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DECRETO EDIL N°038

LIC. C. SOLEDAD CHAPETON TANCARA
ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

VISTOS:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 232, establece que la Administracion Piiblica 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.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental en su inciso c) del
Articulo 20 y el Articulo 27 determinan que todos los sistemas del que trata la presente Ley scran regidos por
6rganos rectores cuya atribucién sera compatibilizar o evaluar, segiin corresponda las disposiciones especificas
que elabora cada entidad, (...) Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas bdasicas
dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de

Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion

Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, el Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009 de Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, en su Articulo 10 inc. b) y €) disponen las entidades publicas tienen las siguientes funciones
y responsabilidades: b) Implantar el SABS y e) Elaborar su Reglamento Especifico.

Que, el Articulo 11 paragrafo I del citado Decreto establece 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 ultimo nivel de desconcentracion
para su compatibilizacién; una vez declarado compatible, sera aprobado por la entidad publica mediante
Resolucién expresa.

Que, la Ley N° 031 de 19 de julio de 2010 Marco de Autonomias y Descentralizacion *Andrés Ibafiez”, en su
Articulo 64 paragrafo 111 establece que las competencias de las entidades territoriales auténomas sc cjercen
bajo responsabilidad directa de sus autoridades, debiendo sujetarse a los sistemas de gestion publica, control
gubernamental establecidos en la ley, asi como al control jurisdiccional.

Que, la Ley N° 482 de 9 de enero de 2014 de Gobiernos Auténomos Municipales, dispone en el inciso b) del
Articulo 13 y los numerales 5) y 10) del Articulo 26 que dentro de la jerarquia normativa municipal
aplicable a los Gobiernos Auténomos Municipales esta el Decreto Edil, asimismo que dentro de las
atribuciones de la Alcaldesa o Alcalde Municipal, se encuentra el dictar Decretos fdiles y dirigir la Gestién
Publica Municipal”.

Que, el Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014 establece en el Articulo 10 y numerales 5) y 8) del
Articulo 11, que el Decreto Edil es la norma juridica municipal emitida por el Alcalde o Alcaldesa municipal
para el efectivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones, conforme sus competencias, y es de
cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente. Asimismo los
objetivos del Decreto Edil, es el dictar instrucciones al Organo Ejecutivo y otros que ameriten o
correspondan al alcance de las competencias ejecutivas del Alcalde o Alcaldesa municipal en el ejercicio de
sus competencias Institucionales y Administrativas del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto.

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas por Resolucion Ministerial N° 726/2014 de 5 de agosto de
2014, en su Articulo Primero aprueba las Directrices para la Separacion Administrativa de Organos de los
Gobiernos Auténomos Municipales y Clasificacion Institucional de las Empresas y Entidades Municipales,
asimismo el paragrafo 1 de la Disposicion Adicional Primera del Anexo de la citada disposicion ministerial
establece que El Gobierno Auténomo Municipal debera elaborar un Reglamento Especifico para cada uno de
los sistemas de administraciéon gubernamental establecidos por la Ley N° 1178, incorporando el
funcionamiento Administrativo y Financiero independiente del Concejo Municipal y del Organo Ejecutivo, en
base al Modelo o contenido minimo aprobado por el Organo Rector.

Que, por Resolucién Ministerial N° 020/2015 de 20 de enero de 2015, el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, aprueba los modelos para la elaboracion de Reglamentos Especificos de los Gobiernos Auténomos
Municipales de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental, dentro del que se encuentra el
Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios.
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CONSIDERANDO:

Que, mediante Nota Cite: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°010/2018 de 23 de enero de 2018, la Sra. Mary
Sonia Wilkinson Ortiz, Directora General de Normas de Gestion Publica a.i. del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, sefiala que el RE-SABS remitido por este Municipio, es compatible con el Decreto
Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, por tanto, debera aprobar las Parte I del RE-SABS mediante Decreto Edil y la MAEC debera aprobar
la Parte 11 del RE-SABS mediante Resolucién Expresa y remitir una copia a la Direccion General de Normas
de Gestion Publica, dependiente de dicho ministerio para su registro y archivo.

Que, mediante Nota Cite: MEFP/ VPCF/DGNGP/UNPE/N°545/2018 de 11 de abril de 2018, el Lic. Franz
Roberto Quisbert Parra, Director General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, sefiala que es pertinente las siguientes modificaciones a la Parte I del RE-SABS, por tanto
corresponde a su entidad aprobar el documento ajustado y remitir una copia del Decreto Edil de aprobacion y el
RE-SABS aprobado a la Direccion General de Normas de Gestion Publica para su registro y archivo.

Que, mediante Decreto Edil N° 023/2018 de 02 de mayo de 2018 se aprueba la Parte | del Reglamento

Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, para el Organo Ejecutivo del Gobierno

Auténomo Municipal de El Alto (RE- SABS) en sus 1V Capitulos y 34 Articulos, que en anexo forma parte del
’ presente Decreto Edil.

Que mediante Nota Cite: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N®1223/2018 de 28 de agosto de 2018, el Sr. Franz
Roberto Quisbert Parra, Director General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, devuelve el Decreto Edil N°23/2018 de 2 de mayo de 201 8, porque la parte resolutiva en su
articulo primero no aprueba las modificaciones al RESABS de acuerdo a la parte considerativa y antecedentes
del proceso. Asimismo la parte considerativa, en el segundo parrafo se encuentra mal referenciado el apellido
del Director General de Normas de Gestién Publica.

Que, mediante Informe CITE: UDO/INF/146/2018 de fecha 20 de septiembre de 2018, emitido por la Abog.
Patricia Kea Cussi, Responsable de Andlisis Organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, en
su acapite de Conclusién sefiala la Unidad de Desarrollo Organizacional recomienda la aprobacion de la
PARTE | DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
mediante Decreto Edil correspondiente, de igual manera se recomienda la aprobacién de las
MODIFICACIONES realizados al RE-SABS.

Que, mediante Informe DGAL/UNMAA/SNL/033/2018 de fecha 25 de septiembre de 2018, emitido por la
Abog. Silvia Nina Lenis, Asesora Legal de la Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos
dependiente de la Direccion General de Asesoria Legal en la parte de conclusién seiala que de acuerdo a

’ normativa y los antecedentes expuestos corresponde la abrogacion de Decreto Edil N° 023/2018 de 02 de mayo
de 2018, mediante instrumento legal se similar jerarquia; por lo que la emision de un nuevo Decreto Edil que
subsane los aspectos observados por la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, es pertinente y se encuentra en el marco de la normativa vigente

POR TANTO:

La Alcaldesa del Municipio de El Alto, en uso de sus especificas atribuciones conferidas por la Constitucion
Politica del Estado, Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, Ley N° 482 de
Gobiernos Auténomos Municipales, y demds disposiciones juridicas conexas vigentes.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Parte I del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios y sus modificaciones correspondientes, del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto (RE-SABS) en sus IV Capitulos y 34 Articulos, que en Anexo forman parte del presente
Decreto Edil.

ARTICULO SEGUNDO.- Quedan encargados del cumplimiento del presente Decreto Fidil todas las Unidades
= Organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, en particular la Secretaria Municipal de
Y/ s AN Administracién y Finanzas, Secretaria Municipal para el Desarrollo Territorial y demas Unidades
# ) Organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

ARTICULO TERCERO.- I. A los efectos del Articulo 14 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales, por la Unidad Organizacional respectiva del GAMEA remitase una copia del presente Decreto
Edil al Servicio Estatal de Autonomias. ;
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II. Remitase una copia del presente Decreto Edil a la Direccion General de Normas de Gestion Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su Registro y Archivo.

ARTiICULO CUARTO.- El presente Decreto Edil entrara en vigencia a partir de su publicacién
DISPOSICION ABROGATORIA.

UNICO: Queda abrogado el Decreto Edil N° 023/2018 de 02 de mayo de 2018 y demas disposiciones de igual
o menor jerarquia que sean contrarias al presente Decreto Edil.

Es dado en el despacho de la Alcaldesa del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto a los veintiséis dias -
del mes de septiembre de 2018.

Comuniquese, cumplase, publiquese y archivese. N

SECRETARIAS MUNICIPALES
D.G.AL.

u.D.O.

