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CONSIDERANDO I:

Que, mediante Comunicacién Interna N© CITE: CI/SF-DRH-26-1/34-C/2026
elaborado por Natalia R. Narvaez Rivero Prof. I Responsable de Organizacién
Administrativa y Gonzalo Sanchez Rojas Prof. III de Procesos y Reglamentos
mediante el cual remite informe Técnico del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS PARTE I ORGANO EJECUTIVO)
refiriendo que el presente reglamento fue formulado conforme al modelo ya
establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas habiendo sido
compatibilizado a través de la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UN PE/N° 517/2026 en la cual
se certifica que las modificaciones introducidas al RE-SABS del Gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba son compatibles con las normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), aprobado mediante Decreto
Supremo N° 0181 (28 de junio de 2009). Que, el Reglamento Especifico de
Administracién de Bienes Y Servicios (RE-SABS) Parte I es un instrumento de
cumplimiento obligatorio que regula la gestién, contratacién y administracion de
bienes y servicios en el Organo Ejecutivo Municipal, en el marco del Decreto Supremo
N° 0181 y la normativa vigente 1. Viabilidad Técnica, 2. Necesidad Administrativa y
3. Sostenibilidad y control. La operatividad del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) Parte I se encuentra respaldada por
la compatibilizacién emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas que
establece su correspondencia con las Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N° 0181 Yy normativa
complementaria vigente. La operatividad del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) se sustenta en la estructura
organizacional vigente, aprobada mediante el Decreto Municipal N° 014/2025, asi
como el manual de organizacién y funciones (MOF) aprobado mediante Decreto Edil
N° 015/2026, de la misma manera dentro de la estructura organizacional vigente los
siguientes cargos estratégicos 1. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA, 2. AUTORIDADES
Y RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD y 3. RESPONSABLES DEL
PROCESO DE OCNTRATACION. Concluye refiriendo que el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) Parte I del Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba es viable técnica y legalmente al haber sido declarado
compatible por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, su aprobacién es
necesaria para regular de manera formal Ia gestion de contrataciones, manejo y
disposicion de bienes dentro del Organo Ejecutivo Municipal, garantizando eficiencia
administrativa, transparencia institucional y cumplimiento de la normativa nacional
vigente. Los responsables Y mecanismos previstos en el reglamento aseguran su
aplicacion efectiva y sostenible dentro de la estructura organizacional del Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba, por lo que recomienda a la Maxima Autoridad
Ejecutiva disponer la aprobacién formal del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS Parte I -~ Organo Ejecutivo), mediante
Decreto Edil para su posterior remisién al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
a través de la Direccién General de Normas de Gestidn Publica.
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Que, el Informe Legal signado con CITE:IL/EM-DJR-01-1/148/2026, de 27 de abril
de 2026, emitido por la Direccién Juridica, mediante el cual concluye que, el presente
Reglamento Especifico cuenta con la compatibilizacién emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas P(blicas mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 517/2026
y bajo los principios de Integralidad, Universalidad, Homogeneidad, Flexibilidad y
Transparencia y Responsabilidad, recomienda que, en aplicacién de la normativa
mencionada se emita el correspondiente Decreto Edil que APRUEBE el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS Parte I -
Organo Ejecutivo) del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba y su posterior
remision al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su registro y archivo
correspondiente.

CONSIDERANDO II

Que, la Constitucion Politica del estado en su Articulo 232 sefiala que la
Administracién Pdblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados,
es asi que en su Art. 283 establece El gobierno auténomo municipal esta constituido
por un Concejo Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa
municipal en el ambito de sus competencias; y un érgano ejecutivo, presidido por la
Alcaldesa o el Alcalde. Que el Art. 410 Paragrafo II indica I. Todas las personas,
naturales y juridicas, asi como los érganos publicos, funciones publicas e
instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucién. IL. La Constitucion
es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia frente
a cualquier otra disposicion normativa. El blogue de constitucionalidad esta integrado
por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos Humanos y las
normas de Derecho Comunitario,
ratificados por el pais. La aplicacién de las normas juridicas se regira por la siguiente
jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades territoriales:

1. Constitucion Politica del Estado.

2. Los tratados internacionales.

3. Las leyes nacionales, los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el resto

de legislacién departamental, municipal e indigena.

4. Los decretos, reglamentos y demds resoluciones emanadas de los érganos

ejecutivos correspondientes.

Que, la Ley N° 031 de 19 de julio de 2010 “marco de Autonomias y Descentralizacion
Andres Ibafiez” en su Art. 34 sefiala: El gobierno auténomo municipal esta constituido
por: I. Un Concejo Municipal, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en
el ambito de sus competencias. II. Un Organo Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa
0 un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion,
cuyo numero y atribuciones serdn establecidos en la carta organica o normativa
municipal.

Que, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990, en su Articulo 27 establece que cada entidad del Sector Publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversion
Plblica. Corresponde a la méaxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion. (...).
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Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014,
que en el Articulo 1 sefiala que la Ley tiene por objeto regular la estructura
organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera
supletoria, la citada normativa en su Articulo 24 establece con relacion a la estructura
organizativa que el Organo Ejecutivo estd conformado por el Alcalde o Alcaldesa
Municipal, de la misma forma el Articulo 26 del mismo cuerpo legal en su numeral 5
sefiala, que entre las atribuciones de la Maxima Autoridad del Organo Ejecutivo
Alcaldesa o el Alcalde Municipal esta la de dictar Decretos Ediles.

Que, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 en su Art. 1 establece El
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de cardcter
juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el
manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada
con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales, asimismo el Art. 11 paragrafo I) dispone
que: Las entidades publicas sometidas al ambito de aplicacion de las presentes NB-
SABS conforme al Articulo 27 de la Ley N°© 1178, deberan elaborar su RE-SABS
tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector. El RE-SABS debera
ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado
hasta el Gltimo nivel de desconcentracién para su compatibilizacion; una vez
declarado compatible, sera aprobado por la entidad publica mediante Resolucién
expresa.

Que, la Ley Municipal N© 078/2017 de 21 de abril de 2017, de Ordenamiento Juridico
y Procedimiento Legislativo sefiala en su Articulo 1, que el objetivo es “establecer el
sistema normativo auténomo del municipio, para el ejercicio de la institucionalidad
de la autonomia municipal de Sacaba®, en Articulo 8 establece en el paragrafo 1I,
numeral 2 que el Ejecutivo Municipal tendra atribuciones para emitir los siguientes
instrumentos juridicos municipales como ser: Decretos Ediles, el Articulo 9 paragrafo
I) del mismo cuerpo legal, establece la jerarquia de los instrumentos normativa
dentro del sistema normativo auténomo municipal: “1) Carta Organica; 2) Ley
Municipal; 3) Resolucién Municpal;4) Decreto Municipal; 5) Decreto Edil (...)".
concordante con el articulo 14, que sefiala que el Decreto Edil es el instrumento
normativo legal emanada por la Maxima Autoridad Ejecutiva, para realizar actos
administrativos de (nica atribucion del Alcalde o Alcaldesa conforme las normativas
vigentes como: delegaciéon de competencias, designacion de autoridades del Organo
Ejecutivo, Entidades Desconcentradas, Descentralizadas y Empresas Municipales, de

la misma forma aprobar sus Regl n E ifi manuales y otros que

correspondan.
POR TANTO

La Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, en uso
de sus atribuciones conferidas por la Constitucion Politica del Estado, Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, Ley 482 de Gobiernos Municipales, y
demas normas conexas:

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS, PARTE I -
ORGANO EJECUTIVO) DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA
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conforme anexo que se constituye en parte integrante e indivisible del presente
Decreto Edil.

