GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Auténomo Municipal de El Alto, la Parte | (Organo Ejecutivo) mediante Decreto Edil, Asimismo, adjunto se remite impreso y
en medio digital el RE —~SABS PARTE | MODIFICADO.

Que el Informe Técnico CITE: SMGI/DPD/UDO/INF.023/2021, emitido por el Lic. Gaston Tapia Justo, Responsable de
Analisis Organizacional del GAMEA, el cual concluye y recomienda en partes pertinentes, acreditada la compatibilizacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) “Parte I" por el Organo Rector
mediante nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0549/2021, subsanadas las observaciones, recomienda la aprobacion
del RE-SABS del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto, mediante Decreto Edil Correspondiente a la Parte | (Organo
Ejecutivo), para su posterior remision de una copia de los instrumentos sefialados a la Direccion General de Normas de
Gestion Publica para su registro y archivo.

Que el Informe Técnico CITE:SMGI/DPD/UDO/INF.035/2021, emitido por el Lic. Gastén Tapia Justo, Responsable de
Andlisis Organizacional del GAMEA, el cual refiere: “Se concluye que el Organo Rector Mediante nota CITE:
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1872/2021. Acredita la compatibilizacion del reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) “Parte |" Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto,
donde la aprobacion de la “Parte I" del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS) compatibilizado, es competencia del Organo Ejecutivo mediante Decreto Edil."

Que la nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0549/2021, emitido por la Sra. Camelia Varinia Delboy Cuevas, Directora
General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, con referencia compatibilizacion de
modificaciones al RE-SABS, en la parte pertinente refiere, tomando en cuenta que las modificaciones realizadas, se
encuentra en el marco del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y sus modificaciones, corresponde la aprobacion del RE-SABS del Gobierno Autonomo
Municipal de El Alto, la parte | (Organo Ejecutivo) mediante Decreto Edil....

Que la nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1872/2021, emitido por la Sra. Camelia Varinia Delboy Cuevas, Directora
General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, con referencia compatibilizacion de
modificaciones al RE-SABS, en la parte pertinente refiere, se considera compatible la modificacién a la Numeracion del
Articulo 2. Base Legal, por Articulo 3.Base legal de la Parte |- Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto,
...debiendo tomar en cuenta la presente nota y ademas la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0549/2021 de 20 de abril de
2021, correspondiente a las modificaciones realizadas en la Parte | (Organo Ejecutivo) y posteriormente remitir una copia de

la mencionada norma y del RE-SABS aprobado a la Direccion General de Normas de Gestion Publica para su registro y
archivo...

Que el Informe legal CITE: DGAL/UNMAA/WAP/055/2021, emitido por el Dr. Winston Apaza Poma, de la Unidad de Normas
Municipales y Asuntos Administrativos dependiente de la Direccion General de Asesoria Legal del GAMEA, concluye:
“Conforme se tiene de antecedentes, marco normativo y anélisis que le ha correspondido, al haberse sustentado mediante Informes
Tecnicos CITE: SMAF/DC/UL/UACOM/INF-017/2021, CITE:SMGI/DPD/UDO/INF.023/2021 y CITE:SMGI/DPD/UDO/INF.035/2021,
compatibilizado a través de notas MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0549/2021 y MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1872/2021 por el Organo
Rector, corresponde la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) Parte |

(Organo Ejecutivo) del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, mediante Decreto Edil. En ese sentido no encuentra dbice legal para su
prosecucion.”

POR TANTO:

La Alcaldesa Municipal de El Alto, en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion Municipal, en el
ejercicio pleno de sus atribuciones:

DECRETA:

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

ARTICULO UNICO.- Se APRUEBA el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) Parte | (Organo Ejecutivo) del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, que en anexo forma parte integrante del
presente Decreto Edil.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto Edil, todas las Unidades Organizacionales del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

SEGUNDA - En cumplimiento al Articulo 14 de la Ley N°482, remitase la presente Resolucion Administrativa Municipal
Ejecutiva al Servicio Estatal de Autonomias-SEA, dentro el plazo maximo de quince (15) dias habiles siguientes a su
publicacién.

TERCERA.- Remitase una copia del presente Decreto Edil a la Direccién de Normas de Gestion Publica para su registro y
archivo.

DISPOSICION AGROGATORIA

UNICA.- Se abroga el Decreto Edil N° 028 de 28 de diciembre de 2020 y todas las normas municipales de igual o inferior
jerarquia contrarias al presente Decreto Edil.

Es dado en Despacho de la Alcaldesa Municipal de El Alto, a los catorce (14) dias del mes de septiembre de dos mil veintitin
anos.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

T ALCALDESA
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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PARTE |

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) PARA EL ORGANO
EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo1.  OBJETIVO

Implantar en el C)rgono Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su
reglamentacion, identificando a las unidades vy cargos de los responsables de Ila
aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS), asi

como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion
de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

El presente apartado (PARTE 1) es de aplicaciéon obligatoria por todo el personal y

unidades del Organo Ejecutivo, en el marco del Paragrafo | del Articulo 24 de la Ley N°
482.

Articulo3.  BASE LEGAL

Se constituye como Base Legal la siguiente:

a) La Constitucion Politica del Estado:

b) LaleyN°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales:

C) LaleyN°031,de19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés
Ibanez”;

d) LaleyN° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales;

e) LaleyN° 402, de 14 de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.

