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' DECRETO EDIL N° 05/2024
WHancos (Chogueticlla Vit

ALCALDE GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
CHALLAPATA

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, En la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, Ar. 272 “La
Auwtonomia implica la eleccion directa de sus auwtoridades por las ciudadanas y los
cindadanos, la adminisiracidn de sus recursos econdmicos, el gjercicio de sus facultades
legisiativas, reglamentarias, fiscalizadora y efecutiva, por sus drganos del gobierno

cuaidrome en el dmbito de su furisdiccion competencia y atribuciones ™.

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado “La adminisiracicn piiblica se
rige por loy principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromise e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,

honestidad, responsabifidad v resultodos ",

Que, la Ley No. 31 Marco de Aulonomias ¥ Descentralizacién “Andrés Thafiez" en su
articulo 64 I11: sefiala: “La competencia de lay entidades territoriales emitdnomas se éfercen
bajo la responsabilidad directa de sus awtoridades, debiendo sujetarse a los sistemas de
gestion putfica, controf guhm'n.:mmnm.l' extablectendo en la ley, asi como al controf

Jurisdiccional "

Que, la Ley N® 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales, Art. 4, paragrafo | sefiala: “Ef
Gobierno Autdnomo Municipal estd constituido por: a} Concejo Municipal, como f}rgguu

Legislativa, Deliberative y Fiscalizador. b {}.l-gﬂnﬂ Efecutivo ",

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con las atribuciones conferidas por la Ley 1178, articulo 20, establece:
“tofos Tox sistemas de qué irata la presente ley serdn regidos por los drganos reciores, cupas
atribuciones bdsicas son: al Emitir las novmas y reglamentos bdsicos para cada sistema; B
fifar los plazes y condiciencs para elaborar las normaos secundarias o especializaday y la

implantacidn progresiva de oy sistemas; ¢} compatibilizar o clabora, se i corresponda,
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las disposiciones especificas que efoborara cada entidad o grupo de entidades que realizan
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aetividendes similares. en funcion de s naturaleza y la normatividad hisica; vd) vigilar el
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* furcionamiente adecuade de lox sistemas especificos desconcenirados o desceniralizados e
imtegrar la informacion generada por los mismos.
Articule 27 “cada entidad del sector publico elaborara en el marco de las normas bdsicas
dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamienio de los
sistemas de Administracion y control interne regulados por la presente ley y los sistemas de
planificacion e inversion piiblica corrvesponde a la mdxima awteridad de la entidad la

responsabilidad de su implantaciin”™,

Que, la Ley N® 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales establece en su Aniculo 3.
(CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL). “La normativa
legal del Gobierno Auténomo Municipal, en su jurisdiccion, emitida en el marco de sus
facultades y compelencias, tiene cardcter obligatorio para toda persona natural o colectiva,
priblica o privada, nacional o extranfera; asi como el pago de Tributos Municipales y el
cuidado de los bienes priblicos™. Articulo 4. (CONSTITUCION DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL). L. “El Gobierno Auténome Municipal estd constituido por: a)
Concejo Municipal, come Organo Legislativo, Deliberative y Fiscalizador. b) Organo
Ejecuwtivo. Il La organizacidn del Gobierno Awtonomo Municipal se fundamenia en la
independencia, separacion, coordinacion y cooperacion entre estos Organos. [l Las
funciones del Concefo Municipal y del {:H'gmm Efecutivo, no pueden ser reunidas en un solo
Organo, no son delegables enire si, de acuerdo a lo establecido en la Constituciion Politica
del Estado y la Ley N° 0131 Marco de Autonomias v Descentralizacion. IV, Las Alcaldesas,

Alcaldes, Concefalas y Concejales, deberdn desarrollar sus funciones inexcusablemene en

la jurizdiccion tervitorial del Municipio,

POR TANTO:
EL ALCALDE MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
CHALLAPATA conforme al art. 26 de la Ley No. 482 de Gobiernos Autdnomos

Municipales:

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO. -

Aprobar el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE CHALLAPATA™ ¢n su primera parie, que consta de siete (7) secciones,
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cuatro (4) capitulos y treinta y cuatro (34) articulos, conforme al texto adjunto que forma

aldld

parte integrante e indisoluble del presente Decreto Edil.
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© ARTICULO SEGUNDO. - Queda actualizado el presente reglamento segin nota de
compatibilizacion MEFF/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 41972024 del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas y conforme al Decreto Supremo N° 0181,
ARTICULO TERCERO. - Son responsables del cumplimiento de la presente disposicion,
todas las Secretarias Municipales y otras dependencias del Gobierno Auténomo Municipal
de Challapata, debiendo entrar en vigencia a partir de su aprobacion v publicacidn.
Es dado en la Ciudad de Challapata, a los veinticuatro dias del mes de junio del dos mil
veinlicualro anos.
COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE.
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- La Paz, 21 de mayo de 2024 -
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 41%,/2024 |||

Senorn |
Marcos Chogqueticla Tito | v
Alcalde

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE CHALLAPATA
Chaliapata - Orurg.-

REF.: Compalibilizacion de modificaciones ol RE-SARS
De mi consiceracion:

Cursa en este Despocho su noto G.AM.CH. CITE: N® 294/2024. mediante la cual remite
Cuadro Compaorafive de modificaciones ol Reglomento Especifico del Sistema de
Administrocion de Bienes y Servicios [RE-SABS), Parte | Orgono Eeculivo del Gobiemo
Autdnomo Municipal de Chollapala, para su compatibilizacion.

Al respecto, efectuada la revision al Cuadro Comparalive enviodo vy comoe resultado de o
coordinacion previa a los gjusies corespondientes, se consideran compatibles las sinuientes

maodilicacianes.
1. Arficulo 5. Eloboracion y Aprobacion.
2. Arliculo 6. Difusicn.
3. Articulo 7. Modificacién,
4, Articule 9. Custodia y Salvoguarda de Documeniacion.
5. Articulg 12, Responsable del Proceso de Contratacion Menor,
&, Arficuio 13, Proceso de Contratacién en la Modalidod de Contralocidn Menor,
. Arliculo 14, Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Macional a lo

Froduccion ¥ Empiec - RFA.
" Articulo 15. Proceso de Confralacidn en la Modalidod de apoyo Nocional a o
\I Produccion ¥y Empleo - ANPE.
. Arficulo 14, Responsable del Proceso de Controtacidn de Licitacikon Flblica = RFC,
10, Articulo 20. Responsable de Contratacion por Desastre y/o Emergencias.
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Por lo expuesto, los modificaciones realizodos ol RE-5ABS. Parle | Organe Eecutive del
Gobiemo Auténomo Municipal de Challopaio. son compalibles con lo normativa vigente:
i por tanto, coffetponde su aprobacion con dichas modificacionas, madiante Decreto Edil y
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o remision postenior de una copla del mismo o o Direccién General de Normos de Geslicn
Publica para su registro y archivo.

Asimismo, recuerdo a usted que comesponde al Crgano Beculivo del Goblemo Auténoma
Municipal de Chollopata, asegurar que los cargos consignados v 105 responsabilidades
establacidas en el RE-5ABS, s& encuentren confermplados en su estructura orgonizacional v
manual de organizacion v funciones vigenie.

Con aste mofivo, saluds a usted aclenfomenie.
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La Poz, 15 de julio de 2024
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 713/2024

Sefor

Marcos Choqueticlla Tito

Alcalde

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE CHALLAPATA,
Challopata - Onurg.-

REF.: Acuse recibo Decreto Edil de aprobacion del RE-SABS
De mi consideracion:

Por la presente, en atencion a su nota G.AM.CH. CITE N® 428/2024, acuso recibo del
Decreto Edil N® 053/2024, de 24 de junio de 2024, que aprueba el Reglomento Especifico
del Sistema de Administrocion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Gobierno Autdnomo
Municipal de Challopata, comunicdndole que se efectud el regisiro v archivo

corespondiente, l gsﬁm HNH

Con este motivo, salude a usted atentamenta,
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE CHALLAPATA
UNMIDAD DE HORMAS PUBLICAS
Provincia Eduardo Abaroa-Orurc Bolivia

PARTE I

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

capiTULD 1
DISFOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBIETIVO

Implantar en &l Organo Efacutivo del Goblerno Autdnoma Municipal de Challapata, tas Normas Basicas del
Sistema de Administracidn de Bienas y Servicios (NB-5ARS5) v su reglamentacian, identificando a las unsdades
¥ cargos de los responsables da la aplicacion y funcionamiento del Sisterma de Administracion de Bignes y
Servicips [(SABS), asi coma de los procedimientos inherentes a procesos de contratscidn, manejo y
disposicitn de benes.

Articula 2.  AMBITO DE APLICACION

El presente apartado (PARTE I) es de aplicaciGn obligatoria por tode el personal v unidades del Organo
Ejecutive, en e marco del Pardgrafo | del Articulo 24 de la Ley N® 482,

Articulo 3, BASE LEGAL
S eonstituye coma Base Legal 1a siguienta:

a} La Constitucidn Politica del Estads de fecha 07 de febrero de 2009,

b} La Ley N® 1178, da 20 de julio de 1990, do Administracidn v Contral Gubernamantales;

e)  La Ley N® 031, de 19 de julie de 3010, Marco de Avtonomias y Descentralizacidn "Andrds Tbafez®;

d} La Lay N* 482, de 9 de energ de 2014, de Goblernos Autdnomos Municipabes;

g} El Decreto Supremg N* 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
ﬂ:ﬁ-mmd par la Funcitn Piblica y Decrete Supremo N® 26237, de 26 de junio de 2001, que lo

ifica;

f1  El Becrats Supremo N® 0181, de 2B de junso do 2009, de las Normas Basicas del Sistema de

Admimistrackdn die Bienes v Serviclos (HB-SABS) y sus modificaciones;

g} La Aesoluckdn Ministerial N® 726, de 5 de agosto de 2014, que sprueba las Directrices para la separacian
admmnistrativa de drgancs de los Goblernos Autdnemos Municipales ¥ clasificacion institucional de las
Empresas v Entidades Municipales;

h} La Resclucidn Ministerial Ne 274, de ¥ de mayo de 2013, que aprueeba el Modalo de Reglamsanto
Especifico del Sistemna de Administracidn de Bienes y Servicios (RE-SABS), Contenide Minimo para la
elabaracidn del Reglamaento Especifico del Sistema de Administracitn de Blenes y Servicios  para
Asambleas Departamentales v Reglonales v de Empresas Publicas Macionales Estratdgicas (RE-SABS
EPNE):; Manual de Operacipnes del Sistema de Contrataciones Estatabes SICOES; Modelos de
Documento Base de Contratacién en las modalidades de Apovo Nacional a la Preducckin y Emplen -
ANPE y Lickacién Plblica; y of Reglaments del Registro Unico de Provesdores del Estado (RUPE);

i} La Resclucién Ministerial N* 055, de 24 de enere de 2014, que sprueba los nueves modalos de DBC;

§)  La Resclecién Ministerisl No. 20, de 15 de enero da 2015, que aprueba.