ARTIcULO SEGUNDO.- La Secretaria Municipal de Finanzas y Administracién a
través de la Direccion de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, quedan
encargados de su implementacién, socializacién y difusién.

ARTI TERCERO.- Todas las Secretarias Municipales y la Direccién de

Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, quedan encargadas del
cumplimiento del presente Decreto Edil.

ARTicuLo CUARTO.- Publiquese el presente Decreto Edil en la Gaceta Municipal.

AIL‘[]:’_C_LLI,_Q__QM_Q.- Se abrogan disposiciones iguales o de inferior jerarquia
contrarias al presente Decreto Edil.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
Es dado en Despacho del Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, a los
veintiocho dias del mes de abril del afio dos mil veintiséis.
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PARTE |

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(RE-SABS) DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

SACABA

CAPITULO |
GENERALIDADES

Arficulo 1.  (OBJETOQ)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (RE-SABS), tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (SABS) en el Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de Sacaba.

Articulo 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE-SABS es de aplicacién obligatoria para todo el personal de las
diferentes dreas y unidades organizacionales del Organo Ejecutivo, que estén
relacionadas con los procesos inherentes al SABS.

Articulo 3.  (BASE LEGAL)
El presente RE-SABS, tiene como base legal, las siguientes disposiciones:

a)
b)

<)

d)
e)

f)

g)

h)

La Constitucion Politica del Estado;
La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales;

La Ley N°031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion
"Andrés Ibdnez”;

La Ley N° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales;
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992:

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

El Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios
Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);
Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establ
Electrénica y el Mercado Virtual; _
Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, g
Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RU -
Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021:
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k) Resolucion Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los Modelos
de Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalidades de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacién PUblica;

[) Resolucién Ministerial N° 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual
de Operaciones del SICOES y sus modificaciones;

m) Resolucién Ministerial N° 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el
Reglamento de Confrataciones con Apoyo de Medios Electronicos y modifica
el numeral 14.1 del Manual de Operaciones del SICOES;

n) Resolucion Ministerial N° 058, de 7 de marzo de 2025, que aprueba los Modelos
de Documento Base de Contrataciéon (DBC) de Obras en las modalidades de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacién PUblica.

Articulo 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones establecidas en la Ley N° 1178, las NB-SABS, su reglamentacion y otras
disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas (MEFP).

Articulo 5.  (ELABORACION DEL RE-SABS)
Es responsable de la elaboracion del RE-SABS, el Secretario Municipal de Finanzas
y Administracion.

Arficulo 6.  (APROBACION DEL RE-SABS)

La aprobaciéon del RE-SABS es responsabilidad de la Alcaldesa o del Alcalde,
mediante Decreto Edil, una vez que haya sido declarado compatible por el
Organo Rector de los Sistemas de Administracion Gubernamental.

Articulo 7. (DIFUSION DEL RE-SABS)
La difusion del RE-SABS es responsabilidad del Secretario Municipal de Finanzas y
Administracién.

Articulo 8.  (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SABS)
I Es responsabilidad del Secrefario Municipal de Finanzas y Administ

otros sistemas y la dindmica administrativa.
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Il. Lo modificacion del RE-SABS, se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Por la emision de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion.

lll.  EIRE-SABS modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo 6 del
presente reglamento especifico.

Articulo 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El Secretario Municipal de Finanzas y Administracién, es responsable de la
conservacion y custodia del RE-SABS aprobado, la documentacién desarrollada y
considerada de relevancia en el proceso de su elaboracién, aprobacién y/o
modificacion; asi como, de la documentacién relevante de las operaciones del
SABS.

Arficulo 10.  (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omisién de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento, generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcién Pdblica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias.

CAPiTULO It
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA CONTRATACIONES DEL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 11.  (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC)
El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo en
coordinacién con sus Unidades Solicitantes.

Articulo 12.  (CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATAC!éN)
La Unidad Administrafiva del Organo Ejecutivo conformaré y archivard el
expediente de cada uno de los procesos de contfratacion.

Los procesos de confratacion realizados con apoyo de medios eleciropi
los documentos escritos fueron reemplazados conforme a reglamentd
por el Organo Rector, no requieren ser impresos.
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SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 13. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR - RPA)
Se designard como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) a: Jefe
de Contrataciones, Director de Administraciéon de Salud.

El servidor puUblico designado por la Alcaldesa o el Alcalde, mediante Resolucién
Administrativa Municipal, es el responsable de las contrataciones de bienes vy
servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor hasta Bs50.000 (CINCUENTA MIL
00/100 BOLIVIANQS).

Articulo 14.  (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR)

Las contrataciones menores hasta Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS),
se realizan segun el siguiente proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Gestiona la Certificacion Presupuestaria, certificacion POA y PAC.
4. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacién al RPA.

c) RPA

contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIA
cuente con la cerfificacion presupuestaria.
2. Autoriza el inicio del proceso de contratacién.
3. Instruye ala Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de ¢

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS]}, obtiene: el Reporte de Precios o
el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual.

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

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

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

. Para la contratacion de obras y servicios generales hasta Bs20.000.- (VEINTE
MIL 00/100 BOLIVIANQS), asi como, para la contratacion de Servicios de
Consultoria hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), previo
conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que redlice la
prestacion del servicio, considerando el precio referencial y las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la
seleccion dirigido al RPA para la respectiva adjudicacién.

. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), identifica la oferta para realizar la
Consulta de Precios de acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
requeridas para efectuar la prestacién del servicio general, la
provision del o los bienes o la ejecucidn de la obra;

b) Pdblica en el SICOES minimamente por dos (2) dias hdbiles
computables a partir del dia siguiente de efectuado su registro en
este sistema:

l. La oferta del proveedor identificado que contenga las
Especificaciones Técnicas, caracteristicas y atributos,
cantfidades, precio y/o demds condiciones de los bienes, obras
O servicios generales, que fueron requeridos. En el caso de
bienes se incluird la marca y origen, si coresponde.

i. La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacion y aceptacion para la publicacier
la oferta en el SICOES. 3

S
PHIE

c) Deregistrarse alguna oferta en el plazo establecido, generg g?
electrénico del cual redlizar@ la comparacién de
seleccionara al proponente con el precio mas bajo. De no
ninguna oferta, seleccionard al proveedor de la oferta ini
idenfificada; m

d) Remite al RPA la seleccidon efectuada para que se realice

|
o

%
'\ a

; @ A
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e)

g)

h)

. Efectia la recepcion de los bienes y servicios.
. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconfor

adjudicacion.

RPA

. Adjudica al proveedor seleccionado.
. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la

presentacidon de la documentacidn para la formalizacion de la
contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Nofifica al proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacién y solicita la

presentacion de documentos para la formalizacién de la contratacién.

. Recibida la documentacion, la remite a la Unidad Juridica para su revision.
. En caso de formadlizarse el proceso de confratacién mediante orden de

compra u orden de servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el

adjudicado, de manera previa a la formalizacién de la contratacion
mediante orden de compra, orden de servicio o contrato.

. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el

mismo, como constancia de su elaboracién vy lo remite a la Alcaldesa o al
Alcalde, para su suscripcion.