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

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

h) ElDecreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.

i) El Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, Subasta Electrénica y Mercado
Virtual Estatal,

La Resoluciéon Ministerial N© 726, de 5 de agosto de 2014, que aprueba las Directrices
para la separacién administrativa de drganos de los Gobiernos Auténomos Municipales
y clasificacién institucional de las Empresas y Entidades Municipales:

La Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios (RE-SABS),
Contenido Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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del Estado (RUPE);

l)  Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que apruebaq el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual de Operaciones del

Articulo4.  PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en Ia
interpretacion del presente apartado, éstas serdan solucionadas en los alcances y
previsiones establecidas en las NB-SABS y su reglamentacion.

Articulo 5. ELABORACION Y APROBACION
El responsable de Ia elaboracién del presente apartado es |g Unidad Administrativa del

Organo Ejecutivo.

El documento declarado compatible por el Orgono Rector, serd aprobado mediante
Decreto Edil emitido por el Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo Municipal.

Articulo6.  DIFUSION

La difusién del presente apartado sera responsabilidad de la Unidad Administrativa del
Organo Ejecutivo.

Articulo 7. MODIFICACION

El presente apartado debera ser qjustado y modificado por la Unidad Administrativa del
Organo Ejecutivo cuando se modifiquen Ias Normas Bdasicas del Sistema y/o cuando se
emitan disposiciones legales especificas que afecten el contenido de este apartado.

Una vez declaradas compatibles las modificaciones por el Organo Rector, serd

aprobado nuevamente mediante Decreto Edil emitido por el Alcalde O Alcaldesa del
Gobiemo Auténomo Municipal.

Articulo 8. INCUMPLIMIENTO

IEI incumplimiento u omisidon de lo dispuesto por el presente apartado, darg lugar a
responsabilidades por la funcién pUblica segun lo establecido en e| Capitulo V, de Iqa

?\Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales y
' Idisposiciones conexas.

874
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Articulo9.  CUSTODIA ¥ SALVAGUARDA DE DOCUMENTACION

El Secretario(a) Municipal de Administracién y Finanzas €s responsable por Ig custodia y
salvaguarda del presente apartado Y sus modificaciones.

Articulo 10.  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)

Lla Mdaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Orgono Ejecutivo es el Alcalde o
Alcaldesa.

CAPITULO 1|
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA CONTRACIONES DEL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 11.  ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

El PAC serd elaborado por Ia Unidad Administrativa del Orgono Ejecutivo en
coordinacién con sus Unidades Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
Articulo 12.  RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) a:

+ Secretarios (as) Municipales.

+ Directores (as)

+ Jefes (as) Unidad Organizacional
+ Sub Alcaldes

00/100 BOLIVIANOS), cuyas funciones son:

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

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente:

¢) Avutorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido:
d) Adjudicar la contratacion.

Articulo 13.  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:

Q) UNIDAD SOLICITANTE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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b)

d)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referenciq, seguln

corresponda.

. Estima el precio referencial.
. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de

proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacion Presupuestaria.
- Remite toda la documentacién al RPA dando curso a la solicitud de autorizacién del

inicio del proceso de contratacion.

RPA

- Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando Ila

contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuente
con la certificacion presupuestaria,

- Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Para la contratacion de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos),

obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual
Estatal, el cual deberg archivarse en el expediente del proceso de contratacion.
a) Encaso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado
en el Mercado Virtual Estatal, el cual redlizard la provisién del bien;
b) Encasodel Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado Virtual
Estatal al proveedor que realizard la provisién del bien.

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

. Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil

00/100 Bolivianos), asi como, para la contratacién de Servicios de Consultoria hasta
Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del mercado
selecciona a un proveedor que redlice la prestacién del servicio, considerando el
precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite
informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores g Bs20.000

(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), identifica la oferta de proveedores para readlizar la
Consulta de Precios de Mercado de acuerdo con lo siguiente:
Q) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para
efectuar la prestacion del servicio o la provisién de () (los) bien (es);
b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles computable a
partir del dia siguiente de efectuado su registro en este sistema:
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e)

f)

g)

h)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

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
contratacion y aceptacién para la publicaciéon de oferta;

c. Oftrainformacién que considere pertinente.

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

d) Remite al RPA Ia seleccién efectuada para que se realice Ia adjudicacidn.

RPA

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

de la documentacion para la formalizacién de la confratacion,

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nofifica a proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacién y solicita |a
presentacion de documentos para la formalizacién de Ia confratacion.

Recibida la documentacién, remite a la Unidad juridica para su revision.

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

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la legalidad de Ia documentacién presentada por el proveedor adjudicado.
. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elaborq, firma o visar el mismo,

como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE de Ia 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 Ia Ley
N°2341.

. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de Ia Comisién de

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

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

. Efectia la recepcién de los bienes y servicios.
- Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o Disconformidad

para bienes, obras y servicios generales. En servicios de consultoria emite
unicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

; ;"{\b
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SECCION 11
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
Articulo 14.  RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A
LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA
Se designard como RPA a:

+ Secretarios (as) Municipales.

+ Directores (as)

+ Jefes (as) Unidad Organizacional
+ Sub Alcaldes

estan establecidas en el Articulo 34.- de Ias NB-SABS.

Articulo 15. 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 Bs.1.000.000.- (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:

Q) UNIDAD SOLICITANTE

1. Elaboralas Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda.
2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de
contratacion.

