicoción, definido en el DBC

cuondo correspondo, convoco o iodos los proponentes poro lo oclorqción

sobre el conlenido de uno o mós propuestos, sin que ello modifique lo

propuesto técnico o económico
Elobora el Informe de Evoluoción y Recomendoción de Adjudicoción o

Declorotorio Desierto poro su remisión ol RPC

il

2.

L

e)

0

t.

s)

h)

t.

2.

t.

3.

4.

4
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RIGLAMLNIO FSPEC:FICO DtL SISTEMA DE A

i) RPC

l. En coso de oprobor el Informe de Evoluoción y Recomendoción de
Adjudicoción o Declorotorio Desierlo emilido por lo Comisión de
Colificoción, odjudico o decloro desierto lo conlrotoción de bienes o
servicios, medionle Resolución Expreso.

2. En coso de no oprobor el Informe deberó solicitor lo complementoción o
sustentoción del mismo. Si uno vez recibido lo complemenloción o
sustentoción del lnforme decidiero bojo su exclusivo responsobilidod
oportorse de lo recomendoción, deberó eloboror un informe fundomenlodo
dirigido o lo MAE de lo enfidod y o lo Controloric Generol del Estodo.

3.

2.

L
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Notifico o los proponentes, lo Resolución Expreso de
Declorolorio Desierlo.
Soliciio ol proponente odjudicodo lo presentoción de
lo formolizoción de lo controtoción. Esto solicilud seró
vencido el plozo de interposición del Recurso
lm pugnoción.
Recibido lo documentoción poro lo formolizoción de
remite o lo Unidod Jurídico, poro su revisión.

Adjudicoción o de

documenlos poro
reolizodo uno vez
Administrotivo de

lo con trotoción lo

k) UN|DAD JURíD|CA

l. Reviso lo documentoción presenfodo por el proponente odjudicodo en
coordinoción con lo Comisión de Colificoción, de monero previo o lo
suscripción del controto.

2. Eloboro, firmo o viso el controto, como constoncio de su eloboroción y lo
remiie o lo MAE poro su suscripción.

2.

t.
MAE

Suscribe el controio, pudiendo delegor esto función medionte Resolución
Expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedim¡enio estoblecido en el Artículo
7 de lo Ley N'2341.
Designo o los integrontes de lo Comisión de Recepción, pudiendo delegor
esto función ol RPC o o lo Auloridod Responsoble de lo Unidod Solicitonte.

m) coMrstóN DE RECEPCTóN

l . Ef ec lúo lo recepción de los bienes y servicios.
2. Eloboro y firmo el Acto de Recepción o Informe de Disconformidod poro

bienes y obros. En servicios generoles y servicios de consultorío emite Informe
de Conformidod o Disconformidod.

D

/

l2
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sEcclóN lv
MODATIDAD DE CONTRATACIóN POR EXCEPCIóN

ARTícuto r9. (REsPoNsABtE DE coNTRATAcIóN PoR EXcEPclóN)

El Responsoble de los conirotociones por Excepción es lo MAE, quien outorizoró lo

controtoción medionte Resolución expreso, motivodo técnico y legolmente

ARTícuto 20. (PRocESos DE coNTRATACIóN PoR EXcEPclóN)

El proceso de confrotoción por Excepción seró reolizodo conforme dicte lo

Resolución que outorizo lo Conlroloción por Excepción

uno vez formolizodo o controtoción, lo informoción de lo controtoción seró

presentodo o lo Conirolorío Generol del Estodo y regisfrodo en el SICOES

sEcclóN v
MODATIDAD DE CONTRATACIóN POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

ARIíCULO 21. (RESPONSABLE DE

EMERGENCIAS)

CONTRATACIóN POR DESASTRES Y lO

El Responsoble de lo Controtoción por Desostres y/o Emergencios es lo MAE'

ARTíCUtO 22. (pROCESO DE CONTRATACIóN POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS)

Los Conlroiociones por Desostres y/o Emergencios serón reolizodos conf orme dicte

lo Resolución de Declorolorio de Desoslres y/o Emergencios, de ocuerdo con lo

Ley N' ó02, de 14 de noviembre de 2014, de Gestión de Riesgos'

sEcclóN vl

MODALIDAD DE CONTRATACIóN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTíSUto 23. (REsPoNsABtE DE CONTRATACIóN DIRECTA DE BIENES Y sERVlClos)

El responsoble de lo Controloción Directo de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA

designodos en los Artículos l5 y 1 Z del presenle Reglomento Específico'

ARTíCULO 24. (PROCESO DE CONTRATACIóN EN tA MODATIDAD DE

coNTRATACIóN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

Los Conirotociones Directos de Bienes y Servicios serón reolizodos de ocuerdo con

lo siguiente:

/
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MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGíAS
REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISIEMA DE A

L Bienes con torifos únicos y regulodos por el Estodo: gosolino, diésel, gos licuodo
y otros

o) Lo Unidod Soficilonte solicilo lo conirotoción de gosolino, diésel, gos
licuodo y oiros, gestiono onte lo Unidod Administrotivo lo Certificoción
Presupueslorio, certificoción POA, PAC (cuondo conespondo) y lo
outorizoción de inicio del proceso de conlrofoción ol RPA o RPC, según
correspondo;

b) Lo Unidod Administrotivo, verifico lo documentoción remitido por lo
Unidod Solicitonle, emile lo Cerlificoción Presupuestorio y remite fodo lo
documenloción ol RPA o RPC poro lo outorizoción de inicio del proceso
de controtoción, incluyendo lo cerlificoción del POA y PAC (cuondo
conespondo);

c) El RPA o RPC verifico si lo controioción esló inscrito en el POA, en el PAC
cuondo lo confrotoción seo moyor o 8s20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuento con lo Certificoción Presupuestorio, outorizo el
inicio del proceso de conlrotoción e instruye o lo Unidod Adminisirolivo lo
ejecución del mismo;

d) Lo Unidod Administrofivo invito en formo directo ol proveedor y remite lo
documenloción ol RPA o RPC, según correspondo, poro lo odjudicoción;

e) El RPA o RPC odjudico e inskuye o lo Unidod Adminislrotivo solicite
documentoción poro lo formolizoción de lo conirotoción;

f) Lo Unidod Administroiivo recibido lo documentoción presentodo poro lo
formolizoción de lo conlrotoción lo remite o lo Unidod Jurídico, poro su

revisión. En coso de formolizorse el proceso de controtoción medionte
orden de compro, eloboro y suscribe este documento;

S) Lo Unidod Jurídico en coso de formolizorse ei proceso de controioción
medionle controto, eloboro, firmo o viso el mismo y lo
remiie o lo MAE poro su suscripción;

h) Lo MAE suscribe el controto, pudiendo delegor esto función medionie
Resolución expreso y r:noiivodo, de ocuerdo ol procedimiento
estoblecido en el Artículo Z de lo Ley N" 2341 y designo ol Responsoble de
Recepción o Comisión de Recepción;
El Responsoble de Recepción o Comisión de Recepción, efectúo lo
recepción verificondo el cumplimiento de los condiciones de lo
conlrotoción poro emitir Acto de Recepción o Informe de
Disconformidod.

/

14



MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS
DEL SISTEMA DE 8 ENES Y SERVIC OS fRE-

il. Servicios públicos: energío eléclrico, oguo y olros de noturolezo onólogo

o) Lo Unidod Solicilonte remite o lo unidod Administroiivo los focturos de

consumo de energío eléctrico, oguo y oiros de noturolezo onólogo y

solicito el pogo;
b)LoUnldodAdminisirotivo,verificolosfocturosdeconsumodeenergío

eéclrico,oguoyotrosdenoturo|ezoonó|ogoyprevioCerlificoción
Presupuestorio efectÚo 1os pogos correspondientes'

Medios de comunicoción: lelevisivo, rodiol, escrilo u oiros medios de difusión.