Articulo 4.  PREVISION

da presentarse dudas, emisiones, contradiccicnes y/o diferencias en ls interpretacidn del presente
i:aﬁhsgn,aéitﬂ gardn solucikonadas en los alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS y su

reglamentacion.



GOBIERNO AUTONOMO MUMNICIPAL DE CHALLAPATA
UNIDAD DE NORMAS PUBLICAS
Provincia Eduards Abaroa-0Omure Bolivia

Articulo 5. ELABORACION ¥ APROBACION
El responsable de la elaboracién del presente apartade es la Secrataria Municipal Administrativa Financiers
dal Grgane Ejecutive.

El documento declarado compatible por ¢ Organo Rector, serd aprobado mediante Decreto Edil emitido por
el Alcalde o Alealdesa del Goblerna Autdaams Municipal Challapats.

Articulo 6, DIFUSION
La difusitn del presente apartads serd responsabilidad de b Secretaria Municipal Administrativa Financlara
del Organs Ejecutive,

Articulo 7. MODIFICACION

£l presente apartado deberd ser ajustade y medificade por la Unidad Administrativa Financiera de! Grgang
Ejecutivo cuanda se modifiquen las Mormas Basicas del Sisterma yfo cusndd so amitan dispesicionag legabes
especificas que afecten o contenido de este apartads.

Una waz daclaradas compatiblas las modificaciones es por el Organo Rector, serd aprobads nusvamonta
madiante Beoretd Edil emithdo por @l Alcalde o Alcaldess del Gobierno Autdnamo Municipal de Challapata.
Articulo B. INCUMPLIMIENTO

El incumplimients u omisién de ko dispuesto por el presante apartado, dard lugar a responsabllidades por la
funciGn piblica sagon lo establecido en e Capitula V, de la Lay N® LLT8, de 20 de jubs de 1990, de
Administraciin y Control Gubernamentales y dispesiciones conexas,

Articulo 9. CUSTODIA ¥ SALVAGUARDA DE DOCUMENTACIGN

Elfla Secretarsy (a) Municpal Administrative Financare es responsable por W custodia v salvaguarda del
presante apartado y sus modificaciones,

Articulo 10, MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA [MAE)
La Mawima Autorided Ejecutiva (HMAE) dal If:rgar'rn Ejecutivo es el Alcalde o Alcaldesa,

capiTuLD 1T
SUBSISTEMA DE CI:IHTM'I'AEII'.IH DE BIENES ¥ SERVICIOS
PARA CONTRATACIONES DEL ORGAND EJECUTIVG

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

El PAC serd elabarado por la Unidad Administrativa ¥ Financiera del Organo Ejecutivo en coordinaciin con
sus Unidades Solicitantes.

SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articula 12, RESPONSABLE DEL PROCESD DE CONTRATACION MENOR

So designard como Responsable def Proceso de Contratacion Menor (RPA) a: Secretario (o) Municipal
Administrative (a) Financiera (a).

El servidor piblico designads por el Alcalde o Alcaldesa, mediante Resalucidn Administrativa Municipal, e
al responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en 1a Modalidad de Contratacién Menor hasta Bs

£0.000.- {CINCUENTA MIL o0y 100 BOLIVIANDS), cuyas funciones son las siguientes:
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&) Verdficar que la solicitud de la contratackdn se epcuentre nscrita en el POA v PAC cuando
cofraspoada;

b} Verficar la certifcackin presupuastarta correspondiante;

)} Auterizar el inlcio del prosess de contratacian mediants proveids;

d) Adjuedicar ks contratacidn,

Articulo 13, PROCESO DE CONTRATACION EM LA MODALIDAD DE CONTRATACION
HMENDR

Las contratacipnes mencres hasta Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 007100 BOLIVIANDS), que o reguisren
cotizaciones ni propueestas, s¢ realizan sagun of sigulante proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE
&. Elabara lat Expecificacionss Téenicas o Términos di Referencia, sequn corresponda.
b. Estima el precio referencial.
. Sodicita & la Unkdad Administrativa la Cortificacion Presupusstaria.
. Solicita al APA, a travds de la Unided Administrativa, la antorizacidn de micio de proceso de
conkratacidn.
) UNIDAD ADMINISTRATIVA
a. Revisa la documentacidn remitida per la Unided Salicitante.
b, Emite la Certificacién Presupuestaria,
& Remite toda la decumantachin al RPA dando curss a la salicitud de autarizaciin del inicio del process
de contrstaciin,
) RPA
& Verifica que la contratackin estd inscrita en el POA, &n e PAC cuando la contratacién sea mayor o
Bs. 20.000,- (VEINTE MIL 00/ 100 BOLIVIANDS) y que cusnte con la certilicacidn presupuestana.
b, Autcriza el inkcie de proceso de contrataciin,
<. Instruye a la Unidad Administrativa o efecucidn dal proceso de confratacian.
d} UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Para la contratecion de benes hasta Bs, 20,000 (Veinte Il 007100 Balivianes), obtiene: el reparte
de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal, of cual deberd anchivarse en
ol expedianta del proceso d contratacion,
a. En caso de obtaner al Reporte de Preclos, selacciona @ proveedar reglstro en el Mercado Virtual
Estatal, en cual realizara la provisidn del blen;
b. Encasodel Reporte da Mo Exisbencia, selecciona par fuera del Mercado Virteal Estatal al proveedos
que roalizara ln provision del bien,
En ambos casos, remite informa de fa seleccidn dirigido ol RPA para |a respaectiva adjudicacidn.

2. Para la contratacidn de abra, y serviclos generales mentred a8 Bs 300000 (Vednte mil 00100
Boliviancs), asl como, para la confrataciin de Servicios de Consultoria hasta Bs. 50,000 (cincuanta
Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del mercade selecciona a un proveedor que realice |a
prastacién ded serviclo, considaranda @l precio referencial y las especificaciones técnicas o bérminos
de refgrancia y remite informe de b seleccién dirigids al RPA para la respectiva adjudicacién,

3. Fora contrataciones de blenes, obras y servicios generales mayores a Bs, 20,000 (Vainte Mil 00/10
Balivianas), identifica la oferta de provesdares para realizar la consulfta de precios del Mercada de
acuerdo con o shguienbe:

8, Selpcciona 8 un provesdor que cumpla con las condiciones necesarias para efectuar la
presentacidn del serviclo & la proviside ded [los) blan (2s);
b, Publica en el SICOES minimamente por dos (1) dias hdbiles computables & partir del dia
siguiente de sfectuado su reglstro en este sistema:
& Las especificaciones tdenicas, caractersticas y atributos, cantidodes, precio Wi demds
condicipnes de los bienes, obras o servicios, gue fugron ofertados por & proveedaor identificads,
En al cago de benes se inclrd la marca y origen, sl cormesponds:
(13 La declarackin Jurada de cumplimients de condiclones del proceso de contratacidn v
aceptacitn para |a publicackin de oferta;
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. Otra informackin que considers pertinente,
d. de registrarse slgena oferta en el plaze establecido, genara el Reparte electrdnico del cual
realtzars b comgaracién de precics y seleccianara al proponente con &l precie mis bajo. De no
registrarse ninguna oferta, selecciona a proveedor de ka oferta inicialmente identificada.
a) RPA
Adjudica al provesder seleccionada,
Instruye & la Unidad Administrativa v Financiera invitar al proveseder adjudicade y solicitarle la
presentackin de la documentacidn para la formalizecién de la contratacin.
fl UNIDAD ADMINISTRATIVA
a. Inwita al proveedss adjudicade v le solicita la presentackin de los docurmentos para la formalizacian
di kb contratacidn,
b. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Compra u Orden de Servicio,
suscribe estos decumentos,
& Recibida la documentacikdn la remibe & la Unidad Jurdica para su ravisitn,
g) UNIDAD JURiDICA
&8, Revisa la legalidad de la docurmsentacion presentada por ¢l pravesdor adjudicada.
b, Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabars, firma o viga of mismo, como constancia
de su elaboracion v lo remite al Alcalde o Alcaldesa, para su suseripelén,
h) ALCALDE O ALCALDESA
&, Suscribe el contrato, pudlendo delegsr esta funcidén mediante resolucidn expresa ¥ motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N*® 2341,

b. Dasigna al Responsable de Recepciin o a los integrantes de la Comisidn de Recepcidn, pudiends
delegar esta funcidn af RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitanta,
)] RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
&, Efectia la recepeidn di o8 blenas v serviclos.
b, Elabors y firma Acta de Recepeidn @ Informe de Confermidad & Ditconformidad para blanes, obras
¥ sarvicios generales. En servicios de consultoria emite dnicamente el Inferme de Confarmidad o
Discanformidad.

ol

SECCION I1
MODALIDAD DE APOYO MACIONAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLED - ANPE

Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYD NACIOMAL A
LA PRODUCCION ¥ EMPLED - RPA
Se designard como RPA 80 Secretaria (o) Municipal Admintstrative (a) Financierala),
El RPA designado por el Alcalde o Alcaldesa, medianbe Resaluckdn Administrativa Municipal, es 8l responsabie
dip las contrataciones de bienes y servicios, en |a Modalidad de Apoyo Nacional & 1a Praduccidn ¢ Emples -
ANPE, sus funciones estdn establecidas en ol Articula 34.- de las NB-SABRS.
Articule 15, PROCESD DE Wmfﬂﬂ'ﬁﬂ EM LA MODALIDAD DE APOYD NACIOMAL A LA
PRODUCECION ¥ EMPLED - ANPE

Se realizard mediante |a solicitud de cotizaclones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs, 50,000,
{CINCUENTA MIL 00y 100 BOLIVIANOS) hasta Bs. 1.000.000.- (UN MILLON 00/ 100 BOLIVIANDS). Su process
sera el sigulente;

al UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, sagin corresponda.

