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RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 17/2022
La Paz. 17 de febrero de 2022

Estado Plurinacional de Bolivia

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 17/2022

“MODIFICACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE-SABS) DE LA MUTUAL DE
SERVICIOS AL POLICIA - MUSERPOL”

La Paz, 17 de FEBRERO de 2022

VISTOS: De la necesidad de dar cumplimiento a las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, tienen como objetivos: a)
Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de
administracion de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan
de éstos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 1178;
b) Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de ,
control interno, relativos a la administracion de bienes y servicios. /

Determina al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes

y Servicios (RE-SABS) como un documento elaborado por la entidad publica,

que tiene por objeto establecer los aspectos especificos que no estén

contemplados en las presentes NB- SABS. El mismo debe ser compatibilizado ,

por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la entidad; ”\é{g{fv

CONSIDERANDOI-
< CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Que, en su Articulo 232, dispone: “La Administracién Publica se rige por los

principios de legitimidad, LEGALIDAD, imparcialidad, publicidad, compromiso n
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, : “/”/;"’
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.”

Que, en su Articulo 235, dispone: "Son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucién y las leyes.”

< LEY N°1178 DE 20 DE JULIO DE 1990 — “LEY DE ADMINISTRACION
Y CONTROL GUBERNAMENTALES”

Que, en su Articulo 20 incisos c) dispone: “Todos los sistemas de que trata
la presente Ley seran regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones
basicas son: c) Compatibilizar o evaluar, segiin corresponda, las disposiciones
especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica. /

< LEY N° 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO DE 27
DE OCTUBRE DE 1999

Que, en su Articulo 8 incisos a) y g) (DEBERES), dispone: a) Respetar y
cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y otras disposiciones
legales; y g) Velar por el uso econdmico y eficiente de los bienes y materiales
destinados a su actividad administrativa.
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QUe, en su Articulo 2 (SUBASTA ELECTRONICA) dispone:

|. Se establece en las contrataciones Estatales, la Subasta Electronica
como un procedimiento que, mediante el uso de medios electronicos,
efectiviza interacciones en tiempo real de los proponentes a través de la
presentacion de ofertas econdmicas cada vez mas bajas, cuyo resultado
sera automatico. Se aplicara en las modalidades con convocatoria
publica y otras que incluyan procedimientos competitivos, de
conformidad al Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios
Electrénicos.

Il. Los procedimientos, garantias y demas condiciones de la Subasta
Electronica, seran establecidos en el Reglamento de Contrataciones con
Apoyo de Medios Electrénicos y modelos de Documento Base de
Contratacion - DBC, elaborados y aprobados por el Organo Rector del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Que, en su Articulo 3 (MERCADO VIRTUAL ESTATAL) dispone: “Se 7/
establece el Mercado Virtual Estatal, como una plataforma informatica que OV
permite promover, difundir y publicitar los bienes y servicios ofertados por
potenciales proveedores inscritos en el Registro Unico de Proveedores del
Estado - RUPE, asi como, facilitar el proceso de contratacion a las entidades
publicas, de conformidad con la reglamentacion emitida por el Organo Rector
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.”

DECRETO SUPREMO N° 1446 DE 19 DE DICIEMBRE DE 2012, A
MODIFICADO POR LOS DECRETOS SUPREMOS 2829 DE 06 DE
JULIO DE 2016 Y N° 3231 DE 28 DE JUNIO DE 2017

Que, en su Articulo 1 (OBJETO), dispone: El presente Decreto Supremo tiene
por objeto crear la Mutual de Servicios al policia ~ MUSERPOL, determinar su
naturaleza juridica, finalidad, actividades y fuentes de financiamiento.

Que, en su Articulo 2, paragrafo |, dispone: (CREACION Y NATURALEZA
JURIDICA)

R/
°oe

|. Se crea la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, como
INSTITUCION PUBLICA DESCENTRALIZADA, de duracion indefinida y
patrimonio propio, con autonomia de gestidon administrativa, financiera,
legal y técnica, bajo tuicion del ministerio de Gobierno.

Que, en su Articulo 6 (ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL) dispone: La
MUSERPOL, estd conformada por un Directorio, un Director (a) General
Ejecutivo (a) y un Nivel Operativo.

Que, en su Articulo 7, paragrafos | y V inciso a) (DIRECTORIO) dispone:

l. El Directorio es el maximo drgano normativo y fiscalizador de la
MUSERPOL (...)

V. Las funciones del Directorio son las siguientes:

a) Aprobar y/o modificar los Reglamentos Internos, Manuales y toda
norma necesaria para el cumplimiento de las funciones y fines de
la MUSERPOL;
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2. CURSA, INFORME TECNICO CON CITE:
MUSERPOL/DAA/UAIN°04/2022 de fecha 7 de enero de 2022, elaborado
por la Lic. Jhessy Jheovana Coca Cabrera en calidad de Jefe de la Unidad
Administrativa, con referencia de: Aprobacion de las Modificaciones del
Reglamento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
determinando como conclusiones lo siguiente:

En cumplimiento a Instructivo para la modificacion del RE-SABS en el marco
del Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, Subasta electronica y
mercado Virtual Estatal instructivo: MEFP/VPCF/DGNGP/N°001/2021 se
realizd las modificaciones del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Con Nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°2342/2021, con referencia
Compatibilizacién de modificaciones del RE-SABS, emitido por la directora ;
General de Normas de Gestion Publica Ministerio de Economia y Finanzas V/
Publicas, considero compatibles las modificaciones. ‘

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios de la MUSERPOL, esta actualizado con las nuevas normas vigentes
y esta compuesto con sus cuatro (4) Capitulos, siete (7) Secciones y Treinta y
Tres (33) Articulos.

3. CURSA INFORME LEGAL CON CITE: MUSERPOL/DAJAYDI/UIAI- f
009/IFSB/N°023/2022, de fecha 27 de enero, elaborado por el Abog. Ivan
Freddy Sotomayor Bravo en calidad de Jefe de la Unidad Integral
Administrativa Institucional dependiente de la Direccion de Asesoramiento F
Juridico Administrativo y Defensa Institucional; con referencia de: /}, 2
“Aprobacion de las Modificaciones del Reglamento Especifico del sistema 4’%

de Administracion de Bienes y Servicios”, habiendo establecido en lo
principal lo siguiente:

La Mutual de Servicios al Policia remitié a la direccion General de Normas de
Gestidn Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(RE-SABS) para su compatibilizacion.

Realizadas las observaciones por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publica, la Jefe de Unidad de Planificacion, Organizacién y Métodos procedié
a la revision del RE-SABS segln la guia emitida por el Organo Rector,
realizando los ajustes correspondientes para su aprobacion.

La Direccion General de Normas de Gestidn Publica comunico posteriormente
que las modificaciones realizadas al RE-SABS, se encuentran en el marco de
la normativa vigente; en consecuencia, corresponde su aprobacion mediante
Resolucién expresa del Directorio de la MUSERPOL.

4. CURSA, INFORME DE RELEVAMIENTO TECNICO FINANCIERO CON
CITE: HON. DIR./MUSERPOL/AF-SDNB/INF/N°® 007/2022, de fecha 07
de febrero de 2022, elaborado por el Lic. Sergio Daniel Nallar Balcazar, en
calidad de Asesor Financiero de Directorio, con referencia de: Aprobacion
de las Modificaciones del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), determinando como
conclusiones las siguientes:
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Policia — MUSERPOL, que fue aprobado mediante Resolucion de Directorio
N° 55/2015 de fecha 10 de diciembre de 2015, conforme las consideraciones
de la presente Resolucion.