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria,

UNIDAD SOLICITANTE

1. Solicita al RPA, a fravés de la unidad administrativa, Ia autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.

RPA

1. Verifica que Ia contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC Y que cuente con
Certificacion Presupuestaria.

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar DBC.

/ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando  Ias

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencig, elaborados por la Unidad
Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:

I En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al modelo
elaborado por el Organo Rector:

caracteristicas de |a confratacion.
Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacién del DBC y dando
Curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

RPA

. Aprueba el DBC

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

Designa mediante memordndum al responsable de evaluacién o comisién de
cdlificacién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Publica la convocatoria y €l DBC en el SICOES y Unicamente |q convocatoria en la
Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de
comunicacién alternativos de cardcter publico.

. Redliza las actividades administrativas opcionales, previas a Ia presentacion de

propuestas:

i. Organizay lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracién y la Inspeccion
Previa, en coordinacién con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

. En acto publico presencial y/o virtual realiza |a apertura de cotizaciones o

propuestas fisicas y/o electrénicas y da lectura de los precios ofertados por los
proponentes.

. EfectUa la verificacion de los documentos presentados aplicando Ia Metodologia

Presentd/No Presentd.
En sesion reservada Yy en acto continuo, evalua y cdlifica las propuestas técnicas y

economicas presentadas de acuverdo con el Método de Seleccién y Adjudicacién,
definido en el DBC.

. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre el

contenido de una o mds propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o
econdmica.

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o

1
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Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

i) RPA

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

i. Cuando la contratacién $€a mayor a Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS ML 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Expresa
elaborada por la Unidad Juridica.

i. Cuando la contratacion sea hasta Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota elaborada por la
Unidad Administrativa.

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

sustentacién del mismo. Si una vez recibida lg complementacién o sustentacién del

Informe  decidiera bajo su exclusiva responsabilidad  apartarse de la

recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la Alcalde o

Alcaldesa y a la Contraloria General del Estado.

2. Instruye a la unidad administrativa notificar a los proponentes el resultado del
proceso de contratacion.

i) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Noftifica a los proponentes, remitiendo Ia Resolucién Expresa o Nota de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

formalizaciéon de Ia contratacién. En contrataciones mayores a Bs. 200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud serarealizada una vez vencido
el plazo de interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacion.

3. Recibida la documentacion para la formalizacién de Ia contratacion remite g Ia
Unidad Juridica.

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

k) UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en
coordinaciéon con el Responsable de Evaluacién o la Comisidn de Cdlificacién.

Como constancia de su elaboracién y o remite al Alcalde o alcaldesa para su
suscripcion.

ALCALDE O ALCALDESA

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucidn Expresa y

motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de Ia Ley
N°234]1.

- ) REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE.BIENES Y SERVICIOS
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la Unidad Solicitante.

m) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elaboray firma Acta de Recepcidn e emite el Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION 111
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 16.  RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA
(RPC)

Se designard como RPC a:

+ Secretarios (as) Municipales.

+ Directores (as)

+ Jefes (as) Unidad Organizacional
+ Sub Alcaldes

las NB-SARBS.

Articulo 17. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacién Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs. 1.000.000 .-
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccioén y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de
contratacion.

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacién Presupuestaria,

UNIDAD SOLICITANTE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

13



Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

2

d)

f)

g)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

—

Solicita al RPC, o fravés de la unidad administrativa, g autorizacion de inicio de
proceso de contratacion.

RPC

. Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC Y que cuente con

Certificacién Presupuestaria.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando  las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por Iqg Unidad
Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:

i. En caso de que el proceso seq por Solicitud de Propuestas, en base al modelo
elaborado por el Organo Rector:

ii. En caso de que el proceso seq por Cotizaciones, no serg necesario utilizar el
modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y
caracteristicas de g contratacion,

Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacién del DBC y dando

Curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

RPC

. Instruye a la Unidad Administrativa realizar Ia publicacién de g convocatoria y el

DBC.

. Designa mediante memorandum a la comisidn de calificacién.

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 cardcter publico.

. Uleva a cabo las actividades administrativas previas a Ig presentacion de

propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacion con Ia Unidad Solicitante;
ii. Atiende las consultas escritas;

i. ~Organiza y lleva g efecto la Reunién de Aclaracién en coordinacién con Ig
Unidad Solicitante.

. Una vez realizada la Reunién de Aclaracién aprueba el DBC con enmiendas si

existieran mediante Resolucién Expresa.

. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucidn Expresa que aprueba el
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DBC.
i) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes con la Resolucién Expresa de Aprobacién del DBC.

i) COMISION DE CALIFICACION

1. En acto publico presencial y/o virtual, realiza la apertura de propuestas fisicas y/o
electrénicas, dando lectura los precios ofertados por los proponentes.

2. Efectia la verificacién de los documentos presentados aplicando Ia Metodologia
Presentd/No Presents.

3. En sesién reservada Y en acto continuo evalia y cdlifica las propuestas técnicas y
econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacién,
definido en el DBC.

4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes Parala aclaracion sobre el

contenido de una o mds Propuestas, sin que ello modifique Ia Propuesta técnica o
econdmica.

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

k) RPC

Informe  decidiera bajo su  exclusiva responsabilidad  apartarse de la
recomendacion, deberd elaborar un informe fundamentado dirigido al Alcalde o
Alcaldesay a la Contraloria General del Estado.