Cc/Arch.

e

7N
&V
Lic. C. SOLEDAD CHAPETON TANCARA
- “"ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL CONCEJAL
Lic. Javier Lopez Salas
DIRECCION GENERAL MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Estado Plurinacional establece en su Articulo 232,
que la Administracién Pablica se rige por los principlos de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, » ’a.caildaq, ‘calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados; asi como |a ibilidad de los servidores publicos de rendir cuentas
sobre las responsabllidades economicas, politicas, : 3S ¥ administrativas en el
ejercicio de la funcion pdblica. ~44

Que la Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos: M&%‘&blece en su Articulo 4,
parrafo I, que el Goblerne Autéonomo Municipal estd Ml o por el Organo
Ejecutivo y Organo Legislativo, este Glitimo a través de | Concejo Municipal como
Organo deliberativo y fiscalizador entre sus atribucione: esta la designacion de la
Maxima Autoridad Ejecutiva del Concejo Municipal, responsa = todo lo relativo al
sistema administrativo y financiero, de conformidad a lo dispuesto. n el Reglamento
General del Concejo Municipal y cumpliendo con esa atribucion mediante Resolucion
Municpal 110/2017 de fecha 06 de Junio de 2017, se designa como Director
General Maxima Autoridad Ejecutiva Administrativa Flnan" ara del Concejo Municipal

"

de 1a ciudad del El Alto, al Lic. Javier Lopez Salas.
(SAFCQ), 20 de julio

sion de Bienes y Servicios
" T

4 S " -~ y 4

Que la Ley 1178 de Admhdadw'?énm Gu _
de 1990, establece en el Articulo 10.- EI Sistema de A
establecers la forma de W&%’mﬂﬂym es.
Que la Resolucién Ministerial N 726 de 0S5 d ,2014_ ve aprueba las
Directrices para la  Separacién Administra de anos los Gobiernos
Auténomos Municipales, misma que en la disposicion Adicional , dispone: 1.
El Goblerno Auténomo Municipal debe rar un Reglamento Especifico para cada
uno de los sistemas de administracion gubernamental establecidos por la Ley N.
1178, incorporando el funcionamiento admlnlstrat% %' sro independiente del
Concejo Municipal g del Organo Ejecutive, en base al modeélo o contenido minimo
aprobado por el Organo Rector. II. Los Reglamentos Especificos, deberan ser
consolidados y remitidos al Organo Rector para su compatibilizacion.

Que la Resolucién Ministerial N© 020 de 15 de enero de 2015, que en el Articulo
Unico, aprueba los modelos para |laelaboracion de Reglamentos Especificos de los

Goblernos Auténomos Municipales de los Sistemas de Administraciéon y Control
Gubernamentales.

Que en fecha 20 de marzo de 2018, pPresidencia de Concejo Municipal recibe nota
LETRA: DAM-CMEA CITE: 1170/2018 de fecha 19 de marzo de 2018, suscrita por la
Lic. C. Soledad Chapetéon Tancara, ALCALDESA MUNICIPAL, por la que remite
Informe CITE: UDO/INF/026/2018, del Analista de la Unidad de Desarrollo
Organizacional Via Lic. Alex Torrez Soruco — Secretario Municipal de Planificacion e
Infraestructura Urbana a.i. del G.AM.E.A., para su conocimiento y fines
consiguientes.

Que mediante El Informe CITE: UDO/INF/026/2018 de fecha 08 de marzo de 2018,
evacuado por Yonatan Niqui Aruguipa Ledezma, ANALISTA DE LA UNIDAD DE

St Ats de pie. Tlunca de Roddias '
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DESARROLLO ORGANIZACIONAL — GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO,
referente a la REMISION DE LA PARTE II DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS), entre sus
partes pertinentes sefiala lo siguiente:

>

Que, por nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°© 10/2018 suscrito por la Sra.
Mary Sonia Wilkinson Ortiz, Directora General de Normas de Gestiéon Publica
a.i. del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas: Doy respuesta a nota
CITE: GAMEA: DAM/3342/2017, mediante la cual sefiala que mediante nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N°© 2039/2015, el Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas solicita se defina la estructura organizativa de su entidad y
se realice los ajustes al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto, disponiendo una vez subsanada las observaciones se remita el mismo a
la Direccién General de Normas de Gestion Publica. Razon por la cual, remite
el RE-SABS con los ajustes efectuados para su compatibilizacion.

Al respecto, el RE-SABS es Compatible con el Decreto Supremo NO 0181 de
28 de junio de 2009, de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y
Servicios; por tanto, deberd aprobar la parte I del RE-SABS mediante
Decreto Edil y la MAEC debera aprobar la parte II del RE_SABS mediante
Resolucién Expresa y remitir una copia a la Direccién General de Normas de
Gestion Publica para su registro y archivo.

Por lo que en ese entendido, siendo que fue declarado COMPATIBLE el
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE-SABS) del GAMEA, corresponde remitir antecedentes al
Concejo Municipal para su consideracion. e

Finalmente concluye: De los antecedentes y analisis respectivo, en
consideracion a la Parte II: “Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios
para el Concejo Municipal” del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) fue declarado COMPATIBLE
con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N©10/2018, recomiendo a su
autoridad remitir COPIA de dicha nota al Conecejo Munigipal para prosecucion
de tramite, debiendo remitir al Ejecutivo Municipal una copia de la Resolucion
de Aprobacion.

Que mediante Informe Legal CITE: CMEA/DJ/OQCH/076/2018 de fecha 26 de marzo
de 2018, suscrito por el Director Juridico del Concejo Municipal, refiere:

>

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(Parte II) del Concejo Municipal, es COMPATIBLE con las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, de acuerdo a la nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 010/2018 de fecha 23 de enero de 2018,
suscrita por Mary Sonia Wilkinson Ortiz, Directora General de Normas de
Gestién Publica a.i. — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Por tanto corresponde al Director General, constituido en la Maxima
Autoridad Ejecutiva del Concejo Municipal, APROBAR la Parte II del RE-SABS,
mediante Resolucién Administrativa Municipal Concejal (RAMC).

Cumplido lo sefialado, se remita una copia de la Resoluciéon a la Direccion
General de Normas de Gestién Publica para su registro y archivo, asimismo
al Ejecutivo Municipal para su conocimiento.
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POR TANTO:

El Director General Maxima Autoridad Ejecutiva Administrativa Financiera del

Concejo Municipal de El Alto, en el marco de sus atribuciones establecidas por la
normativa vigente.

RESUELVE:

PRIMERO. - Se APRUEBA el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - PARTE II (RE-SABS) DEL CONCEJIO
MUNICIPAL - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO, debidamente
COMPATIBILIZADO con las Normas Basicas del Sistema de"Administracién de Bienes
y Servicios (NB-SABS), por la Direccién General de Normas de Gestion Publica del
Ministerio de Economia y  Finanzas Publicas, mediante nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 010/2018 de fecha 23 de enero de 2018.

SEGUNDO.- Se remita un ejemplar de la presente Resolucion, @ la Direccion
General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, para su registro y archivo correspondiente y al Ejec ‘tiv._,_&M’unicipaI, para su
conocimiento. | vy | .
TERCERO.- En cumplimiento del Art. 13 de la Resolucion Municipal N°© 120/2015,
que aprueba el Reglamento del Ordenamiento Juridﬁ(_:ol“Admierstrativo de las
Direcciones y/o Unidades (Area Ejecutiva y Operativa) dependientes de la Maxima
Autoridad Ejecutiva Administrativa Financiera del Concejo IMunietpal, remitase al
Pleno Concejal una copia original de la presente Resolucién, a efectos de
conocimiento. | = |

-

CUARTO.- Queda encargado del cumplimiento de la .;pr’esent;e? Resoluciéon, la
Direccién Administrativa Financiera del Concejo Municipal de El Alto.

Es dada en el despacho de la Direccion General Maxima (Autoridad Ejecutiva
Administrativa y Financiera del Concejo Municipal de la Ciudad de El Alto, a los
veintiséis dias del mes de marzo de dos mil diecioche anes.

(=
2725

Registrese, notifiquese, cumplase y archivese.

.16%. Q{I' -
IRECTOR JURIDICO
CONCEJO MUNICIPAL DE FI 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

Articulo 1. OBIJETIVO

Implantar en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de

Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacidn, identificando a las unidades y cargos de los responsables de la aplicacion y funcionamiento

del Sistema de Administracion 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 aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades del Organo Ejecutivo, en el marco del Paragrafo | del
Articulo 24 de la Ley N° 482.

Articulo 3. BASE LEGAL

Se constituye como Base Legal la siguiente:

o o

—
=222

La Constitucion Politica del Estado;
La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales;
La Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés Ibafiez";
La Ley N° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales;
La Ley N2 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.
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);

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

El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

La Resolucién Ministerial N° 726, de 5 de agosto de 2014, que aprueba las Directrices para la separaciéon administrativa de érganos de los
Gobiernos Autdénomos Municipales y clasificacion institucional de las Empresas y Entidades Municipales;

La Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS), Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios para Asambleas Departamentales y Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE), Modelos de
Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE v Licitacion Publica; y el Reglamento
del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

La Resolucién Ministerial N° 055, de 24 de enero de 2014, que aprueba los nuevos modelos de DBC en las Modalidades ANPE y Licitacion Publica;
La Resolucion Ministerial N° 020, de 15 de enero de 2015, que aprueba los nuevos modelos de reglamentos especificos.
La Resolucién Ministerial N° 569, de 30 de julio de 2015, que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES;

La Resolucién Ministerial N° 361, de 24 de mayo de 2016, que aprueba los modelos de DBC de Bienes y Productos Farmacéuticos; para las
modalidades ANPE vy Licitacion Publica;

La Resolucién Ministerial N° 642, de 12 de julio de 2017, que aprueba el Modelo de DBC de Obras en la modalidad de Licitacién Publica;

Articulo 4. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente apartado, éstas seran solucionadas

en los alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS y su reglamentacion.
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Articulo 5. ELABORACION Y APROBACION

El responsable de la elaboracién del presente apartado es la Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo.

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

Articulo 6. DIFUSION

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

Articulo 7. MODIFICACION

El presente apartado deberd ser ajustado y modificado por la Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo cuando se modifiquen las Normas
Bésicas 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 Gobierno Auténomo Municipal.

Articulo 8. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente apartado, dara lugar a responsabilidades por la funcion publica segun lo
establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

Articulo 9. CUSTODIA Y SALVAGUARDA DE DOCUMENTACION

El Secretario(a) Municipal de Administracion y Finanzas es responsable por la custodia y salvaguarda del presente apartado y sus modificaciones.