No se oplico o Io conholoción de ogencios de publicidod

o) Lo Unidod Solicitonle eloboro los Especifícociones Técnicos, determino el

medio de comunicoción o controtor, gestiono onte lo Unidod

Adminislrotivo |o Certificoción Presupuestorio, certificoción PoA y PAC

{cuondo conespondo) y lo outorizoción de inicio del proceso de

controtoción ol RPA o RPC. segÚn correspondo;

b) Lo Unidod Administrotivo, Verif¡co |o documenioción remitido por |o

unidod solicitonte, emite Lo certificoción Presupuestorio y remite todo lo

documentoción ol RPA o RPC dondo curso o lo outorizoción de início del

procesodeconiroloción,incluyendolocertificociónPOAyPAC{cuondo
correspondo);

c) E| RPA o RPC verifico si |o controtoción estó inscrlto en e| PoA, en el PAC

cuondo o controloción seo moyor o Bs2O 000 - (VEINTE MIL 00/100

BOLIVIANOS) y si cuento con lo certificoción Presupuesforio, outorizo el

inicio de proceso de con.trotoción e inslruye o lo Unidod Administrotivo lo

ejecución del proceso;

d) Lo Unidod Administrotivo invito en formo directo ol proveedor que

prestoró el servicio y remite lo documenioción ol RPA o RPC' segÚn

conespondo, Poro lo odjudicoción;
e)E|RPAoRPCodjudicoeinslruyeo|oUnidodAdminisirotivoso|icite

documentoción poro lo formolizoción de lo controtoción;

Lo Unidod Administrotivo recibido lo documentoción preseniodo porc lo

formolizoción de lo controtoción lo remife o lo Unidod Jurídico, poro su

revisión. En coso de formolizorse el proceso de controloción medionie

orden de servicio, eloboro y suscribe esle documenio;

g) Lo Unidod Jurídico en coso de formolizorse el proceso de confrofoción

medionte controto, eloboro, firmo o viso el mismo y lo

remite o la MAE Pora su suscriPción;

h)LoMAEsuscribee|conkoto,pudiendode|egorestofunciónmedionte
ResoIuciónEXpresoymotivodo,deocuerdooIprocedimientoestob|ecido

ilr.
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en el Artículo / de lo Ley N" 2341 y designo ol Responsoble de Recepción
o Comisión de Recepción;

i) El Responsoble de Recepción o Comisión de Recepción, efeclúo lo
recepción verif¡condo el cumplimiento de los condiciones de lo
controloción poro emilir Informe de Conformidod o Disconformidod.

lv. Arrendomiento de inmuebles poro funcionomienlo de cenfros educotivos o de
solud
o) Lo Unidod Solicitonle eloboro los Especificociones Técniccs, gestiono onte

lo Unidod Administroiivo lo Certificoción presupuestorio, ceriificoción pOA
y PAC {cuondo correspondo) y solicito lo oulorizoción de inicio del
proceso de conirotoción ol RPA o RpC, según correspondo;

b) La Unidod Administrotivo, verifico lo documentoción remitido por lo
Unidod Solici.fonte, emite lo Ceriificoción presupuestorio y remite iodo lo
documentoción ol RPA o RPC poro lo oulorizoción del inicio del proceso
de coniroloción, incluyendo lo cerlificoción pOA y pAC (cuondo
conespondo);

c) El RPA o RPC verifico si lo controioción estó inscrito en el pOA, en el pAC

cuondo lo controtoción seo moyor o 8s20.000.- (VEINTE MIL OO/lOO

BOLIVIANOS) y si cuento con lo Certificoción Presupuestorio, ouiorizo el
inicio del proceso de controloción e instruye o lo Unidod Adminislrotivo lo
ejecución del mismo;

d) Lo Unidod Administrotivo invilo en formo directo cl proveedor que
orrendoró el inmueble y remite lo documentoción ol RpA o RpC, según
correspondo, poro lc odjudicoción;

e) El RPA o RPC odjudico e instruye o lo Unidod Administrotivo solicite
documenioción poro lo formolizoción de Io con'trotoción;

f) Lo Unidod Administrotivo recibido lo documentoción presenfodo poro lo
formolizoción de lo controtoción Io remite o lo Unidod JurÍdico, poro su

revisión;

S) Lo Unidod Jurídico, eloboro, firmo o viso el conlroto y lo
remite o lo MAE poro su suscripción;
Lo MAE suscribe el controto, pudiendo delegor esto función medionfe
Resolución Expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedimiento estoblecido
en el Artículo / de lo Ley N'2341 y designo cl Responsoble de Recepción
o Comis¡ón de Recepción;
El Responsoble de Recepción o Comisión de Recepción, efectúo lo
recepción verificondo el cumplimiento de los condiciones de lo
conirotoción poro emitir Acto de Recepción o Informe de
Discontormidod.

h)
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MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

V. Anendomiento de inmuebles poro funcionomienfo de oficinos, cuondo no

cuenle con infroestrucluro propio y en cosos de exlremo necesidod, plevio

cerlificodo de inexislencio emilido por el SENAPE

o) Lo Unidod So iciionte eloboro los Especificociones Técnicos, gestiono onte

lo Unidod Administrotivo lo Certificoción Presupuestorio, certificoción POA

y PAC (cuondo correspondo) y so icito lo outorizoción de início del

proceso de controloción ol RPA o RPC, según correspondo, odjuntondo

el certificodo de inexistencio del lnmueble emitido por el SENAPE;

b) Lo Unidod Administrotivo, verifico o documentoción remitido por lo
Unidod Solicilonte. emite lo Certificoción Presupuesiorio y remiie todo lo

documentoción ol RPA o RPC poro lo outorizoción del inicio del proceso

de controtoción, incluyendo io certificoción POA y PAC (cuondo

correspo nd o);

c) El RPA o RPC verifico si lo controtoción estó inscrito en el POA, en el PAC

cuondo lo controioción seo moyor o Bs20.OO0.- {VEINTE MIL 00/100

BOLIVIANOS) y si cuenlo con lo Certificoción Presupuestorio, outorizo el

inicio del proceso de controtoción e insiruye o lo unidod Administrotivo lo

ejecución del mismo;

d) Lo Unidod Administrotivo invilo en formo directo ol proveedor que

orrendoró el inmueble y remite lo documentoción ol RPA o RPC, segÚn

correspondo, poro lo odjudicoción;
e) El RPA o RPC odjudico e instruye o lo unidod Adminisfrolivo solicite

documentoción poro lo formolizoción de lo conlrotoción;

f) Lo Unidod Administrolivo recibido lc documentoción presentodo poro lo

formo izoción de lo conlrotoción lo remite o lo Unidod Jurídico, poro su

revisión;

S) Lo Unidod Jurídico, eloboro, firmo o viso el controto y lo

remite o lo MAE Poro su suscripción;

h) Lo MAE suscribe el controto, pudiendo delegor esto función medionte

Resolución Expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedimiento estoblecido

en el Artículo / de lo Ley N'2341 y designo ol Responsoble de Recepción

o Comisión de RecePción.

El Responsoble de Recepción o Comisión de Recepción, efectÚo lo

recepción verificondo el cumplimiento de los condiciones de lo

controtoción poro emitir Acto de Recepción o Informe de

Disconformidod.
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MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS
otG-AMt\To tsotcÍ- co DFt S,sTtMA DE

Vl. Adquisición de posojes qéreos de oerolíneos en rufos nocionoles: siempre y
cuondo el costo de los posojes se sujele o lorifos únicos y regulodos por lo
insfoncio compefenle. No se oplico o lo confrofoción de ogencios de vioje
o) Lo Unidod Solicitonte solicilo lo compro de posojes oéreos de oerolíneos en

rutos nocionoles, señolondo los especificociones técnicos, gestiono lo

Ceriificoción Presupuestorio onle lo Unidod Administrotivo y solicito ol RPA lo

outorizoción de inicio del proceso de confroioción;
b) Lo Unidod Adminisfrotivo, emite lo Certificoción Presupuestorio y remile lo

documentoción ol RPA poro lo ouforizoción de lo compro de posojes;

c) El RPA verifico si lo controtoción estó inscrilo en el POA, en el PAC cuondo lq

controtoción seo moyor o Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si

cuento con lo Certificoción Presupueslorio, outorizo lo compro de posojes;

d) Lo Unidod Administrolivo emite lo Orden de Compro o gestiono lo

suscripción del controto poro lo compro de posojes oéreos;

e) El Responsoble de Recepción reolizo lo recepción del posoje.