3. Instruye a Ia Unidad Administrativa notificar a los Proponentes el resultado del
proceso de contratacion.

1) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Nofifica a los proponentes, con la Resolucién Expresa de Adjudicacién o
Declaratoria Desiertq.

plazo de interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacidén.

3. Recibida la documentacidn para la formalizacién de Ia contratacion la remite ala
Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA

. Revisa la documentacion presentada por el pProponente adjudicado en

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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coordinacién con la Comisién de Calificacioén.

2. Elabora, firma o visar el contrato, como constancia de sy elaboracién ylo remite a
la Alcalde o Alcaldesa para sy suscripcion.

n) ALCALDE O ALCALDESA

0) COMISION DE RECEPCION

Disconformidad para bienes, obras Y servicios generales. En servicios de consultoria
emite Unicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
Articulo 18.  RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de Ig Contratacién por Excepcion es el Alcalde O Alcaldesa, quien

motivada técnica y legalmente.

Articulo 19.  PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacién por Excepcidn sera realizado conforme dicte Ig Resolucion
Administrativa Municipal Ejecutiva que autoriza la Contratacién por Excepcidn.

Una vez formalizada 1o contratacién, |a informacién de g contratacién serg
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION v
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
Articulo 20.  RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Elresponsable de Ia Contratacién por Desastres y/o Emergencias es el Alcalde o Alcaldesa.

Articulo 21.  PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

16
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SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 22. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
El responsable de |a Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA

ofros, solicita a Ia Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o

RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
~- b)  La Unidad Administrativa, revisq Ig documentacion remitida por la Unidad

Solicitante, emite Ia Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion

c)  EIRPA oRPC verifica si la contratacién estd inscrita en e POA. en el PAC cuando
la contratacién seq mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y Si
cuenta con Iq Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de

diésel, gas licuado y ofros, con Ia aceptacién del proveedor, remite |g
documentacién al RPA O RPC, segun corresponda, para Ig adjudicacién.

e) El RPA o RPC adjudica ql proveedor e instruye a Ig Unidad Administrativg solicite
documentacién para la formalizacién de |a contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, elabora y
suscribe la Orden de Compraylo remite a la Unidad Juridicq parala elaboracién
del contrato.

g) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcisn
mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuverdo al procedimiento
establecido en gl Articulo 7 de Ig Ley N°234] y designa al Responsable de
Recepcién o Comisiéon de Recepcisn.

h) El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcisdn, efectua la recepcion
verificando e| cumplimiento de |gs condiciones de Ig contratacién para emitir ]
conformidad o disconformidad.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRA‘CION DE BIENES Y SERVICIOS
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Medios de Comunicacién: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se
aplica a la contratacién de agencias de publicidad:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas determina el medio
de comunicacién a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion

Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, Ia autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.

EI RPA o RPC 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) y Si

RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

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

La Unidad Administrativa solicita al proveedor adjudicado |a presentacion de los
documentos para la formalizacién de la orden de Servicio o remite e| frémite a la
Unidad Juridica para Ia elaboracién del contrato.

La Unidad Juridica revisa la legalidad de la documentacién del proponente
adjudicado. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma
o visar el mismo y lo remite a la MAE para su suscripcion,

La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo gl procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°234] y designa al Responsable de
Recepcién o Comisién de Recepcion.

El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, efectua la recepcion

conformidad o disconformidad.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud:

q)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

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

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite Ia Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién
al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso de contratacion.

EI RPA o RPC verifica si g contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucioén del proceso

g
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d)

e)

f)

)

h)

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

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

La Unidad Administrativa solicita al proveedor Que arrendara el inmueble |a
presentacion de los documentos para la formalizacién de Ia contratacién y lo
remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

La Unidad Juridica revisa Ia legalidad de Ia documentacién del proponente
adjudicado elabora, firma o visar el contrato y lo remite g Ia MAE para su
suscripcion.

La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuverdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°234] y designa al Responsable de
Recepcién o Comisién de Recepcion.

El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectua la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de Ia contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente con

infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo cerlificado de
inexistencia emitido por el SENAPE:

Q)

o)

c)

d)

e)

f)

)

h)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

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

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

EIRPA o RPC verifica si Ia contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacién e instruye a la Unidad Administrativa ia ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendard el
inmueble, con Iq aceptacion del proveedor, remite la documentacién al RPA 0
RPC, segin corresponda, para la adjudicacidn.

El RPA o RPC adjudica al proveedor instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizaciéon de la contratacion.

La Unidad Administrativa solicita al proveedor que arrendara el inmueble |a
presentacion de los documentos para la formalizacién de |a contratacion y lo
remite ala Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

La Unidad Juridica revisa la legalidad de la documentacion del proponente
adjudicado elabora, firma 0 visar el contrato y los remite a la MAE para su
suscripcion.

La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuverdo al procedimiento

BTy
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establecido en el Articulo 7 de Ia Ley N°2341 y designa al Responsable de
Recepcién o Comisidn de Recepcidn.

i) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectua la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

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

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

b) La Unidad Administrativa, emite Ia Certificacion Presupuestaria y remite la
documentacion al RPA para la autorizacién de la compra de pasdgijes.