SEGUNDO: INSTRUIR al Director General Ejecutivo en su calidad de Maxima
Autoridad Ejecutiva de la MUSERPOL, el cumplimiento y socializacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS) de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.

TERCERO: Los informe y antecedentes descritos forman parte integral e
indivisible de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Pagina7de7



Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Mutual de
- MUSERPOL

licia
Unidad de Administrativa

MUTUAL DE SERVICIOS

L
D
’m =
, W O
~
0L, :
& =8
§ Z39
o<z :
P z
S w s
w Q
S <>
IS Qi
~ i 33
w Q@ s o
oz




MUSERPOL

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bi

Servicios al Policia ~ MUSERPOL
Unidad de Administrativa

y Servicios de la Mutual de

ARTICULO 1
ARTICULO 2
ARTICULO 3
ARTICULO 4
ARTICULO 5
ARTICULO 6
ARTICULO 7
ARTICULO 8

ARTiCULO 9

ARTICULO 10
ARTICULO 11

ARTICULO 12

ARTICULO 13

ARTICULO 14
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ARTICULO 17

ARTICULO 18
ARTICULO 19

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - RE-SABS
DE LA MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA - MUSERPOL

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES
OBJETIVO
AMBITO DE APLICACION
BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
NOMBRE DE LA ENTIDAD
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)
ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
PREVISION
SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

SECCION 1If

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - RPA
PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

SECCION Il
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -RPC
PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION
PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
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SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION VIi
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION
ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA
ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES
ARTICULO 23 COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA MODALIDAD
DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)
ARTICULO 24  COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA
ARTICULO 25  COMISION DE RECEPCION

CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
ARTICULO 26  COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
ARTICULO 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES
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SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
ARTICULO 33 BAJA DE BIENES
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - RE-SABS
DE LA MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA - MUSERPOL

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 OBJETIVO

Implantar en La Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL, las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las Unidades y
cargos de los servidores pUblicos responsables de la aplicaciéon y funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios en la entfidad, asi como de los procedimientos inherentes a
procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes.

ARTiCULO 2 AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y Unidades de
La Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.

ARTiCULO 3 BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECiFICO
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a. Constitucién Politica del Estado de 07 febrero de 2009.

b. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

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

d. Decrefo Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

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

f. Decreto Supremo N° 144¢, 19 de diciembre de 2012 de creacién de la Mutual de servicios dl
Policia -MUSERPOL.

g. Decreto Supremo N° 2829, é de julio de 2016, modifica el Decreto Supremo N° 1446, de 19 de
diciembre de 2012.

h. Decreto Supremo N° 3231, 28 de junio de 2017, modifica los Articulos 3, 7, 12, 14, 15 y 17 del
Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012.

i. Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta Electronica y
el Mercado Virtual Estatal.

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

k. Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual de Operaciones del Sistema
de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la elaboracién del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios para Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE,

I Resolucion Ministerial N° 298, de 27 de agosto de 2021, que aprueba las modificaciones a los
Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Licitacion
PUblicay Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE).
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ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD
Mutual de Servicios al Policia (MUSERPOL)
ARTICULO § MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)

La Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la entidad es El/a Director/a General Ejecutivo/a.
ARTICULO & ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La responsable de la elaboracion del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bines y Servicios (RE-SABS) es la Unidad Administrativa dependiente de la Direccidn de Asuntos
Administrativos.

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bines vy Servicios (RE-SABS) serd
aprobado mediante Resolucién emitida por el Directorio de la Mutual de Servicios al Policia, previa
compatibilizacién con la Unidad de Normas del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

ARTiCULO 7 PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contfradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento Especifico, éstas serdn solucionadas en los alcances y previsiones establecidas
en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su
reglamentacion.

ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a responsabilidades
por la funcién pudblica segin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de
1990, de Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPfTULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO ¢ ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion con las Unidades
Solicitantes. '

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al Director de Asuntos
Administrativos.

El servidor pUblico designado por la MAE, mediante Resolucidén Administrativa, es el responsable de
las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor hasta Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), cuyas funciones son las siguientes:

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

A

‘“‘j\g;%{x
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b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.
c) Autorizar el inicio del proceso de contrataciéon mediante proveido.
d) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores, hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivionos), se realizan segin el
siguiente proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD ,

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
seguln corresponda.

2. Estima el precio referencial.

Solicita la Certificacion Presupuestaria, Verificacion POA y PAC.

Solicita al RPA la autorizacidn para el inicio del proceso de

contratacion.

UNIDAD SOLICITANTE

>

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.

Remite toda la documentacion al RPA.

Verifica que la confratacién esté inscrita en el POA, en el PAC, : e
cuando la contfratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 ' %fﬁ,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

IS

RPA BOLIVIANOS) y que cuente con la Certificacion Presupuestaria.

2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidn del proceso de
contratacion.

1. Para la contratacidn de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil

00/100 Bolivianos) se obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de

No Existencia en el Mercado Virtual, el cual deberd archivarse en el
expediente del proceso de contfratacion.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al
proveedor registrado en el Mercado Virtual el cual redlizard la
provision del bien.

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

En ambos casos, remite informe de seleccidn dirigido al RPA para la G
respectiva adjudicacion. . ?/ffﬁ” :

1. Para la contratacidén de obras, y servicios generales menores a
Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la
UNIDAD confratacién de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 {Cincuenta

ADMINISTRATIVA Mil OQ/lOO Bolivianos), previo cpnocrmlento ~’clel mercgg:lo
selecciona a un proveedor que redlice la prestaciéon del servicio,
considerando el precio referencial, las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia y remite informe de seleccién dirigido al
RPA para la adjudicacion.

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

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
necesarias para efectuar la prestacién del servicio o la
provision de (I} (los) bien (es).

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias hdabiles
computable a partir del dia siguiente de efectuado su registro
en este sistema, adjuntado:
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a. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,
cantidades, precio y/o demds condiciones de los bienes,
obras o servicios, que fueron ofertados por el proveedor
identificado. En el caso de bienes se incluird la marca y
origen, si corresponde.

b. La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacién y aceptacion para la publicacion
de oferta.

c. Ofrainformacién que considere pertinente.

c) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el
Reporte Electronico del cual redlizard la comparacion de
precios y seleccionard al proponente con el precio mds bajo.
De no registrarse ninguna oferta, seleccionard al proveedor de
la oferta inicialmente identificada.

d) Remite al RPA la seleccidon efectuada para que se redlice la
adjudicacién.

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado.

Instruye a la Unidad Administrativa  solicitar ol  proveedor
adjudicado la presentacidon de la documentacidon para la
formalizacién de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Nofifica a proveedor seleccionado, remitiendo la adjudicacién y
solicita la presentacion de documentos para la formalizacion de la
confratacion.

Recibida la documentacion, remite a la Unidad Juridica para su
revision,

En caso de formdalizarse el proceso de contfratacidn mediante
Orden de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
proveedor adjudicado.

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma
© visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite al
MAE de la entidad, para su suscripcion.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
resolucién expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341,

Designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes de la
Comisién de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a
la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE
RECEPCION

O COMISION DE
RECEPCION

EfectUa la recepcion de los bienes y servicios.

Elaboray firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad
para bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria
emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION I

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 RESPONSAB,LE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO ~ RPA

Se designard como RPA a: Director de Asuntos Administrativos.




Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la Mutual de

Servicios al Policia -~ MUSERPOL
Unidad de Administrativa

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
— ANPE, sus funciones estdn establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

ARTICULO 13 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se redlizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a
Bs.50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos). Su
proceso serd el siguiente:

RESPONSABLE 5 s ACTIVIDAD , :
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
corresponda.
2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccidon y Adjudicacion a ser utilizado en el
proceso de contratacion.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, la

UNIDAD SOLICITANTE

Verificacién del POA y PAC Sy
5. Solicita al RPA, la autorizaciéon de inicio de proceso de contratacion. /
1. Verifica la documentaciéon Remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
3. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la
Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:
UNIDAD a) En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en
ADMINISTRATIVA base al modelo elaborado por el Organo Rector.

b) En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no serd necesario
utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo
con la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

4. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacion del

DBC.

1. Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC y que
cuente con Certificacion Presupuestaria.

RPA 2. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del Proceso de Contratacion. e
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la . «f«?f;’?’
convocatoriay el DBC. A

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la
convocatoria en medios de comunicacién alternativos de cardcter
UNIDAD publico. . N : .

ADMINISTRATIVA 2. Redliza IQ§ actividades c-dmmlsfrohvos opcionales, previas a la

presentacion de propuestas:

a} Atfiende las consultas escritas.

b) Organizay lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaraciéon y la
Inspeccidn Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.,

1. Designa mediante memordndum al Responsable de Evaluacion o ala
RPA - I
Comision de Calificacion. b

1. En acto piblico redliza la apertura de cotizaciones o propuestas y da

RESPONSABLE DE lectura de los precios ofertados.

EVALUACION O 2. Efectua la verificacidon de los documentos presentados aplicando la
COMISION DE metodologia presentd/no Presentd.

CALIFICACION 3. En sesidn reservada y en acto continuo, evalia y cdlifica las

propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el
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Método de Seleccién y Adjudicacion, definido en el DBC.

4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracién sobre el contenido de una o mds propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.

5. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacién:

a) Cuando la confratacién sea mayor a Bs 200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos), adjudica o declara desierta mediante
Resolucion Expresa elaborada por la Direccidon de Asesoramiento
Juridico Administrativo y Defensa Institucional.

b} Cuando la contratacion sea hasta Bs 200.000.- (Doscientos Mil

RPA 00/100 Bolivianos), adjudica o declara desierta mediante nota
elaborada por la Unidad Administrativa.
En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacion o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
aparatarse  de la recomendacién, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.
2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el
resultado del Proceso de Contratacion.
1. Nofifica alos proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa o Nota de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, via coreo electrénico y/o fax y
publica la misma a través del SICOES.
2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos
para la formalizacién de la contratacion. En contrataciones mayores a
UNIDAD Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos), esta solicitud serd

ADMINISTRATIVA

redlizada una vez vencido el plazo de interposicidon del Recurso
Administrativo de Impugnacion.

3. Recibida la documentaciéon para la formalizacidon de la contratacion
en el plazo establecido, remite ala Unidad Juridica.

4. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden
de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el
proponente adjudicado en coordinacion con el Responsable de
Evaluacion o la Comisién de Calificacion.

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o
visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a la
MAE.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

1. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucion  Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la
Comisién de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE
RECEPCION

O COMISION DE
RECEPCION

1. Efectlalarecepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad
para bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria
emite Informe de Conformidad o Disconformidad.
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SECCION 1l
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designard como RPC al Director de Asuntos Administrativos.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion PUblica, sus funciones estdan
establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000.- (Un
Milidbn 00/100 Bolivianos), su proceso es el siguiente:

RESPONSABLE ' __ACTIVIDAD

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
corresponda.

2. Estima el precio referencial.

UNIDAD SOLICITANTE 3. Define el Método de"Seleccic’)n y Adjudicacién a ser utilizado en el
proceso de contratacion.

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, POA
y PAC.
Solicita al RPC, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

5
1. Verifica la documentacion remitida por ia Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacién Presupuestaria
UNIDAD 3. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de
ADMINISTRATIVA Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.
4. Remite toda la documentacion al RPC solicitando la autorizacién de
publicacién del DBC.

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

RPC 2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidod Administrativa realizar la publicaciéon de la
convocatoriay el DBC.

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

UNIDAD 2. leva a cabo las actividades administrativas previas a la presentaciéon

ADMINISTRATIVA de propuestas: : 5 : o

a) Llleva adelante la inspeccién previa en coordinacién con la
Unidad Solicitante.

b) Atiende las consultas escritas.

c) Organiza y lleva a efecto la Reunidn de Aclaraciéon en
coordinacion con la Unidad Solicitante.

1. Una vez redlizada la Reunidn de Aclaracién, aprueba el DBC con

RPC enmiendas si existieran mediante Resolucion Expresa.

2. Instruye a la Unidad Administrativa nofificar la Resolucion Expresa que
aprueba el DBC.

UNIDAD 1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucidn Expresa de
ADMINISTRATIVA Aprobacién del DBC.

10
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RPC

Designa mediante memordndum a la Comision de Calificacion.

COMISION DE
CALIFICACION

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

EfectUa la verificaciéon de los documentos presentados aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentd.

En sesidon reservada y en acto continuo, evalla vy califica las
propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el
Método de Seleccidn y Adjudicacién, definido en el DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracion sobre el contenido de una o mdas propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econémica.

Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

RPC

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacion o Declarateria Desierta emitido por la Comisiéon de
Cdlificacion, adjudica o declara desierta la contrataciéon de bienes o
servicios, mediante Resoluciéon Expresa.

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar o
complementacion o sustentacion del mismo. Si una vez recibida la
complementacion o sustentacién del Informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendaciéon, deberd
elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE vy la Contraloria
General del Estado.

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa de
Adjudicacidn o Declaratoria Desierta.

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos
para la formalizacion de la contratacion. Esta solicitud serd realizada
una vez vencido el plazo de interposicidon del Recurso Administrativo
de Impugnacion.

Recibida la documentacién para la formalizacidn de la contratacion
la remite a la Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentaciéon presentada por el proponente adjudicado
en coordinacién con la comision de calificacion.

Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y
lo remite al MAE.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

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

Designa a los integrantes de la Comisidn de Recepcion, pudiendo
delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE
RECEPCION

O COMISION DE
RECEPCION

—_

EfectUa la recepcion de los bienes vy servicios.

Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad
para bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria
emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
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MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16  RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcidn es el Director General Ejecutivo de la MUSERPOL,
quien autorizard la contratacién mediante Resolucion expresa, motivada técnica vy legalimente.

ARTICULO 17  PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcidn serd realizado conforme dicte la Resolucion expresa y
autorizada por la Maxima Autoridad Exejecutiva (MAE).

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacién por Desastres y/o Emergencias es el Director General Ejecutivo de
la MUSERPOL.

ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastres y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte la Resoluciéon de

Declaratoria de Desastres y/o Emergencias, conforme a la Ley N° 602, Ley de Gestidén de Riesgos de
14 de noviembre de 2014.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20  RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:

RESPONSABLE , ACTIVIDAD

1. Solicita a la Unidad Administrativa, la contratacion de gasoling, diésel,
gas licuado y ofros.

UNIDAD SOLICITANTE 2. flc;jll/c\:go a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, POA

3. Solicita la autorizacidon de inicio de proceso de contrataciéon al RPA o
RPC, segin corresponda.

Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.