ALCALDESA O ALCALDE

. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidén mediante resolucion

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

. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisidn de

Recepcién, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria
de Conformidad o Disconformidad.
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SECCION Il
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — ANPE

Articulo 15. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA)

Se designard como RPA a: Jefe de Contrataciones, Director de Administracion de

Salud.

El RPA designado por la Alcaldesa o el Alcalde, mediante Resolucion
Administrativa Municipal, es el responsabie de ias 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 16. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE)

La contratacion se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas,

para contrataciones mayores a Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)

hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANQOS), de acuerdo con lo siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun comresponda.

2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso
de contratacién.

4. Gestiona ante la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria,
certificacion POA y PAC.

5. Solicita al RPA, la autorizacidn de inicio de proceso de contratacion.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

3. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporg g"
2

Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente: _
i. En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas
elaborado en base al modelo emitido por el Organo Rect
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d)

e)

. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjugdix

naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

. Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacién del DBC.

RPA

. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente

con Certificacion Presupuestaria.

. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.
. Instruye a la Unidad Administrativa redlizar la publicacién de la convocatoria

y el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. 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 comunicacidn alternativos de cardcter piblico.

. Redliza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentaciéon

de cotizaciones o propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracién vy la
Inspeccion Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.

ii. Afiende las Consultas Escritas, si corresponde, coordina con la Unidad
Solicitante.

RPA

. Designa mediante memordndum al Responsable de Evaluaciéon o a la

Comision de Cadlificacion.

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

. En acto piblico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura

de los precios ofertados.

. Efecta la verificacidon de los documentos presentados aplicando la

Metodologia Presentd/No Presentd.

. En sesién reservada y en acto continuo, evaita y cdiifica fas propuestas

sobre el contenido de una o mas cofizaciones o propuestas,

sl
modifique la propuesta técnica o econdmica. E

=
=
-t

<
Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.
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)

h)

RPA

. En caso de aprobar el Informe de Evaluaciéon y Recomendaciéon de

Adjudicaciéon o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la

contratacion:

i. Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANQS), adjudica o declara desierta la contratacion
mediante Resolucién Expresa elaborada por la Unidad Juridica.

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

En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o

sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacién o

sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad

apartarse de la recomendacién, deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido a la Alcaldesa o al Alcalde y a la Contraloria General del Estado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Nofifica a los proponentes, la Resolucién Expresa o Nota de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta.

- Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la

formalizacion de la contrataciéon. En contrataciones mayores a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de
Impugnacion.

. Recibida la documentacién para la formalizacion de la contratacidon remite

a la Unidad Juridica, para su revision.

. En caso de formalizarse el proceso de confratacion mediante orden de

compra u orden de servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

. Revisa fo documentacion presentada por el proponente

adjudicado en coordinacion con el Responsable de Evaluacié

mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a la Al
Alcalde para su suscripcion.
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i ALCALDESA O ALCALDE
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucidn
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 de la Ley N° 2341,
2. Designa al Responsabie de Recepcidn o a los integrantes de ia Comisién de
Recepcion, pudiendo delegar esta funciéon al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

k) ~ RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectia la recepcion 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.

SECCION 1i
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 17.  (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA - RPC)

Se designard como RPC a: Secretario Municipal de Finanzas y Administracién,

Secretario Municipal de Salud.

El RPC, designado por la Alcaldesa o el Alcalde mediante Resolucion
Administrativa Municipal, es el responsable de las contrataciones de bienes y
servicios bajo la Modalidad de Licitacién Publica, sus funciones estan establecidas
en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

Articulo 18.  (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA)

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de confratacién es mayor d

Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), de acuerdo con lo siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de
segun corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado en'e
de contratacion.
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b)

d)

e)

. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa d

certificacién POA y PAC.

. Solicita al RPC, la autorizacién de inicio de proceso de contratacidn.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacion Presupuestaria.
. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

. Remite toda la documentacién al RPC solicitando la autorizacién de

publicacién del DBC.

RPC

. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente

con Certificacion Presupuestaria.

. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria

y el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. 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 comunicacion alternativos de caracter piblico.

. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de

propuestas:

i. Lleva adelante la inspeccidén previa en coordinacion con la Unidad
Solicitante.

i. Afiende las consultas escritas, si corresponde, coordina con la Unidad
Solicitante.

i. Organizay lleva a efecto la Reunidn de Aclaracién en coordinacién con
la Unidad Solicitante.

RPC

si existieran mediante Resolucion Expresa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

del DBC.
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g)

h)

i)

. Recibida la documentacién para la formalizaciéon de la

RPC
Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.

COMISION DE CALIFICACION

. En acto piblico redliza la apertura publica de propuestas y da lectura de los

precios ofertados.

. Efectla la verificacion de los documentos presentados aplicando la

Metodologia Presentd/No Presentd.

. En sesién reservada y en acto confinuo, evalla y califica las propuestas

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

. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaraciéon

sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la
propuesta técnica o econdmica.

. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

RPC

. En caso de aprobar el Informe de Evaluacidon y Recomendacién de

Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de
Cdlificacion, adjudica o declara desierta la contrataciéon de bienes o
servicios, mediante Resolucidon Expresa.

. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacién o

sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacién, deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido a la Alcaldesa o Alcalde y a la Contraloria General del Estado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Nofifica a los proponentes, la Resolucién Expresa de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta.

=
vencido el plazo de interposicion del Recurso Ag @
Impugnacién. '

LR

remite a la Unidad Juridica, para su revision.

12
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k) UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en
coordinacién con la Comisién de Calificacion, de manera previa a la
suscripcion del contrato.
2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo
remite a la Alcaldesa o al Alcalde para su suscripcion.

) ALCALDESA O ALCALDE
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Arficulo
7 de la Ley N° 2341.
2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcidn, pudiendo delegar
esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

m)  COMISION DE RECEPCION
1. EfectUa la recepcidn de los bienes y servicios.
2. Elabora y firma el Acta de Recepcidn o Informe de Disconformidad para
bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe
de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 19.  (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El Responsable de la Confratacion por Excepcidn es la Alcaldesa o el Alcalde,
quien autorizard la contratacion mediante Resoluciéon expresa, motivada técnica
y legalmente.

Arficulo 20. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)
El proceso de Confratacién por Excepcidén serd redlizado conforme dicte la
Resolucion que autoriza la Contratacién por Excepcion.

SECCION V ;
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGE!
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Articulo 21. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR  DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS)

El responsable de la Contratacién por Desastres y/o Emergencias es la Alcaldesa o

el Alcalde.

Articulo 22. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS)
Las Confrataciones por Desastres y/o Emergencias serdn realizadas conforme dicte
la Resolucién de Declaratoria de Desastres y/o Emergencias, conforme Ia Ley N°
602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Arficulo 23.  (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)
El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA
designados en los Arficulos 15y 17 del presente reglamento.

Arficulo 24.  (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

Las Confrataciones Directas de Bienes y Servicios serdn realizadas de acuerdo con
lo siguiente:

L Bienes con tarifas Onicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas
licuado y otros

a) La Unidad Solicitante solicita la confratacion de gasolina, diésel, gas licuado
y ofros, gestiona ante la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria, certificacion POA y PAC (cuando corresponda) y la
autorizacién de inicio del proceso de contrataciéon al RPA o RPC, segun
correspondaq;

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Cerfificacion Presupuestaria y remite ’r
documentacion al RPA o RPC para la autorizacién de inicio del pfoce
contratacion, incluyendo la certificacién del POA y PA
correspondal;

¢) EI RPA o RPC verifica si la confratacién estd inscrita en el PO&

N\\‘“‘

INISTR




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA - PARTE |
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del mismo;

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor y remite la
documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la adjudicacion.