Articulo 10.  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)

La Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo es el Alcalde o Alcaldesa.

CAPTULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA CONTRACIONES DEL ORGANO EJECUTIVO

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

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo en coordinacidn con sus Unidades Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

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

4+ Secretarios (as) Municipales.
4+ Directores (as)

+ Jefes (as) Unidad Organizacional
+ Sub Alcaldes

El servidor publico designado por el Alcalde o Alcaldesa, mediante Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor hasta Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQS),
cuyas funciones son:

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

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante proveido;

d) Adjudicar la contratacion.
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Articulo 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQS), que no requieren cotizaciones ni propuestas, se realizan segin
el siguiente proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

A w N e

Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

=

Emite la Certificacidn Presupuestaria.
. Remite toda la documentacién al RPA dando curso a la solicitud de autorizacién del inicio del proceso de contratacion.
c) RPA
1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la 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 contratacién.
d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la provisién del bien o prestacién del servicio, considerando el precio
referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
e) RPA
1. Adjudica al proveedor seleccionado mediante nota de adjudicacién.
2. Instruye ala Unidad Administrativa invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la
presentacién de la documentacion para la formalizacién de la
contratacion.
f) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Invita al proveedor adjudicado vy le solicita la presentacion de los documentos para la formalizacidn de la contratacion.
En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.
. Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su revisién
g) UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor
adjudicado.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite al Alcaldeo
Alcaldesa, para su suscripcion.
h) ALCALDE O ALCALDESA
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidon mediante resolucién expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.
i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectua la recepcion de los bienesy servicios.
2. Elaboray firma Acta de Recepcion y 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 I
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 designara como RPA a:
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+4++ 4+

Secretarios (as) Municipales.
Directores (as)

Jefes (as) Unidad Organizacional
Sub Alcaldes

El RPA designado por el Alcalde o Alcaldesa, mediante Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva, es el responsable de las

contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo - ANPE, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 34.- de las NB-SABS.

Articulo 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizard 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:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

A w N

=

UNIDAD SOLICITANTE
Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segln corresponda.
Estima el precio referencial.
Define el Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado en el proceso de contratacion.
Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacion Presupuestaria
UNIDAD SOLICITANTE
Solicita al RPA, a través de la unidad administrativa, la autorizacion de inicio de proceso de contratacién.
RPA

Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacidén Presupuestaria.
Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
Instruye a la Unidad Administrativa realizar DBC.
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la
Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:
i.  Encaso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al modelo elaborado por el Organo Rector;
ii. Encaso de que el proceso sea por Cotizaciones, no sera necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con
la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.
Remite toda la documentacion 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 la convocatoria y el DBC.
Designa mediante memorandum al responsable de evaluacion o comision de calificacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la
convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter publico.
Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de propuestas:
i. Organizay lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracién y la Inspeccidn Previa, en coordinacion con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.
RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION
En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios ofertados.
Efectla la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presenté/No Presentd.
En sesién reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de
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)

k)

m)

N

Seleccién y Adjudicacion, definido en el DBC.
Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique
la propuesta técnica o econémica.
Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicaciéon o Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.
RPA

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacion:

i. Cuando la contratacion sea mayor a Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANQOS), adjudica o declara desierta mediante

Resolucién Expresa elaborada por la Unidad Juridica.
ii. Cuando la contratacién 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 deberad solicitar la complementacidn 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 Alcalde o Alcaldesa y a la Contraloria General del Estado.
Instruye a la unidad administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de contratacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacion de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs.

200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANQS), esta solicitud serd realizada una vez vencido el plazo de interposicién del Recurso

Administrativo de Impugnacion.

Recibida la documentacion para la formalizacién de la contratacion remite a la Unidad Juridica.

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

UNIDAD JURIDICA
Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en coordinacién con el Responsable de Evaluacién o la Comision de
Calificacion.
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite al Alcalde
0 alcaldesa para su suscripcion.

ALCALDE O ALCALDESA
Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Articulo 7 de la Ley N°2341.
Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

Elaboray firma Acta de Recepcién 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 11l

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designara como RPC a:

Secretarios (as) Municipales.
Directores (as)

Jefes (as) Unidad Organizacional
Sub Alcaldes

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

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 BOLIVIANQOS), su proceso es el

siguiente:
a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segln corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Define el Método de Seleccién y Adjudicacidn a ser utilizado en el proceso de contratacion.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacion Presupuestaria.
c) UNIDAD SOLICITANTE
1. Solicita al RPC, a través de la unidad administrativa, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.
d) RPC

1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacidon Presupuestaria.
Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
. Instruye a la Unidad Administrativa realizar el DBC.
e) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Elabora el Documento Base de Contrataciéon (DBC), incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por
la Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:
i.  Encaso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al modelo elaborado por el Organo Rector;
ii. Encaso de que el proceso sea por Cotizaciones, no sera necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con
la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.
2. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacion del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacion de inicio del proceso
de contratacién
f) RPC
1. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.
2. Designa mediante memorandum a la comisién de calificacién.
g) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la
convocatoria en medios de comunicacidn alternativos de caracter publico.
2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacion con la Unidad Solicitante;
ii. Atiende las consultas escritas;
iii. Organizay lleva a efecto la Reunion de Aclaracion en coordinacién con la Unidad Solicitante.
h) RPC
1. Una vez realizada la Reunion de Aclaracién aprueba el DBC con enmiendas si existieran mediante Resolucion Expresa.
2. Instruye ala Unidad Administrativa notificar la Resolucion Expresa que aprueba el DBC.

i) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Notifica a los proponentes con la Resolucién Expresa de Aprobacion del DBC.
i) COMISION DE CALIFICACION

1. Enacto publico realiza 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 sesidn reservada y en acto continuo evalua y califica las propuestas técnicas y econdémicas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccién y Adjudicacion, definido en el DBC.

4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique
la propuesta técnica o econémica.
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5. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

k) RPC

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido por la Comision de
Calificacion, adjudica o declara desierta la contratacidon de bienes o servicios, mediante Resolucion Expresa.

2. Encaso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacion o sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacion o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacién, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido al Alcalde o Alcaldesa y a la Contraloria General del Estado.

3. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de contratacién.

) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, con la Resolucién Expresa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la formalizacidn de la contratacion. Esta solicitud sera realizada una
vez vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

3. Recibida la documentacion para la formalizacidn de la contratacion la remite a la Unidad Juridica.

m) UNIDAD JURIDICA
Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacidon con la Comisién de Calificacion.
2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite a la Alcalde o Alcaldesa para su suscripcion.
n) ALCALDE O ALCALDESA

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

2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

o) COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienesy servicios.

2. Elaboray firma Acta de Recepcién y 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 IV

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacidon por Excepcién es el Alcalde o Alcaldesa, quien autorizard la contratacion mediante Resolucion Administrativa
Municipal Ejecutiva, motivada técnica y legalmente.

Articulo 19. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacidn por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva que autoriza la Contratacion
por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacién, la informacion de la contratacidn sera 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

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

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

Los Procesos de Contratacidn por Desastres y/o Emergencias, se realizaran conforme dicte la Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva emitida
por el Alcalde o Alcaldesa, una vez se haya declarado Desastre y/o Emergencia, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestidn de
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Riesgos.

SECCION VI

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 22. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de acuerdo con lo establecido en los Articulos 14 y

16 del presente apartado.

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

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

a)

La Unidad Solicitante solicita la contratacién de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacidn
Presupuestaria y al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacién.

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

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas licuado y otros, con la aceptacion del proveedor,
remite la documentacion al RPA o RPC, seguin corresponda, para la adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica al proveedor e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion de la contratacion.
La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra o la remite a la Unidad
Juridica para la elaboracion del contrato.

La Alcaldesa o el 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°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn.

El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcidn, efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Servicios publicos: energfa eléctrica, agua y otros de naturaleza anéloga:

La unidad solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza anéloga
y solicita el pago.

La Unidad Administrativa, revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga, previa Certificacion
Presupuestaria efectua los pagos correspondientes.

Medios de Comunicacidn: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se aplica a la contratacion de agencias de publicidad:

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, segln corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.
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 autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion 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 ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio, con la aceptacion del proveedor, remite la
documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica al proveedor e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizacién de la contratacion.
La Unidad Administrativa solicita al proveedor adjudicado la presentacion de los documentos para la formalizacion de la orden de Servicio
o remite el tramite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
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La Unidad Juridica revisa la legalidad de la documentacion del proponente adjudicado. Cuando el proceso se formalice mediante
contrato, elaboray firma el mismo y lo remite a la MAE para su suscripcion.

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

El Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcidn, efectla la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

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

a)

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

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 autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion 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 ejecucién del proceso

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble, con la aceptacidn del proveedor y remite la
documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

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

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

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

La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcion.

El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcidn, efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Arrendamiento 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)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o
RPC, segln corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacién, 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 documentacién al RPA o RPC para la autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

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

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

El RPA o RPC adjudica al proveedor instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion de la contratacion.
La Unidad Administrativa solicita al proveedor que arrendara el inmueble la presentacion de los documentos para la formalizacion de la
contratacion y los remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

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

La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcion.

El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn, efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.
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VI.

VIL.