1.
UNIDAD 2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 3. Remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacion de
inicio de proceso de incluyendo el POA y PAC.
RPA O RPC 1. Verifica sila coniratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
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confratacion sea mayor a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

2. Verifica si cuenta con la Certificacion Presupuestaria.
3. Autoriza el inicio de proceso de contrataciéon e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.
1. Invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas licuado y
UNIDAD otros.
ADMINISTRATIVA 2. Remite la documentaciéon al RPA o RPC, segin corresponda, para la
adjudicacion.
RPA O RPC 1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion
para la formalizaciéon de la contratacion.
1. Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de los documentos
UNIDAD necesarios para la formalizacién de la contratacion.
ADMINISTRATIVA 2. Remite posteriormente a la Unidad Juridica para la elaboraciéon de
contrato.
1. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante
MAXIMA AUTORIDAD Resoluci@n Expreso' y motivada, dcj acuerdo al procedimiento
EJECUTIVA esfqblecndo en el Articulo 7 de la Ley N_’2341 . .
2. Designa al responsable de Recepcidon o a los integrantes de la

Comisién de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

EfectUa la recepcion de los bienes verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacidon para emitir su Conformidad o
Disconformidad.

b) Servicios pGblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

Remite a la Unidad Administrativa Ias facturas de consumo de energia
eléctrica, aguay otros de naturaleza andloga v solicita el pago.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Verifica las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de
naturaleza andloga.
Previa Certificacién
correspondientes.

Presupuestaria efectda los

pagos

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas.

Determina el medio de comunicacién a contratar.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria,
Verificacion POA y PAC.

Solicita la auterizacion de inicio de proceso de contfratacién al RPA o
RPC, segun corresponda.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante Emite
Verificacion POA.

Emite la Certificaciéon Presupuestaria.

Remite toda la documentaciéon al RPA o RPC dando curso a la
autorizacion de inicio del proceso de contratacion

RPA O RPC

Pwn

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs 20.000.-(Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
Verifica si cuenta con la Certificacién Presupuestaria y de POA.
Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
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y Servicios de la Mutual de

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1. Invita de forma directa al proveedor que prestard el servicio.
2. Remite la documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la
adjudicacion.

RPA ORPC

1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa, solicite documentacion
para la formalizacién de la contfratacién.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1. Recibida la documentaciéon presentada por el proveedor elabora y
suscribe el Orden de servicio o Remite a la Unidad Juridica para la
elaboracién del contrato.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

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

2. Designa alresponsable de Recepcidon o Comisidn de Recepcidn.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

1. EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones
de la contratacidn para emitir su Conformidad o Disconformidad.

d) Amendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas cuando no cuente con
infraestructura propia y en casos de extrema necesidad previo certificado de inexistencia

emitido por SENAPE.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

1. Elabora las Especificaciones Técnicas.

2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, POA
y PAC.

3. Solicita al RPA o RPC, segin corresponda la autorizacién de inicio del
proceso de contratacién, adjuntando el certificado de inexistencia
del inmueble emitido por el SENAPE.

Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.

1.
UNIDAD 2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 3. Remite toda la documentaciéon al RPA o RPC, para la autorizacion de
inicio del proceso de contratacién, incluyendo el POA y PAC.
1. Verifica sila contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacién sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
RPA O RPC 2. Verifica si cuenta con la Certificacion Presupuestaria.
3. Autoriza el inicio de proceso de contratacién.
4. Instruye ala Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
UNIDAD 1. |nvh‘q en forma directa g} proveedor que orreqdora el inmueble.
ADMINISTRATIVA 2. Remite la documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la

adjudicacién.

RPA O RPC

1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa, solicite documentacion
para la formalizaciéon de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1. Recibida la documentacidn presentada por proveedor que arrendard
el Inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboraciéon del
contrato.

MAXIMA AUTORIDAD

1. Suscribe el conifrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento

EJECUTIVA establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al responsable de Recepcion o la Comisidon de Recepcidn.
RESPONSABLE DE 1. Efectia la recepcion de los bienes verificando el cumplimiento de las
RECEPCION O condiciones de la contratacién para emitir su Conformidad o
COMISION DE Disconformidad.
RECEPCION
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e) Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de
los pasajes se sujete a tarifas Gnicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la
contratacién de agencias de vigje:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

Solicita la compra de pasajes céreos de aerolineas en rutas
nacionales.

2. Solicita la Certificacién Presupuestaria a la Unidad Administrativa.
3. Solicita al RPA la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.
UNIDAD 1. Emite la Certificacion Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 2. Remite |g documentacién al RPA para la autorizacion de la compra
de pasajes
1. Verifica sila contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
RPA - . i L .
2. Verifica si cuenta con la Certificacion Presupuestaria.
3. Autoriza la compra de pasgjes.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Efecta la compra de pasajes aéreos.

RESPONSABLE DE
RECEPCION

Redliza la recepcién del su conformidad ©

disconformidad.

pasaje y emite

f) Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones

especializadas:

_ RESPONSABLE

_ACTIVIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas.

Determina el medio de comunicacidén escrita o electrénica a
contratar.

solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria,
segun corresponda

Solicita la autorizacién del inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Sl P

Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.

Remite toda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
autorizacién de inicio del proceso de contratacion, incluyendo el POA
y PAC.

RPA O RPC

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacion sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
Verifica si cuenta con la Certificacion Presupuestaria.

Autoriza el inicio de proceso de confratacién.

Instruye ala Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

S Pl

Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio.
Remite la documentacién al RPA o RPC, segUn corresponda, para la
adjudicacion.

RPA O RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa, solicite documentacion
para la formalizaciéon de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibida la documentacién presentada por el proveedor elabora y
suscribe el orden de servicio o remite a la Unidad Juridica para la
elaboracién de contrato.

MAXIMO AUTORIDAD
EJECUTIVA

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

Designa al responsable de Recepcidén o Comisién de Recepcion.

RESPONSABLE DE

Efectia la recepcion de los bienes verificando el cumplimiento de las
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Servicios al Policia ~ MUSERPOL
Unidad de Administrativa

RECEPCI’()N o)
COMISION DE
RECEPCION

condiciones de la confratacién para emitir su Conformidad o
Disconformidad.

g) Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

RESPONSABLE : , ACTIVIDAD
1. Elaboralas Especificaciones Técnicas.
2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, POA
UNIDAD SOLICITANTE y PAC.
3. Solicita al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizaciéon de inicio de
proceso de contratacién.
1. verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
UNIDAD 2. Emite la Certificaciéon Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la
ADMINISTRATIVA R Lo o
autorizacién de inicio del proceso de confratacion, incluyendo el POA
y PAC.
1. Verifica sila contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacion sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) vy i
RPA O RPC cuenta con la Certificacion Presupuestaria.
2. Avutoriza el inicio de proceso de contratacion.
3. Instruye ala Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
1. Invita en forma directa al proveedor del bien.
UNIDAD 2. Remite la d entacién al RPA o RPC, segin corre da, para la
ADMINISTRATIVA - Remiie la documentac + SegV sponca. p
adjudicacién.
1. Adjudica e instruye ala Unidad Administrativa, solicite documentacion
RPA O RPC DAY .y
para la formalizacién de la contratacion.
1. Recibida la documentacién presentada por el proveedor del bien,
UNIDAD . . ; .
elabora y suscribe el orden de compra o remita a la Unidad Juridica
ADMINISTRATIVA it
para la elaboraciéon del contrato.
i 1. Suscribe el confrato, pudiendo delegar esta funcién mediante
MAXIMA AUTORIDAD Resolucidon Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
EJECUTIVA establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa alresponsable de Recepcidon o Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

EfectUa la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones
de la contratacién para emitir su Conformidad o Disconformidad.