Vll. Suscripción o medios de comunicoción escriio o eleclrónico: diorios, revisfos y
publicociones especiolizodos
o) Lo Unidod Soliciionte eloboro los Especificociones Técnicos, determino el

medio de comunicoción escrito o electrónico o controfor, gestiono onte
lo Unidod Administrotivo lo Certificoción Presupuesiorio, certificoción POA

y PAC (cuondo correspondo) y solicito lo oulorizoción de inicio del
proceso de controtoción ol RPA o RPC, segÚn correspondo;

b) Lo Unidcd Administrotivo, verifico lo documenfoción remiiido por lo
Unidod Solicilonte, emite lo Ceriificoción Presupuestorio y remite lodo lo
documentoción ol RPA o RPC dondo curso o lo oulorizoción de inicio del
proceso de controloción, incluyendo lo certificoción POA y PAC (cuondo
conespondo);

c) El RPA o RPC verifico si lo controtoción estó inscrito en el POA, en el PAC

cuondo lo confrotoción seo moyor o Bs2O.OOO.- (VEINTE MIL 00/ I 00

BoLIVIANOS) y si cuenlo con lo Certíficoción Presupuestorio, cutorizo el

inicio de proceso de conlrotoción e insiruye o lo Unidod Adminisfrotivo lo
ejecución del mismo;

d) Lo Unidod Administrotivo invito en formo direclo ol proveedor que
presloró el servicio y remite lo documenloción ol RPA o RPC, segÚn

correspondo, poro lo odjudicoción;
e) El RPA o RPC od.judico e instruye o lo Unidod Adminislroiivo solicite

documentoción poro Io formolizoción de lo controtoción;
Lo Unidod Adminislrotivo recibido lo documentoción poro lo

formolizoción de lo controloción lo remite o lo Unidod JurÍdico, poro su

t8
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revisión. En coso de formolizorse el proceso de controtoción medionte

orden de servício. eLoboro y suscribe esle documento;

s) Lo Unidod Jurídico en coso de formolizorse el proceso de conlrotoción

medionie controio, eloboro, firmo o viso el mismo y o

remile o lo MAE Poro su suscripción;

h) Lo MAE suscribe el controto, pudíendo delegor esto función medionie

Resolución expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedimienlo

esfoblecido en el Artículo 7 de lo Ley N.2341 y designo ol Responsoble de

Recepción o Comisión de RecePción;

i) El Responsoble de Recepción o Comisión de Recepción, efeciÚo lo

recepción verificondo el cumplimiento de los condlciones de lo

controfoción poro emltir Informe de Conformidod o Disconformidod

vlll. Adquisición de repuestos del proveedor: cuondo se requiero preservor lo

goronfío y consiguienle colidod del equipo y/o moquinorio

o) Lo Unidod Solicitonte eloboro lcs Especificociones Técnicos, gestiono onte

lo unidod Administrotivo lo certificoción Presupuestoric, certificoción PoA

y PAC (cuondo correspondo) y solicito lo oulorizoción de inicio del

proceso de controloción ol RPA o RPC, segÚn correspondo;

b) Lo Unidod Administrotivo, verifico |o documentoción remitido por |o

unidod Solicltonte, emiie lo ceriificoción Presupuestorio y remife todo lo

documentoción ol RPA o RPC dondo curso o lo outorizoción de inicio del

procesodecontrotoción,incluyendolocertificociónPOAyPAC{cuondo
corresPondo);

c)E|RPAoRPCverificosi|ocontrotociónestóinscritoene|PoA,ene|PAC
cuondo lo controtocíón seo moyor o 8s20.000'- (VEINTE M t 00/,l00

BOLIVIANOS) y si cuento con lo certificoción Presupuestorio. outorizo el

inicio del proceso de controtoción e instruye o lo unidod Administrotivo lo

ejecución del mismo;

d) Lo unidod Administrctivo invito en formo directo ol proveedor del bien y

remite lo documentoción ol RPA o RPC, segÚn correspondo' poro lo

cdjudicoción;
e) El RPA o RPC odjudico e instruye o lo unidod Administrotivo soliciie

documentoción poro lo formolizoción de lo coniroloción;

Lo Unidod Administrotivo recibido lo documentoción presentodo poro lo

formolizoción de lo conlroloción lo remite o lo Unidcd Jurídico, poro su

revisión.Encosodeformolizorseelprocesodecontrotociónmedionte
orden de compro, eloboro y suscribe esle documento;
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MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGíAS

S) Lo Unidod Jurídico en coso de formolizorse el proceso de controtoción
medionle controlo, eloboro, firmo o viso el mismo y lo
remite o lo MAE poro su suscripción;

h) Lo MAE suscribe el controto, pudiendo delegor eslo función medionte
resolución expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedimienio esloblecido
en el Artículo Z de lo Ley N'2341 y designo ol Responsoble de Recepción
o Comisión de Recepción;

i) El Responsoble de Recepción o Comisión de Recepción, efectúo lo
recepción verificondo el cumplimiento de los condiciones de lo
conlrotoción poro emitir Acto de Recepción o Informe de
Disconf ormidod.

Coniroioción de orlislos, locoles y oiros servicios relocionodos con eventos de
promoción culfurol, efemérides y ocfos conmemorolivos
o) Lo Unidod Solicitonte solicilo lo conirotoción de ortistos, locoles y olros

servicios relocionodos con eventos de promoción cullurol, efemérides y
octos conmemorotivos, gestiono onte lo Unidod Administrotivo lo

Certificoción Presupueslorio, certificoción POA y PAC (cuondo
conespondo) y solicito lc outorizoción de inic¡o del proceso de
controtoción ol RPA o RPC, según correspondo;

b) Lo Unidod Administrotivo, verifico lo documentoción remitido por lo
Unidod Solicitonte, emite lo Certificoción Presupuestorio y rem¡te todo lo
documentoción ol RPA o RPC dondo curso o lo outorizoción de inicio del
proceso de contrqtoción, incluyendo certíficoción POA y PAC (cuondo
correspondo);

c) El RPA o RPC verifico si lo conirofoción estó inscrito en el POA, en el PAC

cuondo lo controioción seo moyor o Bs20.OO0.- (VEINTE MIL 00/100

BOLIVIANOS) y si cuento con lo Certificoción Presupuestorio, ouiorizo el

inicio del proceso de controtoción e insiruye o lo Unidod Adminisirotivo lo
ejecución del mlsmo;

d) Lo Unidod Administrotivo invito en formo directo ol proveedor que
prestoró el servicio y remife lo documentoción ol RPA o RPC, según

correspondo, poro lo odjudiccción;
e) El RPA o RPC odjudico e instruye o lo Unidod Administrotivo solicite

documentoción poro lo formolizoción de lo confotoción;
Lo Unidod Administrotivo recibido lo documenioción poro lo

formolizoción de lo controtoción lo remite o lo Unidod Jurídico, poro su

revisión. En coso de formolizorse el proceso de controtoción medionie
orden de servicio. eloboro y suscribe este documento;