VI

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

a)

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

La Unidad Administrativa, emite la Certificacién Presupuestaria y remite la documentacion al RPA para la autorizacion de la compra de
pasajes.

El RPA verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

La Unidad Administrativa efectta la compra de pasajes aéreos.

El Responsable de Recepcion realiza la recepcion del pasaje y emite su conformidad o disconformidad.

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

a)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion escrita o electrdnica a contratar, solicita

a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacién de inicio del proceso de
contratacion.

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

EI RPA o RPC verifica si la contratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion 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 ejecucién del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio, con la aceptaciéon del proveedor, remite la
documentacion al RPA o 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 la presentacién de los documentos para la formalizacion de la orden de Servicio
o remite el tramite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

La Unidad Juridica revisa la legalidad de la documentacion del proponente adjudicado. Cuando el proceso se formalice mediante contrato,

elaboray firma el mismo y lo remite a la MAE para su suscripcion.

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

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

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

a)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacidon Presupuestaria y al RPA o
RPC, segln corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién 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.

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

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

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

La Unidad Administrativa, recibida la documentacion por el proveedor del bien, elabora y suscribe la Orden de Compra o remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

La Unidad Juridica revisa la legalidad de la documentacion del proponente adjudicado. Cuando el proceso se formalice mediante
contrato, elaboray firma el mismo y lo remite a la Alcaldesa o Alcalde para su suscripcion.
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XI.

La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisidon de Recepcidn.

El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectla la recepcidn verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

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

a)

La Unidad Solicitante determina la contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural,
efemérides y actos conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacion del inicio de proceso de contratacidn.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda
la documentacién al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del 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 Bs. 20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio con la aceptacién del proveedor, remite la
documentacioén al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacién.

El RPA o RPC adjudica al proveedor e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion de la contratacion.
La Unidad Administrativa solicita al proveedor adjudicado la presentacion de los documentos para la formalizacion y suscripcion de la
Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

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

La Alcaldesa o Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn.

El Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcidn, efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econdmicas no sean
definidas por la entidad contratante.

a)

La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la Universidad, instituto, academia u otros, solicita a la
Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seguin corresponda, la autorizacién de la capacitacion.

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

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcion al curso.

La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacion.

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

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

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria 'y al RPA la
autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

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

El RPA verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion 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 ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al contratista que realizara la obra con la aceptacion del contratista, remite la
documentacion al RPA para la adjudicacion.
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e) El RPA adjudica al contratista e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizacion de la contratacion.

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

g) La Unidad Juridica revisa la legalidad de la documentacion del contratista adjudicado elabora y suscribe el contrato y lo remite a la MAE
para su suscripcion.

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

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

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacién sera 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 Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, es la Secretaria Municipal de
Administracién y Finanzas, cuyo Maximo Ejecutivo es el Secretario(a) Municipal de Administraciéon y Finanzas.

El Secretario(a) Municipal de Administracién y Finanzasvelara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de
las NB-SABS.

Articulo 24. UNIDADES SOLICITANTES

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

SECRETARIAS MUNICIPALES

a.

b. DIRECCIONES
c.  UNIDADES.

d. SUB ALCALDIAS

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente las 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 Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante memorandum, dentro de los 4 (cuatro) dias habiles
previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

La Comision de Calificacién deberd conformarse con representantes de la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de la

contratacion.

Alternativamente, seguin el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memorandum, designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los 4
(cuatro) dias hébiles previos a la presentacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la Comisién de
Calificacion.

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

Articulo 26. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante memorandum, dentro de los 4 (cuatro) dias habiles previos al acto de apertura de propuestas.
La Comisién de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Art. 38.- de las NB-SABS.
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Articulo 27. COMISION DE RECEPCION

Serd designada por el Alcalde o Alcaldesa o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante),

mediante memorandum, dentro de los 4(cuatro) dias hdbiles previo a la recepcidn de bienes y servicios.

La Comisién de Recepcion debera conformarse con representantes de la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante seguin el objeto de la

contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, el Alcalde o Alcaldesao responsable delegado por ésta (RPC, RPA o autoridad Responsable de

la Unidad Solicitante), designard un Responsable de Recepcién, mediante memorandum, dentro de los 4 (cuatro) dias habiles previos a la

recepcion de bienes y servicios. Este responsable asumird las funciones de la Comision de Recepcidn.

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

CAPITULO IlI

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 los siguientes:

a) Administracién de Almacenes.

b) Administracién 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 Administracion y Finanzas.

Articulo 30.

ADMINISTRACION DE ALMACENES

Los Almacenes del Organo Ejecutivo estan a cargo del Jefe de la Unidad de Almacenes.Las funciones del Responsable de Almacenes son las

siguientes:

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Capitulo Il “Administracion de Almacenes” del Titulo Il Subsistema de Manejo de
Bienes, articulo 1222 al 1402 del Decreto Supremo 0181.

Verificar mediante el recuento fisico las existencias de materiales para su posterior reposicion, a fines de contar con un stock
razonable de materiales para el normal desarrollo de las actividades de las dependencias de la Entidad.

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

Realizar la conciliaciéon periddica con la Unidad de Contabilidad del ingreso y salida de los materiales para uniformar los saldos.
Autorizar el ingreso y salida de bienes.

Organizar y almacenar los bienes segun, su identificacion, codificacién, clasificacion y catalogacién correspondiente.

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)

Efectuar un eficiente control en el proceso de recepcién basada en documentos que autoricen su ingreso.

Elaboracién y firma de notas de ingres para posterior registro.

Registrar el ingreso y salida de los bienes existentes en almacén y sub almacenes mediante el Kardex fisico y valorado.

Efectuar inspecciones y/o controles periddicos a almacenes y sub almacenes.

Realizar la toma de inventarios fisico periddicos a almacenes y sub almacenes a través de un sistema informatico y/o kardex fisico
valorado.

Otras actividades inherentes al cargo y/o a requerimiento del inmediato superior, en el marco del Decreto Supremo 0181.
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Articulo 31. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles del Organo Ejecutivo estd a cargo de Jefe de la Unidad de Activos Fijos. Las

funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

>

220 =

Ko]

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Capitulo Ill “Administracion de Activos Fijos Muebles” del Titulo Il Subsistema de Manejo de
Bienes articulo 1412 al 1702 del Decreto Supremo 0181.

En el marco de la disposicion citada, elaborar procedimientos relativos al ingreso asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control
de los bienes del GAMEA.

Fortalecer los controles de salvaguarda de Activos Fijos Muebles.

Solicitar la contratacidn de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica del GAMEA.

Coordinar que el pago a las aseguradoras se efectué en los plazos establecidos.

Realizar periddicamente la inventariacidn, registro, codificacién y control de los activos fijos.

Recepcionar y verificar bienes adquiridos y/o donaciones, realizando los controles de calidad de acuerdo a las especificaciones técnicas.
Recepcionar bienes donados,(incautados)o transferidos verificando el cumplimiento de convenios o la documentacion pertinente.

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

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

Supervisar y controlar la asignacion de codigos.

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

Efectuar la actualizacién del sistema informatico respectivo y la Asignacién de Activos Fijos.

Realizar la conciliacion periddica con la Unidad de Contabilidad para uniformar los saldos a exponerse en los Estados Financieros.
Realizar la verificacion fisica periddica, sorpresiva de los activos asignados.

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

Mantener actualizado el registro de Derecho Propietario de todos los bienes (muebles) inmuebles de propiedad del GAMEA, en coordinacidn con
las unidades organizacionales pertinentes.

Efectuar el registro del parque automotor (maquinaria, vehiculos adquiridos, donados, reposiciones y otros) del GAMEA ante el SENAPE.
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 revalud de los bienes seglin corresponda, mediante servicio de consultoria externa cuando se trate de activos que requieran
informe técnico especializado.

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 disposicidn de bienes son los siguientes:

a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

i Arrendamiento

ii. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

i Enajenacién
ii. Permuta

Articulo 33. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicidn de bienes en el Organo Ejecutivo es el Alcalde o Alcaldesa, quien deberé precautelar el cumplimiento de

lo establecido en el Subsistema de Disposicidén de Bienes.

Articulo 34. BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusién 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 Articulo 235.- de las NB-SABS, son

los siguientes:
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a) Disposicidn definitiva de bienes.

b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

c) Mermas.

d) Vencimientos descomposiciones, alteraciones o deterioro.
e) Inutilizacién.

f)  Obsolescencia.

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

> 0Q

1.- Disposicién definitiva de Bienes
a) La Unidad de Activos Fijos via Direccién Administrativa en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles después de haber concluido el proceso
de disposicion definitiva de bienes, enviara:
4+  Unejemplar de toda la documentacion a la Direccién de Tesoro Municipal, para la baja correspondiente.
4+ Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo, cuando corresponda.
4+ Informe ala Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de bienes ejecutada.

b) La Unidad de Activos Fijos, Solicita la autorizaciéon de la Direccién Administrativa, para proceder a la baja del bien o los bienes
correspondiente(s), de acuerdo a la siguiente documentacion:
1.  .Resolucién de disposicidn de bienes.
2. Contrato o convenio de transferencia. Definitiva.
3. Acta de entrega de bienes.
4. Otros documentos relativos a la disposicidn.
c) LaUnidad de Activos Fijos actualizara los registros de informacion fisica de los bienes de la Entidad.
d) La Direccién 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

a) El responsable de la custodia de los bienes asignados, debera informar en forma escrita via su inmediato superior a la Unidad de Activos
Fijos, inmediatamente ocurrido el hecho (hurto, robo o pérdida fortuita), debiendo presentar denuncia ante la FELCC o FISCALIA dentro del
plazo de 48Hrs.

b) La Unidad de Activos Fijos una vez enterado del hecho, previo conocimiento de la Direccidon Administrativa, remitira una copia de los
antecedentes a la Direccion General de Asesoria Legal para el inicio de las acciones legales que correspondan. Asimismo, en el plazo
correspondiente, comunicard a la Compafiia Aseguradora del hecho acaecido.