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada para la
formalizacién de la contratacidon la remite a la Unidad Juridica para su
revision. En caso de formalizarse el proceso de contratacién mediante orden
de compra, elabora y suscribe este documento;

g) La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacién
mediante confrato, elabora, fiima o visa e mismo y lo
remite a la Alcaldesa o el Alcalde para su suscripcion;

h) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta
funcidn mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comisidon de Recepcidn;

i) El Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcién, efectla la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad.

Servicios publicos: energia eléctrica, agua y ofros de naturaleza andloga
a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de
consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga y
solicita el pago;
b) La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia
eléctrica, agua y ofros de naturaleza andloga, previa Certificaciéon
Presupuestaria efectUa los pagos comespondientes.

No se aplica a la contratacion de agencias de publicidad
a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, d&
medio de comunicacién a contratar, gestiona ante
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, certificacion | P
(cuando corresponda) y la autorizacién de inicio del
contratacion al RPA o RPC, segin corresponda;
b) La Unidad Administrativa, verifica la documentaciéon remitida™~sar0lE O*
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la

15
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.

documentacién al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacién, incluyéndola certificacion POA y PAC [cuando
correspondal;

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

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
prestard el servicio y remite la documentaciéon al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacion;

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacién;

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada para la
formalizacién de la contratacion la remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato;

g) La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacion
mediante confrato, elabora, firma o visa el mismo y lo
remite a la Alcaldesa o al Alcalde para su suscripcidn;

h) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el confrato, pudiendo delegar esta
funcidn mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa all
Responsable de Recepcidn o Comisién de Recepcion;

i) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia
contfratacién para emitir Informe de Conformidad o Disconformidad.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o
de salud

a) LaUnidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona

la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, certificack

y PAC (cuando corresponda) y solicita la autorizacion de

proceso de contratacién al RPA o RPC, segin cormresponda; |«

b) Lo Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida po o

Unidad Solicitante, emite la Cerlificacién Presupuestaria y re if? ’rod%-*‘ ‘ s

documentacién al RPA o RPC para la autorizacién del inicio d "
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<)

d)

9)

h)

El RPA o RPC verifica si la contfratacién estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la confratacion sea mayor a Bs20.000.- {VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el
inicio del proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa Ia
ejecucion del mismo;

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que
arrendard el inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, segin
corresponda, para la adjudicacion;

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién de la contratacion;

La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada para la
formalizacién de la contratacion la remite a la Unidad Juridica, para su
revision;

La  Unidad Juridica, elabora, fima o visa el contrato y lo
remite a la Alcaldesa o al Alcalde para su suscripcion;

La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el confrato, pudiendo delegar esta
funcién mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa all
Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn;

El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia
confratacion para emitir Acta de Recepcidén o Informe de
Disconformidad.

V. Armrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no
cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo

certificado de inexistencia emitido por el SENAPE

a)

b)

documentacion al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso
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d)

e)

f)

9)

h)

de contratacion, incluyendo la certificacion POA y PAC (cuando
correspondal;

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

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

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada para la
formalizacion de la contratacion la remite a la Unidad Juridica para su
revision;

La  Unidad Juridica, elabora, fima o visa el contrato y lo
remite a la Alcaldesa o al Alcalde para su suscripcidn;

La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el confrato, pudiendo delegar esta
funcidn mediante Resolucidén Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion;

El Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcion, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia
confratacion para emitir Acta de Recepcién o Informe de
Disconformidad.

VI.  Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y

El RPA verifica sila contfratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la confratacién sea mayor a Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si
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VIL.

cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de
pasajes;

d) La Unidad Administrativa emite la orden de compra o gesfiona la
suscripcion del contrato para la compra de pasajes aéreos;

e) ElResponsable de Recepcion realiza la recepcién del pasaje.

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

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacién escrita o electrénica a contratar, gestiona ante
la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, certificaciéon POA
y PAC (cuando cormesponda) y solicita la autorizacién de inicio del
proceso de confratacién al RPA o RPC, segin corresponda;

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentaciéon remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo la certificacion POA y PAC (cuando
corresponda);

c) EIRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS]} vy si cuenta con la Cerfificacién Presupuestaria, autoriza el
inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del mismo;

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

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacion:

f) Lo Unidad Administrativa recibida la documentacién
formalizacion de la contratacion la remite a la Unidad Juridicd;
revisidn. En caso de formalizarse el proceso de contratacid ™
orden de servicio, elabora y suscribe este documento;

g) La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de ¢
mediante contrato, elabora, fiima o visa el mism
remite a la Alcaldesa o al Alcalde para su suscripcion;
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h) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta
funcion mediante Resolucién expresa y moftivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion;

i) El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcién, efectda la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia
contrataciéon para emitir Informe de Conformidad o Disconformidad.

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

a) LaUnidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, gestiona ante
la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, certificaciéon POA
y PAC (cuando corresponda) y solicita la autorizacién de inicio del
proceso de contratacion al RPA o RPC, segin corresponda;

b) La Unidad Administrafiva, verifica la documentacion remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la
documentaciéon al RPA o RPC dandoe curso a la autorizacién de inicio del
proceso de contratacion, incluyendo la certificacion POA y PAC (cuando
corresponday;

€) EIRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la confratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) v si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el
inicio del proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del mismo;

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y
remite la documentacién al RPA o RPC, segUn comesponda, para la
adjudicacion;

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

g) La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de CORN
mediante confrato, elabora, fima o visa el mis
remite a la Alcaldesa o al Alcalde para su suscripcion:; UNIDAD O

h) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esfa
funcibn mediante resolucion expresa y motivada, de acuerdo al
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procedimiento establecido en el arficulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion;

i) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcidn, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
confrataciéon para emitir Acta de Recepcidn o informe de
Disconformidad.

Contratacion de artistas, locales y ofros servicios relacionados con eventos de
promocidn cultural, efemérides y actos conmemorativos

a) La Unidad Solicitante solicita la contratacion de artistas, locales y otros
servicios relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y
actos conmemorativos, gestiona ante la Unidad Administrativa la
Cerfificacion  Presupuestaria, certificacion POA y PAC (cuando
comesponda) y solicita la autorizacién de inicio del proceso de
contratacion al RPA o RPC, seguUn comresponda;

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizaciéon de inicio del
proceso de contratacioén, incluyendo cerfificacién POA y PAC (cuando
corresponday);

c) EIRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Cerlificaciéon Presupuestaria, autoriza el
inicio del proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucidén del mismo;

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

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacidon para e

revision. En caso de formadlizarse el proceso de contrataciéf
orden de servicio, elabora y suscribe este documento;

g) La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de
mediante contrato, elabora, fima o visa el
remite a la Alcaldesa o el Alcalde para su suscripcion;

h) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo del@gatiiesfo 1%
funcidn mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuverdo al

—

]

=
=
=ia
=
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Xl

procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion;

El Responsable de Recepcidon o Comisidn de Recepcion, efectla la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
coniratacion para emitir informe de Conformidad o Disconformidad.

Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, institutos, academias y
ofros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean
definidas por la entidad confratante

a)

b)

c)

d)

Obras hasta Bs. 100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS)

a)

b)

La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitaciéon adjuntando la
oferta de la Universidad, instituto, academia u otros, gestiona ante Ia
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria, certificacién POA y
PAC (cuando correspondal y solicita la autorizacién del inicio del proceso
de contratacién al RPA o RPC, segin corresponda;

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por lo
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacion al RPA o RPC para la autorizacién de inicio del proceso
de contratacion, incluyendo la Certificacion POA y PAC (cuando
correspondal;

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

La Unidad Administrativa inscribe a los servidores pUblicos a los cursos de
capacitaciéon, cuyo documento de inscripcidn se constituird en
constancia de formalizaciéon de la contratacién;

La Unidad Solicitante eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso
o finalizado el mismo, para que la Unidad Administrativa realice el pago o
pagos correspondientes.

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnica
ante la Unidad Administrativa la Certfificacion Presupuestaria, ¢t
POA y PAC (cuando correspondal) y solicita la autorizacién ¢
proceso de contratacion al RPA; Z,
La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remifa
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Xl

c)

d)

e)

g)

h)

proceso de contratacion, incluyendo la certificacién POA y PAC (cuando
corresponday;

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

La Unidad Adminisirativa invita en forma directa al contratista que
realizard la obra y remite la documentacién al RPA, para la adjudicacion;
El RPA adjudica e instruye a lo Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacién de la contratacion:

La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada para la
formalizacion de la confratacion la remite a la Unidad Juridica para su
revision;

La Unidad Juridica, elabora, firma o visa el contrato y o
remite a la Alcaldesa o al Alcalde para su suscripcion;

La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el confrato, pudiendo delegar esta
funciébn mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcidon o Comisidon de Recepcién;

El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién, efectia la
recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
confrataciéon para emitir Acta de Recepcidn o Informe de
Disconformidad.

Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Piblicas,
Empresas Piblicas Nacionales Eshatégicas, Empresas con Participacién
Estatal Mayoritaria, Enfidades Financieras con Participacién Mayoritaria del
Estado, Entidades Financieras del Estado o con pariicipacién Mayoritaria del
Estado, asi como a sus Filiales o Subsidiarias

a)

b)

con los criterios establecidos para su contratacion;
La Unidad Solicitante, gestiona ante Ila Unidad Adminhist
Cerfificacién Presupuestaria, cerfificacion POA y PA
corresponda) y solicita la autorizacién del inicio del pro
contratacién al RPA o RPC, segin corresponda;
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c)

d)

e)

g)

h)

i)

)

Una vez formalizada la contratacién, por cualquiera de las causal
informacion de la contratacion serd presentada a la Contraloria Gen
y registrada en el SICOES.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la
Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la
documentacién al RPA o RPC, incluyendo certificacion POA y PAC
(cuando corresponda), dando curso a la autorizacion de inicio de
proceso de contratacion;

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien o
servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda,
para la adjudicacion;

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacidon para la
formalizacion de la contratacién la remite a la Unidad Juridica, para su
revision. En caso de formadlizarse el proceso de contratacién mediante
orden de compra u orden de servicio, elabora y suscribe estos
documentos;

La Unidad Juridica en caso de formalizarse el proceso de contratacion
mediante contrato, elabora, fima o visa el mismo y lo
remite a la Alcaldesa o al Alcalde para su suscripcion;

La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato pudiendo delegar esta
funcién mediante Resolucidn Expresa y moftivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion;

El Responsable de Recepcidn o Comision de Recepcion, efectia la
recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la
confratacion para emitir Acta de Recepcién o Informe

de Conformidad o Disconformidad.
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SECCION Vi
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Arficulo 25.  (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

La Unidad Administrativa del Orgono Ejecutivo es la Secretaria Municipal de
Finanzas y Administraciéon cuyo Mdximo Ejecutivo es el Secretario Municipal de
Finanzas y Administracién, quien velard por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 26.  (UNIDADES SOLICITANTES)
Las Unidades Solicitantes del Organo Ejecutivo, de acuerdo con el Organigrama
adjuntfo al presente RE-SABS son:

a] Despacho del Alcalde.
b)  Secretaria Municipal de Planificacién y Desarrollo Territorial.

c] Secretaria Municipal de Finanzas y Administracién.

d)  Secretfaria Municipal de Infraestructura y Servicios.

e] Secretaria Municipal de La Madre Tierra y Desarrollo Productivo.
f) Secretaria Municipal de Desarrollo Humano Integrall.
g) Secretaria Municipal de Salud.

h)  Direccién Juridica.

i) Direccidon de Auditoria Interna.

) Sub Alcaldia Distrito |.

k)]  Sub Alcaldia Distrito li.

l) Sub Alcaldia Distrito lii.

m) Sub Alcaldia Distrito Iv.

n)  Sub Alcaldia Distrito Vi.

o] Sub Alcaldia Distrito Vii.

p)  Sub Alcaldia Distrito Lava Lava.

d) Sub Alcaldia Rural Distrito Aguirre.

r Sub Alcaldia Rural Distrito Chifiata.

s)]  Sub Alcaldia Rural Distrito Palca.

t}  Sub Alcaldia Rural Distrito Ucuchi.

u)  Sub Alcaldia Distrito 5.

v)  Direccién de Planificacién y Desarrollo Integral.

w)  Direccién de Gestién Urbana y Territorial.

x)  Direccién de Catastro Multifinalitario y Administracién de T
y)  Direccién de Finanzas.

z)  Direccion de Organizacion Administrativa y Recursos Hu
aa) Direccién Administrafiva.

bb) Direccion de Recaudaciones de Tributos Municipales.
cc) Direccion de Obras PUblicas y Supervision.

dd) Direccién de Transpories y Servicios Eléciricos.
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ee] Direccidn de Medio Ambiente y Madre Tierra.

ffj  Direccién de Desarrollo Productivo y Economia Plural.
gg) Direccién de Desarrollo Humano.

hh) Direccién de Administraciéon de Salud.

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

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente las funciones establecidas en el
Articulo 35.- de las NB-SABS.

Articulo 27.  (COMISION DE CALIFICACION Y/0 RESPONSABLE DE EVALUACION EN
LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE))
La Comision de Cadlificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,
mediante Memordndum, dentro de 2 dias hdbiles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas y estard conformada por servidores publicos de Ia
Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, segin el objeto de la contratacién, el RPA. mediante
memordndum, designard un Responsable de Evaluacién, dentro de 2 dias hdbiles
previos a la presentaciéon de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird
las funciones de la Comision de Calificacion.

La Comisién de Cadlificacion o el Responsable de Evaluacion cumplirédn las
funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 28.  (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA)

Serd designada por el RPC, mediante Memordndum, dentro de los 2 dias hébiles
previos al acto de apertura de propuestas y estard conformada por servidores
publicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el
de las NB-SABS.

Articulo 29.  (COMISION DE RECEPCION)
Serd designada por la Alcaldesa, el Alcalde o porel responsable deleg /
(RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), “r{&df UEJ%@@‘.‘\/
Memorandum dentro de los 2 dias hdbiles previos a la recepcion de bienes 5'/'"
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servicios y estard conformada por servidores pUblicos de la Unidad Administrativa y
de la Unidad Solicitante seguin el objeto de contratacion.

Alternativamente, sdlo para la modalidad ANPE, la Alcaldesa, el Alcalde o el
responsable delegado por éste {RPA o Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante), designard un Responsable de Recepcidn, mediante Memordndum,
que asumird las funciones de la Comisiébn de Recepcion.