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

~ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Determina la contratacién de artistas, locales y ofros servicios
relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides y actos
conmemorativos.

UNIDAD SOLICITANTE | 2. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, el

POA, PAC.

3. Solicita al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacidon del inicio de
proceso de contrataciéon.

1. Verifica la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante.

UNIDAD . o g ;
ADMINISTRATIVA 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite foda la documentacién al RPA o RPC dando curso a la
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y Servicios de la Mutual de

autorizacion de inicio de proceso incluyendo POA y PAC.

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
confratacion sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

RPA O RPC 2. Sicuenta con la Certificaciéon Presupuestaria.
3. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
4. _Instruye ala Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
UNIDAD 1. lnvh‘q en forma directa ol proveedor que prestgrd el servicio.
ADMINISTRATIVA 2. Remn‘g la gocumemcaon al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacién.
1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa, solicite documentacion
RPA O RPC para la formalizacién de la contratacion.
UNIDAD 1. Recibida la documentacién presentada por proveedor, elabora vy
suscribe la orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la
ADMINISTRATIVA elaboracién de Contrato.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante
MAXIMA AUTORIDAD Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
EJECUTIVA establecido en el Arficulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

Efectla la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones
de la contratacion para emitir su Conformidad o Disconformidad.

i) Cursos de capacitacidn ofertados por Universidades, institutos, academias y ofros, cuyas
condiciones técnicas o académicas y econdémicas no sean definidas por la entidad

contratante.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Solicita el curso de capacitacién  adjuntando ld oferta de la
Universidad, instituto, academia u otros.

UNIDAD SOLICITANTE 2. 30;;:20 a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, POA
3. Solicita al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacion de la
capacitacién.
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
UNIDAD 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
ADMINISTRATIVA 3. Remite foda la documentacion al RPA o RPC, para su autorizacion de
inicio de proceso de contratacién incluyendo el POA y PAC.
1. Verifica sila contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
RPA O RPC contratacion sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
2. Verifica si cuenta con la Certificacion Presupuestaria.
3. Avutoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Inscribe a los servidores pUblicos a los cursos de capacitacion.

UNIDAD SOLICITANTE

Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al finalizar el
curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos
correspondientes.
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i) la contatacién Directa de Bienes y servicios provistos por empresas Plblicas Nacionales
Estratégicas, empresas con Participacién estatal mayoritaria, Entidades Financieras con
Participacién Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales o Subsidiarias, serd realizada con el
siguiente proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

—_

Elabora las Especificaciones Técnicas

2. Determina la contratacion del Bien o servicio provisto por una empresa
o Entidad, sefialada en el parrafo Il del articulo 72 de las NS-SABS, que

UNIDAD SOLICITANTE cumpla con los criterios establecidos para su contratacion.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

Solicita al RPA o RPC, segUn corresponda, la autorizacién de la

capacitacién.

>

Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.

Remite toda la documentaciéon al RPA o RPC, para su autorizacion de
inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

wn =

1. Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
RPA O RPC contratacion sea mayor a Bs 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

2. Verifica si cuenta con la Certificacion Presupuestaria.
3. _Autoriza ala Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
UNIDAD 1. Invita en forma directa al proveedor del bien o servicio
ADMINISTRATIVA 2. Remx’rg la ‘o’locumemooon al RPA o RPC, segin corresponda para la
adjudicacién.
1. Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa, solicite documentacion
RPA O RPC . . <
para la formalizacién de la contratacion.
1. Recibida la documentacion presentada por proveedor, elabora y
UNIDAD ; T . .
suscribe la orden de compra, orden de Servicio o remite a la Unidad
ADMINISTRATIVA o 7
Juridica para la elaboraciéon de Contrato.
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante
MAXIMA AUTORIDAD Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
EJECUTIVA establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

2. _Designa al responsable de Recepcién o Comisidon de Recepcion.

RESPONSABLE DE

RECEPCION O 1. Efectla la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones
COMlSléN’ DE de la contrataciéon para emitir su Conformidad o Disconformidad.
RECEPCION

Una vez formalizada la contratacién, la informaciéon de la contfratacion serd presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES cuando el monto sea mayor a Bs20.000,00
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa en la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL es la Direccidn de Asuntos
Administrativos de acuerdo con el Organigrama vigente, cuyo mdximo ejecutivo es el Director de
Asuntos Administrativos.

El Director de Asuntos Administrativos velard por el cumplimiento de las funciones establecidas en el
Articulo 36.- de las NB-SABS.
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Servicios al Policia - MUSERPOL
Unidad de Administrativa

MUSERPOL

ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES

En La Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el
Organigrama vigente son:

a) Directorio.

b} Direccidn General Ejecutiva.

c) Direccién de Estrategias Sociales e Inversiones.

d) Direccién de Beneficios Econdmicos .

e) Direccidn Asuntos Administrativos.

f) Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa institucional.
g) Unidad de Planificacién Organizacion y Métodos.

h) Unidad de Auditoria Interna.

i) Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

i) Unidad de Gestién Documental.

k) Unidad de Sistemas y Soporte Técnico.

) Unidad de Recursos Humanos.

m) Unidad de Sistemas y Soporte Técnico.

) Unidad Financiera.

) Unidad Administrativa.

p) Unidad de Otorgacién de Complemento Econémico.

g) Unidad de Otorgacién de Fondo de Retiro Policial Solidario, Cuota y Auxilio Mortuorio. ‘
rl Unidad de Inversién en Prestamos . Q@/
s) *

1)
U

Unidad de Inversion en Servicios Bienes y Patrimonio.
Unidad Integral Administrativa Institucional.
) Unidad Integral de Defensa y Representacion Institucional.
v) Representaciones Departamentales.

Los requerimientos de las Areas dependientes de las Unidades Solicitantes sefAaladas
precedentemente, canalizardn sus requerimientos a fravés de las mismas.

Sy
Las Unidades Solicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 35.- ;ﬁ"’"
de las NB-SABS. Ty
ARTICULO 23  COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA MODALIDAD
DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)
La Comision de Cadlificacién para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante Affff
memorandum, dentro de los dos (2) dias hdbiles previos a la presentacidn de cotizaciones o : / ,

propuestas.

La Comisibn de Cadlificacion deberd conformarse con servidores puUblicos de la  Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, segin el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memordndum, designard un
Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias hdbiles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la Comisidn de Calificacion.

La Comisién de Cdlificacion o el Responsable de Evaluacion cumplirdn las funciones establecidas en
el Articulo 38.- de las NB-SABS.
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ARTICULO 24  COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante memordndum, dentfro de los dos (2) dias hdbiles previos al
acto de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos de la Unidad
Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisidn de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.
ARTICULO 25  COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta ([RPC o RPA), mediante
memordndum, dentro de los cinco (5) dias hdbiles previos a la recepcién de bienes y servicios.

La Comision de Recepcién deberd conformarse con servidores publicos de la Direccidn de Asuntos
Administrativos y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE el responsable delegado por ésta (RPA),
designard un Responsable de Recepcién, mediante memordndum, que asumird Ias funciones de la
Comisién de Recepcioén.

La Comisién de Recepcién y el Responsable de Recepcidén cumplirdn las funciones establecidas en
el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO 1lI
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

2)  Administracién de Activos Fijos Muebles.
3] Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27  RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

Elresponsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director Asuntos Administrativos.

ARTICULO 28  ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Mutual de Servicios al Policia -MUSERPOL cuenta con un (1) almacén Central.