+
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S) Lo Unidod Jurídico en coso de formo izorse el proceso de conirofoción

medionte controfo, eloboro, firmo o viso el mismo y lo

remile o lo MAE poro su suscripción;

h) Lo MAE suscribe el controto, pudiendo delegor esto función medionte

Resolución Expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedimienio estoblecido

en el Artículo Z de lo Ley N'2341 y designo ol Responsoble de Recepción

o Comisión de Recepción;
i) El Responsoble de Recepción o Comisión de Recepción, efectÚo lo

recepción verlficondo el cumplimiento de los condiciones de lo

controloción poro emitir Informe de Conformidod o Disconformidod

Cursos de copocitoción oferlodos por Universidodes, instifutos, ocodemios y

olros, cuyos condiciones iécnicos o ocodémicos y económicos no seon

definidos por lo entidod conlroionle
o) Lo Unidod Solicitonte solicito el curso de copocitoción odjuntondo lo

oferto de lc Universidod, instituto, ocodemio u oiros, gestiono onte lo

Unidod Administrotivo ls Certificocíón Presupuestorio, certif icoción POA y

PAC (cuondo correspondo) y solicito lo outorizoción del inicio del proceso

de controioción ol RPA o RPC, segÚn correspondo;

b) Lo Unidod Administrotivo, verifico lo docurnentoción remitido por lo
Unidod So icitonle, emite lo Certlficoción Presupuestorio y remite todo lo

documenloción ol RPA o RPC paro lo outorizoción de inicio del proceso

de controtoción, incluyendo Io Certificoción POA y PAC (cuondo

correspond o);

c) El RPA o RPC verifico si lo controtoción estó inscrito en el POA, en el PAC

cuondo lo coniroloción seo moyor o Bs2O.OOO.- (VEINTE MIL 00/100

BOLIVIANOS) y si cuento con lo Ceriificoción Presupueslorio y outorizo o

lo Unidod Administrotivo lo inscripción ol curso;

d) Lo Unidod Administrolivo inscribe o los servidores pÚblicos o los cursos de

copocitoción, cuyo documenio de inscripción se constiluirÓ en

consloncio de formolizoción de lo conirotoción;
e) Lo Unidod Solicitonte elevo informe dirigido ol RPA o RPC, duronie el curso

o finolizodo el mismo, poro que lo Unidod Administrolívo reol¡ce el pogo o

po gos correspondienles.

controloción Direclo de Bienes y Servicios provistos pot Empresos Públicos,

Empresos Públicos Nocionoles Estrolégicos, Empfesos con Porficipoción Estolol

Moyorilorio, Enfidodes Finoncieros con Porlicipoción Moyorilorio del Eslodo,

Entidodes Finoncieros del Eslodo o con porticipoción Moyorilorio del Eslodo, osí

como o sus Filioles o Subsidiorios.
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MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGÍAS

o) Lo Unidod Solicilonte eloboro los Especificociones Técnicos y delermino
lo controioción del bien o servicio provisto por uno Empreso o Entidod,
señolodo en el Porógrofo ll del Artículo T2delos NB-SABS, que cumplo con
los criterios estoblecidos poro su conirotoción;

b) Lo Unidod Solicilonte, gestiono onte lo Unidod Adminisirolivo lo
Certificoción Presupueslorio. certificoción POA y PAC (cuondo
correspondo) y solicito lo oulorizoción del inicio del proceso de
conlrotoción ol RPA o RPC, según correspondo;

c) Lo Unidod Adminisirotivo. verifico lo documentoción remitido por lo
Unidod Solicitonfe, emite lo Certificoción Presupuestorio y remite todo lo
documenloción ol RPA o RPC. incluyendo ceriificoción POA y pAC

(cuondo conespondoJ, dondo curso o lo oulorizoción de inicio de
proceso de controtoción;

d) El RPA o RPC verifico si lo controfoción estó inscrito en el pOA, en el pAC

cuondo lo conirotoción seo moyor o 8s20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuento con lo Cerlificoción Presupuestorio, outorizo el
inicio de proceso de controioción e instruye o lo Unidod Administrotivo lo
ejecución del mismo;

e) Lo Unidod Administroiivo invito en formo directo ol proveedor del bien o
servicio y remite lo documenloción ol RPA o RPC, según correspondo,
poro lo odjudicoción;

0 El RPA o RPC odjudico e instruye o lo Unidod Adminisfoiivo soliciie
documenloción poro lo formolizoción de lo controtoción;

S) Lo Unidod Administrotivo recibido lo documenfoción poro lo
formolizoción de lo controfoción lo remite o lo Unidod JurÍdico, poro su

revisión. En coso de formolizorse el proceso de controioción medionte
orden de compro u orden de servicio, eloboro y suscribe eslos
documentos;

h) Lo Unidod Jurídico en coso de formol¡zorse el proceso de controtoción
mediqnie coniroto, eloboro, firmo o viso el mismo y lo
remite o lo MAE poro su suscripción;
Lo MAE suscribe ei controto pudiendo delegor esto función medionle
Resolución Expreso y motivodo, de ocuerdo ol procedimiento estoblecido
en el Arlículo 7 de lo Ley N" 2341 y designo ol Responsoble de Recepción
o Comisión de Recepción;
El Responsoble de Recepción o Com¡s¡ón de Recepción, efectúo lo
recepción verificondo el cumplimiento de lcs condiciones de lo
controtoción poro emitir Acto de Recepción o lnforme de
Disconformidod poro bienes y obros. En servicios generoles emite Informe
de Conformidod o Disconformldod.

aa
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uno vez formolizodo lo controtoción, por cuolquiero de los cousoles señolodos, lo

informocíón de lo controtoción serÓ presentodo o lo Conirolorío Generol del Eslodo

y registrodo en el SICOES.

sEcclóN vll
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACIóN

ARTíCULO 25. (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

Lo Unidod Administroiivo de lo Entidod es lo Direccíón Gene¡ol de Asunfos

Adminíslrotivos, cuyo Móximo Ejecutivo es el(to) Di¡ecÍor (o) General de Asunfos

Administrotivos, quien veloró por el curnplimiento de los funciones estoblecidos en

el Artículo 3ó de los NB-SABS.

ARTíCUrO 26. (UNIDADES SOLICITANTES)

Los Unidodes Solicitontes, de ocuerdo con el orgonigromo odjunlo ol presente RE-

SABS son:

o) Despocho del Ministerio de Hidrocorburos

b) Dirección Generol de Asunios Adminisirotivos

c) Unidod de Recursos Humonos y Administroiivos

d) Unidod Finonciero, y sus dependencios

e) Dirección Generol de Asuntos Juridicos

f) Dirección Generol de Plonificoción

g) Unidod de TronsPorencio

h) Unidod de Auditorío Interno

i) Unidod de Comunicoción Sociol

j) Viceministerio de Exploroción y Exploioción de Recursos Energélicos

k) Dirección Generol Exploroción y Explotoción de Recursos Energéfícos

l) Dirección Generol de Producción, Recoudoción e Incenlivos

m) Viceministerio de Ind ustriolizoció n, Comerciolizoción, Tronsporte Y

Almocenoje de Hidrocorburos

n) Dirección Generol de Industriolizoción y Refinoción

o) Dirección Generol de Comerciolizoción, Tronspode y Almocenoje

p) Viceministerio de Plonificoción y Desorrollo Energético

q) Dirección Generol de Gestión Socio Ambíentol

r) Direccíón Generol de Plonificoción Energéiico y Gestión

s) Viceminislerio de Energíos Alternotivos

i) Dirección Generol de Recursos Evoporíiicos
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u) Dirección Generol de Energío Nucleor
v) Viceministerio de Eieclricidod y Energíos Renovobles
w) Dirección Generol de Electricidod
x) Dirección Generol de Energíos Renovobles

Los requerimientos de los unidodes dependientes de los Unidodes Solicitontes
señolodos precedentemente, conolizorón sus requerimientos o trovés de los

mísm os.

Los Unidodes Solicitontes cumplirón estriclomente con los funciones estoblecidos
en el Artículo 35 de los NB-SABS.