€] B RPA verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando Ia

confratacién sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta
con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

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

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

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

a) LaUnidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determing el medio de
comunicacién escrita o electrénica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa
la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacién
de inicio del proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

c) EIRPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta
con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion
e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

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

f) La Unidad Administrativa solicita al proveedor adjudicado la presentacién de los
documentos para la formalizacién de la orden de Servicio o remite el tramite a la
Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

g) La Unidad Juridica revisa la legalidad de la documentacion del proponente

adjudicado. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o
visar el mismo y lo remite a la MAE para su suscripcion.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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h) La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion
mediante Resolucidn Expresa vy motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de Ia Ley N°234] y designa ql Responsable de
Recepcién o Comisidn de Recepcion.

i) El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién, efectua la recepcién

verificando el cumplimiento de Ias condiciones de |a contratacién para emitir sy
conformidad o disconformidad.

VIIIL. Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera Preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

q) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a Ia Unidad
Administrativa g Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda,
la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentaciéon remitida por la Unidad
= Solicitante, emite Ia Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
alRPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacién.

c) EI RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién seq mayor a Bs. 20.000.- (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 lg ejecucion del proceso.

d) LaUnidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien con la
aceptaciéon del proveedor y remite la documentacién al RPA o RPC, segun
corresponda, para la adjudicacién.

e) EIRPA o RPC adjudica al proveedor e instruye a la Unidad Administrativa, solicite
la documentacion para la formalizacién de Ia contratacion.

f) La Unidad Administrativa, recibida la documentacion por el proveedor del bien,

elaboracion del contrato.

¢ 9) La Unidad Juridica revisa Ia legalidad de Ia documentacién del proponente
adjudicado. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma

h) La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar estq funcién
mediante resolucién expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el articulo 7 de la Ley N°234] y designa al Responsable de
Recepcién o Comisién de Recepcidn.

i) El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, efectuq la recepcion
verificando el cumplimiento de Ias condiciones de la contratacién para emitir sy
conformidad o disconformidad.

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

a) La Unidad Solicitante determina g contrataciéon de artistas, locales y oftros
servicios relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides y actos
conmemorativos, solicita g la  Unidad Administrativa  |a Certificacion
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Presupuestaria y al RPA © RPC, segun comesponda, la autorizacién del inicio de
proceso de contratacion.

b)  La Unidad Administrativa, revisa Iq documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite Ia Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion

c) EI RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa gl proveedor que prestard el
servicio con la aceptacion del proveedor, remite Iq documentacién al RPA o
RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

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

f) La Unidad Administrativa solicita al proveedor adjudicado Ia presentacion de los
documentos para Ia formalizacion Y suscripcién de la Orden de Servicio o remite
a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

a) La Unidad Juridica revisa la legalidad de Iq documentacién del proveedor
adjudicado. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elaboraq, firma
o visar el mismo y lo remite para su suscripcion,

h) La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar estq funcion

conformidad o disconformidad.

Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, institutos, academias y ofros,

Cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas No sean definidas por Ia
entidad contratante.

Q) La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacion adjuntando Ia oferta de Ia
Universidad, instituto, academia u otros, solicita g la Unidad Administrativa g
Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion
de la capacitacion.

b) La Unidad Administrativa, revisa | documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite Ia Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion

c) El RPA o RPC verifica si Ia contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién seq mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria Y autoriza a la Unidad Administrativa
la inscripcion al curso.

d) La Unidad Administrativa inscribe o los servidores publicos a los cursos de
capacitacién.
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e) La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al

finalizar el curso, para que la Unidad Administrativa realice €l pago o pagos
correspondientes.

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

Q) La Unidad Solicitante elabora Ias Especificaciones Técnicas, solicita la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA la autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, revisa Iq documentacién remitidg por la Unidad
Solicitante, emite Ia Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacidn

. al RPA para la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

c) El RPA verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE ML 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta
con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion

- e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

d)  La Unidad Administrativa invita en forma directa ql contratista que realizard 1a
obra con la aceptacion del contratista, remite la documentacién al RPA para la
adjudicacion.

e) El RPA adjudica al contratista e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacién de la contratacion,

f) La Unidad Administrativa mediante la nota de adjudicacion solicita al contratista
la presentacion de los documentos para la formalizacion de I1a contratacién y
remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

g) La Unidad Juridica revisa la legalidad de Ia documentacién del conftratista
adjudicado elabora, suscribe o visar el contrato y lo remite a la MAE para su
suscripcion.

h)  La Alcaldesa o Alcalde 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°234] y designa al Responsable de
Recepciéon o Comisién de Recepcidn.

i) El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectua Ig recepcion
verificando el cumplimiento de Ias condiciones de |a contratacion para emitir SU
conformidad o disconformidad.

Una vez formalizada la contratacién, la informacion de la contratacion serg presentada a
la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION vII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION
Articulo 23.  UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Organo Eiecutivo del Gobierno Autdnomo Municipal
de El Alto, es |Ia Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas, cuyo Maximo
Ejecutivo es el Secretario(a) Municipal de Administracién y Finanzas.
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El Secretario(a) Municipal de Administracién y Finanzas velarg por el cumplimiento
de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SARBS.

Articulo 24.  UNIDADES SOLICITANTES

En el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal, se constituyen como
Unidades Solicitantes |as siguientes:

SECRETARIAS MUNICIPALES
DIRECCIONES

UNIDADES.

SUB ALCALDIAS

Q0o

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

Articulo 25.  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 memorandum, dentro de los 4 (cuatro) dias habiles previos a la presentacion
de cotizaciones o propuestas.