¢) LaUnidad de Activos Fijos gestionard la reposicién del activo asegurado ante la Compafiia de Seguros, siempre y cuando cumpla los requisitos
establecidos para el efecto.

d) ElJefe de la Unidad de Activos Fijos instruird al responsable de area la verificacion de los bienes sustraidos o perdidos y las circunstancias en
las que se ha producido el hecho donde se consigne el bien, cantidad, valor y otra informacion que se considere importante. Si el producto
de la verificacion se determina la pérdida del bien por negligencia o descuido del servidor publico y la existencia de indicios de
responsabilidad, se notificara al funcionario responsable conminando a la reposicion de o los bienes por otros con caracteristicas similares
o superiores a los mismos, en caso de no realizar la reposicion se procedera con el inicio de los procesos correspondiente, ante el instancia
competente.

e) En caso de que no hubiere responsabilidad funcionaria la MAE, previo informe de la Direccién General de Asesoria Legal y en mérito al
Informe Técnico circunstanciado de la Unidad de Activos Fijos se emitira Resolucion expresa disponiendo la baja del bien que sera ejecutado
por la Direccion del Tesoro Municipal, contablemente y por la Unidad de Activos Fijos fisicamente, con la actualizacién de los registros de
informacion de los bienes de la Entidad, liberando al responsable de la custodia del bien de todo cargo.

3.- Mermas.

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

b) La Direccién Administrativa, previa inspeccion y verificacion de lo sefialado en el Informe Técnico circunstanciado e informe legal de la
Direccidon General de Asesoria Legal, la MAE emitira la Resolucion expresa disponiendo la baja del bien.
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c)

El cumplimiento de las disposiciones de la Resolucion, debera ser ejecutado por la Direccion del Tesoro Municipal contablemente, y por la
Unidad de Activos Fijos fisicamente, liberando al responsable de la custodia del bien de todo cargo

4 -Vencimientos, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros

a)

b)

La Unidad de Almacenes, una vez verificado los Vencimientos, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros; procedera a emitir Informe
Técnico circunstanciando a la Direccién Administrativa, recomendando la baja de los productos.

La Direccién Administrativa, previa inspeccién y verificacion de lo sefialado en el Informe Técnico circunstanciado emitird informe pertinente
via su inmediato superior a la MAE a fines de que se viabilice la emisién de la Resolucidon 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, la Resolucion expresa a emitirse deberd determinar la destruccidn y/o incineracion de los mismos.

En merito a Informe Técnico circunstanciado e Informe legal de la DGAL, la MAE emitird la Resolucion expresa disponiendo la baja del bien.
El cumplimiento de las disposiciones de la Resolucion, debera ser ejecutado por la Direccidén 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 destruccién y/o
incineracion, debera ser realizada conjuntamente la DGAL, en la que podra participar un Notario de Fe Publica.

6.- Inutilizacion

a)

b)

El servidor publico responsable del bien, con la autorizacidn de su inmediato superior, informara sobre la inutilizacion de activos a su cargo
y solicitard la baja respectiva a la Unidad de Activos Fijos.

Cuando corresponda, la Unidad de activos Fijos, previo informe de las unidades especializadas por rubro y con recomendacién de baja
procedera a la recepcion de los bienes, para dar continuidad al respectivo proceso.

La Unidad de Activos Fijos a través de sus técnicos, constatara la inutilizacion 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 la inutilizaciéon del o los bienes, emitira Informe Técnico circunstanciado a la Direccién
Administrativa recomendando la baja pertinente.

La Direccién Administrativa previa verificacion objetiva de los activos en cuestion elevard Informe pertinente via su inmediato superior a la
MAE, a fines de que se viabilice la emisién de la Resolucién que autorice la baja correspondiente en base 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.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucidn, la Direccion del Tesoro Municipal procedera 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 depdsito del GAMEA.

Segln corresponda técnica y financieramente la baja deberd considerar la recuperacién de las partes, accesorios y componentes que sean
Utiles para la Entidad y/o que signifique un retorno econémico, para posteriormente disponer del bien donandolo, rematandolo como
chatarra o simplemente considerando como desperdicio (basura) y desecharlo como tal.

En caso de desecharlo como basura, se levantara un acta que sera firmada por el Director Administrativo, Jefe de la Unidad de Activos Fijos,
direccion de gestién y control ambiental y la Direccion General de Asesoria Legal.

7.- Obsolescencia

a)

b)

El servidor publico responsable del bien, con la autorizacion de su inmediato superior, informara sobre la obsolescencia de activos a su cargo
y solicitard la baja respectiva a la Unidad de Activos Fijos.

Cuando corresponda, la Unidad de activos Fijos, previo informe de las unidades especializadas por rubro y con recomendacién de baja
procedera a la recepcion de los bienes, para dar continuidad al respectivo proceso.

La Unidad de Activos Fijos a través de sus técnicos, constatard la obsolescencia de los bienes y autorizara, si corresponde el retiro del bien
al depdsito de activos fijos para su posterior baja.

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

La Direcciéon Administrativa previa verificacion objetiva de los activos en cuestion elevara Informe pertinente via su inmediato superior a la
MAE, a fines de que se viabilice la emisién de la Resolucidn que autorice la baja correspondiente en base a los informes obtenidos.

En merito a Informe técnico circunstanciado de la Unidad de Activos Fijos e Informe Legal de la DGAL, la MAE emitira Resolucion disponiendo
la baja del bien.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucidn, la Direccién del Tesoro Municipal procedera 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 depdsito del GAMEA.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 20



Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

Segln corresponda técnica y financieramente la baja deberd considerar la recuperacién de las partes, accesorios y componentes que sean
Utiles para la Entidad y/o que signifique un retorno econdémico, para posteriormente disponer del bien donandolo, rematédndolo como
chatarra o simplemente considerando como desperdicio (basura) y desecharlo como tal.

En caso de desecharlo como basura, se levantara un acta que sera firmada por el Director Administrativo, Jefe de la Unidad de Activos Fijos,
direccion de gestion de control ambiental y Direccion General de Asesoria Legal.

5.- Desmantelamiento Total o Parcial de Edificaciones

a) La Unidad de Activos y/o la Unidad de Servicios Generales, observara el estado de las edificaciones, y hara conocer inmediatamente con
informe circunstanciado a la Direccion Administrativa.

b) La Direcciéon Administrativa, conocido el Informe solicitard a la unidad organizacional correspondiente la evaluacién técnica de las
edificaciones a desmantelarse, a fines de evitar riesgos mayores.

c) Recepcionado el Informe Técnico circunstanciado de evaluacidon antes descrito, la Direccion Administrativa emitira informe pertinente via
su inmediato superior a la MAE, a efectos de que se viabilice la emisién de |la Resolucién correspondiente.

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

e) Emitida la Resolucion que dispone el desmantelamiento total o parcial de edificaciones y cumplida dicha instruccion, la Direccion del Tesoro
Municipal procedera a la baja contable de las 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 emision
del correspondiente informe a efectos de determinar el uso especifico que se los podria dar a los mismos.

8.- 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.

b) La Unidad de Activos Fijos, en coordinacion con la Direccion General de Asesoria Juridica, procedera a la verificacion del bien o los bienes y
las circunstancias en las que se han producido los hechos, elaborando un informe de conclusiones dirigido a la MAE por conducto regular.

c) La MAE en base al informe de conclusiones, mediante Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva instruira la baja del bien o bienes y en
su caso si corresponde la reposicion de los mismos mediante la entidad seguradora.

d) La Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas a través de la Direccién Administrativa, enviara un ejemplar de la documentacién

pertinente a la Direccién del Tesoro Municipal, para que se proceda con la respectiva baja contable. La Direccién del Tesoro Municipal a
través de la Unidad de Contabilidad, procederd a la baja contable del bien o bienes remitiendo una copia del documento contable
(comprobante) a la Unidad de Activos Fijos.
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PARTE Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) PARA EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBIJETIVO

Implantar en el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los responsables de la aplicacion y funcionamiento
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS), asi como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacién, manejo y
disposicion de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

El presente apartado (PARTE Il) es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades del Concejo Municipal.