ARTíCuto 27. (coMrsróN DE cAuFrcActóN y/o RESPoNSABTE DE EVAruActóN EN

tA MODATIDAD DE APOYO NACIONAT A tA PRODUCCIóN Y EMPLEO

- ANPE)

Lo Comisión de Colificoción poro lo modolidod ANPE, seró designodo por el RPA,

medionte Memoróndum dentro de los tres (3) díos hóbiles previos o lo presentoción
de cotizociones o propuestos y estoró conformodo por servidores públicos de lo

Unidod Admin¡strotivo y de lo Unidod Soliciionte.

Alternotivomente, según el objeto de lo conlrotoción, el RPA. medionte
Memoróndum, designoró un Responsoble de Evoluoción, denko de los dos (2) díos

hóbiles previos o lo presentoción de cotizociones o propuestos. Este responsoble
osumiró los funciones de lo Comisión de Colificoción.

Lo Comisión de Colificoción o el Responsoble de Evoluoción cumplirón los

funciones estoblecidos en el ArtÍculo 38 de los NB-SABS.

ARTíCuro 2s. (coMrsróN DE cAilFrcActóN PARA ilcrTAcróN púBLrcA).

Seró designodo por el RPC, medionte Memoróndum. deniro de los cinco (5) díos

hóbiles previos ol octo de operturo de propuestos y estoró conformodo por
servidores públicos de lo Unidod Administroiivo y Unidod Soliciionte.

Lo Comisión de Colificoción cumpliró los funciones esloblecidos en el Artículo 38

de los NB-SABS.

ARTíCuro 29. (coMrsróN DE REcEpctóN).
Seró designodo por lo MAE o por el responsoble delegodo por ésie (RPC, RPA o
Auloridod Responsoble de lo Unidod Solicitonte), medionle Memoróndum, deniro
de los cinco {5) díos hóbiles previos o lo recepción de bienes y servicios y estoró
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conformodo por servidores públicos de lo unidod Administfotivo y de lo Unidod

Solicitonte.

A lle rn o tivo m e nte, sólo Poro
por ésto {RPA o Auloridod
Responsoble de RecePción,

lo Comisión de RecePción.

lo modolidod ANPE, lo MAE o el responsoble delegodo

Responsoble de 1o Unidod Solicitonte), designoró un

medionte Memoróndum, que osumiró los f unciones de

)

Lo Comisión de Recepción y el Responsoble de Recepción cumplirón los funciones

esfoblecidos en el Arlículo 39 de los NB-SABS.

CAPíTULO III

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTíCULO 30. (COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES)

Los componenles de| Subsistemc de Monejo de Bienes son |os siguienles:

o) Administroción de Almocenes;

b) Adminislroción de Aciivos Fijos Muebles;

c) Administroción de Activos Fijos Inmuebles.

ARTíCUtO 31, (RESPONSABITIDAD POR Et MANEJO DE BIENES)

El responsoble principol, onle lo MAE, por el Monejo de Bienes es el Encorgodo de

Activos Fijos del MHE.

ARTíCUtO 32. (ADMINISTRACIóN DE ATMACENES)

Lo entidod cuento con un (1 ) Almocen Centrol

Los Almocenes esfón o corgo del (lo) Encorgodo(o) de Almocenes' cuyos

f unciones son los siguienies:

o) Reolizor lo recepción de bienes de los procesos de controtoción que

requieron el ingreso o Almocén;

b) Reolizor lo ideniificoción, codificoción, closificoción, cotologoción y

olmocenomiento de los bienes;

c) Reolizor el regislro en Kordex de los íngresos y solidos;

d) Montener los stocks octuolizodos;

e) Cumplir con los medidos de higiene y seguridod industriol;

f) Ejecutor lo gestión de existencios poro evitor desobostecimienfo o sobre

obosiecimiento de moterioles;
g) Actividodes de solvoguordo de los moterioles e instolociones del Almocén;

B¡crr¡¡elto EsPECíF co DEL slsTEMA DE A
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h) Tomor inventorios periódicos o fin de controlor el eslodo físico y volorodo del
AImocén;

i) Emitir informes periódicos y o requerimiento de instoncios superiores, sobre
los niveles de stock (oprovisionomienlo) de bienes de consumo;

ARTíCuLo 33. (ADM|NtsTRActóN DE AcTtvos FtJos MUEBTES E tNMUEBTES)
Lo Adminisfroción de Activos Fijos Muebles e lnmuebles esió o corgo del Areo de
Activos Fijos cuyo responsoble es el {lo) Encorgodo(o) de Activos Fijos, quien
cumpliró f os siguientes f unciones:

o) orgonizor Io odministroción de los ocfivos fijos Muebles e Inmuebles bosodo
en los operociones de disfribución, solvoguordo, montenimienio y confrol;

b) Reolzor Io recepción, verificoclón físico de los Activos Fijos Muebles conforme
o los especificociones iécnicos descritos en el requerimiento de lo Unldod
Solícitonie y documentoción de respoldo (focturos, notos de remisión y
gorontíos si corresponde) de ocuerdo con el Arficulo 145 de los Normos
Bósicos del Sistemo de Administroción de Bienes y Servicios (D.S. No OIB'l)

c) Poro lo recepción de octivos producto de compro o ser incorporodos en el
Sistemo de Aclivos Fijos, elobororó Acios de Recepción, mismos que
deberón ser firmodos por lo Unidod Solicitonte, Áreo de Tecnologíos de
Informoción y Comunicoción (si corresponde) y poro lo Modolidod Apoyo
Nocionol o lo Producción y Empleo (ANpE) firmodos por los integrontes de lo
Comisión de Recepción designodos medionte Memoróndum;

d) Registror, Incorporor y Codificor en función o los Artículos 149. l50, lSl, ló3 y
I ó5 de los Normos Bósicos delSistemo de Administroción de Bienes y Servicios
(D.S. N' 0)81), en el Sistemo de Aclivos Fijos, verificondo lo documentqción
que respoldo el ingreso y el derecho propielorio en el coso de bienes
muebles, inmuebles y vehículos;
En función o requerimientos de bienes muebles, inmuebles y vehÍculos
osignor rocionolmente y/o liberor los bienes o los funcionorios responscbles,
emitiendo los Actos de Asignoción y/o Devolución debidomente f¡rrnodos;
Monlener un orchivo octuolizodo y ordenodo cronológicomenie de los

documentos de Asignoción y Devolución de Aciivos Fijos en lo que el
servidor público exprese su conformidod medionte firmo;
Coodyuvor con los gesiiones que correspondon ol óreo, poro el registro del
derecho propieiorio de los bienes inmuebles, vehículos y olros en
coordinoción con lo Dirección Generol de Asuntos Jurídicos;
Verificor y determinor los necesidodes de reporoción y montenimiento de
Activos Fijos Mueb es e lnmuebles; conforme estqblece los Articulos 153, 154
y 167 de los Normos Bósicos del Sislemo de Administroción de Bienes v

e)

h)

zó
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Servicios (D.S. NOOlSl) y gestionor su otención oportuno de ocuerdo o

requerimiento del Servidor PÚblico responsoble de su cuslodio;

i) lmplementor medidos de control interno, orieniodos o solvoguordor los

bienes instilucionoles;
j) Solicitor y gesiionor lo controfoción de seguros poro lo coberturo de riesgos

de hurto, robo, siniestros. pérdidc fortuito y otros, previo determinoción de los

volores osegurobles;
k) Reolizor el inveniorio onuol de Activos Fijos Muebles e lnmuebles,

emitiéndose poro esle fin el octo correspondiente;
l) Montener el orchivo debidomente ordenodo de lo documentoción legol de

los bienes que son de propiedod del Ministerio de Hidrocorburos y EnergÍos.

osí como lo documentoción de los bienes produclo de tronsferencios,

comodotos y o+ros;

m) Generor lo informoción necesorio poro lo odministroción de Activos Fijos o

efectos de su dlsposición de bienes;

n) Progromor y gestionor el RevolÚo Técnico de Activos Fijos, cuondo osí se lo

.^a' 'iarn'I eYUrvr v¡

o) Los funciones no estoblecidos en el presenle reglomenio deberón oplicor los

procedimientos const¡tuidos en el Tíiulo ll (subsisfemo de Monejo de Bienes)

del copítulo lll {Administroción de Aciivos Fijos Muebles) y lv (Administroción

de Aciivos Fijos lnmuebles), estoblecidos en los Normos Bósicos del sisiemo

de Administroción de Bienes y Servicios (D.S. N'0181).