La Comision de Cadlificacién deberd conformarse con representantes de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de la contratacién.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memordndum,
designard un Responsable de Evaluacién, dentro de los 4 (cuatro) dias habiles previos

a la presentacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones
de la Comisién de Calificacién.

La Comision de Cdlificacién o el Responsable de Evaluacion cumpliran las funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS

Articulo 26.  COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA
Serd designada por el RPC, mediante memordndum, dentro de los 4 (cuatro) dias habiles
previos al acto de apertura de propuestas.

La Comisién de Calificacién cumplird las funciones establecidas en el Art. 38.- de las NB-
SABS.

Articulo 27. COMISION DE RECEPCION

Serd designada por el Alcalde o Alcaldesq O por el responsable delegado por ésta
(RPC, RPA o Autoridad Responsable de Ia Unidad Solicitante), mediante memordandum,
dentro de los 4(cuatro) dias habiles previo a la recepcién de bienes y servicios.
i

La Comision de Recepcion deberd conformarse con representantes de |a Unidad
Administrativa y de Ia Unidad Solicitante segun el objeto de la contratacion.
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Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, el Alcalde o Alcaldesa O responsable
delegado por ésta (RPC, RPA o autoridad Responsable de |g Unidad Solicitante),

La Comisién de Recepciéon o el Responsable de Recepcidn cumpliran las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES PARA EL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 28. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son |os siguientes:

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

Articulo 29. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal ante el Alcalde o Alcaldesa, por el Manejo de Bienes es el
Secretario(a) Municipal de Administracién y Finanzas.

Articulo 30. ADMINISTRACION DE ALMACENES

Los Almacenes del Orgcno Ejecutivo estan a cargo del Jefe de Ig Unidad de
Almacenes. Las funciones del Responsable de Aimacenes son las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Capitulo || "Administracién de
Almacenes” del Titulo |I Subsistema de Manejo de Bienes, articulo 122° al 140° del
Decreto Supremo 0181

b) Verificar mediante el recuento fisico las existencias de materiales para sy

C) Realizar cortes cada cuatrimestre, semestre y al cierre del ejercicio de Ia gestion u
otras cuando asi lo requiera el caso.

d) Realizar la conciliaciéon peridédica con la Unidad de Contabilidad del ingreso
y salida de los materiales para uniformar los saldos.

€) Autorizar el ingreso y salida de bienes.

f)  Organizar Y almacenar los bienes segun, su identificacion, codificacion,
cClasificacién y catalogacion correspondiente.

g) Adoptar politicas y técnicas de control de salidas de material de Almacenes, a
efectos de cubrir adecuadamente las necesidades existentes en el GAMEA. (bajo
el principio de austeridad)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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h) Efectuar un eficiente control en el proceso de recepcién basada en documentos
que autoricen su ingreso.

i) Elaboracion y firma de notas de ingres para posterior registro.

i) Registrar el ingreso y salida de los bienes existentes en amacén y sub almacenes
mediante el K&rdex fisico y valorado.

k) Efectuar inspecciones y/0 controles periddicos a almacenes y sub almacenes.

) Redlizar la toma de inventarios fisico periodicos a almacenes Y sub almacenes a
través de un sistema informatico y/o kardex fisico valorado.

m) Otras actividades inherentes al cargo y/o a requerimiento del inmediato superior,
en el marco del Decreto Supremo 0181,

Articulo 31, ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles del Organo Ejecutivo esta a
cargo de Jefe de la Unidad de Activos Fijos. Las funciones que cumple el Responsable
de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a) Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Capitulo IIf "Administracion de
Activos Fijos Muebles" del Titulo Il Subsistema de Manejo de Bienes articulo 14]°
al 170° del Decreto Supremo 0181,

b) En el marco de Ia disposicién citada, elaborar procedimientos relativos al
ingreso asignacién, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de los bienes
del GAMEA.

c) Fortalecer los controles de salvaguarda de Activos Fijos Muebles.

d) Solicitar la contratacién de Seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica
del GAMEA.

e) Coordinar que el Pago a las aseguradoras se efectué en los plazos establecidos.

f)  Realizar periddicamente el inventario, registro, codificacion Yy control de |os
activos fijos.

g) Recepcionar y verificar bienes adquiridos y/o donaciones, realizando los
controles de calidad de acuerdo a las especificaciones técnicas.

h) Recepcionar bienes donados, (incautados) o transferidos verificando el
cumplimiento de convenios o la documentacién pertinente.

i) Dotar de activos a las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA previa
solicitud y verificacién de Ia necesidad.

) Elaborar y firmarlas notas de ingreso de activos y redlizar el registro en el sistema
informatico respectivo.

k) Supervisar y controlar la asignacién de codigos.

)  Controlar que los bienes estén insertos en el sistema informatico respectivo de
control de Activos Fijos.

m) Efectuar la actudlizacion del sistema informdtico respectivo y la Asignhacién de
Activos Fijos.

n) Realizar la conciliacién periddica con la Unidad de Contabilidad para
uniformar los saldos g €xponerse en los Estados Financieros.

0) Readlizar la verificacion fisica periddica, sorpresiva de los activos asignados.

p) Obtener el registro de Derecho Propietario de |los bienes inmuebles del
GAMEA en coordinacién con las unidades pertinentes.