El Almacén estd bajo la custodia del Profesional de Activos Fijos y Almacenes dependiente de la
Unidad Administrativa.

Las funciones del Profesional de Activos Fijos y Almacenes son las siguientes:

a) Efectuar la administracion del Almacén con economia, eficiencia y eficacia.

b) Redlizar la recepcién de bienes de consumo basado en la documentacién correspondiente
que respalde el ingreso.

c) Establecer e implantar métodos eficaces de identificacion, codificacidn, clasificacion,
catalogacion de bienes.
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Efectuar el almacenamiento mediante la asignacién de espacios segin clase, rotacion,
peso y volumen de los bienes.

Realizar el registro de Ingreso y Salida de los materiales y suministros, en el sistema
computarizado existente; debiendo respaldar este procedimiento con la documentacion
pertinente, para facilitar el control de existencias.

Efectuar la distribucién fisica de los bienes de consumo de acuerdo a los requerimientos de
las diferentes unidades, actualizando los registros correspondientes.

Realizar el control fisico de existencias y el cotejamiento documental, mediante la toma de
inventarios periddicos.

Cumplir con las medidas de higiene y seguridad industrial, considerando los aspectos
minimos establecidos en el articulo 138 de la NB — SABS.

Ejecutar la gestién de existencias para evitar desabastecimiento o sobre abastecimiento de
materiales.

Verificar los materiales, cuando sea designado como Responsable de Recepcion o cuando
forme parte de la Comisién de Recepcion en las diferentes modalidades de contratacion.
Salvaguardar los bienes, para evitar dafios, pérdidas y evitar el deterioro de los mismos.
Atender las solicitudes de bienes.

Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a enfregar
correspondan a lo solicitado.

Verificar que toda salida de un bien debe estar autorizado de manera escrita.

Emitir informes mensuales y a requerimiento, sobre los niveles de stock al Director de Asuntos
Administrativos.

Elaborar el requerimiento de insumos y materiales preparando las especificaciones Técnicas.
Informar sobre la condicién y estado fisico de los bienes.

Realizar cortes cada cuatrimestre, semestre y al cierre del ejercicio de la gestion u otras.
Realizar la conciliaciéon peridédica con la Unidad de Contabilidad Integrada de ingreso y
salida de los materiales para uniformar los saldos.

Suscribir el formulario de Nota de ingreso de material a almacenes.

Otras funciones detalladas en el manual de organizacion y funciones.

ARTICULO 29  ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Profesional de Activos Fijos y
Almacenes.

Las funciones que cumple el del Profesional de Activos Fijos y Aimacenes son:

a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)

Realizar la administracién de los activos fijos muebles e inmuebles de la Institucidn basada
en las operaciones de distribucién, salvaguarda, mantenimiento y control.

Redlizar el ingreso registro de los bienes e inmuebles en el sistema de activos Fijos “VSIAF"
con la documentacion pertinente que respalde.

Efectuar la asignacion y recepciéon de los bienes muebles e inmuebles identificado a los
responsables, mediante la elaboracién de actas de asignacién y/o devolucidn segin
corresponda, En el caso de equipos tecnoldgicos se coordina con la Unidad de Sistemas y
Soporte Técnico.

Redlizar la codificacion de los bienes muebles de acuerdo a disposicién establecidas.
Mantener actualizado y ordenado cronoldégicamente los documentos de asignacion y
devoluciéon de Activos Fijos en la que el servidor publico exprese su conformidad mediante
firma.

Mantener un archivo de la documentacion legal de los bienes de propiedad de la entidad.
Coadyuvar con las gestiones que correspondan al drea, para el registro de derecho
propietario de los bienes inmuebles, vehiculos y otros en coordinacion con la Direccién de
Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa institucional.

Gestionar el mantenimiento de los activos a fin de evitar su deterioro y mantener sus
condiciones de uso.
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i) Implementar medidas de control interno, orientadas o salvaguardar los  bienes
institucionales.

i) Gestionar mediante las instancias correspondientes la contratacion del o los seguros que se
consideren pertinentes.

k) Realizar el control fisico de instancias mediante la toma de inventarios programados o
SOrpresivos.

I} Generar lainformacién necesaria para gestionar y efectuar la disposicién de bienes.

m) Respaldar la baja fisica de bien con documentacion técnica y legal.

n} Gestionar el Revalué técnico de Activos Fijos, Cuando se considere pertinente.

o) Proporcionar de acuerdo a requerimiento la documentaciéon e informacién necesaria a las
instancias correspondientes.

p) Deberd realizar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de
vehiculos, otros motorizados y bienes inmuebles.

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

La documentacion como ser licencias, derechos, actualizacién de versiones de programas de
computaciéon y ofros que se consideran activos intangibles segun el clasificador presupuestario
deberdn ser registrados por el personal de activos Fijos para su debido control.

CAPfTULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

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

o Arrendamiento.

e Préstamo de Uso o Comodato.
b) Disposiciéon Definitiva, con las modalidades de:

+ Enagjenacion.

e Permuta.

ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicidn de bienes es el Director General Ejecutivo de la MUSERPOL quien
deberd precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

La bgja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusién de un
bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con
cada una de las causales establecidas en el Articulo 235.- del D.S.181, son los siguientes:

a) Disposicién definitiva de bienes.

~ RESPONSABLE ' ACTIVIDAD .

1. Conforme al D.S. N° 0181, ARTICULO 236 Parrafo I “La Baja por
Disposicidon Definitiva de Bienes procederd concluido el proceso de
disposicion, de acuerdo a lo establecido en el Inc. a) del Pardgrafo Il
del Articulo 187 del D.S.181.

UNIDAD 1. Unag vez concluido el proceso de disposicidn definitiva de bienes
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ADMINISTRATIVA

remite la documentacion a la Unidad al Profesional Encargado de
Activos Fijos y Almacenes.

PROFESIONAL DE
ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES

En un plazo no mayor a diez (1 O) dias hdbiles después de haber
concluido el proceso de disposicidon definitiva de bienes, la entidad
debe enviar:

a. Un ejemplar de toda la documentacion a Unidad Financiera de
la entidad, para la baja correspondiente.

b. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicidon de inmuebles,
vehiculos, maquinaria y equipo.

c. Informe ala Contraloria General del Estado, sobre la disposicion
de bienes ejecutada.

b) Encaso de hurto o robo

_RESPONSABLE

SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA O USO DEL
BIEN

: , ACTIVIDAD :
Inmediatamente detectado el hecho de hurto o robo del activo fijo,
el responsable del bien a cuyo nombre se encuentra registrado en
archivos de Activos Fijos y Almacenes, con juntamente con el
responsable de Unidad afectada, denunciardn inmediatamente
ante el Organo Policial o Fiscalia, sobre lo ocurrido.

En forma paralela, el responsable de la Unidad perjudicada, elevard
un informe sobre lo ocurrido al Unidad Administrativa.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Instruird al profesional en Activos Fijos y Almacenes, la verificacién de
los hechos en coordinacién con un representante de la Unidad
Juridica, que elaborard el informe legal y el informe técnico serd
procesado por el Profesional en Activos Fijos y Almacenes,
consignando el bien, cantidad, valor y ofra informaciéon que
considere importante.