ARTíCUtO 34. (MANEJO DE BTENES DE tOS PRODUCTOS QUE SEAN RESUTTADO DE

SERVICIOS DE CONSUTTORí¡S, SOTTW¡N¡ Y OTROS SIMITARES)

El ingreso, regisiro y osígnoción de Activos Intongibles, estó o corgo del Áreo de

Activos Fijos, lo osignoción se reolizoró medionie Actos de Asignoción suscritos

por lo Unidod Solicitonte.

Lo distribución e instoloción de los Activos Intongibles esioró o corgo del Áreo de

Tecnologíos de Informoción y Comunicoción, bojo coordinoción y

responsobilidod de lo Dirección de lo Unidod Solicitonte.

CAPíTULO IV

SUBSISTEMA DE DISPOSICIóN DE BIENES

ARfícu[o 35. (TlPos Y MoDAtIDADES DE DlsPoslclóN DE BIENES)

Los tipos y modolidodes de disposición de bienes son los siguientes:

o) Disposición Temporol con los modolidodes de:

l. Anendomiento.
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2. Préstomo de Uso o Comodofo.

b) Disposición Definitivo, con los modolidcdes de:
l. Enojenoción.
2. Permuto.

ARTíCUrO 36. (RESPONSABTUDAD pOR rA DrSpOStCtóN DE BTENES)

El Responsoble por lo dispos¡c¡ón de bienes es lo MAE, quien deberó precoutelor el

cumplimiento de lo estoblecido en el Subsisiemo de Disposición de Bienes.

ARTíCULO 37. (BAJA DE BTENES)

Lo bojo de bienes no se consiituye en uno modolidod de disposición; consiste en lo
exclusión de un bien en formo fisico y de los regislros coniobles de lo enlidod, cuyos
procesos, de ocuerdo con codo uno de los cousoles estoblecidos en el Artículo 235

de los NB-SABS, son los siguientes:

l. Procedimienfo de Bojo de Bienes por Disposición Definilivo de Bienes

El Encorgodo (o) de Activos Fijos efectuodo lo disposición definiiivo de
bienes solicitoró ol/lo Director(o) Generol de Asunios Administrotivos,

oulorizor lo bojo de bienes físico y contoble, odjuntondo lo siguiente

docu mentoción:
i. Resolución de disposición de bienes.

ii. Controto o convenio de tronsferencio definitivo.
iii. Acto de entrego de bienes.
iv. Ofos documentos relotivos o lo disposición definitivo.

El (lo) Director(o) Generol de Asuntos Administrotivos ouforizoró e instruiró

ol Jefe de lo Unidod Finonciero efecfuor lo bojo físico y conloble de los

bienes dispueslos, de los regisiros de lo entidod.
En un plozo de diez (10) díos hóbiles después de concluido el proceso de
disposición definitivo de bienes, elllo Encorgodo(o) de Acfivos Fijos debe
remitir:

i. Un ejemplor de todo lo documentoción ol óreo contoble de lo

entidod, poro lo bojo correspondienie.
ii. Noto ol SENAPE, informondo sobre lo disposición de inmuebles,

vehículos. moquinorio y equipo, cuondo correspondo.
iii. Informe o lo Controlorío Generol del Estodo, sobre la disposición de

bienes efectuodo.

o)

b)

I
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ll. Procedimienlo de Bojo de Bienes por Hurto, Robo o Pérdido Forluilo

o) FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABTE DE[ O tOS BIENES

i. De formo inmedioto o o detección del hecho de hurto, robo o

pérdido del o los bienes, eloboro informe pormenorizodo de los

circunsloncios en lo que el o los bienes fueron huriodos' robodos o

perdidos y lo remiie o su inmedioio superior.

ii. Cuido lo no olteroción del escenorio del hecho poro focilitor lo
posterior investigoción poLiciol, si correspondiero.

iii. EfeclÚo lo denuncio pertinenie o lo FELCC, si corresponde.

ErlrA ENCARGADO (A) DE ACTIVOS FIJOS Y/O ENCARGADO(A) DE

ATMACENES

i. Eloboro un Acto de verificoción en lo cuol se consigne el o los bienes,

contidod, volor y otro informoción que se considere importonte

íi. Eloboro informe técnico detollodo ocerco de los cousoles de lo bojo
y los corocterísticos del o los bienes, odjuntondo ol mismo los

siguientes documentos:
. Informe pormenorizodo del responsoble del o los bienes.

. Denuncio o lo FELCC, (si conesponde).

. Acto de verificoción del o los bienes.

. Si el o los bienes eslón osegurodos, dentro del plczo estoblecido,

envío noto explicotivo ol seguro odjuntondo lo documentoción
respo ldolorio.

. Solicilo o lo Unidod Jurídico el informe legol.

UNIDAD JURíDICA

i. Con bose en lo informoción recibido y lo documenloción de los

diligencios policioles, del Minislerio PÚblico y si conesponde del

seguro, emite el informe legol conespondiente y elobororó lo
Resolución que oulorice lo bojo por robo, hurto o pérdido.

Et (LA) DIRECTOR (A) GENERAT DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Suscribe lo Resolución que outorizo lo bojo respeciivo e instruye o elllo

Encorgodo (o) de Activos Fiios y/o Encorgodo(o) de Almocenes proceder

conforme o los recomendociones efectuodos por lo Unidod JurÍdico y

reolizor lo bojo de los bienes en los registros corespondienfes.

b)

\

-)

c)

d)

29



MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

e) ErlrA ENCARGADO (A) DE ACTTVOS FIJOS Y/O ENCARGADO(A) DE

ATMACENES

i. De ocuerdo o lo expuesto en el informe de lo Unidod Jurídico, solicito
si corresponde, lo reposición del o los bienes ol funcionorio
responsoble en el plozo de veinte (20) dÍos hóbiles.

íi. Reolizo lo bojo de los bienes e inventorio y octuolizo los listodos de
oclivos fijos o olmocenes {según seo el coso).

iii. Informo ol SENAPE en el coso de bienes sujetos o registro.

iv. Reolizo lo bcjo de los bienes de los registros contobles.

FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABIE DEL O LOS BIENES

Según lo dispuesio en el informe legol, deberó restituir el o los bienes con
otro u oiros de similores o mejores corocierísticos, conforme verificoción y

ceriificoción de lo instoncio técnico conespondiente.

lll. Procedimiento de Bojo de Bienes por Mermos
o) ELILA ENCARGADO (A) DE ACTIVOS FIJOS Y/O ENCARGADO(A) DE

ATMACENES

Verifico de formo periódico lo existencio de bienes mermodos. Si

encuentro bienes con eslos condiciones. informo ol Jefe de Unidcd

comunicondo el estodo e identificondo el o los bienes sujetos o esta

cousol de bojo.

JEFE DE tA UNIDAD FINANCIERA.UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y

ADMINISTRATIVOS:

i. Verifico el estodo del o los bienes y eloboro el informe técnico de

recomendoción de bojo del o los bienes, delollondo lo cousol de

bojo.
ii. Eloboro un Aclo de Verificcción en lo cuol se consigne el o los

bienes, contidod, volor y otro informoción que se considere

im porio nte.

iii. Remite lo documentoción o lo Unidod Jurídico poro el onÓlisis y

emisión del inf orme legol.