2. Estima el precio referencial,
3. Define &l Método de Seleccién y Adjuedicackin a ser utilizads en el procese de contratackin.
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Soliclta a la Unidad Administrativa la Certificacibn Pregupueataris.

Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacidn de inicio de proceso de

contrakacidn,

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Revisa la docurnentacidn remitida por la Wnidad Salicitante,

Emibe la Certificackin Prasupuwestaria,

Elabora el Documento Base die Contratacidn (DBC), incorporands las Especificaclones Técnicas o

Términcs de Referancia, elaboradas por la Unidad Solicitante, de acuerdo con o sigulente:

. Encaso de que el proceso sea por Solickud de Propwestas, en basa al models elabarado por &l
Organg Rector;

M. Encaso de que el proceso sed por Cotizaciones, no serd necesario ulilizar &l modeds de DBC,
debiends crear un DBC, de acueerdos con la naturaleza ¥ caracteristicas de la contratacsdn.
Remite toda la decumentackin al RPA solicitanda 1 aprobacion del DBC vy dande cursa a la soliciud

de sutorizacién de inicio del proceso de contrataciin,

RPA

Werifica que la contratacion ostd inscrita en el POA, &n &l PAC v gue cuente oon Certificacibn

Presupuastaria,

Aprueba el DBC v autoriza el inkcis del preceso de contratacin.

Instruye a |la Unidad Administrative realizar B publicacién da 1o convocatoria v el DBC,

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Publica la convocatoria y of DBC en of SICOES y dnicamente la convecatoria en |a Mesa de Partes,

opcionalments paded publicar la eomvacatoria en medios de comunicackin alternativos de cardcter

pulblico.,

Realiza las actividades adménistrativas opcionales, previas b la presentackin de propuestag:

f. Organize y leva & efecta la Rewnidn Informativa de Aclaracidn y la Inspocchdn Previa, en
cogrdinaciin con fa Unkdad Salicitante,

H.  Atlende las Consultas Excritas,

RPA

Dasigna madiante memordndum al Responsatde de Evaliacidn o a la Cemiskdn de Calficackon,

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

En acto pablica realiza la apertura de cotizachones o propusstas o da lectura de bos precios ofertadas.

Efectin |& verificacidn de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presantd/No

Prasenti,

En saslon reservada v en acto continue, avalia y calfich las propuestas técnicas y econdmicas

presentadas de acuerda con &l Métods de Seleccidn ¥ Adjudicacidn, definkda en el DBC,

Cuandd corresponds, convocs o todes los propanantes para la aclaracidn sobre of contenido de wna

a mis propuestas; sin que allo medifigee la propuesta téonkca o econGmica.

Elabora &l Infarme de Evaluacidn y Recomandacién de Adjudicaciin o Declaratoria Desierta para su

ramisidn al RFA,

RPA

En caso de aprobar & Infesme de Bvaluscidn v Recomendacidn de Adjudicacien o Declaratoria

Desierta, adjudica o declara desierta la contratachn;

f. Cuando la contratacién sea mayor a Bs, 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00100 BOLIVIANDS),
adjisdica o dectars desierta mediante Resolucion Expresa elaborada par la Unidad Juridica,

ii. Cuwando la contratacidn sea hasta Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 007100 BOLIVIANOS),
adjdica o declara desierta mediante nota etaborada por e Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el Inferme deberd solicitar fa complementaciin o sustentacién del misme, 54

una wer recibida la complementacidn o sustentacidn del Informe decidiera bajo su exclusiva

responsabilidad aparatarse de la recomendacién, deberd elaborar un informe fundementado dirigido

al Alcalde o Alcaldesa y a la Contraloria General del Estado,
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Instruye & b Unidad Adeministrativa notificar a los proponentes el resultade del proceso de
contratacidn,

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Motifica & los propanentes, remitienda la Resolucibn Expresa o Mota de Adjudscackin o Declaratoria
Desiarta.

Solicita 8l proponente adjudicado la presentacidn de docurmentos para la formalizacidén de la
contratachbn. En contrataciongs mayores a Bs, 20:0.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/ 100 BOLIVIANGS),
asta solicitud serd realizada una vez vencido el plazo de interpogicion del Recurgo Administrativo
de Impuegnacian,

Recibida la documentacidn para la formaldizaciin de a contratacion remite a la Unidad Jursdica.

En cass de formalizarse o process de cantratacidn mediante Ordan de Campra u Ovden de Sarvicia,
Suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentacidn prefentads pas o proponente adjudicads en coordinzcién con el
Responsable de Evaluackdn o la Coemisidn de Calificacitn,

Cuando &l proceso ¢ formalice medianta contrato, alabara, firma o visa al misme, comad constancia
de su elaboracion y lo rermite al Alcalde o Alcaldesa para su sustripeidn.

ALCALDE O ALCALDESA

Suscribe al contrato, pudiendo delegar esta funcidn medianbe Resalucidn Expresa y motivada, da
acuerdo al procedimignts astablecids en ol Articulo 7 de la Lay N® 2341,

Designa al Responsable de Recepoidn o a los integrantes de la Comision de Recepcian, pudiendo
delager esta funcidn al RPA ¢ a b Autoridad Respensable de la Unidad Soficitante.
RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

Efectda la recapoitn di los bienes y servicias.

Elabara v firma Acta da Recepcidn @ Informe de Confarmidad o Disconformidad para bienes, obrasg
¥ servicios generales. En servicios de consultorla emite dnicamente el Informe de Conformidad o
Discenformidad,

SECCION IIT
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 16. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA

(RPC).

S designard coma RPC &: Secretario (a) Municipal de Obras Pdblicas.

El RPC, designade poe el Alcabde o Alcaldesn mediante Resgluckin Administrativa Municipal, &5 el responsable
de las contrataciones de béenes y servicios bajo la Modalidad de Licitacidm Pablica, sus funciones estdn
establecidas en &l Articuba 33.- de las NB-SARS,

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

La Licitaciin Plblice aplica cuanda el monto de contratacién es mayor o Bs. 1,000.000.- (UN MILLON 00/ 100
BOLIVIANGS), su proceso os o siguiente:

a)

=8

L I O

B}

UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencla, segdn corresponda.
Estirna &l precio referencial.

Define & Método de Seleccitn y Adjudicackin 8 sor utifzado en el proceso de contratacian,
Solicita & ka Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

Solicita al RPC, a travds de la Unidad Adminstrativa, a autorizackin de inicia de procsss da
contratacifn.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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1. Revisa la dociementacion reémitida por la Unidad Salicitante.

2. Emite la Certificacidn Presupuestaria,

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

4. Remite toda la docurnentacidn al RPC selicitands la autorizacidn de publicacién del DBC y danda
curse a Ia solicitud de avterizacion de inicle dal procesa de contratacién,

RPC

1. Werifica que [a contratacidn esth inscrita en &l POA, en el PAC v qua cuente con Certificacion
Presupuestaria,

2. Autoriza el inicio del process de contratacion,

2. Instruye a la Unidad Adminéstrativa realizar la publicscidn de la convocataria v el DEC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la conwocatoria v el DBC an el SIC0ES v Gnécamente |a canvocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmenta podrd publicar la convocataria en medias de comunicacidn aRernatives de cardcter
publico,

Z. Lleva a cabo las sctividades administrativas previas a la presentacian de propueestas:

'S Ligwa adelante la inspacchdn previa en coordingcitn can 1 Unided Salicitante;

i, Atiende los consultas escritas;

Hi.  Organiza y lleva & efecto B Reunidn de Aclaracidn en coordinacidn con la Unidad Solicitanbe.
RPC

1. Una wez realizada ka Reunidn de Aclaracidn aprueba el DBC can enmiendas s axistioran mediante
Resoluckin Expresa.

2. Instruye a la Unidad Adminstrativa notificar la Resolucidn Exprésa que aprueba el DEC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Hotifica a kos proponentes, remitiendo la Resolucidn Expresa de Aprobacidn dal DBC,
RPC

1, Designa mediante memardndum a la Comislan de Calificaciin,

COMISION DE CALIFICACION

1. En acto piblico realiza la apertura pdbéca de propuestas y da lectura de los precios ofertados.

2. Efectia la verificacidn de los documentos presentados aplicando la Metodologla Presentd/No

Presantd,

En sesidn reservada v en acto continuo, evalua y califica a5 propuestas téonicas v econdmicas

presentadas da

acuerdo con & Métods de Seleccidn v Adjudicaciin, definkdo en el DBL.

Cuanda corresponda, convoca a todos les proponentes pars la aclaracion sobre al contenido de

und o mis propuastas, Sin que elle medifique la propuesta téonica o econdmica,

Elabora el Informe de Evaluaciin y Recomendacidn de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para

Su remisian al ARC.

RPC

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacidn v Recomendacién de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta emitide por la Comisidn de Calificacién, adjudica o declara desierta 1a contratacldn de
bienas o servicios, mediante Resolucidn Expresa.