PROFESIONAL DE
ACTIVOS FJOS Y
ALMACENES

Emergente de la verificacion, elaborard un informe, adjuntando al
mismo el emitido por las autoridades competentes; dicha
documentacién, serd presentada a la Unidad Administrativa de la
MUSERPOL.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentacion emite Informe Legal sobre la verificacion
de los hechos y si corresponde determinara la existencia de inicios
de responsabilidad por la funcién publica y recomendara las
acciones a seguir.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibe el informe Legal, vy previo andlisis, elabora informe final
dirigido @ la MAE en el que recomienda lo que por normas vigentes
corresponde.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

a)

En base al informe final, emite una de las siguientes formas de

Resolucion Administrativa:
Dando de baja el bien o bienes robados o hurtados sin reposicion
por el responsable, por haberse constatado que el hecho se
produjo por causas externas imprevistas ajenas a su voluntad.
Dando de baja el bien o bienes robados o hurtados con reposicion,
mediante sustitucion del bien con otro igual o cancelacidn del bien
en efectivo en un plazo establecido de diez (10) dias hdbiles, caso
confrario se aperturard proceso administrativo interno por el
responsable, por haberse constatado que el hecho se produjo por
negligencia, descuido, falta de salvaguarda de los bienes.

La Resolucién Administrativa con los antecedentes, se envia a la

Unidad Administrativa para la baja correspondiente.

PROFESIONAL DE 1.

Proceda d la baja y alta en el sistema de activos Fijos v registros
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ACTIVOS FLUOS Y fisicos de los bienes correspondiente.

ALMACENES

EL AREA DE 1. Recibe la Resolucion Administrativa y procede a la exclusion del bien

CONTABILIDAD de los registros contables.

INTEGRADA
PROFESIONAL DE 1. Posteriormente resguarda y archiva los documentos del proceso
ACTIVOS FIUOS Y ejecutado debidamente firmado foliado y sellado.

ALMACENES

c) Encaso de Pérdida Fortuita:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE DE LA 1. Deberd informar de forma inmediata la perdida fortuita a la Unidad

CUSTODIA O USO DEL Administrativa.

BIEN
1. Solicitard informe al Profesional en Activos Fijos, para que confirme a
UNIDAD nombre de quién se encuentra el Registro del Bien, sus caracteristicas
ADMINISTRATIVA y valor actualizado, previo informe técnico - econdmico del bien.

2. Previo andlisis, recomienda mediante informe final dirigido a la MAE
lo que por normas vigentes corresponde.

1. Revisa la documentacidén y dando cumpliendo a las normas en ]

UNIDAD JURIDICA vigencia, elabora el informe Legal y el proyecto de Resolucidn %

Administrativa.

1. Recibe la documentacién, analiza y emite una de las siguientes
formas de Resolucién Administrativa:

a) Dando de baja el bien o bienes exfraviados, sin reposicion por el
responsable, por haberse constatado que el hecho se produjo
por causas externas imprevistas ajenas a su voluntad.

b) Dando de bagja el bien o bienes extraviados o perdidos, con

¢ f:;

icién titucié i OV
MAXIMA AUTORIDAD reposco_,meduon.fe sustitucion del bien con otro :guol o] 3 {,M
cancelaciéon del bien en efectivo en un plazo establecido de N

EJECUTIVA ) . s . f il
diez (10) dias hdbiles, caso contrario se aperturard proceso b

administrativo  interno  por el responsable, por haberse
constatado que el hecho se produjo por negligencia, descuido,
falta de salvaguarda de los bienes y/o falta de contrato de
Seguro.
2. Lo Resolucion Administrativa con los antecedentes, se envia a la
Unidad Administrativa para la baja correspondiente.

.
PROFESIONAL DE 1. Proceda a la baja y alta en el sistema de activos Fijos y registros 'g{’/’;
ACTIVOS FUOS Y fisicos de los bienes correspondiente.

ALMACENES
AREA DE CONTABILIDAD | 1. Recibe la Resolucidon Administrativa y procede a la exclusidon del bien
INTEGRADA de los registros contables.
PROFESIONAL DE . .
1. Posteriormente resguarda y archiva los documentos del proceso
ACTIVOS FlIJOS Y . . ! .
ALMACENES ejecutado debidamente firmado foliado y sellado.

d) Mermas

Este fipo de bajas procederd solo cuando se trate de bienes perecederos como alimentos,
medicamentos, reactivos de laboratorio, efc.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA O USO DEL

1.

Deberd efectuar la verificacién fisica regularmente y llevar un control
de todas las mermas que haya, informando de ello trimestraimente a
la Unidad Administrativa.

BIEN
1. Solicitard informe técnico - econdmico al Profesional en Activos Fijos
y Almacenes o en su caso al Administrador de la Unidad, para que
UNIDAD informe sobre las caracteristicas del bien y valor actualizado, en un

ADMINISTRATIVA

acta de verificacion.
Recomienda mediante informe final dirigido a la MAE lo que por
normas vigentes corresponde.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentacion y dando cumpliendo a las normas en
vigencia, elabora el informe Legal y el proyecto de Resolucidon
Administrativa.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

Recibe la documentacién, analiza y emite Resolucidn Administrativa
dando de baja solo la parte de merma del bien o bienes que
sufrieron mermas, sin reposicién por el responsable.

La Resolucidon Administrativa con los antecedentes, se envia a la
Unidad Administrativa para la baja correspondiente.

PROFESIONAL DE
ACTIVOS FLJOS Y

Proceda a la baja y registros fisicos de los bienes correspondiente.

ALMACENES
AREA DE CONTABILIDAD | 1. Recibe la Resolucién Administrativa y procede ala baja de la merma
INTEGRADA del bien de los registros contables.

PROFESIONAL DE
ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES

Posteriormente resguarda y archiva los documentos del proceso
ejecutado debidamente firmado foliado v sellado.

e) Vencimienfos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DEL BIEN

Deberd efectuar la verificacion fisica regularmente y llevar un control
de todos los vencimientos, descomposiciones, alteraciones o
deterioros que haya, en cuyo caso solicitard a la Unidad
Administrativa, la baja correspondiente anotando el motivo, y los
antecedentes correspondientes.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Solicitard informe técnico - econdmico al Profesional de Activos Fijos
y Almacenes o en su caso a la Jefatura de la Unidad, para que
informe sobre las caracteristicas del bien, valor actualizado, cédigo y
el estado del Bien si es vencido, descompuesto, alterado o
deteriorado.

Recomienda mediante informe final dirigido a la MAE lo que por
normas vigentes corresponde.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentacién y dando cumpliendo a las normas en
vigencia, elabora el informe Legal v el proyecto de Resolucién
Administrativa.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

Recibe la documentacidn, analiza y emite Resolucion Administrativa
dando de baja el bien o bienes, disponiendo su destruccién y/o
incineracion.,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Deberd instruir y verificar la destruccion y/o incineracién del o los
bienes.

También deberdn estar presentes la Unidad Administrativa, la Unidad
de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion, el Area
de Contabilidad integrada v la Unidad Juridica, debiendo la Unidad
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solicitante levantar Acta.

PROFESIONAL DE
ACTIVOS FLJOS Y

Proceda a la baja y alta en el Sistema de Activos Fijos y registros
fisicos de los bienes correspondiente.

ALMACENES
AREA DE CONTABILIDAD Recibe la Resolucion Administrativa y procede a la exclusidon del bien
INTEGRADA de los registros contables.

PROFESIONAL DE
ACTIVOS FJOS Y
ALMACENES

Posteriormente resguarda y archiva los documentos del proceso
ejecutado debidamente firmado foliado y sellado.

f) Encaso de Inutilizacién u Obsolescencia

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

Solicita a la Unidad Administrativa. la baja de los bienes, con la lista
y especificaciones correspondientes, asi como el nombre de los
responsables a cuyo nombre se encuentre registrado en los archivos
del Profesional en Activos Fijos y Almacenes.