La Comisidon de Recepcion o el Responsable de Recepcién cumplirdn las funciones
establecidas en el Arficulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES PARA EL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 30. (COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES)
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracion de Almacenes;
b) Administracion de Activos Fijos Muebles;
c) Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

Articulo 31.  (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES)

Elresponsable principal, ante la Alcaldesa o el Alcalde, por el Manejo de Bienes es
el Jefe de Activos Fijos.

Articulo 32. (ADMINISTRACION DE ALMACENES)

El Organo Ejecutivo cuenta con 1 almacén principal y 3 sub almacenes en el drea
de salud.

Los almacenes estdn a cargo de: Profesional Il de Almacenes, Técnico II de
Almacenes, Técnico | de Aimacenes de Salud, Técnico IV de Almacenes FIM y
SALMI, cuyas funciones son las siguientes:

salvaguarda de los bienes de consumo adqguiridos y almace
b) Controlar y verificar la entrega de material de esc

en el sistema de almacéen oportunamente.
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d)

e)

f)

9)

h)

i)

)]

k)

Confrolar en forma mensual el movimiento de las existencias de saldos tanto
minimos como maximos de almacén a su cargo.

Establecer controles internos adecuados de los bienes existentes en el
almacén a su cargo.

Clasificar los bienes e insumos de consumo de conformidad al sistema
aplicado para facilitar su identificacion, control y manejo denfro del
almacén respectivo.

Supervisar oportunamente en base a la codificacion e inventariacion de los
bienes, materiales, suministros y otros de consumo en el Sistema Informdtico
de Almacén, con la documentacién pertinente para su posterior entfrega.
Mantener actualizado el Sistema Informatico de Almacenes aplicando los
registros utilizados en su procesamiento de los ingresos y salidas de material
con la documentacion correspondiente.

Aprobar los comprobantes de ingreso y salida de materiales, suministros y
ofros de consumo segun las érdenes de compra o contrato y formulario de
pedido de materiales.

Supervisar la enfrega de material de consumo de acuerdo a requerimiento
debidamente firmada y autorizada.

Reportar informes sobre las existencias de materiales, suministros, bienes y
otros del Almaceén a su cargo, a requerimiento de inmediato superior.
Realizar levantamiento del inventario fisico y valorado en forma periddica y
a requerimiento de su inmediato superior.

Articulo 33. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles del Organo Ejecutivo esté
a cargo de la Direccidon Administrativa cuyo responsable es el Jefe de Activos Fijos,
quien cumplira las siguientes funciones:

a)

b)

Planificar, organizar, dirigicr y Proponer politicas de administracion y
disposicion de bienes muebles e inmuebles municipales a fin de vel
uso adecuado.

programaran en el POA.
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d) Confrolar, supervisar y verificar la recepcién de bienes reales, adquiridos o
recepcionados en calidad de donacién al Gobiemo Auténomo Municipal
de Sacaba, en cuanto a la cantidad y calidad, de acuerdo a normas
vigentes.

e) Gestionar el avalto y revaito de ios activos fijos muebles e inmuebles de
acverdo a normativa vigente para luego ser incorporados en los Estados
Financieros.

f) Supervisar la recepcién de bienes muebles e inmuebles para su
incorporacion al inventario del activo fijo.

g) Ejecutar los procesos de disposicion definitiva de bienes muebles.

h) Implementar el sistema de control inferno de muebles e inmuebles acorde a
disposiciones legales vigentes.

i) Confrolar la actudlizacién del Sistema Informatico de Administracién de
Activos Fijos, revisando que los registros utilizados sean los adecuados para
sU procesamiento.

) Supervisar la recepcion de bienes muebles e inmuebles para su
incorporacion al inventario de Activo Fijo debidamente respaldada por los
documentos de asignacion, préstamo de uso, alquiler, arendamiento,
comodato y otros.

k) Verificar y evaluar informes de las diferentes unidades sobre requerimientos
de bienes y solicitudes de mantenimiento cuando corresponda.

) Informar sobre la existencia o estado de los bienes previa adquisicion.

m) Supervisar la codificacion de los bienes para organizar las operaciones de
distribucion, salvaguarda, mantenimiento y control de los bienes de uso.

n) Aprobar la asignacién, devolucion, transferencia de activos fijos de manera
formal, a los servidores publicos del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba, asignando responsabilidad sobre su debido uso, custodia y
mantenimiento.

o) Exigir el cumplimiento de las responsabilidades asumidas por todos los
servidores puUblicos del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, re 4
al uso, custodia, preservacion y demanda de los servicios de ma
de los bienes que les fueron asignados.

p) Readlizar el seguimiemo y con’rrol sobre el saneumiento de bien '

q) Rewsor y presem‘ar mformes de?qiles y cuadros de int

periédica, anual para la incorporacién en los Estados Financiere
requerimiento de su inmediato superior.
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r

Informar y gestionar ante el seguro la recuperacién de activos por las
pérdidas, robos, hurtos, accidentes y otros para proceder de acuerdo a
normas legales infernas.

Confrolar el manejo de bienes muebles e inmuebles (propios y los que se
encuentren bajo su custodia), desde suingreso a fa enfidad hasta su baja o
devolucion, utilizando los registros correspondientes como fuente de
informacion.

Implantar las recomendaciones establecidas de los informes emitidos por la
Conftraloria General del Estado y Auditoria Interna inherentes al érea.
Difundir o socializar normas de interés y aplicacién general, en sus
dependientes relacionadas con activos fijos.

Gestionar la disposicion definitiva y baja de acuerdo al subsistema de
disposicién de bienes.

w) Supervisar el inventario y recuentos planificados y sorpresivos.

X)

Solicitar a la Secretaria Municipal de Infraestructura y Servicios en forma
periddica el detalle de construcciones en proceso concluidas y para uso.
para realizar el registro en el activo fijo, e emitir informe oportunamente a la
unidad de contabilidad para el registro comrespondiente.

Articulo 34.  (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE

SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES)

El GAM Sacaba no cuenta con los mismos.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES PARA EL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 35. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)

Los fipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a)

b)

Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento.
2. Préstamo de Uso o Comodato.

Disposicidn Definitiva, con las modalidades de:
1. Engjenacion.
2. Permuta.
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Articulo 36. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)

El Responsable por la disposicion de bienes en el Organo Ejecutivo es la Alcaldesa
o el Alcalde, quien deberd precautelar el cumplimiento de lo establecido en el
Subsistema de Disposicion de Bienes.

Articulo 37.  (BAJA DE BIENES)

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en
la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables del Organo
Ejecutivo, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas
en el Arficulo 235.- de las NB-SABS, son los siguientes:

. Procedimiento de Baja de Bienes por Disposicién Definitiva de Bienes
a) JEFE DE ACTIVOS FIJOS

Efectuada la disposicion definitiva de bienes, solicitard al Secretario
Municipal de Finanzas y Administracion, autorizar la baja de bienes
fisica y contable, adjuntando la siguiente documentacion:

i Resolucion de disposicion de bienes.

ii. Conftrato o convenio de transferencia definitiva.

iii. Acta de entrega de bienes.

iv. Oftros documentos relativos a la disposicion definitiva.

b) SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Autorizard e instruird al Jefe de Activos Fijos y al Jefe de Contabilidad
efectuar la baja fisica y contable de los bienes dispuestos, de los
registros de la entidad.

c) En un plazo de diez (10) dias hdbiles después de concluido el proceso
de disposicion definitiva de bienes, el Jefe de Activos Fijos debe
remitir:

i. Un ejemplar de toda la documentacién al drea contable de la
entfidad, para la baja correspondiente.
ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles,
vehiculos, maquinaria y equipo, cuando corresponda.
jil. Informe a la Conftraloria General del Estado, sobre la disposicic
de bienes efectuada.

il.  Procedimiento de Baja de Bienes por Hurlo, Robo o Pérdida Foftui
a) FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LS| BIE
ks De forma inmediata a la deteccién del hecho de 8
pérdida del o los bienes, elabora informe pormenad
circunstancias en la que el o los bienes fueron hurtadd
o perdidos y lo remite a su inmediato superior.
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b)

d)

e)

ii. Cuida la no alteracion del escenario del hecho para facilitar la

posterior investigacion policial, si correspondiera.

ii. Efectua la denuncia pertinente a la FELCC, si coresponde.