2, En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar s complementacidn o sustentacién del mismao.
i una wez recibide la complementacidn o sustentacidn del Infarme dacidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de la recomendacitn, daberd efaborar un informe fundamentada dirlgido
al Mcalde o Alcaldesn v a la Contraloria General del Estado.

3. [Instruye a L3 Unidad Adménistrativa nobificar a los proponantes el resultads dal proceso de
CONErakacian.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. MNotifica & lps proponentes, remitiendo la Resclucion Exprasa de Adjudicackdn o Declaratoria

Dasiarta.

o

B oA
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2. Salicita al proponante adjidicado la presentacion de documentas pard la formalizacidn de |a
contratackin, Esta salicited serd realizads ung vez vencido el plazo de inberposicidn del Recurso
Administrative de Impugnacian,

3. Recibida la docurnentacidn para la formalizacidn de & contratackdn (& remite a la Unidad Juridica,

k) DIRECCION JURIDICA

1. Revisa la dacurmentacidn presentada por &l propanente adjudicado en cosrdinacidn con la Comisian
e Calificacian,

2. Elabora, firma o visa el contrato, come constancis de su elaboracidn v o remite al Alcalde o
Alcaldesa,

1} ALCALDE O ALCALDESA

1. Suscribe el contrate, pudiends delegar esta funckin mediante Resolucién Expresa y motivada, da
acyerdo al procediméento establecide en ol Articulo ¥ do ko Ley N? 2341,

2. Designa & los inegrantes de la Comisién de Recepcién, pudiends delegar esta funcidn al RPC o &
la Aukoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

m} COMISION DE RECEPCION

1. Efectlia la recepcidn da los bienes y servicios,

2. Elabora y firma Acta de Recepcidn @ Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras
y serviclos generales. En servicios de consultoria emite dnicamente @l Informe de Cenformidad o

Disconformidad.
SECCION IV
MODALIDAD DE COMTRATACION POR E!-I:Eﬂl:lﬁl'l
Artlculs 18. RESPOMNSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacidn por Excepcidn es of Alcalde o Alcaldesa, gulen autorizard la contratacidn
mediante Redalucidn Administrativa Mundcipal, motivada técnica v legalmante,

Articulo 19. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION
Bl proceso de Contratacitn por Excepcidn serd realizade conforme dicte |a Resolucién Administrativa
Municipal que autoriza la Contratacidn por Excepcitn.

Una ver formalizada la contratacidn, la informaciin de la contrataciin serd presentada a la Contraloria
Geperal del Estado y registrada en o SICOES.

SECCTON W
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/0 EMERGENCIAS

Articulo 20, RESPOMNSABLE DE COMTRATACION POR DESASTRE Y/0 EMERGENCIAS
El responsabde de s Contrataciin por Desastres yfo Emergencias e el Alcalde o Alcaldesa,

Articule 21. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥/O EMERGENCIAS

Los Procesos de Contrataciin por Detastres yfo Emergencias, se reslizardn conforme dicts la Resaluckdn
Admiénestrativa Municiped emitida por el Alcalde, una ver e haya declarada Desastre ywio Emergencia,
conforme B Ley N 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestitn de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES ¥ SERVICIOS
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Articulo 22, RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIEMES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacien Directa de Bienas ¥ Servicios as e RPC o el RPA designade de acuerto con
o establacido en los Articules 14 v 16 del present2 apartadao.

La Contratacidn Directa da Bienes y Servicios sara realizada de acuerdo con al sigulente procesa:

IIL

Bienes con tarifas dnicas y reguladas por el Estado; gasaolina, didsel, gas licusde y otros:

a)

i)

e}

d)

o)

)

ol

k)

La Unidad Solcitante solicita la contratacidn de gasoling, didsel, gas icuado y otros, solizita & Ia
Unidad Administrativa la Certificacsin Presupuestaria v al RPA o RPC, segin corresponda, la
autcrizacién de inicio de preceso de contratacién.

La Unidad Administrativa, revisa la documantacion rémitida por fa Unidad Sclicitente, emite fa
Certificockin Presupuestaris ¥ remite toda la decumentacidn al RPA o RPC para |a gutorizacidn
dix indcic de procaso de contratacidn.

El RPA o RPC verifica sl la contratacién estd inscrita en el FOA, en el PAC cuando la contratacin
203 mayor a Ba. 20.000,- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANGS) v si cuenta con k& Certificacibn
Prasupuestaria, autoriza el inlcio de process de contratacidn & instruye a la Unidad
Administrativa |3 ajecuciin del process,

La Umidad Administrativa invita an forma directa al provesdss de gasolina, diesal, gas licusds
otros y remite [ documentacidn 8l RPA o RPC, segin corresponda, para 1a adjudicacidn.

El BP& o RPC adjudica & instruye a la Unidad Administrativa solicits documeantacion para ba
formalizacion de la contratacidn.

La Unidad Adrintstrativa recibida B documentacién por el proveedor, elabora v suscribe la
Crgan de Compra o la remite a la Unidad Juridice pera ko elaboracion dal contrato,

La Alcakiesa o & Alcalde suscribe ef contrate, pudiends delegar esta funcién mediante Resalucian
Expresa y motivada, de acuerds al procedirmiento establecido en of Articulo 7 de la Loy N® 2341
y designa al Respansable de Recepcién o Comisién de Recepcidn,

El Responsable de Recepcidn o Comisiin de Recepcidn, efechla la recepcidn verficando al
cumpliméanto de las condiciones da la contrataciin para emitir su cenformidad o disconformidad.

Servicios poblicos: energia eléctrica, agua v otros de naturaleza andloga:

a}
k)

Ls Unidad Sclicitants remite a fa Unided Administrativa las facturas de consumo de energla
aléctrica, Bgua ¥ otros de natueraleza andloga y sclicita el pago.

La Unidad Administrativa, revisa kas facturas 9o consume de energia ebéctrica, agua v otros de
naturaleza andloga, previa Certificacian Presupuestaria afectia los pagos cormespondisntes,

Medios de Comunicacidn: tolevisiva, radial, escrita u otros medios de difusidén. Mo se aplica

a la contrataclén de agencias de publicidad:

a)

b)

€}

La Unidad Salecitante elabora las Especificaciones Técnicas, determing el medss de carmunicacidn
& contratar, solicita a la Unidad Administrativa ta Certificacin Presupuastaria y al RPA o APC,
sequn corresponda, 1o autorizaciin de iniclo de proceso de contratacién.

La Unidad Adrinistrative, revisa la documantacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la
Certificacién Presupuestaria v romite toda la docymentacién al BPA ¢ RPC dando curso a la
autorizacidn de inlcio del procese de contratackdn.

El RPA 0 RPC verifica si b contrataciin estd inscrita en el POA, &n el PAC cuando la contratacin
gea mayor & Bs, 20.000.- [VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANDS) v si cusnta con la Certificacidn
Présupuedtaria, autoriza el inkcle de process de contratacidn o instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del procesa,
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La Unidad Adminktrativa invita en forma directa al proveedor gue prestard @l servicio v remite
la documentacitn al RPA o RPC, segin corresponda, para la adjudicacidn,

£l RPA o RPC adjwdico o instruye a la Unided Administrativa solicite decumentackin para la
formalizacién de ia contratocion.

La Unidad Administrativa recibida la documentacidn por el proveedor, elabora v suscribe la
Orden de Sendelo o remibe & la Unidad Juridica para la elabaracién del contraka,

La glcaldess o e Alcalde suscribe @l contrato, pudiando delegar esta funcion mediante Resolucion
Expresa v mativada, de acuerdo al procedimiento establecido en & Articulo 7 de la Ley N® 2341
¥ designa al Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recapckin,

El Responsable de Recepcitn o Comisidn de Recepcidn, efectia la recepcidn verdficando el
cumplimiento de las condiciones de la contratacidn para emitir su conformidad o disconformidad.

Arrendamiento deo Inmuebles para funcionamiento de centros educativas o de salwd:

a)

&)

el

d}

a)

al

)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa
la Certilicaciaon Presupuistara y ol RPA o RPC, segdn corresponda, b autorizacitn de inicia de
proceso de contratacian.

La Unidad Administrativa, rewisa la documontacion remitids par la Unidad Solicitante, ermite la
Certificaciin Prasupuestaria y remite toda la documentacién al RPA& o RPC para la autorizackin
del inlclo dal procesa de contratacitn,

El RPA o RPC verifica si la contratacin estd inscrita en el POA, en ef PAC cuando la contratackin
sea mayor & Bs, 20,000.- (VEINTE MIL 007100 BOLIVIANOS) v si cventa con la Cartificacion
Presupuestaria, autorizs el inlcio de proceso de contrataciéan e instruye & L Unidad
Adrmintatrativa la efecucidn del process,

La Unidad Adménkstrativa invita an forma directa al proveedor que armendard el inmusble ¥
remite [a documentacsin al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacian,

El RPA o RPC adjudica & instruye a la Unidad Administratave solicibe documentacidn para la
formalizacidn de la contratacian,

La Unidad Administrativa recibida la decomentackan por el provesder que arrendard al inmueble
Is resmite a fa Unidad Juridica para la elaboracion del contrate.

La Alcaldess o el Alcalde suscoribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Rescfucidn
Expresa y motivada, de acuerdo 3 procedimiento establecida en al Articuio T da la Ley N® 3341
v designa al Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcitn,

El Respontable de Recopcidn o Comigibn de Recepcitn, efecids b recepcidn verficando o
cumplimients de las candicionas de [a contratackin para emitir su conformidad o disconformidad.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuonte con
infraastructura propla ¥ en caosoes do extrema necesidad, previo certificado de inexistencia
emitido por al SENAPE:

a)

b)

c}

i)

La Unidad Selicitanka elxbora las Especificaciones Téonicas, salicita a la Unidad Administrativa
la Certificackdn Presupuestaria y &l APA o RPC, segln correspenda, |a sutarizacidn de iniclo de
process de contristacidn, adjuntando el certificado de inexistencia del mmuebde emitido por el
SENAPE.