UNIDAD JURíDICA

Efecfúo onólisis de lo documenioción, eloboro el informe {egol y lo incluye

en el informe de recomendoción de bojo de bienes y lo remite o él (lo)

Director (o) Generol de Asuntos Adminisfrolivos.

b)

c)
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d) Et (tA) DIRECTOR (A) GENERAT DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

i. Previo revisión y onólisis del informe de recomendociones y en coso

de estor de ocuerdo, opruebo el informe de recomendociones de

bojo de bienes y solicito o lo Unidod Jurídico que elobore o
Resolución que ouiorice lo bojo de bienes de lo entidod.

ii. Suscribe lo Resolución que outorizo lo bojo respectivo, insiruye ol

el/lo Encorgodo (o) de Aciivos Fijos y/o Encorgodo{o) de Almocenes
que reolice lo bojo de los bienes en los regisiros físicos y contob es

correspondie ntes.

e) EL(LA) ENCARGADO (A) DE ACTIVOS FIJOS Y/o ENCARGADO(A) DE

ATMACENES

i. Actuolizo el Inventorio y los listodos de octivos fijos o olmocenes
(según seo el coso).

ii. Proceso 1o bojo de los bienes de los registros contobles que

correspondon.

lV. Procedimienlo de Bojo de Bienes por Vencimienfos, Descomposiciones,

Alierociones o Delerioros

o) El,/tA ENCARGADo (A) DE AcTlVos FIJoS Y/o ENCARGADo(A) DE

AIMACENES

Verifico de formo periódico lo existencio de bienes con vencimienio, en

descomposición, con olterociones o deterioros. Si encuentro bienes con

eslos condiciones, informo ol Jefe de la Unidod Finonciero comunicondo

el estodo e identificondo el o los bienes sujelos o esto cousol de bojo.

JEFE DE TA UNIDAD FINANCIERA-UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y

ADMINISTRATIVOS

i. Verifico el estodo del o os bienes y eloboro el informe técnico de

recomendoción de bojo del o los bienes, que deberó contener los

cousoles de bojo y considerondo, cuondo correspondo, lo

normotivo ombientol u ofos disposiciones.

ii. Eloboro un octo de verificoción en lo cuol se consigne el o los bienes,

contidod, volor y oiro informoción que se considere importonte.

iii. Remiie lo documenloción o o Unidod Jurídico poro el onólisis y

emisión del informe legol.

UNIDAD JURíDICA

b)

c)

(
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Efeclúo onólisis de lo documenfoción. eloboro el informe legol y lo incluye
en el informe de recomendoción de bojo de bienes y lo remite o el (lo)

Director(o) Generol de Asuntos Adminisirotivos

ET (tA) DIRECTOR (A) GENERAT DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Previo revisión y onólisis del informe de recomendociones y en coso de
estor de ocuerdo, opruebo el informe y solicito o lo Unidod Jurí'Clco que
elobore lo Resolución que seró suscrito por éste, outorizondo lo bojo del o
los bienes e inslruyendo su posterior desirucción.

Er (LA) ENCARGADO (A) DE ACTTVOS F|JOS y/O ENCARGADO(A) DE

ATMACENES

i. Aciuolizo el Inventorio y los listodos de octivos fijos o olmocenes
(según seo el coso)

ii. Proceso lo bojo de los bienes de los registros contobles que
correspondon.

Et (TA) DIRECTOR (A) GENERAT DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Cumplido el procedimiento señolodo precedentemente, verifico que se

reolice lo deslrucción de los bienes, considerondo lo normofivo ombientol
u ofros disposiciones corres pondientes.

V. Procedimiento de Bojo de Bienes por Inulilizoción y Obsolescencio
o) Et (tA) ENCARGADO (A) DE ACTIVOS FIJoS Y/o ENCARGADo(A) DE

ATMACENES

Verificc de formo periódico lo existencio de bienes inutilizobles u

obsoletos. Si encuentro bienes con eslos condiciones. informo ol Jefe oe
o Unidod Finonciero comuniccndo el estodo e idenlificondo el o los

bienes sujetos o estos cousoles de bojo.

b) JEFE DE tA UNIDAD FINANCIERA-UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y
ADMINISTRATIVOS

i. Verifico el eslodo del o los bienes y eloboro el ínforme técnico de
recomendoción de bojo del o los bienes, delollondo los cousoles de
bojo.

ii, Eloboro un octo de verificoción en lo cuol se consigne el o los bienes,
contidod, volor y oiro inf ormoción que se considere importonte.

iii. Remile lo documentoción o lo Unidod Jurídico poro el onólisis y
emisión det inf orme legor.

d)

e)

-\
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C) UNIDAD JURíDICA

Efectúo onólísis de lo documentoción, eloboro el informe legol y lo incluye
en el informe de recomendoción de bojo de bienes y lo remite el (lo)

Director (o) Generol de Asuntos Admínistrotivos.

d) Et (LA) DIRECTOR (A) GENERAT DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Previo revisión y onólisis del ínforme de recomendociones y en coso de

eslor de ocuerdo, opruebo el informe de recomendociones dq bojc de
bienes y solicito o lo Unidod Jurídico que elobore lo Resolución que seró

suscrilo por ésie, ouiorizondo io bojo de bienes.

e) EL (LA) ENCARGADO (A) DE ACTIVoS FIJOS Y/o ENCARGADO(A) DE

ATMACENES

i. Actuolizo el Inventorio y los lisiodos de octivos fijos o olmocenes
(según seo el coso).

¡i. Proceso lo bojo de los bienes de los registros conf obles que

corresponden.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

i. Enkeqo qrotuilo de bienes o entidodes pÚblicos:

Publicoró en el SICOES y en olros medios de difusión. el o los bienes

poro lo entrego grotuito por íiems de monero totol o porciol, o uno

o vorios entidodes pÚblicos inieresodos, señolondo los

corocierísticos que permiton lo identíficoción, ubicoción, condición
octuol y otrc informoción necesorio; esto publicoción deberó
efectuorse por un plozo mínimo de quince (15) dics hóbiles; el dío de

vencimiento de este plozo, y de no existir inieresodos, este plozo

podró ser ompliodo por olros quince (15) díos hóblles.

Deberó recobor de lo entidod interesodo, lo monifesloción de

inierés que señqle el o los bienes (items) y los conlidodes requeridos

osí como los fundomentos de lo necesidod; o lo solicitud del refiro

de su inierés, hoslo ontes del plozo límite esfoblecido en lo

convocotorio.

A la conc usión del plozo señolodo en lo convocotorio, con bose en

lo listo de entidodes pÚblicos inieresodcs, priorizoró lo entrego o
oqueLlos entidodes públicos que brinden servicios de educoción,
solud o bienesior sociol, en ese orden, considerondo odemós los

fundomentos que lo eniidod beneficiorio señole respecto ol desiino

/
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que le doró ol o los bienes o ser entregodos; de no existir éslos o que

los fundomentos no seon suficientes, se procederó o lo priorizoción

de los entidodes públicos que cuenfen con menor presupuesto

osignodo o lo gestión en curso. de ocuerdo o los dotos publicodos
en el SIGEP.

En el coso de bienes desiinodos poro los servicios de educoción,
brindodos por Unidodes Educolivos Fiscoles o Insfitutos Técnicos y

Tecnológicos de corócler fiscol, de monero previo o lo entrego
grotuito, deberó cons¡deror los necesidodes identificodos por el

Ministerio de Educoción publ¡codos en su portol web.

Vencido el plozo y cuondo no existon eniidodes públicos

in.feresodcs, reolizoró el procedimienio poro lo entrego groluilo de
bienes o instituciones privodos.

Enlreqo oroluilo de bienes o instiiuciones privodos:

Procederó o lo publicoción de uno nuevo convocotorio en el

SICOES, por un plozo mínimo de quince (15) díos hóbiles, dirigido o
instiluciones privodos que brinden servicios de bienestor sociol,

educoción, solud, ombientoles, osí como o orgonizociones socioles;

eslo convocolorio confemploró únicomenle los bienes o soldo de
bienes no entregodos en el procedimiento señolodo
precedentemente.