-
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Q) Mantener actualizado el registro de Derecho Propietario de todos los bienes
(muebles) inmuebles de propiedad del GAMEA, en coordinacién con |as
unidades organizacionales pertinentes.

) Efectuar el registro del parque automotor (maquinaria, vehiculos adquiridos,
donados, reposiciones y otros) del GAMEA ante el SENAPE,

s)  Custodiar documentos originales de los activos fijos muebles, bienes inmuebles y
motorizados, en el drea de archivo de la Unidad de Activos Fijos.

) Instruir u obtener el revalué de los bienes segun corresponda, mediante servicio

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES PARA EL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 32.  TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposicién Temporal con Ias modalidades de:
i Arrendamiento
i.  Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con Ias modalidades de:
i.  Enajenacién
ii. Permuta

Articulo 33, RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes en el Organo Ejecutivo es el Alcalde o
Alcaldesa, quien deberd precautelar el cumplimiento de Io establecido en el
Subsistema de Disposicién de Bienes.

Arficulo 34.  BAJA DE BIENES

a) Disposicién definitiva de bienes.

b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

c) Mermas.

d) Vencimientos descomposiciones, alteraciones o deterioro.

e) Inutilizacion.

f) Obsolescencia.

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

h) Siniestros.
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1.- Disposicién definitiva de Bienes

bienes, enviara:

+ Un ejemplar de toda la documentacion a la Direccién de Tesoro Municipal,
para la baja correspondiente.

+ Nota al SENAPE, informando sobre la disposiciéon de inmuebles, vehiculos,
maquinaria y €quipo, cuando corresponda.

+ Informe a la Contraloria General del Estado, sobre Ig disposicion de bienes
ejecutada.

b) La Unidad de Activos Fijos, Solicita la autorizacion de la Direccién Administrativa,

1. .Resolucién de disposicion de bienes.
2. Contrato o convenio de transferencia. Definitiva.
3. Actade enfrega de bienes.
4. Oftros documentos relativos a la disposicion.
¢) LaUnidad de Activos Fijos actualizara los registros de informacién fisica de los bienes
de la Entfidad.
d) LaDireccién del Tesoro Municipal a través de la Unidad de Contabilidad, procedera
con la respectiva baja contable del bien.
e) Una copia del documento contable (comprobante) sera remitida a la Unidad de
Activos Fijos para su correspondiente archivo.

2.- Hurto, Robo o Pérdida Fortuita

ante la FELCC o FISCALIA dentro del plazo de 48Hrs.

b) La Unidad de Activos Fijos una vez enterado del hecho, previo conocimiento de Ia
Direccién Administrativa, remitirg una copia de los antecedentes a |a Direccidn
General de Asesoria Legal para el inicio de Ias acciones legales que correspondan.
Asimismo, en el plazo correspondiente, comunicard a g Compania Aseguradora
del hecho acaecido.

La Unidad de Activos Fijos gestionard Ia reposicion del activo asegurado ante Ig
Compania de Seguros, siempre Yy cuando cumpla los requisitos establecidos para el
efecto.

El Jefe de la Unidad de Activos Fijos instruird al responsable de drea la verificacion
de los bienes sustraidos o perdidos y Ias circunstancias en las que se ha producido el
hecho donde se consigne el bien, cantidad, valor y ofra informacién que se
considere importante. Sj el producto de la verificacién se determina la pérdida del
bien por negligencia o descuido del servidor publico y la existencia de indicios de
responsabilidad, se nofificarg al funcionario responsable conminando o la
reposicion de o los bienes por ofros con caracteristicas similares o superiores a los
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mismos, en caso de no realizar la reposiciéon se procedera con el inicio de los
procesos correspondiente, ante el instancia competente.

e) Encasode que no hubiere responsabilidad funcionaria la MAE, previo informe de Ig
Direccién General de Asesoria Legal y en mérito al Informe Técnico circunstanciado
de la Unidad de Activos Fijos se emitirg Resolucién expresa disponiendo Ia baja del

3.- Mermas.

a) La Unidad de Almacenes, una vez verificada las Mermas, se procederd a emitir
Informe Técnico circunstanciando a la Direccién Administrativa, recomendando Ig
baja de los productos.

b) La Direccion Administrativa, previa inspeccion y verificacion de lo senalado en el

c) El cumplimiento de las disposiciones de g Resolucién

4.-Vencimientos, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros

a) La Unidad de Almacenes, una vez verificado los Vencimientos, Descomposiciones,
Alteraciones o Deterioros; procederd a emitir Informe Técnico circunstanciando a Ig
Direccién Administrativa, recomendando la baja de los productos.
b) La Direccién Administrativa, previa inspeccion y verificacion de lo senalado en el
Informe Técnico circunstanciado emitird informe pertinente via sy inmediato superior
ala MAE afines de que se viabilice la emisién de la Resolucién expresa que disponga
la baja del (los) bien(es). Asimismo, cuando ocurran  vencimientos,
descomposiciones, alteraciones o deterioros de alimentos, medicamentos y/o
~ reactivos de laboratorio, Ia Resolucion expresa a emitirse deberd determinar Ia
destruccion y/o incineracién de los mismos.
¢) En merito a Informe Técnico circunstanciado e Informe legal de Ia DGAL, la MAE
emitird la Resolucion expresa disponiendo la baja del bien.
d) El cumplimiento de Ias disposiciones de I Resolucién, deberd ser ejecutado por la
Direccion del Tesoro Municipal contablemente, y por la Unidad de Almacenes,
liberando al responsable de la custodia del bien de todo cargo. Asimismo, cuando
corresponda la destruccion y/o incineracién, deberd ser redlizada conjuntamente
a DGAL, en la que podra participar un Notario de Fe Publica.

nutilizacién

a) El servidor publico responsable del bien, con Ia autorizacién de sy inmediato
superior, informard sobre Ia inutilizacién de activos a SU cargo vy solicitard Ig baja
respectiva a la Unidad de Activos Fijos.
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b) Cuando corresponda, Ia Unidad de activos Fijos, previo informe de las unidades
especializadas por rubro Yy €on recomendacion de baja procedera a Ia recepcion
de los bienes, para dar continuidad al respectivo proceso.