La Unidad Admintstrativa, revisa la documentacidn rernitida por la Unidad Solicitanba, emite la
Certificacibn Presupuestaria v remite tods la documentaciin al RPA o RPC para Iz autorizacidn
del inicio del proceso de contratacidn,

El RP& o RIPC werifics si la contratacidn estd inscrita en el POA, en o PAC cuando la contratacidn
sea mayor o Bs 20,000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién
Presupuestaria, autoriza &l Iniela de proceso de contratacibn e Instruye a la Unidnd
Administrativa la epecuckdn del proceso,

La Unidad Administrativa invita en forma directa 8l proveador que armendard e inmueble y
ramite |a documentacidn al RPA o RPC, segan corrésponda, para la adjudicacién,
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El RfA o RPC pdjudica & instruye & 1a Wnidad Administrativa salicite documentacion para la
formalizacidn de la contratacidn,

La Unidad Administrativa recibida la documentacion par e proveedor que arrendard el inmuoebla
I3 remite a la Unidad Jurdica para la elaboracién del contrato.

Le Alcaldesa o el Aloabde suscribs el contrate, pudiendo delegar asta funciin mediants Resolucion
Expresa v modivada, de acwerda al procedimiento establecido en el Articula 7 de la Ley N* 2341
y designa al Responsable de Recepckin o Comisidn de Recapeitn,

El Responsable de Mecepcidén o Comisidn de Recepcidn, efectiia la recepsién varificando el
cumplimignto de las condiciones de la contratacidn para emitir su confarmidad o disconformidad.

Adguisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas naclonales: siempre y cuando el coste
de los pasajes se sujete o tarifas Gnices y reguladas por la instancla competente. No se
aplica a la contratacidn de agencias de viaje:

a)

b

el

d)

La Unidad Salicitante solicits la compra dé pasajes adreos de serolinpas an rutas nationales,
solicita la Coartificackin Presupuestaria a |3 Unidad Administrativa v al RPA la autedizacibn de
inicha ded proceso de contrakadan.

La Unifad Adménistratiea, emibe la Certificackin Presupuestaria y remite la decursentacibn al
RPA para la autorizackia de la comgea de pasajes.

El RPA warifica si la contrabacion estd inscrita en e POA, en o PAC cuanda la contratacibn sea
mayer @ Bs, 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIAMNOS) v sl cuenta con la Certificacidn
Presupuastaria, autoriza |a compra de pasajes.

La Unidad Administrativa efectia lo compra de pasajes aéreos.

El Respongable de Recepcidn realiza la recepciGn del pasaje v emite su conformidad o
disconformidad.,

Suscripcién & medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas vy
publicaciones especiallzadas:

a)

b

e

)
f
gl

f}

La Unidad Solicitante elabora lag Especificacionas Técnicas, determing &l media de comunicasin
sscrits o electrdnéca a contratar, solicita @ @ Unidad Administrativa & Certificacidn
Presupuestaria ¥ al RPA o RPC, segln corresponda, b autorizacidn de inkcio del proceso de
contratacion.

La Unidad Administrativa, revisa fa documentacibn remitida por fa Unidad Solicitante, emita la
Certificaciin Presupuestaria y remite toda [a doecumentaciin al RPA o APC dando curso a la
mutarizacidn de inicks del proceso de contrataciéa,

El RPA o RPC verifica si la contratacién estd Inscrita en el POA, &n el PAC cuando la contratacién
sea mayor a Bs, 20.000.- (VEINTE MIL 00100 BOLIVIANOS) v =i cyanta con la Certificacién
Presupuestaris, autoriza ol inicio de process de contratacidn & instruye & la Unidad
Administrativa la ejecwcitn d&l proceso,

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el sendcio y remite
fa decumentackin al RPA o RPC, segun cormesponda, para s adjudicacion,

El RPA o RPC adjudica & instruye a lo Unidad Administrativa solicite documentacidn para |a
formakizecidn de b contratacion.

La Unidad Administrativa reciblda la documentacidn por el provesdor, elabors v suscribe |a
Orden de Serviclo o remite 2 la Unidad Juridica para ka elaboracién del contrato.

La Alcaldesa o & Alcalde si=cribe el contrato, pudiends delegar esta funcibn mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuendo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341
¥ designa al Responsable de Recepcitn o Comigidn de Recepchin.

El Responsable de Recepcidn o Comisién de Recepcibn, efectia la recepciin verificanda sl
curmiplimsanta de las condiciones de Ly contratacidn para emitr su conformidad a disconformicad.
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WIIT. Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando s& requiera preservar la garantis y
consigulente calldad del equipo v/o magquinaria:

al La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Téonlcas, soliclka a la Unidad Adrvinistrativa
la Cortificacidn Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la auterizacidn de inicio da
pracess de contratacidn.

b) La Unidad Adrministrativa, revisa la decurmentacidn rémitida por la Unidad Solicitante, emite la
Certificaciin Prasupuestaria ¥ remite toda la documantacién al RPA o RPC dando curso & la
autorizacidn de inicio del proceso de contratacian.

) El RPA o RPC verifica sl la contratachdn estd inscrita en e POA, en el PAC cuanda la contratackn
s2a mayor a Bs, 20.000,- (VEINTE MIL 00100 BOLIVIANGS) v sl cuenta con la Certificackn
Prasupuastaria, avitorize e inlcio de proceso de contratecien @ instruye & la Unidad
Administrativa la ejecucidn del procesa,

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bsan v reméte kB document acicn
al RPA & RPC, segin correspenda, para |8 adjudseacidn,

a) El RFA o RPC adjudica & instruye 2 la Unidad Admdnistrativa solicite documentacicn para la
formalizacitn de la contratacién,

£ La Uinddiad Adiministrativa recibida la decwmentacida par el proveadar del bien, elabora y suscribs
la Orden de Cornpra o remite & fa Unidad Juridica para la elaborackdn del contrato,

Lo Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta fenciin mediante resalucian
@xprisa v mothivada, de acuerdo al procedimiento establecido en e articuly 7 de la Ley N® 2341
y designa al Responsable de Recapcion o Comision de Recepciin.

h) El Responsabley de Recepciin o Comisidn de Recepchdn, efectia la recepciin verificando al

cumplimients da s condiclones de b contrataciin pasa emitic su conformidad o disconformidad.

IX. Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacienados con eventos de promocién
cultural, efemérides v actos conmemoratives:

a) La Unédad Solicitante determina la contratackon de artistas, locales vy otros serviclos refacionados
con eventos de promocion cultural, efemérides v actes conmemorativos, solicita a la Unidad
Administrativa b Certificacion Presupuestaria y 8l RPA o RPC, segdn correspanda, ln autorizackin
del Inicio de process de contratacién,

b La Unidad Administrativa, revisa kb documentaciin remitida por la Unided Sollcitante, emite |a
Certificaciin Presupuestaria y remite toda ko documantacidn al RPA o RPC dando cursg a la
autorizacidn de inkclo del proceso de contratacibn,

) El RPA o RPC verifica sl le contratecidn estd inscrita en al POA, en el PAC cuando la contratacidn
sta mayar a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00,100 BOLIVIANGS) v sl cuenta con la Certificacin
Prasupuestaria, autoriza el inlcle de process de contratacidn @ instruye & la Unidad
Administrativa la ejecucidn del procesa.

d) Le Unidad Administrativa Invita en farma directa al provesdar que prestard & servicio ¥ remibe
i3 documantacion al RPA o RPC, segiln cormesponda, para fa adjudicachon,

) El RPA o RPC adjudica & Instruye & la Unidad Adminlstrative solicite documentacién para la
formalizacién de la contrataciGn,

£l La Umdad Administrativa recibida la documentacién por ¢l proveedor, elabora v suscribe ks
Orden de Servick 0 remite a la Unidad Juridica para la elaborackin ded contrato,

g)  LaAlcaldesa o &l Akcalde suscribe el contrato, pudiendo deleger esta funcidn mediants Resolucidn
Express y mativada, de acuerdn al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N* 2341
v designa al Respansable de Recepcidn o Comision de Recapcibn,

h)  El Responsable de Recepcibn o Comisidn de Recepcidn, efectia la recepcidn verificanda al
cumplimiento d& las condickonas de la contrataciin para emitir su confarmidad o discorformidad.
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Cursos de capacitacidn ofertados por Universidades, institutos, academias vy otros, cuyas
condiciones thcnicas o académicas y econdmicas ne sean definidas por la entidad
contratante.

a) La Unidad Sclicitante solicita el curso da capacitacion adjuntando la oferta de b Universidad,
institubo, Academia v ofros, solicita & 18 Unidad Administrativa la Certificacion Prasupoestania v
al RPA o RPC, seglhn corresponda, la autorizacidn de la capacitacidn,

b} Le Unidad Administrotiva, revisa la decumentacion remitida por la Unddad Solicitante, emite la
Cortificacidn Presupuestaria ¥y remite toda la documentacidn &l RPA o RPC para la autorizacibn
de inicio del proceso de contratacidn.

c) El RPA ¢ RPC verilica si la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacitn
S&8 mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 007100 BOLIVIARDS) v si cuenta con la CertificaciGn
Presupuastaria v auboriza & I Unidad Adrministrativa la inseripeidn ol curso,

d) La Unidad Administrativa ineeribe & los servidores plblioos a los curses de capacitacida.

el La Unidad Solicitante, eleva informe dirigide al RPA o RFC, durante el curso o al finalizar o curso,
para qQue la Unidad Administrativa realice &l pago o pagos corréspondiantes.