JEFE DE ACTIVOS FIJOS, PROFESIONAL Il DE ALMACENES

i. Elabora un Acta de verificacion en la cual se consigne el o los
bienes, cantidad, valor y ofra informacién que se considere
importante,

ii. Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la
baja y las caracteristicas del o los bienes, adjuntando al mismo los
siguientes documentos:

e Informe pormenorizado del responsable del o los bienes.

e Denuncia ala FELCC, (si corresponde)

e Acta de verificacion del o los bienes.

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

e Solicita a la Unidad Juridica el informe legal.

UNIDAD JURIDICA

i. Con base en la informacién recibida y la documentacién de las
diligencias policiales, del Ministerio PUblico y si corresponde del
seguro, emite el informe legal correspondiente y elaborard la
Resolucion que autorice la baja por robo, hurto o pérdida.

ii. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los
funcionarios encargados del o los bienes que fueron hurtados,
robados o perdidos y remite la documentacién al Secretario
Municipal de Finanzas y Administracion.

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Jefe

de Activos Fijos, Profesional Il de Almacenes y al Jefe de Contabilidad

proceder conforme alas recomendaciones efectuadas por la Unidad

Juridica y rediizar i@ baja de los bienes en los registros

correspondientes.

JEFE DE ACTIVOS FIJOS, PROFESIONAL Il DE ALMACENES,

CONTABILIDAD

i. De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Unig
solicita si corresponde, la reposicién del o los bienes
responsable en el plazo de veinte (20) dias habiles.

ii. Redlizala baja de los bienes e inventario y actualiza 1dg
activos fijos o almacenes (segin sea el caso)

fi. ~Informa al SENAPE en el caso de bienes sujetos a registro

iv. Redliza la baja de los bienes de los registros contables.
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f) FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
Segun lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir el o los bienes
con ofro v ofros de similares o mejores caracteristicas, conforme
verificacion y certificacion de la instancia técnica comespondiente.

lll.  Procedimiento de Baja de Bienes por Mermas
a) PROFESIONAL Il DE ALMACENES

Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si

encuenfra bienes con estas condiciones, informa al Director

Administrativo comunicando el estado e identificando el o los bienes

sujetos a esta causal de baja.

b) DIRECTOR ADMINISTRATIVO

i. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, detallando la causal de
baja.

ii. Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne el o los
bienes, cantidad, valor y otra informacién que se considere
importante.

i. ~Remite la documentacién a la Unidad Juridica para el andiisis y
emision del informe legall.

c)  UNIDAD JURIDICA

EfectOa andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo

incluye en el informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite

al Secretario Municipal de Finanzas y Administracion.
d) SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

i. Previa revision y andiisis del informe de recomendaciones y en
caso de estar de acuerdo, aprueba el informe de
recomendaciones de baja de bienes y solicita a la Unidad
Juridica que elabore la Resolucién que autorice la baja de bienes
de la institucion.

i. Suscribe la Resolucién que autoriza la baja respectiva, instruye al
Profemoncﬂl Il de Almclcenes y al Jefe de Con?abuhdcd que reah

correspondientes.
e) PROFESIONAL Il DE ALMACENES, JEFE DE CONTABILIDAD
i. Actudliza el Inventario de almacenes.
ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contd

IV.  Procedimiento de Baja de Bienes por Vencimientos, Descomposici
Alteraciones o Deterioros.
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V.

a) PROFESIONAL Il DE ALMACENES
Verifica de forma periddica la existencia de bienes con vencimiento, en
descomposicion, con alteraciones o deterioros. Si encuentra bienes con
estas condiciones, informa al Director Administrative comunicando el
estado e identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

b) DIRECTOR ADMINISTRATIVO

i. Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico de
recomendacion de baja del o los bienes, que deberd contener
las causales de baja y considerando, cuando corresponda, la
normativa ambiental u otras disposiciones.

i. Elabora un acta de verificaciéon en la cual se consigne €l o los
bienes, cantidad, valor y otra informacién que se considere
importante.

iil. ~Remite la documentacién a la Unidad Juridica para el andlisis y
emision del informe legal.

c) UNIDAD JURIDICA
Efectba andlisis de la documentacién, elabora el informe legal y lo
incluye en el informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite
al Secretario Municipal de Finanzas y Administracion.

d) SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones Yy en caso de

estar de acuerdo, aprueba el informe y solicita a la Unidad Juridica que
elabore la Resolucién que serd suscrita por éste, autorizando la baja del
o los bienes e instruyendo su posterior destruccion.
e) PROFESIONAL Il DE ALMACENES, JEFE DE CONTABILIDAD
l. Actudliza el inventario y los listados de activos fijos o almacenes
(segun sea el caso)
ll.  Procesa la boja de los bienes de los registros contables que
correspondan.

f) SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Cumplido el procedimiento sefialado precedentemente, verifica gue se
redlice la destruccion de los bienes, considerando la normerf
ambiental u otras disposiciones correspondientes.

Procedimiento de Baja de Bienes por Inutilizacién y Obsolescenc
a) JEFE DE ACTIVOS FLIOS, PROFESIONAL Il DE ALMACENES

sujetos a estas causales de baja.
b) DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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i Verifica el estado del o los bienes y elabora el informe técnico
de recomendacion de baja del o los bienes, detallando las
causales de baja.

i. Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne del o los
bienes, canfidad, valor y ofra informacién que se considere
importante.

. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para el andlisis y
emision del informe legal.
c) UNIDAD JURIDICA
Efectia andlisis de la documentaciéon, elabora el informe legal y lo
incluye en el informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al
Secretario Municipal de Finanzas y Administracién.

d) SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Previa revision y andlisis del informe de recomendaciones Y en caso de
estar de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de
bienes y solicita a la Unidad Juridica que elabore la Resolucion que serd
suscrita por éste, autorizando la baja de bienes.
e) JEFE DE ACTIVOS FIJOS, PROFESIONAL Il DE ALMACENES, JEFE DE
CONTABILIDAD
i.  Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes
(segin sea el caso).
i. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que
corresponden.
f) UNIDAD ADMINISTRATIVA

i. Entrega gratuita de bienes a entidades publicas:

Publicard en el SICOES y en ofros medios de difusion, el o los
bienes para la entrega gratuita por items de manera total o
parcial, a una o varas entidades pulblicas inferesadas,
sefialando las caracteristicas que permitan la identificacién,
ubicacion, condicién actual v ofra informacién necesaria: esta
publicacion debera efectuarse por un plazo minimo de qui