¢) LaUnidad de Activos Fijos a través de sus técnicos, constatard Ia inutilizacion de los
bienes y autorizara, si corresponde el retiro del bien al depdsito de activos fijos para
SU posterior baja.

d) LaUnidad de Activos Fijos, una vez constatada la inutilizacién del o los bienes, emitirg

Informe Técnico circunstanciado a I Direccién Administrativa recomendando la
baja pertinente.

e) La Direccidn Administrativa previa verificacion objetiva de los activos en cuestion

a los informes obtenidos.

f)  En merito a Informe técnico circunstanciado de la Unidad de Activos Fijos e Informe
Legal de la DGAL, la MAE emitird Resolucién disponiendo la baja del bien.

g) En cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion, Ia Direccién del Tesoro Municipal
procederd a la baja contable y la Unidad de Activos Fijos a la baja fisica y ulterior
traslado de los bienes dados de baja a un depésito del GAMEA.

h) Segun corresponda técnica y financieramente g baja deberg considerar la
recuperacion de las partes, Qaccesorios y componentes que sean Utiles para la

desperdicio (basura) y desecharlo como tal.

i) En caso de desecharlo como basura, se levantard un acta que serd firmada por el
Director Administrativo, Jefe de la Unidad de Activos Fijos, direccién de gestion y
control ambiental y la Direccién General de Asesoria Legal.

7.- Obsolescencia

a) El servidor publico responsable del bien, con Ig autorizaciéon de sy inmediato
e superior, informard sobre Ia obsolescencia de activos g SU cargo y solicitara la baja

e b) Cuando corresponda, la Unidad de activos Fijos, previo informe de las unidades

¢) LaUnidad de Activos Fijos a través de sus técnicos, constatard Ia obsolescencia de
los bienes y autorizard, si corresponde el retiro del bien al depdsito de activos fijos
para su posterior baja.

La Unidad de Activos Fijos, una vez constatada Ia obsolescencia del o los bienes,
emitird  Informe Técnico circunstanciado a Ig Direccién Administrativa
recomendando la baja pertinente.

a los informes obtenidos.

En merito a Informe técnico circunstanciado de la Unidad de Activos Fijos e Informe
Legal de la DGAL, la MAE emitird Resolucién disponiendo la baja del bien.
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g) En cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién, la Direccidn del Tesoro Municipal
procederd a la baja contable y la Unidad de Activos Fijos a la baja fisica y ulterior
traslado de los bienes dados de baja a un depdosito del GAMEA.

h) Segun corresponda técnica y financieramente 1q baja deberd considerar g

bien dondndolo, rematandolo como chatarra o simplemente considerando como
desperdicio (basura) y desecharlo como tal.

i)  Encaso de desecharlo como basura, se levantard un acta que serd firmada por el
Director Administrativo, Jefe de la Unidad de Activos Fijos, direccién de gestion de
control ambiental y Direccién General de Asesoria Legal.

8.- Desmantelamiento Total o Parcial de Edificaciones

las edificaciones, y hard conocer inmediatamente con informe circunstanciado a
la Direccion Administrativa.

b) La Direccién Administrativa, conocido el Informe  solicitara a |Iq unidad
organizacional correspondiente |a evaluacion técnica de las edificaciones a
desmantelarse, a fines de evitar riesgos mayores.

d) En merito a Informe Técnico circunstanciado por las instancias senaladas en los
incisos precedentes e Informe legal de Ia DGAL, la MAE emitirg Resolucion
correspondiente,

e) Emitida la Resolucidn que dispone el desmantelamiento total O parcial de
edificaciones y cumplida dicha instruccién, la Direccién del Tesoro Municipal
procederd a la baja contable de Ias edificaciones al igual que la Unidad de Activos
Fijos. Asimismo, la Direccién Administrativa instruird a la Unidad de Activos Fijos y la

-~ unidad de servicios generales verificar los bienes obtenidos del inmueble
desmantelado y la emisién del correspondiente informe a efectos de determinar el
Uso especifico que se los podria dar a los mismos.

9.- Siniestro

a) Elresponsable de la custodia, administrador o cualquier otro funcionario, elevara un
informe detallado de los hechos ocurridos a la Unidad Activo Fijos, reportando a sU
vez ante la entidad aseguradora,

La MAE en base al informe de conclusiones, mediante Resolucidn Administrativa
Municipal Ejecutiva instruirg 1a baja del bien o bienes Y €N su caso si corresponde g
reposicion de los mismos mediante la entidad seguradora.

La Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas a través de la Direccién
Administrativa, enviard un ejemplar de Ia documentacién pertinente a la Direccién
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