A Obras hasta Bs. 100.000.- (CIEN MIL 007100 BOLIVIANOS).

a) La Unidad Sclicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a [a Unidad Adménistrativa
la Certificacién Presupeestaria v al RPA la autorizackin de inicio de proceso de contratacian,

b} La Unidad Adrministrativa, révisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, @mite 18
Certificacion Presupusstaria y remite tods (8 documentacin al RPA pars [ autorizaciin dis inicis
diel procesn de contratacin.

c} El RPA verifica §i la contratacitn estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea
mayar a Bs, 20.000.- (VEINTE MIL OO/100 BOLIVIANOS) v i coenta con W Certificaciin
Presupuestaria, autoriza &l inicle de procese de conbratacidn e Enstruye a b Unidad
Administrativa la ejecuciin del procesa,

d} La Unidad Adminlstrativa invita en forma directa al contratists que realizars o obra y remite
la decumeantacién al RPA o RPC, segiin cormesponda, para la adjudicacita.

e) El RPA adjedice e instruye a la Unidad Administrative solicite docurnentacidn para b
formahzacidn de b contratacién.

fl La Unidad Adminkstrativa recibida la documentacidn por & proveedor, la remite a la Unidad
Juridiea para |a efaboracién del contrato.

@) La Alcaldesa o ol Alcalda suscribe &l contrate, pudiendo delegar esta funclon madiante Rescluciin
Express ¥ motivads, de acuerdo al procedimisnts establecido an el Articula 7 de b Lay N® 234
y designa al Responsable de Recopcidn o Camisidn de Recepciin,

h) El Responsable de Recepctin o Comision de Recepcidn, efectie la recapcidn warificanda el
cumplirmdanta da las condiciones &g fa contratacion para emitir su conformidad o disconformidad,

Una wez formalizada la contrarackdn, b informacién de la contratacidn serd presentada a la Contraloria
General del Estade v registrada an el SIC0ES,

SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESD DE CONTRATACION

Articulo 23, UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo del Goblerno Autdnomo Municipsl Challapata os la Secretaria
Municipal Administrativa Financiera, cuyo Miximo Ejecutivo o6 el Secretaris Municipal Administrative
Financieno,

El Secretario Municipal Adminstrativo Financlero velard por el eemplimiento de las funclones establecidas en
el Articulo 36.- de lag NB-SABS.
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Articulo 24, UNIDADES SOLICITANTES

En & OQrgano Ejecutiva del Gabierno Autdnomo Municipal, se constituyen como Unidades Sclicitantes las
siguientes:

&) Bl Despacho del Alcalde

b} Secretaria Municipal Administrative Financians.

¢} Secrataria Municipal de Obras Publicas

d} Secretaria Muniipal de Desarrallo Hemane ¥ Seclal

@) Secretaris Municipal de Desarmallo Productiva v Media Ambiente.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn estrictamenta las funciones estableckdas en al Articulp 35.- de las NA
SABS.

Articulo 25,  COMISION DE CALIFICACION Y/0 RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLED (AMNPE)

La Comisitn de Calfficacidn para la modalidad ANPE, serd detignads par of RPA, medisnte memardndum,
dentro de ks dos (2) dias habiles previos a la presentacidn de cotizaciones o propusstas,

La Comisidn de Calificactin deberd conformarse con representantes de |a Unidad Administrativa ¢ de la
Unidad Solicitante segdn ef objeto de la contratacidn.

Alternativamente, segin ol objeto de la contratecién, el RPA, mediante memorindum, designard un
Responsable de Evabuscidn, dentro de los das (2) dias hiblias previos a la presentacion de cotizaciones o
propuestas. Este responsable asumird las funciones de la Comisidn de Calificacsin.

La Comiskin da Cabficackin o el Respansable de Evalsacidn cumplicin las funciones establecidas en el Articulo
38.- de las NB-SABS.

Articulo 26. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA
Ser designada por el RPC, mediante memordndum, dentro o8 bag tres (3] dias hibiles previas al acto de
apertura de propuestas.
La Comésitn de Calificacién cumplird las funciones establecidas en ¢ Articulo 3B.- de las NB-SABS,

Articulo 27. COMISION DE RECERCION

Sard designada por al Alcalde o Alcaldesa o por e responsable defegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante memerdndum, dentro de los tres (3) dias hibiles
previos & la recapcidn de bienes v sarvicios.

La Comisitn de Recepcidn deberad conformarse con representantes de la Unidad Administrativa y de la Unidad
Solicitante segin &l objeto de la contratatita.

Alternativaments, shlo para @ modalided ANPE, el Alcalde o Alcaldesa el responsable delegado par dsta
{RPC, RPA o avtoridad Responsable de la Unidad Sollcitarte), designard un Responsabis de Recapeidn,
mediante memordndum, dentre de los tres (3) dlas hibiles previos a la recepcidn de bienes v servicios. Este
responsable asumird las funciones de [a Comigidn de Recepcidn,

La Camisién de Recepciin o el Responsabla de Recapcion cumplicin las funciones establecidas en al Articula
39,- de lag NB-5ABRS.

cAPITULD IIT
SUBSISTEMA DF MANETD DE BIENES PARA EL ORGAND EJIECUTIVO

Articulo 28, COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEID DE BIENES
Los componentes del Subsisterna de Manejo de Bienes son los siguientes:

G
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Adminstracitn de Almacenss,
Administraciin de Activos Fijos Muebles,
Administraciin de Activos Fijos Inmuwebles,

Articulo 29, RESPONSABILIDAD POR EL MANEID DE BIENES
El responsable principal ante ¢ Akcalde o Alcaldesa, por el Manejo de Bienes es el Encargads de Actives Fijos.

Articulo 30. ADMINISTRACION DE ALMACEMES

Los Almacenes del Organe Ejecutivo estén a cargo del Encargado de Almacanes, Les Funciones ded Encargado
da Almscenes Son a5 siguientas:

a)
by
€}
d)
)

f

3l
by

i
i
K}

I
m)

Aecepcionar los materizles, cuando sean designadoes como responsable de recepcidn o cuanda forma
parte de la comisién de recepcidn @n las diferentes modalidades de contratacidn.

Revisar la decumentackdn pertinente y verificacidn de bos atributos bécnicas, fisicos, funcionales o
volumen de los bienes adguiridos e Ingresados a almacén.

Raalizar b identificacibn, codificaciin, clasificacidn, catalegacidn, almacenamients, asignackdin de
especios de loe bienes,

Realizar ¢l registro del rmavimients de Ingreso y Salida de alrmacenes en un kardex para facilitar el
contral dé @xistencias y movimbentos de bienes.

Mantenar un réqistro actualizado de ks blenes que Ingresan y salen, debidamente documantada,
Salvaguardar las blenas, para evitar dafos, perdidas, mesma, ete.

Avander las solicitudes de bienes,

Comprobar que |a calidad, cantidad v caracteristicos da los blenes a entregor cormespondan a lo
salicicado,

Verificar gue toda salida de un bien debs estar sutorizado de manera escrita por Secretarks Municipal
Administrabivo Financiero,

Emitir informas mensuates ¥ & requerimients, Sobre los niveles de stock al responsable de
contabilidad.

Elaborar e reguarimianto de insurnos v presentar &l Secretario Municipal Administrativa Financiar
para su aprobackn,

Informar sobra la condicidn y estado fisico de les blenes,

Otras funciones detalladas en ef manual de organizacidn y funclanes,

Articulo 31. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracidn de Activos Fijos Muebles ¢ Inmuebles dal Grgano Ejecutivo estd a cargo de Encargado de
Activos Fijos, Las funciones que cumple el Encargado de Activos Fijos Muebles & Inmuebles son:

a)

&)

€

d}
&)
f

g)
)

pragramar, sistematizar y operativicar las actividades, procedimiantos ralativos al ingresa, significado,
mantenimients, salvaguarda, registro v controd de blenes, bgrando la raclonalidad en la distribucian,
US0 ¥ comsErvaciin de los activos fjos.

Mantaner un registro actualizads de todos ¥ cada uno di los activos fifjos debidamente identificados,
codificedos, clasificados con la respactiva documentacidn de respalde de propiedad, valor del Lien,
depreciacién, revalarizackdn béenica, reparaciones, mantenimiento, sequres, disposicidn temporal o
disgposicion definitiva,

Codificar mediante el sistema de kentificacién, los cuales permiticin Lo identificacian, ubicacin v el
desting de los activas fijos, para gque asl se facilite ef contral de la distribucidn y o recuento fisico de
log mismag,

Entreger ks sctivos fijos a los servidores plblicos pravia presentacian de documéntos autorizados par
&l Secretaris Municipal Admanistrative y financigra,

Cocrdinar labores de mantenimienta, salvaguarda ¥ contral de kos bienes con el Secrataria Hq_miﬂp_“
Admiéndstrative y financieno, asi comp los encargadas de salud v educacidn,

Varificar @ inventariar las instalaciones, amblentes que forme parte del inmueble ademds exigir ln
documentaciin técnica v legal dal mismo,

Etabarar gl registra fisico de los activos muables e inmuebles de | entidad.

Realizar seguimiento y control sobre e saneaméento de la documentacién técnico legal de los bines
inmuebles informands &n forma samestral a la Secretacia Municipal Administrativa Financiera,

)
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i} Preparar hasta el trefnka de junie de cada geitin las requisites sebae mantenimientos, salaguandar
y todas las tareas inherentes &l manejo de activas fijas muebles & inmuables del Gobierno Auténome
Municipal de Challapata, asi coma de log sectores de galud y educacidn y remitir al Secretario Municipal
Administraties v financiero para su incorporacidn &n el POA y Su presupuesto de la sigulante gestion,

§3 Elaborsr informes peribdicos, de todas las actwidades que se realiza, al Secratario Municipal

Adrministrativo Financienn,
k] Coordinar con elfla contadar{a) tesarero(a), sobre el contrel de existencia de actives fijos, efaborar

|nformes bhenicos- administratives recomendaciones de confrod inberng.
I} Otras funciones en ool manual de organizacian y funcionaes.

CAPITULD IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES PARA EL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 32, TIPOS ¥ MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Las tipos ¥ modalidades de dum:lt'nﬁn de bienas son los siguientes:

a) Disposician Tesnpora can las modalkdades da;
i Arrendamiento
il. Préstama de Uso o Comadato

b Dispasiciaon Definitiva, con las modalidades de:
i Enajenacidn
. Permiuta

Articulo 33, RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes en el Organo Epecutivo es of Alcalde o Alcaldess, quien deberd
precautelar al cumplimiento de lo establécido an el Subsistema de Dispasichhn de Blenas.