Articulo 3. BASE LEGAL

Se constituye como Base Legal la siguiente:

Q

La Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009;

O

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales;

o 0O

) La Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés Ibafiez";
) La Ley N° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales;

)

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 N° 26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

f) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).
g) 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).

h) La Resolucion Ministerial N° 726, de 5 de agosto de 2014, que aprueba las Directrices para la separacion administrativa de érganos de los
Gobiernos Auténomos Municipales y clasificacion institucional de las Empresas y Entidades Municipales;

i) La Resoluciéon Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios (RE-SABS), Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios para Asambleas Departamentales y Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE), Modelos de
Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo — ANPE vy Licitacion Publica; y el Reglamento
del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

J) La Resolucién Ministerial N° 055, de 24 de enero de 2014, que aprueba los nuevos modelos de DBC en la Modalidad ANPE y Licitacion Publica;
k) La Resoluciéon Ministerial N° 569, de 30 de julio de 2015, que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES;

|) La Resolucion Ministerial N° 361, de 24 de mayo de 2016, que aprueba los modelos de DBC de Bienes y Productos Farmacéuticos; para las
modalidades ANPE y Licitacion Publica;

m) La Resolucion Ministerial N° 642, de 12 de julio de 2017, que aprueba el Modelo de DBC de Obras en la modalidad de Licitacién Publica;

Articulo 4. PREVISION

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

Articulo5.  ELABORACION Y APROBACION
El responsable de la elaboracién del presente apartado es la Unidad Administrativa del Concejo Municipal.
El documento declarado compatible por el Organo Rector, serd aprobado mediante Resolucién Expresa emitida por la MAEC del Concejo Municipal.

Articulo 6. DIFUSION
La difusion del presente apartado sera responsabilidad de la Unidad Administrativa del Concejo Municipal.
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Articulo 7. MODIFICACION

El presente apartado debera ser ajustado y modificado por la Unidad Administrativa del Concejo Municipal cuando se modifiquen las Normas
Basicas 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, sera aprobado nuevamente mediante Resolucién Expresa emitida por
la MAEC del Concejo Municipal.

Articulo 8. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente apartado, darad lugar a responsabilidades por la funcion publica segin lo
establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

Articulo 9. CUSTODIA Y SALVAGUARDA DE DOCUMENTACION

El Director Administrativo Financiero es responsable por la custodia y salvaguarda del presente apartado y sus modificaciones.

Articulo 10. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAEC)

En el marco del numeral 6 del Articulo 16 de la Ley N° 482, la Maxima Autoridad Ejecutiva del Concejo Municipal (MAEC) es el Director
General - Mdxima Autoridad Ejecutiva Administrativa y Financiera, quién deberd cumplir las funciones establecidas en el Articulo 32 de
las NB-SABS.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA CONTRATACIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

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

El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa del Concejo Municipal en coordinacién con sus Unidades Solicitantes.
SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contrataciéon Menor (RPA) al Director Administrativo Financiero.

El servidor publico designado por la MAEC, mediante Resolucidn Expresa, es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en
la Modalidad de Contratacién Menor hasta Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQS), cuyas funciones son las siguientes:

Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA 'y PAC cuando corresponda;
Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido;

Adjudicar la contratacién.

Q O T QL

)
)
)
)

Articulo 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQOS), que no requieren cotizaciones ni propuestas, se realizan segin
el siguiente proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
4. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA dando curso a la solicitud de autorizacion del inicio del proceso de contratacion.
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c) RPA
1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a Bs 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS)
y que cuente con la Certificacion Presupuestaria.
2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la provision del bien o prestacion del servicio, considerando el precio
referencial y las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.

e) RPA
1. Adjudica al proveedor seleccionado.
2. Instruye a la Unidad Administrativa invitar al proveedor adjudicado vy solicitarle la presentacién de la documentacion para la formalizaciéon de
la contratacion.

f)  UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Invita al proveedor adjudicado vy le solicita la presentacién de los documentos para la formalizacion de la contratacion.
2. Encaso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Compra u Orden de Servicio, elabora, suscribe estos documentos.
3. Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica para su revision.

g) UNIDAD JURIDICA
1. Revisa lalegalidad de la documentacion presentada por el proveedor adjudicado.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAEC,
para su suscripcion.
3. Cuando el proceso se formalice mediante Orden de Compra u Orden de Servicio, firma o visa y remitird a la MAEC para su suscripcion
(siempre y cuando el bien o servicio deba ser entregado o prestado en un plazo no mayor a 15 dias calendario).

h) MAEC
1. Suscribe el contrato.
2. Designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes de la Comision de Recepcidn.

i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectla la recepcion de los bienes y servicios.
2. Elaboray firma el Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION Il
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 designara como RPA al Director Administrativo Financiero.

El RPA designado por la MAEC, mediante Resolucidén Expresa, es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo - ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

Articulo 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — ANPE

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQS)
hasta Bs. 1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

Estima el precio referencial.

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

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.

U wN e
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c)

d)

e)

g)

h)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacién Presupuestaria.

3. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBC), incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, 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;
ii.  Encasode que el proceso sea por cotizaciones no sera necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con
la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

4.  Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacién del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacion inicio del proceso de
contratacion.

RPA

1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacion Presupuestaria.
2. Aprueba el DBCy autoriza el inicio del proceso de contratacion.

3. Instruye ala Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la
convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter publico.

2.  Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de propuestas:

i Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracion y la Inspeccién Previa, en coordinacion con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.

RPA
1. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién o a la Comision de Calificacion.

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

1.  Enacto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios ofertados.

2. Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presentd/No Presentd.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalua y califica 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 para la aclaracién sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique
la propuesta técnica o econdmica.

5. Elabora el Informe de Evaluacién y recomendacion de Adjudicaciéon o Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

RPA
1.  En caso de aprobar el Informe de Evaluaciéon y Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacion:

i.  Cuando la contratacién sea mayor a Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANQS), adjudica o declara desierta mediante
Resolucidn Expresa elaborada por la Unidad Juridica.

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

2. Encaso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacién o sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacion o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAEC y a la Contraloria General del Estado.

3. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de contrataciéon.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucidon Expresa o Nota de Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacidn de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs.
200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de interposicién del Recurso
Administrativo de Impugnacion.

3. Recibida la documentacion para la formalizacién de la contratacién remite a la Unidad Juridica.
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k)

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

UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacion con el Responsable de Evaluacién o la Comision de
Calificacion.

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

MAEC

1. Suscribe el contrato.

2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectla la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elaboray firma el 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.

SECCION 11l
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

Se designara como RPC al Director Administrativo Financiero.

EIRPC, designado por la MAEC, mediante Resolucidn Expresa, es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad
de Licitacion Publica, sus funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS.

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

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

a)

b)

c)

d)

UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segln corresponda.

Estima el precio referencial.

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

Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

uhwN e

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

3. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

4. Remite toda la documentacion al RPC solicitando la autorizacion de publicacién del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacidon de inicio
del proceso de contratacion.

RPC

1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacidén Presupuestaria.
2. Autoriza el inicio del proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la convocatoria y el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y uUnicamente la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podréd publicar la
convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter publico.

2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas:

i Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacion con la Unidad Solicitante;
ii.  Atiende las consultas escritas;
iii.  Organizay lleva a efecto la Reunion de Aclaracion en coordinacidn con la Unidad Solicitante.
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e)

g)

h)

)

k)

m)

RPC
1. Una vez realizada la Reunion de Aclaracién aprueba el DBC con enmiendas si existieran mediante Resolucion Expresa.
2. Instruye ala Unidad Administrativa notificar la Resolucion Expresa que aprueba el DBC.

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

RPC
1. Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.

COMISION DE CALIFICACION

1. Enacto publico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los precios ofertados.

2. Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presentd/No Presentd.

3. En sesidn reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccién y Adjudicacion, definido en el DBC.

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

5. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de
Calificacion, adjudica o declara desierta la contratacién de bienes o servicios, mediante Resolucion Expresa.

2. Encaso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacion 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 MAEC y a la Contraloria General del Estado.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentaciéon de documentos para la formalizacién de la contratacion. Esta solicitud sera realizada una
vez vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

3. Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacion la remite a la Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado.
2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAEC.

MAEC

1. Suscribe el contrato.
2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcidn.

COMISION DE RECEPCION
1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma el Acta de Recepcién y 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 IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacidon por Excepcién es la MAEC, quien autorizard la contratacion mediante Resolucién Expresa, motivada técnica y
legalmente.

Articulo 19. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucién Expresa que autoriza la Contratacidn por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacién, la informacion de la contratacion sera presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 27



Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

1.

.

IV.

el SICOES.
SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de acuerdo con lo establecido en los Articulos 14 y
16 del presente apartado.
La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

I Bienes con tarifas unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:
a) La Unidad Solicitante solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
b) 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 autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
c) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL

00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacidn e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas licuado y otros y remite la documentacion al RPA
o RPC, segln 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 por el proveedor, elabora y firma la Orden de Compra y remite a la Unidad Juridica
para la elaboracién del contrato, segun corresponda.

g) La MAEC suscribe el contrato y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcidn, efectla la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la

contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga:

a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga
y solicita el pago.
b) La Unidad Administrativa, revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza anéloga, previa Certificacidn

Presupuestaria efectla los pagos correspondientes.

Medios de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se aplica a la contratacién de agencias de publicidad:

a) 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, segln corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacién 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.

c) El RPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL

00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacidn 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 y remite la documentacién al RPA o RPC, seguin
corresponda, para la adjudicacion.

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora y firma la Orden de Servicio y remite a la Unidad Juridica
para la elaboracién del contrato, segtn corresponda.

g) La MAEC suscribe el contrato y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn.

h) El Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcidn, efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la

contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Arrendamiento 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:

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 28



Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

Vi.

Vil

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizacion 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 documentacién al RPA o RPC para la autorizacion del inicio del proceso de contratacidn

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, seguin
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 documentacién por el proveedor que arrendara el inmueble la remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato.