(15) dias hdbiles; el dia de vencimiento de este plazo, y @&’
existir interesados, este plazo podrd ser ampliado
quince (15) dias hdbiles.

solicitud del retiro de su interés, hasta antes del plazo
establecido en la convocatoria.
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A la conclusion del plazo sefalado en la convocatoria, con base
en la lista de entidodes publicas interesadas, priorizard la
enfrega a aquellas entidades publicas que brinden servicios de
educacion, salud o bienestar social, en ese orden, considerando
ademds los fundamentos que la entidad beneficiaria sefiale
respecto al destino que le dard al o los bienes a ser enfregados;
de no existir éstas o que los fundamentos no sean suficientes, se
procederd a la priorizacion de las entfidades publicas que
cuenten con menor presupuesto asignado a la gestién en curso,
de acuerdo a los datos publicados en el SIGEP,

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

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

Entrega gratuita de bienes a instituciones privadas:

Procederd a la publicacién de una nueva convocatoria en el
SICOES, por un plazo minimo de quince (15) dias hdbiles, dirigida
ainstituciones privadas que brinden servicios de bienestar social,
educacion, salud, ambientales, asi como a organizaciones
sociales; esta convocatoria contemplara Unicamente los bienes
o saldo de bienes no entregados en el procedimiento sefialado
precedentemente.

Deberd recabar de la institucién privada in’reres

manifestacion de interés que senale el o los bienes (itéds
cantidades requeridas, asi como los fundamentos sobts /&

convocatoria.

iy _ . M40 pe 1S
A la conclusion del plazo senalado en la convocatoria, con Base

en la lista de instituciones privadas interesadas, entregard los
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bienes de forma grotuita, considerando ademds los
fundamentos presentados; de no existir éstas o que los
fundamentos no sean suficientes, procederd a la Subasta al Alza.

iiif. Subasta al Alza:

Agotado el procedimiento sefialado precedentemente y si aun
existieran bienes, pondrd los mismos en subasta al alza, sin un
precio base, pudiendo ofertarios por items o lotes, a fravés de
una convocatoria publicada en el SICOES, minimo por quince
(15) dias hdbiles, dirigida a personas naturales o juridicas
privadas. En caso de no existir interesados, podrd volver a
convocar por un plazo similar al de la primera convocatoria.
Concluida la subasta al alza, se enfregardn los bienes o lote de
bienes al que hubiese realizado la oferta econémica mds alta.

iv. Destruccién de bienes:

De no existir propuestas en la subasta al alza o a su conclusién
existieran saldos de bienes, iniciard las gestiones necesarias para
la destrucciéon de los mismos, en el marco de la normativa
ambiental u otras disposiciones correspondientes.
g) ALCALDESA O ALCALDE
Para la enfrega o destruccién de los bienes, mediante Memorandum
designard una comision conformada por representantes de Ia Unidad
Administrativa, Unidad Juridica y como veedor la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
h) COMISION
Elaborara el Acta comrespondiente de la entrega o la destruccion, misma
que debe ser suscrita por todos sus integrantes y remitida al Secretario
Municipal de Finanzas y Administracién para su suscripcion.
i) SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Suscribird el Acta de entrega o la destruccién.
j) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Archivard los documentos comrespondientes, debidamente suscrifo
el Secretario Municipal de Finanzas y Administracién, conjuntdl
Acta de enfrega o destruccion de bienes emitida por la Cont

=
=

Procedimiento de Baja de Bienes por Desmantelamiento Total
Edificaciones, excepto el Terreno que no serd dado de baja.
a) JEFE DE ACTIVOS FLJOS

de edificaciones de propiedad de la entfidad. Verificada la citada
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necesidad, informa al Director Administrativo, comunicando el estado e
identificando el o los bienes sujetos a esta causal de baja.

b) DIRECTOR ADMINISTRATIVO

i.  Previa verificacion de la necesidod de efectuar el
desmantelamiento total o parcial de edificaciones de
propiedad de la entidad, elaborard en coordinacién con el
Secretario Municipal de Planificacion y Desarrollo Territorial el
informe perfinente técnico de verificacion respectiva del o los
bienes a desmantelar dirigido a la Alcaldesa o al Alcalde
adjuntando informes técnicos especificos, si fuesen necesarios.

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

iii. Comunica a los organismos publicos, si corresponde.

iv. Remite toda la informacién a la Alcaldesa o al Alcalde.

c) ALCALDESA O ALCALDE
i Instruye al Secretario Municipal de Finanzas y Administracion
inicie las acciones necesarias para efectuar el
desmanteiamiento y baja respectiva.
ii. Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, si
corresponde.
d) JEFE DE ACTIVOS FIJOS
i. Remite antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando o
elaboracién del informe legal y la Resolucidn que autorice la
baja de los bienes desmantelados.
ii. Comunica la situacién a la empresa aseguradora,  si
corresponde.
e) UNIDAD JURIDICA
Efectua andilisis legal de la documentacién, elabora el informe legaly la

Resolucion respectiva y remite la documentacion al Secretario Municipal
de Finanzas y Administracion.

f) SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva, e instru
Activos Fijos y al Jefe de Contabilidad que realice la baj
en los registros fisicos y contables comrespondientes.

g) JEFE DE ACTIVOS FIJOS, JEFE DE CONTABILIDAD

i Actudliza el Inventario y los listados de activos fijos.
i Procesa la baja de los bienes de los registros co
corresponden.
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Vil.

Procedimiento de Baja de Bienes por Siniestros
a) FUNCIONARIO ASIGNADO COMO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
De forma inmediata a la deteccién del hecho elabora informe
pormenorizado de las circunstancias acontecidas y lo remite a su
inmediato superior.
b) JEFE DE ACTIVOS FIJOS
i. Elabora un Acta de verificaciéon en la cual se consigne el o los
bienes, cantfidad, valor y ofra informacién que se considere
importante,

i Comunica a los organismos pablicos pertinentes y a la empresa

aseguradoraq, si corresponde.

iii. Remite toda la informacién a la Alcaldesa o Alcalde.

c) ALCALDESA O ALCALDE
Toma conocimiento del informe e instruye al Secretario Municipal de
Finanzas y Administracién se inicien las acciones respectivas a objeto de
redlizar la investigacién de lo acontecido, proceder con la bdja vy
reposicion, si comresponde, del o los bienes dafiados y los registros
respectivos.

d) JEFE DE ACTIVOS FLJOS

i. Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y
pérdidas ocasionadas por el siniestro.

i. Efectiq, si corresponde, las diligencias respectivas a instancias
policiales en coordinacién con la Unidad Juridica y las diligencias
necesarias ante la empresa aseguradorq, si corresponde,
elevando los informes que sean necesarios.

e) UNIDAD JURIDICA
i. Elabora el informe legal y la Resolucién de baja por siniestros
ii. Remite la resolucion y antecedentes a la Alcaldesa o Alcalde.
f) ALCALDESA O ALCALDE

i Firma la Resoluciéon que autoriza la baja respectiva e instruye al
Jefe de Activos Fijos y al Jefe de Contabilidad que incluya la
baja de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

i. Si corresponde instruye a la Unidad Juridica par
coordinacion con el Jefe de Activos Fijos se inicien
respectivas contra los responsables de lo aconte

g) JEFE DE ACTIVOS FIJOS, JEFE DE CONTABILIDAD

i. Actualiza el Inventario y los listados de activos fij

ii. Procesa la baja de los bienes de los registros con{@k
corresponden.
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