Articulo 34, GBaJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de clispasicidn; consiste en la exclusién de un blen an
farma fisica v de los reglstros contables del flwanu Ejecutiva, cuyos profetos, de acuerdo con cada una de
las causales establecidas en el Articulo 235.- de las NB-SABS, 20n |os siguientes;

1} PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES
1. ENCARGADD DE ACTIVOS FII0S
Efpctuada la disposicidn definitiva de béenes, splicitard al Secretariy Municipal Administrative Financiers,
autorizar la ba]a de bienas fislca y contable, adjuntanso F Siguienbe documentacion:
I Resclucion de disposicitn de bienes,
ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva.
iil. Acta da entrega de bisnes,
[T Otras documentes relatives 8 |8 disposiciin definitiva.
I1. El Sacretaria Municipal Adminkstrativa Financierg.
Autorizarh & Instrulrd al Encargado de Activos Fijos efectuar 1o baja fisica y contabde dea kos blanes dispuestos,

de los registros de |a entidad,

1. En un plazo de diez (10) dias hibiles despuds de concluide o proceso de disposicion definitiva
de bienas, ol Encargado da Actives Fijes debe remitir:
i Un ejemplar de toda |a documantacian al drea contable de la entided, para la baja
correspondeante.
il.  Hota al SEMAPE, informando sobre la disposickdn de inmuebles, vehlcules, maquinaria
y equips, cuands corresponda.
. [nforma a b Contraloria General del Estada, sobre [a disposicién de bienes efectuada,
2) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA,
I. FUNCIOMARIO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
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kL e forma inmadiata a la deteccidn del hecho de hurto, robo o pérdida del o kos blenes,
elabara informe parmenonizado de las crcungtancias en i que &l o [9s Bienes Tveénon
hurtadas, rabadas o perdides ¢ ke remite al Respensible de la Unidad de Trmasparencla
k. Culda la no alteracion del escenaria del hecho para fadilitar |a posterior M\'Etlﬂil:l-ﬁl‘l
podcial, si correspondiera.,
i, Efectda la denencia pertinente a b FELCC, si cormesponda.
II. ENCARGADD DE ACTIVOS FIJOS
i Elabara un Acta de verificacidn en la cual se consigne del o los bienes, cantidad, valor
y otra Infarmacibn que e considere importania.
iii, Elabora informiz téenico detallads sacerca de |as causales de la baja v a5 caracteristicas
del o los bienes, adjuntando al mésmao los siguiegntes documantos:
Informie permanorizado del respansable del o los bienas,
Denuncia & la FELCC, (sl corresponda)
Acta de verilicaciéan del o los bsanes,
Si od & bos bienes estén esegurades, dentro del plaze establecide, envia nota exphicativa al seguero
adjuntands la documentacidn respabdatoria.
+  Salicita a la Unidad Juridica el Infgrmae legal.
III. UNIDAD JURIDICA

i Con base en b informacién reciblda y la documentackén de las dilipencias policiales y
del Ministerio Pdblico, emite €l Informe legal comespondiente v elabarard la Resolucion
que auterice ia baja por robo, hurto o pérdida.

H. 5 corregponde, inicla ks acciongs logales pertingntes contra los funcionarics
encargados del o los béenes que fueron hurtados, robados o perdidos ¥ remite la
documentacién 81 Secretario Municipsl Administrative Financlero v al Directar
Administrative Financiero y Tributacionas,

IV, SECRETARIO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO FINANCIERD
Sugeribe la Recodluciin que autoriza bo Baja respectiva e instruye al Encargado de Alamacenss prosadear
conforme a las recomendaciones efectundas por la Unidad Juridica y realizar la baga de los bienes en los
ragisiros carmespandientas.
. ENMCARGADD DE ACTIVOS FLIOS
i De acuerdo a kp expuesto en el Informe de la Unidad Jueridies, solicita sl cormesponde,
la regasicidn del o los bienes al funcienanio responsable en @ plazo de diez {10) dias
hdbiles,

il Realiza la baja de los blénes & ifventadio y sctualiza bos bistedos de actives fijos o
almaceness (segim sea &l caso)

fil 5 corresponde infarma al SENAPE, sobre |a baja de vehicules, maguinaria yv'o equipa.

i, Realiza Is bajs de los bienas de los reglstros contables,

Wi, FUNCIONARIO RESPOMSABLE DEL © LOS BIENES
Segin 16 dispuasto en el informa legal, deberd restituir el o ks béenes can otro o otros de similares o Mejores
caractersticas, confarme verificackln v certificacién de b instancla téonica cormes pondiente.

3) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES FOR MERMAS

1. ENCARGADD DE ALMACENES
varifica de forma periddica |a existencia de bienes mermadss. S| ancuentra bienes con estas condicionas,
informa al ancargade de activos fijos comuenicando el estado e identificando el © los blenes sujetos a asta
causal de baja.

IL EMCARGADD DE ACTIVOS FIJOS

i. Verifica & estado ded o o bienas vy elabora al Informe técnico de recomendacidn de
baja ded o los béenas, detallands la causal de baja.

i, Elabora un acta de verificacidn en la cual se consigna del o las blenes, cantidad, valor
¥ otra informacién que sa conskiene importante.

i, Remite la documantacitn a la Unided Juridica para el andlisis ¥ emisidgn del Informe
Tegal.

mI.  UNIDAD JURIDICA
Efectiia andlisls de la dn:ument-hl:ifrﬂ.- plabara el informe lagal ¥ 1o incluye en &l informe de recomandacida
de baja de bienes y lo remite al Secratario Administrative Financiers y al Director Administrative Financiero

ibutaciones
4 .II.FI'.Il'I.J SECRETARIO ADMINISTRATIVO FINANCIERD.

(&)
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i, Previa revisibn y andlisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, apruebs &l Informe de recomendaciones de baja de bienes y solicta a la
Unkdad Juridica gue elabore la Resoluclon que autorice ka baja de bienes da la
Inetituciin.

i, Suscribe la Resoluckin que autoriza |z baja respectiva, nstruye al Encargado de
Activos Fijos gue realice la baja de los blenes en los registros fisicos y contables
correspondientes.

W, ENCARGADO DE ALMACENES ¥ EL ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS
I Actualiza gl Inventario y las listades de actives fijos o almacenes (segdn sea el casal,
i, Frocesa la baja de los Blenes de los ragistres contables que correspandan,

4) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE EBIENES POR VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIOMNES,
ALTERACIONES O DETERIOROS.
i ENCARGADO DE ALMACENES
Varifica de forma perifdica |a existencla de bienes

oon wencimiento, en descomposicion, con alteraciones o deteriorocs, 5 encuentra bienes con astas
cofdiciones, informa al ancargado de Actives Flios comunicando el estado e identificandn el o bos bienes
sujetos a esta causal de baja.
2, DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD ¥ TRIBUTACIONES
v Verifica &l estado del o ks blenos ¥ elabora el informa técnico de recomandacidn de baja dal
o les Blenes, que deberd contener las causales de baja y considerandsa, cuando comesponda,
la normativa ambdental u otras dispasicionis,
+  Elabora un scta de verificacidn an la cual se consigne del o los bienes, cantidad, valor ¥ atra
informaciin que sa considere Impartante.
# Ramite la documentacién a la Unidad Jeridica para el andlisis y emisidn dal informe legal.
a. UNIDAD JURIDICA
Efectia andlisis de la documantacién, elabora el informe legal v ko incluye en gl informe de recomendacidn
de baja de blenes y lo remite al Secretarks Munkclpal Administrative Finaneiers v al Dircctor Adménkstrativa
Financigr.
4. SECRETARIO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO FENANCIERD
Pravia revisian y anallsis ded inferme de recomandaciones y en caso de astar de acuerdo, aprueba of Informe
y solicita a fa nidad Juridica que elabore la Resolucidn que serd suscrita por éste, autorizando la baja del o
los bienes & Instrryendo su posterior destrucchdn,
5. ENCARGADD DE ACTIVOS FIJ05
L Actualiza ef Inventario y los listades de actives fijos o almacenes (segln sea el caso)
il Procesa [a Baja de kos blenes de los registros contabdes qua correspondan,
&, SECRETARIO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO FINANCIERD
Cumplida el procediméents sefalado precedentements, verifica que s¢ realice la destrucckdn de las blenes,
considerands & nocmativa amblental u obras disposiciones cormespondientes,
5) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION ¥ OBSOLESCENCIA
1: ENCARGADD DE ACTIVOS FIJOS
Verifica de forma periddica lp existencia de bienes inutidizables v obsoletas. Si encuentra bienes con estas
condiciones, infarma al Directar Administrative Finenciero comunicanda of estado e identificands &l o las
bienes sujetos 2 estas causales de baja,
2. DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
b Verifica el estado del o les bienes y elabora of informe tdenico de recomendacidn de baja del
o ks bienes, detalfando las causales de baja.
it Elatara un acta die verificacién en la cual se consigne del & las bienas, cantidad, valor v otra
infarmacitin qua se considere importante,
il Remite la documentacidn a la Unidad Juridica para ¢f andlisls v emisin del informe legal.
3. UNIDAD JURIDICA
Efectva andlists de la documentacidn, elabora el informa legal v Io Incluye an el Informa de recomendacidn
de baja de hienes y o remite al Secretario Municipal AMdministretive Financiang,
a4, SECRETARIO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO FINANCIEROD
Previa revisién v andlisis del infarme de recomendaciones ¥ en caso de estar de acuerdo, aprueba el infarme
de recomendaciones da baja de blenes v solicta a la Unidad Juridica que elabora la Resolucidn que serd
gugcrita por &ste, autorizando |a baja de bienes.
5, ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS ¥ EL ENCARGADD DE ALMACENES