La MAEC suscribe el contrato y designa al Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcidn.

El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, efectian la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Adaquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas tUnicas y reguladas por
la instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de vigje:

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 autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, emite la Certificacion Presupuestaria y remite la documentacion al RPA para la autorizacion de la compra de
pasajes.

El RPA verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

La Unidad Administrativa efectta la compra de pasajes aéreos.

El Responsable de Recepcion realiza la recepcidn del pasaje y emite su conformidad o disconformidad.

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

a)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion escrita o electronica a contratar, solicita
a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.

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

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacion 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 recibida la documentacion por el proveedor, elabora y firma la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica
para la elaboracién del contrato, segun corresponda.

La MAEC suscribe el contrato y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.

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

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

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o
RPC, segln corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

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

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

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

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizacion de la contratacién.
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La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor del bien, elabora y firma la Orden de Compra o remite a la Unidad
Juridica para la elaboracion del contrato, seguin corresponda.

La MAEC suscribe el contrato y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn.

El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectla la recepcidn verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Contratacidn de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a)

La Unidad Solicitante determina la contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural,
efemérides y actos conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacion del inicio de proceso de contratacién.

La Unidad Administrativa, revisa la documentacién 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.

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun
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 documentacién por el proveedor, elaboray firma la Orden de Servicio y remite a la Unidad Juridica
para la elaboracién del contrato, segun corresponda.

La MAEC suscribe el contrato y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn.

El Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcidn, efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean
definidas por la entidad contratante.

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

La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda
la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso de contratacién.

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs. 20.000.- (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 capacitacion.

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

SECCION VI

PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto es la Direccién Administrativa
Financiera, cuyo Maximo Ejecutivo es el Director Administrativo Financiero.

El Director Administrativo Financiero velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES

En el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal, se constituyen como Unidades Solicitantes las siguientes:

a) Direccion General

b) Direccién Juridica

c) Direccion Administrativa Financiera

d) Sumariante,

e) Unidad de Servicios Generales y Activos Fijos,
f)  Unidad de Transparencia,

g) Unidad de Atencién e Informacidén al Vecino,
h) Unidad de Actas y Archivo
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i) Unidad de Recursos Humanos

j)  Unidad de Presupuesto y Contabilidad

k) Unidad de Almacén Central

I)  Unidad de Contrataciones

m) Unidad Tecnologias de la Informacion y Transporte

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

Articulo 23.  COMISION DE CALIFICACION Y/0 RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION
Y EMPLEO (ANPE)

La Comisién de Calificacidon 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 Comisién de Calificacion deberd conformarse con representantes de la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segln el objeto de
contratacion.

Alternativamente, segln el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memorandum, designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los 4
(cuatro) dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la Comision de
Calificacion.

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

Articulo 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante memorandum, dentro de los 4 (cuatro) dias habiles previos al acto de apertura de propuestas.
La Comisidn de Calificacién cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAEC, mediante memorandum, dentro de los 10 (diez) dias habiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

La Comisidn de Recepcion debera conformarse con representantes de la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de la
contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAEC, designara un Responsable de Recepcion, mediante memorandum, dentro de los
10 (diez) dias habiles previos a la recepcion de bienes y servicios. Este responsable asumird las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comisién de Recepcidn o el Responsable de Recepcidon cumplirdn las funciones establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.
CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES PARA EL CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 26. 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 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal ante la MAEC, por el Manejo de Bienes es el Director Administrativo Financiero.

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES

Los Almacenes del Concejo Municipal estdn a cargo del Jefe de Unidad de Almacén Central. Las funciones del Responsable de Almacenes son
las siguientes:

I Funciones del responsable de almacenes
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Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Capitulo Il “Administracion de Almacenes” del Titulo Il Subsistema de Manejo de Bienes, articulo
1222 al 1402 del D.S. 0181 del 28 de junio de 2009.

Realizar cortes de inventario cada cuatrimestre y al cierre del ejercicio de la gestion o a instruccién del inmediato superior.
Realizar conciliaciones periddicas con la Unidad de Contabilidad del ingreso y salida de los materiales para uniformar los saldos.
Autorizar el ingreso y salida de bienes.

Organizar y almacenar los bienes segun, su identificacion, codificacion, clasificacion y catalogacion correspondiente.

Bajo el principio de austeridad, adoptar politicas y técnicas de control de salidas de material de Almacenes.

Efectuar un eficiente control en el proceso de recepcidn basada en documentos que autoricen su ingreso.

Registrar el ingreso y salida de todos y cada uno de los bienes existentes en el almacén a través de un sistema informatico que genere el
Kardex fisico y valorado.

Prever espacios adecuados de almacenamiento de materiales.
Realizar inspecciones periddicas almacenes y subalmacenes.

Las funciones de los responsables de los Subalmacenes

Cumpliry hacer cumplir lo establecido en el Capitulo II” Administracion de Almacenes” del Titulo Il Subsistema de Manejo de Bienes articulos
1222 al 1402 del D.S. 0181 del 28 de junio de 2009.

Recepcion de materiales.

Control y Registro en kardex el ingreso y salida de materiales.

Organizar y almacenar los bienes segun, su identificacién, codificacion, clasificacion y catalogacion correspondiente.
Prever espacios adecuados de almacenamiento de materiales.

Despacho de materiales previo cumplimiento de formalidades.

Llevar en forma minuciosa el control de inventarios.

Elevar informes periddicos sobre el movimiento del subalmacén a la Unidad de Almacén Central.

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administraciéon de Activos Fijos Muebles e Inmuebles del Concejo Municipal estd a cargo del Jefe de Unidad de Servicios Generales
y Activos Fijos. Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Capitulo Il “Administracion de Activos Fijos Muebles” del Titulo Il Subsistema de Manejo de
Bienes articulo 1412 al 1702 del D.S. 0181del 28 de junio de 2009.

En el marco de la disposicién citada, elaborar procedimientos relativos al ingreso asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control
de los bienes.

Coordinar con el Director Administrativo Financiero, de manera permanente la salvaguarda de Activos Fijos Muebles.

Contar con la inventariacion, registro, codificacion y control de los activos fijos del Concejo Municipal.

Recepcionar y verificar los activos adquiridos y/o donaciones, realizando los controles de calidad de acuerdo a las especificaciones técnicas.
Dotar de activos muebles a las diferentes Unidades Organizacionales.

Firmar las notas de ingreso de activos.

Supervisar y controlar la asignacion de codigos.

Instruir la incorporacién al sistema informatico definido por el Concejo Municipal, de registros de control de los Activos Fijos Muebles y de
los activos que ingresen formalmente a la Unidad.

Velar por el mantenimiento y efectuar las gestiones para la reparacién y cambio de repuestos de Activos Fijos Muebles.

Realizar la verificacion fisica de forma cuatrimestral y sorpresiva de los activos asignados.

Realizar la conciliacién de forma trimestral con la Unidad de Presupuesto y Contabilidad para uniformar los saldos a exponerse en los Estados
Financieros.

Asignacién de Activos Fijos Muebles.

Efectuar el registro de Derecho Propietario de los bienes en coordinaciéon con las unidades pertinentes.

Custodiar documentos originales de los activos fijos muebles y bienes inmuebles.

CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES PARA EL CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 30. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicidn de bienes son los siguientes:
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a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

Arrendamiento
Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

Articulo 31.

Enajenacion
Permuta

RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicion de bienes en el Concejo Municipal es la MAEC, quien deberd precautelar el cumplimiento de | o establecido
en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

Articulo 32.

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 Concejo Municipal, cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235.- de las NB-

SABS, son los siguientes:

a) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

Unidad Administrativa
Efectuada la disposicion definitiva de bienes, la Unidad Administrativa que es responsable del manejo y disposicion de bienes del
Concejo Municipal solicitara a la Direccion Administrativa Financiera , autorizar la baja de bienes fisica y contable, adjuntando la

siguiente documentacion:

1) Resolucidn de disposicion de bienes.

2) Contrato o convenio de transferencia definitiva.

3)
)

4) Otros documentos relativos a la disposicion.

Acta de entrega de bienes.

Direccion Administrativa Financiera
Autorizard e instruird a la Unidad Administrativa efectuar la baja fisica y contable de los bienes dispuestos, de los registros del
Concejo Municipal.

En un plazo de 10 dias habiles después de concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes, la Direccidon Administrativa

Financiera a través de la unidad correspondiente debe remitir:
1) Un ejemplar de toda la documentacion al drea contable del Concejo Municipal, para la baja correspondiente.

2) Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo, cuando corresponda.
3) Informe ala Contraloria General del Estado, sobre la disposicién de bienes ejecutada.

b) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA.

Funcionario Responsable del Bien
De forma inmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o pérdida del activo fijo, elabora informe pormenorizado de las
circunstancias en la que el bien fue hurtado, robado o perdido y lo remite a la Direccion General - MAEAF.

Cuida la no alteracién del escenario del hecho para facilitar la posterior investigacién policial, si correspondiera.

Direccion Administrativa Financiera
Efectla la denuncia pertinente a la FELCC en coordinacién con la Direccion Juridica, si corresponde.
Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra informacién que se considere importante.
Elabora informe técnico detallado acerca de las causales de la bajay las caracteristicas del bien, adjuntando al mismo los siguientes
documentos:

1) Informe pormenorizado del responsable del bien.