Deberó recobor de lo institución privodo interesodo lo

monifestoción de interés que señole el o los bienes {ífems) y los

conlidodes requeridos, osí como los fundomentos sobre el rubro y el

destino que se doró ol o los bienes; o lo solicitud del retiro de su

inierés, hoslo ontes del plozo límite estoblecido en lo convocotorio.

A lo conclusión del plozo señolodo en lo convocolorio, con bose en
lo lisio de instituciones privodos inferesodos, enlregoró los bienes de
formo groiuilo, considerondo odemós los fundomenlos presenlodos;

de no existir éstos o que los fundomentos no seon suficientes.
procederó a lo Subosto ol A¡zo.

Subosto ol Alzo:

Agotodo el procedimiento señolodo precedentemente y si oún
existieron bienes, pondró los mismos en Suboslo ol Alzo, sin un precio

l
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bose, pudiendo ofertorlos por ítems o lotes, o trovés de uno

convocotorio publicodo en el SICOES, mínimo por quince (15) díos

hóbiles, dirigido o personos noturoles o jurídicos privodos. En coso de

no existir interesodos, podró volver o convocor por un plozo similor cl
de lo primero convocotorio.

Concluido lo Subcslo ol Alzo, se entregorón los bienes o lote de
bienes ol que hubiese reolizodo lo oferio económico mós olto.

iv. Destrucción de bienes:

De no exisiir propuestos en lo Subosto ol Alzo o o su conclusión

exisiieron soldos de bienes, inicioró os gesiiones necesorios poro lo
destrucción de los mismos. en el morco de lo normotivo ombientol u

otros disposiciones correspondienles.

MINISTRO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

Poro lo enfrego o destrucción de los bienes, medionte Memoróndum

designoró uno Comisión conformodo por represenionles de lo Unidod

Adminisirotivo, Unidod Jurídico y como veedor lo Unidod de

Tronsporencio y Lucho Coniro lo Conupción.

h) coMrsroN
Elobororó el Acto conespondiente de lo entrego o lo deslrucción, mismo

que debe ser suscrifo por todos sus integrontes y remitido ol/lo Director(o)

Generol de Asuntos Administrotivos poro su suscripción.

Et (LA) DIRECTOR (A) GENERAT DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Suscribiró el Acto de entrego o lo desirucción.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Archivoró los documentos correspondientes, debidomente suscriios por el

Director{o) Generol de Asuntos Administroiivos, conjuntomenle, ol Aclo
de enlrego o destrucción de bienes emitido por lo Comisión.

s)

Procedimienlo de Bojo de Bienes por Desmonlelomiento Tofol o

Edificociones, excepfo el ferreno que no seró dodo de bojo
o) EL (tA) ENCARGADo (A) DE ACTIVOS FIJoS

Verifico lo necesidod de efectuor el desrnontelomiento totol o

edificociones de propiedod de la ent¡dod. Verificodo

Porciol de

porciol de
lo citodo
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necesidod, informo ol Jefe de Unidod Finonciero, comunicondo el estodo

e identificondo el o los bienes sujelos o esfo cousol de bojo.

JEFE DE tA UNIDAD FINANCIERA-UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y

ADMINISTRATIVOS

i. Previo verificoción de lo necesidod de efecluor el

desmontelomien io totol o porciol de edificociones de propiedod de
lo eniidod, elobororó en coordinoción con elllo Responsoble de
Gestión Jurídico el informe pertinenle lécnico de verificoción

respectivo del o los bienes o desmonfelor dirigido ol Minislro de

Hidrocorburos y Energíos, odjuntondo informes lécnicos específicos,

si fuesen necesorios.

ii. Eloboror un octo de verificoción en lo cuol se consigne el o los

bienes, conildod, volor y otro informoción que considere importonte.

iii. Comunico o los orgonismos públicos, si corresponde.
lv. Remite todo lo informoción ol Ministro de Hidrocorburos y Energíos.

MINISTRO DE HIDROCARBUROS Y ENERGíAS.

i. Instruye ol Director(o) Generol de Asunlos Administrotivos inicie los

occiones necesorios poro efectuor el desmontelomiento y bojo

respectivo.
ii. Asimismo, inslruye se comunique o lo empreso osegurodoro, si

corresponde.

Er (rA) ENCARGADO (A) DE ACTTVOS F|JOS

i. Remiie ontecedenies o lo Unidod Jurídico, solicilondo lo
eloboroción del informe legol y lo Resolución que outorice lo bojo

de los bienes desmontelodos.
ii. Comunico lo situoción o Io empreso osegurodoro, si conesponde.

UNIDAD JURíDICA

Efectúo onólisis legol de Io documentoción, eloboro el informe legol y lo
Resolución respeclivo y remite lo documentoción ol Director (o) Generol

de Asuntos Administrolivos.

EL (tA) DIRECTOR (A) GENERAT DE ASUNTOS ADMINISTRAT¡VOS

Firmo lo Resolución que ouforizo lo bojo respectivo, e instruye ol

Encorgodo (o) de Ac'tivos Fijos que reolice lo bojo de los bienes en los

regisiros físicos y contobles correspondientes.

b)

c)

d)

e)\
/-
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s) Et (rA) ENCARGADO (A) DE ACTTVOS F|JOS

i. Actuolizo el Inveniorio y los listodos de
ii. Proceso 1o bojo de los bienes de

correspon den.

ociivos fijos.

los registros contobles que

Vll. Procedimienlo de Bojo de Bienes por Sinieslros

o) FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABTE DEt O tOS BIENES

De formc inmediolo o lo detección de hecho eloboro informe
pormenorizodo de los circunstoncios ocontecidos y lo remiie o su

inmedioio superior.

Er (rA) ENCARGADO (A) DE ACTTVOS FIJOS

i. Eloboro un Acto de verificoción en lo cuolse consigne el o los bienes,

contidod, volor y oiro informoción que se considere imporlonte.
ii. Comunico o los orgonismos públicos pertinenles y o lo empreso

osegurodoro, si corresponde.
iii. Remíte lodo lo informoción ol Ministro de Hidrocorburos y Energios.

MINISTRO DE HIDROCARBUROS Y ENERGíAS

Tomo conocimienlo del informe e instruye ol D;rector(o) Generol de
Asuntos Administrotivos se inicien los occiones respectivos o objeto de
reolizor lo investigoción de lo ocontecido, proceder con lo bojo y

reposición, si corresponde, del o los bienes doñodos y los regisiros

respeclivos.

Er (rA) ENCARGADO (A) DE ACTTVOS F|JOS

i. Eloboro, si es necesorio, informes complementorios de doños y
pérdidos ocosionodos por el sinieslro.

ii. Efectúo, si corresponde, los diligencios respeclivos o insloncios
policioles en coordinoción con lo Unidod Jurídico y los diligencios

necesoTios onte lo empreso osegurodoro, si corresponde, elevondo
los informes que seon necesorios.

UNIDAD JURíDICA

i. Eloboro el informe legol y lo Resolución de bojo por sinieslros

ii. Remile lo resolución y ontecedentes o lo MAE.

b)

c)

d)

;

\
,''

e)
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i. Firmo lo Resolución que ouiorizo lo boio respecfivo e instruye ol

Encorgodo [o) de Activos Fijos que incluyo lo boio de los bienes en

los registros físicos y coniobles conespondienfes.
ii. Si corresponde instruye o lo Unidod Juídico poro que en

coordinoción con el Encorgodo (o) de Aciivos Fiios se inicien los

gestiones respeclivos contro los responsobles de lo ocontecido.

S) ENCARGADo (A) DE AcTlvos FlJos
i. Actuolizo el Inventorio y los listodos de oclivos fijos.

ii. Proceso lo bojo de los bienes de los registros contobles que

conesponden.