20
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i. Actualiza el Inventara v los listades de actives fijos o almacenes (segln sea el casal,
il.  Procesa la baja de los bienes de los registres contables que correspanden.
&, UNIDAD ADMINISTRATIVA

i.  Entreqa ardtuits de bisnes » entidades pOblicas:
Publicard en ! SICOES ¥ en otros medios de difusién, ¢l ¢ los blenes para la entrega gratuita por items de
manera total o parcial, a una o varias entidades pdblicas Interesadas, sefalando las caracteristicas que
permitan la Identificacidn, vbicacidn, condiciin actual y otra mfarmBcidn necesaris) asta publicacidn doberd
efectuarss par un plaze minimo de guince {15) dias hdbiles; &l dia de vencimiento de este plaze, v de no
existir Interesedos, este plere poded der ampliado por otros quince (15) dias hébiles.
Deberd recabsr de ka entidad interesads, la manifeskacidn de interés gue sefiale ol o los bienes {kems) v las
cantidades requaridas as5i como los fundamentes de la necesidad; © la soliclbud del retiro de su interds, hasta
antes del plazs lmnite estableckda en la convocatoria,

A la conclusidn del plazo seflalade en la convocatoria, con base en la lista de entidades plblicas interesadas,
priorizard [a entrege a aquellas entidades plblicas que brinden sesvicios de educacitn, salud o bisnestar
gocial, en ese arden, considerando adermds los fundamentos gue 18 entidad beneficlaria sefiale respecto al
desting que I dard al o los béenes a ser antregadas; de no existic #$tas o que los fundameantos no sean
suficlentes, & procgderd a la priorizacién de las entidades publicas gue cuenten con MENor presupusio
ashgnisdo @ la gestién en curso, de acuerdo a los datos publicados en & SIGEPR,
En & caso de béenes destinedas para los sarvicios de educacidn, brindados por Unidades Educativas Fiscakes
o Institutos de Téenicos ¥ Tecnoldgicos de caricter fiscal, de manera previa a la entrega gratuita, deberd
congiderar las necesidades identificadas por el Minksterio de Educacidn publicadas en su partal web,
Vencido el plazo y cusnda no existan entidades poblicas interesadas, realizard el procedimianto pars la
entregs gratuits de bienes a Institucionas privadas.
il. Entrega gratuita de bienes a instituciones privadas:
Procederd a la publicackin da una nueva canvecataria ¢n ol SICOES, par un plazo minimo de quinca (15)
dies hdbiles, dirigids a instituciones privedas gue brinden servicios de blenastar social, educackin, salud,
ambientales, &5l como a organizaciones sociales; esta convocatoria contemplard Onicameants (o3 beenes o
salde de bienes no entregados gn o procedimiento sefialado precedontementa,
Deberd recabar de b institucién privada interesada la manifestacion de Interéds que sefiale el o los bienes
(items) v las cantidades requeridas, 458 como los fundamantes sobre el rubro y & deating gue 28 dard al o
los béenes; o la salickted del retiro de su intends, hosta antes del plazo limite estaldecido en |a convacataria.
A la conclusibn del plaze sefialado en i3 convocatoria, con base en |a lista de instituciones privadas
interesadas, entregerd los bienes de forma gratuita, considerands ademds les fundamentos presentades; de
no existir éstas o que los fundamentos no sean suficiantes, procederd a b Subasta al Alza.
.  Subasta al Alza:
Agotado of procedimients sefialade precedentemente v sl adn existieran blemes, pondrd ios mismos en
subasta al alza, sin un precio base, pudiendo ofertarkos por fems o lotes, a través de una convocataria
pubdicada en el SICOES, minimo por quince [15) dizs hiblles, dirigida a personas neturales o juridicas
privadas. En Coso da no existic interesades, podra volver a convocar por un plazo simifar al de la primera
convocatoria,
Concluida ka subasta al alza, se entregarin los blenes o lote de bienes 2l que hublese realizada la oferta
econdmica mas alka,
iv.  Destruccién de bienes:

De no existr propuestas an la swbasta af alza o & su concluskin existieran saldes de béanes, iniclard lng
gesticnes necesarias para lp destruccidn de los mismos, en el mance de la normativa amblental o okras
disposiciones comespondientes.

7. ALCALDE O ALCALDESA
Para la entrega o destrucciin de los bienes, mediante (sefialar el documento de designacién)_designard
una comisiin conformada por representantes de la Unidad Adménistrativa, nidad Juridica v coma weedor la
Unidad de Transparencia ¥ Lucha Contra [a Corrupcidn,

B. COMISION
Elaborard &l Acta correspondiente da la entrega o la destruccidn, misma que debe ser suscrita por todos sus
integrantes ¥ remitida al Méximo Epecutivo de la Unidad Administrativa para su suscripcidn,

g, SECRETARIO MUNICIPAL ADMINISTRATIVO FINANCIERD
suscribicd el Acta de entrega o la destruccidn.

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
Archivard los documentos corfespondientes, debidamente suscrites por @ Secretario  Municipal
Administrativa Financiers, &l Acta de entregs o destruccidn de bignes amétida por la Comisidn),
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6) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE
EBIFICACIOMNES, EXCEPTO EL TERRENG QUE NO SERA DADD DE BAJA.

1. ENCARGADD DE ACTIVOS FIJOS.
Verifica la necésidad de efectuar el desmantefamiento tofal o parcial de edilicaciones de propéedad de la
gntidad. Verficada |a citads nacesidad, infarma al Secrataria Municipal Administrativa Financiers y &l Director
Administrative Fingnciero, comunicandg of estado e identificando el o los bienes sujetas a esta causal de
D,

1I. DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD ¥ TRIBUTACIONES,

i. Previa verificacion de kb necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de
edificeciones de propledsd de la entidad, elabosard en coordinscidn con la Unidad de
Ordenamienkto Territorial v Catastro Urbano, of Informe pertinente téenico de verificackin
respectiva del o los bienes a desmantelar dirigide al Alcalde o Alcaldesa, adjuntando informes
tecnicos especificas, & fucsen nooesanas.

i, Elaborar un acta de verificacedn an la cual e consigne del o los benes, cantidad, valor ¥ ctra
informacidn gue considere mportante.

ill, Comunica a los organismes plblicos, si corresponde,

M. Remite tods la iaformackan &l Alcalde o Nealdeas,

II1. ALCALDE O ALCALDESA

I Instruye al ancargada de scthvas fijes v dinector de ondenamiento territorial y catasbro urbana.

inicie las acclones nacesarias para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.

ii. Agimésma, instruye se comunigue a la emgresa asequradera, sl cormasponde.

IV, ENCARGADD DE ACTIVOS FII0OS

i.  Remibte antecedantes a la Unidad Juridica, solicitando |a efaborackin del informe legal v la
Resolucion quee autorice ka baja de los benes desrmantelades,

. Comunica la situacidn a |a efmpress aseguradara.

V. UNIDAD JURTDICA
Efectida andlists legal de la documentacidn, elabora el informe legal v 18 Resoluckdn respectiva y remite fa
decumentaciin al secretaric muenicipal administrative financisns,
L SECRETARIO MUMICIPAL ADMIMISTRATIVO FIMNAMCIERD
Firma ko Resoluckdn que autorize |a baja respectiva, @ instruye al encargado de actives fijos que realice
Ia baja de los bienes en los registros fisicos v contables correspandientes.
Vil ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
i Actualiza el Inventarko v hos listades de activos fijos o almacenes (segdn sea el casa).
iii. Procesa by baja de los Dienes de los registros contables que corresponden,
7) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS
1. FUNCIOHARICO RESPONSABLE DEL O LOS BIENES
e forma inmediota o la deteccién del hecho elabora nforme pormenorizado de las circunstancias
acontecidas ¥ 1o remite al secretario munlcipal adrmintstrativo finaciess y al director admilistrativo financlarg,
II. ENCARGADD DE ACTIVOS FLIOS
i. Elabora un Acka de verificacidn an (8 cusl se cangigne &l o ks blenes, cantidad, valer ¥ otra
informaciin que se considene Importanta.

il Comunica a kos organismas pdblicos pertinentes y a ka empresa aseguradora, sl cormesponde.

i, Remite toda la informacitn al Alcalde o Alcaldesa,

III. ALCALDE O ALCALDESA
Toma conocimiente del informa o instruye al secretario municipal admindstrative financlero vy al director
administrativa financhers se inkclen las accionas respectivas a objoto de realizar |a investigackin de lo
acontecido, proceder con b bafa y reposicion, sl cormesponde, del o los blenes dafisdos v 105 reglstros
respectivos,

IV, ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS

i. Elabora, si es necesario, informes complamantaros de dafos v pédrdidas ocasionadas por &
sinigstno.

iii. Efectiia, 5| correspande, 132 diligencias respectivas a instanclas policiales &n eoordinacidn codq
la Uinddad Juridica v las diligencias necesarias ante la empresa asequradora, $i cormesponche,
elevantdo los Informes que sesn NeCERaries,

. UNIDAD JURIDICA

i Elabora e infarme kagal v la Resoluckdn de baja por sinlestros

i i corrasponda, inicia las acciones legeles pertinentes,

i Ramita la resoluchan ¥ antecedentes al Alcalde o Alcaldesa,

x2
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Vi. ALCALDE O ALCALDESA
L Firma la Resoluckdn que autoriza 1z baja respectiva e instruye al encargado de activos fijos
que Incluys ks baja de los bienes en log registres fiskoos v contables comespondientes.
it Si corresponde Instruye a la Unédad Juridica para que en coordinacién con el encargado de
activos fijos sa inlcien las gestiones respectivas contra los responsables de ko acontecida,
VIIL. ENCARGADD DE ACTIVOS FIJDE
I Actualiza & Inventario ¥ los lstados de aCtives fijes o almacenas (segln saa 1'!! cagnd.
'R Procesa |a baja de los bienes de oS reglstras contables que cormespondan.