Asimismo, indicard si los bienes deben ser dados de bajo por
inutilizacién u obsolescencia indicando especificamente los detalles
que hacen llegar a esta conclusion, con calculo estricto de
depreciacién funcional.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibe la solicitud y solicita informe al Profesional Encargado de
Activos Fijos y Almacenes, para gue confirme a nombre de quién se
encuentra el Registro de cada bien, sus caracteristicas y valor
actualizado, previo informe técnico - econdmico del bien.

PROFESIONAL
ENCARGADO DE
ACTIVOS FLJOS Y

ALMACENES

Elaborard un informe de recomendacién en el que se considere la
recuperacion de las partes, y componentes que sean Utiles para la
entidad y/o signifiquen un retorno econdmico, el que elevard al
Unidad Administrativa..

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Envia informe final a la MAE, recomendando lo que por normas
vigentes corresponde.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentacién y dando cumpliendo a las normas en
vigencia, elabora el informe Legal y el proyecto de Resolucion
Administrativa.

MAXIMA AUTORIDAD

Recibe la documentacién y emite Resolucién Administrativa dando
de baja el bien o bienes, disponiendo que el Profesional en Activos
Fijos vy Almacenes, retire los Bienes de la Unidad y los deposite
temporalmente en el lugar asignado, hasta su disposicion final,

EJECUTIVA Envia copic de la Resolucidn Administrativa con todos los
antecedentes originales a la  Unidad Administrativa para la baja
correspondiente.

:’::?r\sgggfé? 5 IProg‘ecicx a la baja ecr; eifsistemo de activos Fijos y registros fisicos de

ALMACENES 0s bienes correspondiente.

AREA DE CONTABILIDAD Recibe la Resolucion Administrativa y todos los adjuntos y procede a

INTEGRADA la exclusién del bien de los registros contables.

PROFESIONAL DE
ACTIVOS FLJOS Y
ALMACENES

Una vez identificado los bienes y agrupados por lotes, se hard llegar
a todas las Unidades de la Institucion, el detalle de los bienes dados
de baja para que expresen su interés en la recuperacién de partes
para uso institucional. Entregadas las partes a las Unidades, deberdn
reingresar a registros del Profesional en Activos Fijos y Almacenes con
cargo a un Responsable de la Unidad interesada para ser registrados
como partes con nuevo costo.

Posteriormente resguarda y archiva los documentos del proceso
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ejecutado debidamente firmado foliado vy sellado.

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no serd dado de

baja

Este fipo de baja procede en edificaciones que se encuentran en total deterioro, con serio riesgo de
derrumbarse y causar dafios mayores e irreparables, como también edificaciones gue son
perjudiciales al progreso de la MUSERPOL y que no estén cumpliendo una funcién social para que
en su lugar se construyan obras de mayor beneficio institucional, ambiental, econdmico y social.

RESPONSABLE

~ACTIVIDAD

RESPONSABLE DEL BIEN

INMUEBLE

Deberd comunicar a la Unidad Administrativa sobre el estado de la
edificacioén.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Solicita informe a la Unidad de Inversion en Servicios, Bienes y
Patrimonio para que exprese la conveniencia técnica y econdmica
de la baja del inmueble mediante acta de verificacion.

Remitird la documentacién al Profesional de Activos Fijos para la
elaboracién de Informe Técnico, en la que precise la situacion redl
del inmueble conforme a lo dispuesto por el art. 169 del D.S. 0181 en
el que recomendard la procedencia o improcedencia de la baja
del Bien.

Elaborard el Informe técnico se remitird antecedentes a la  Unidad
Juridica, para la elaboracién de Informe Legal.

UNIDAD JURIDICA

Emite informe legal para la procedencia o improcedencia del bien.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Previo andlisis del informe técnico, legal y del informe de
Infraestructura, recomienda mediante informe final dirigido a la MAE
lo que por ley y normas vigentes corresponde.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

Recibe la documentacién, analiza y emite la Resolucidn
Administrativa dando de baja el inmueble, con la fundamentacion
legal, administrativa y la conveniencia técnica, econdémica vy social.
La Resolucion Administrativa, con los antecedentes es enviada a la
Unidad Administrativa para la baja correspondiente.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Una vez Recibido la Resolucién Administrativa firmada por la DGE
instruird al Profesional de Activos Fijos y Almacenes, actualizar los
registros fisicos y al Jefe de Unidad Financiera se Ajusten los registros

Contables.

PROFESIONAL DE
ACTIVOS FIJOS Y

Procede de acuerdo a la Instruccion.

Remite a la Unidad Financiera todos los antecedentes del proceso
para que efectué la baja contable.

Elabora nota al SENAPE, informando sobre la baja del bien.

ALMACENES Concluido el proceso archiva toda la documentacion
correspondiente a la baja de bienes.
h. Siniestros.
“RESPONSABLE ACTIVIDAD , :
RESPONSABLE DEL BIEN Deberd comunicar de forma inmediata a la Unidad Administrativa
INMUEBLE sobre el siniestro acaecido.

JEFE (A) DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Una vez conocido el hecho instruye al Profesional en Activos Fijos y
Almacenes, analizar y proceder de acuerde a la normativa vigente.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Solicitard informe al Profesional en Activos Fijos y Almacenes, para
gue confirme a nombre de quién se encuentra el Registro del Bien,
sus caracteristicas y valor actualizado mediante acta de verificacion,
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previo informe técnico - econdmico del bien, solicitard informe legal
a la Unidad Juridica, para que preste el asesoramiento juridico y
fundamentacién  legal sobre si existe o no indicios de
responsabilidad.
1. Revisa la documentacién y cumpliendo las normas en vigencia,
UNIDAD JURIDICA defermino si existe o no indicios de responsabilidad y Qe qué ﬁpo y
recomienda que con los antecedentes se pronuncie la Unidad
Administrativa.
UNIDAD 1. Previo andlisis del informe legal, recomienda mediante informe final
ADMINISTRATIVA dirigido ala MAE lo gque por ley y normas vigentes corresponde.
1. Recibe la documentacién, analiza y emite una de las siguientes
formas de Resolucién Administrativa:
a) Dando de baja el bien o bienes siniestrados, sin reposicién por el
responsable, por haberse constatado que el hecho se produjo
por causas de fuerza mayor o externas imprevistas, ajenas a su

voluntad.
MAXIMA AUTORIDAD b) Donc}o de bqjo 'e’i bien ° bienes siniestrados con reposicion,
EJECUTIVA mediante sustitucion del bien con ofro o cancelacién del bien

en efectivo con plazo de diez (10), determinados, caso contrario
se da apertura a proceso administrativo, al responsable, por
haberse constatado que el hecho se produjo por negligencia,
descuido, falta de salvaguarda de los bienes, o por falta de
confrafo de Seguro.
2. La Resolucién Administrativa, con los antecedentes es enviada a la
Unidad Administrativa para la baja correspondiente.
1. Una vez Recibido la Resolucidn Administrativa firmada por la MAE
UNIDAD instruird al Profesional de Activos Fijos y Almacenes v al Jefe de
ADMINISTRATIVA Unidad Financiera se Ajusten los registros tanto Contables como
fisicos del bien a los bienes desmantelados.

PROFESIONAL DE . . L
ACTIVOS FLIOS Y 1. Concluido el proceso archiva toda la documentacién

ALMACENES correspondiente a la baja de bienes.
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