2) Denuncia a la FELCC (si corresponde)
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3) Acta de verificacién del bien

e Sj el bien estd asegurado, dentro del plazo establecido envia nota explicativa al seguro adjuntando la documentacion
respaldatoria.

e Solicita a la Direccién Juridica el informe legal y la elaboracion de la Resolucion Administrativa Municipal Concejal
correspondiente, estableciendo responsabilidades de acuerdo a normas y si fuera el caso la iniciaciéon de acciones legales
correspondientes.

M. Direccion Juridica
e Con base en los informes recibidos y la documentaciéon de las diligencias policiales y del Ministerio Publico, elaborara la

Resolucién Administrativa Municipal Concejal de baja por robo, hurto o perdida y emite el informe legal determinando
responsabilidades.

e  Sj corresponde inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios encargados de los bienes que fueron hurtados,
robados o perdidos y remite la documentacién a la Direccion General - MAEAF.

IV. Direccion General - MAEAF
e Suscribe la Resolucion Administrativa Municipal Concejal que autoriza la baja respectiva e instruye a la Direccién Administrativa
Financiera proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la Direccion Juridica e incluir la baja de los bienes en los

registros correspondientes.

V. Direccion Administrativa Financiera
e De acuerdo a lo expuesto en el informe de la Direccidn Juridica, solicita si corresponde la reposiciéon del bien al funcionario
responsable en el plazo de diez dias habiles.
e  Procesa la baja de los bienes e inventario y actualiza los listados de activos fijos o almacenes (segln sea el caso)
e  Sjcorresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o equipo.
e  Remite informe a la Contraloria General del Estado, sobre la baja de bienes efectuada.

e  Procesa la baja de los bienes de los registros contables.
VI. Funcionario Responsable del Bien

Segun lo dispuesto en el informe legal, deberd restituir el bien con otro de similares o mejores caracteristicas, conforme

verificacion y certificacion de la instancia técnica correspondiente.
c) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS, VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS.

Funcionario Responsable del Bien

Verifica la existencia de mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros de forma periddica. Si encuentra
bienes con estas condiciones, informa con nota dirigida a la Direccién General - MAEAF comunicando el estado e identificando el
bien sujeto a esta modalidad de baja.

II. Unidad Administrativa

e  Verifica el estado del bien y elabora el informe técnico de recomendacion de baja del bien, detallando las causales de baja
dirigida a la Direccién Administrativa Financiera.

e  Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra informacién que se considere importante.
e Remite la documentacion al Direccion Juridica para el analisis y emision del informe legal.

M. Direccién Juridica

Efectla analisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el informe de recomendacién de baja de bienes.

V. Direccidén General - MAEAF
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VI.

VII.

Previa revisidn y analisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones
de baja de bienes e instruye a la Direccién Juridica que elabore la Resolucién Administrativa Municipal Concejal que autorice la
baja de bienes.

Direccion Juridica

Elabora la Resolucién Administrativa Municipal Concejal sobre Disposicion de Bienes que debera incluir el detalle sobre los
antecedentes, los propdsitos y las condiciones relativas al bien o bienes a ser dispuesto, debiendo adjuntarse a esta los informes y
toda la documentacion relacionada al proceso

Direccion General - MAEAF

Firma la Resolucién Administrativa Municipal Concejal que autoriza la baja respectiva, disponiendo su inclusién en el POA
institucional, instruye a la Direccién Administrativa Financiera que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

Direccion Administrativa Financiera
Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segln sea el caso).

Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

d) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

VI

VII.

Funcionario Responsable del bien
Emite informe dirigido a la Direccién General - MAEAF comunicando el estado e identificando el bien sujeto a baja por inutilizacion
u obsolescencia.

Direccion Administrativa Financiera
Instruird la verificacion del estado del bien y elabora el informe técnico de recomendacion de baja del bien, detallando las causales
de baja, por la unidad correspondiente.

Remite la documentacién a la Direccion Juridica para el analisis y emision del informe legal.

Direccion Juridica
Efectla el andlisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el informe de recomendacion de baja de bienes.

Direccion General- MAEAF

Previa revisién y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones
de baja de bienes e instruye a la Direccién Juridica que elabore la Resolucién Administrativa Municipal Concejal que autorice la
baja de bienes de la institucion.

Direccion Juridica

Elabora la Resolucién Administrativa Municipal Concejal sobre Disposicion de Bienes que deberd incluir el detalle sobre los
antecedentes, los propdsitos y las condiciones relativas al bien o bienes a ser dispuesto, debiendo adjuntarse a esta los informes y
toda la documentacion relacionada al proceso.

Direccion General- MAEAF
Firma la Resolucién Administrativa Municipal Concejal que autoriza la baja respectiva, disponiendo su inclusion en el POA
institucional, instruye a la Direccién Financiera que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

Direccion Administrativa Financiera
Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segln sea el caso).

Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
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e) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE
BAJA.

Funcionario Responsable del Bien

Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de edificaciones de propiedad del Concejo Municipal, si
encuentra estas condiciones emite informe dirigido a la Direccién Administrativa Financiera, comunicando el estado e identificando
el bien sujeto a esta modalidad de baja.

II. Direccion Administrativa Financiera
e Previa verificacion de la imperiosa necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de edificaciones de propiedad del
Concejo Municipal, la unidad pertinente elaborara el informe técnico de verificacion respectiva del bien a desmantelar dirigido al
Director General - MAEAF, adjuntando informes técnicos especificos.
e Elaborar un acta de verificacidon en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra informacién que considere importante.
e Comunica a los organismos publicos, si corresponde.

. Remite toda la informacion a la Direccion General — MAEAF

M. Direccion General - MAEAF
e Instruye a la Direccién Administrativa Financiera inicie las acciones necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja
respectiva.

e Asimismo instruye se comunique a la empresa aseguradora, si corresponde.

V. Direccion Administrativa Financiera
e  Remite antecedentes a la Direccién Juridica, solicitando la elaboracion del informe legal y la Resolucion Administrativa Municipal
Concejal que autorice la baja de los bienes desmantelados.

e  Comunica la situacion a la empresa aseguradora, si la edificacidon estuviese asegurada.

V. Direccion Juridica
e  Efectla anadlisis legal de la documentacién, elabora el informe legal y la Resolucién Administrativa Municipal Concejal respectiva y
remite la documentacion a la Direccion General -MAEAF.
e Sicorresponde, emite el informe determinando responsabilidades e inicia las acciones legales pertinentes contra las personas que
hubiesen ocasionado la decision de efectuar el desmantelamiento de Ia edificacion.

VI. Direccidon General - MAEAF
Firma la Resolucién Administrativa Municipal Concejal que autoriza la baja respectiva, e instruye a la Direccién Administrativa
Financiera que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.

VII. Direccion Administrativa Financiera
e  Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos 0 almacenes (segln sea el caso).

e Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

f)  PROCESO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTRO

Funcionario Responsable del Bien
De forma inmediata a la deteccion del hecho elabora informe pormenorizado de las circunstancias acontecidas y lo remite a la
Direccion Administrativa Financiera.

Il. Direccion Administrativa Financiera
e FElabora a través de la unidad pertinente el informe circunstanciado sobre el siniestro y los dafios ocasionados, identificando a
detalle los bienes afectados y su estado posterior al siniestro.
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e  Elabora a través de la unidad pertinente un acta de verificacién en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra informacién
que se considere importante.
e  Comunica a los organismos publicos pertinentes y a la empresa aseguradora, si corresponde.

. Remite toda la informacion a la Direccion General -MAEAF.

M. Direccion General -MAEAF.
Toma conocimiento del informe e instruye a la Direccién Administrativa Financiera se inicien las acciones respectivas en
coordinacién con la Direccion Juridica a objeto de realizar la investigacion de lo acontecido, proceder con la baja y reposicién de

los bienes dafiados y los registros correspondientes.

V. Direccion Administrativa Financiera
e Elabora si es necesario informes complementarios de dafios y pérdidas ocasionadas por el siniestro
e  Efectla, si corresponde las diligencias respectivas a instancias policiales en coordinacion con la Direccion Juridica y las diligencias
necesarias ante la empresa aseguradora respectiva, elevando los informes que sean necesarios.
e  Remite antecedentes a la Direccion Juridica, solicitando si fuera el caso se inicien las acciones legales pertinentes contra los
responsables del siniestro y solicita la elaboracién del informe legal y su Resoluciéon Administrativa Municipal Concejal, que autoriza

la baja de los bienes inutilizados.

V. Direccion Juridica
e  FElabora el informe legal y la Resolucién Administrativa Municipal Concejal de baja por siniestros
e  Sjcorresponde, inicia las acciones legales pertinentes.

e  Remite la Resolucién Administrativa Municipal Concejal y antecedentes a la Direccién General - MAEAF.

VI. Direccion General - MAEAF
e FirmalaResolucidon Administrativa Municipal Concejal que autoriza la baja respectiva e instruye a la Direccion Administrativa Financiera
que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables correspondientes.
e Sj corresponde instruye a la direccion Juridica para que en coordinacion con la Direccion Administrativa Financiera se inicien las
gestiones respectivas contra los responsables de lo acontecido.

VII. Direccién Administrativa Financiera

e Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos 0 almacenes (segln sea el caso).
e Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
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