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DECRETO EDIL N° 030/2021
San Javier, 12 de octubre de 2021.

VISTOS:

El proyecto de “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios” del
Gobierno Auténomo Municipal de San Javier, el oficio MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N®
0287/2021 de 9 de marzo de 2021 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Informe
Técnico DAF N°  018/2021 de 08 de octubre de 2021 y el Informe Legal N° 022/2021, y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 232, establece que la Administracion
Publica 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° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en su articulo
113, indica que la administracion publica de las entidades territoriales autonomas se regira por
las normas de gestion publica emitidas en el marco de la Constitucién Politica del Estado y
disposiciones legales vigentes.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales — SAFCO, en su articulo 3,
textualmente dice: "Los Sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas las
entidades del Sector PUblico, sin excepcion...”.

Que, la mencionada Ley, en su articulo 20, establece que todos los sistemas regulados por la
Ley 1178, seran regidos por drganos rectores, cuyas atribuciones, entre otras son, las de emitir
normas y reglamentos basicos para cada sistema y las de compatibilizar las disposiciones
especificas que elabore cada entidad publica.

Que, por su parte, el articulo 27 de la Ley N© 1178, establece que cada entidad del Sector
Publico elaborard en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los

reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno.

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a través de la Directora General de Normas
de  Gestion  Publica, Camelia  Varinia  Delboy Cuevas, mediante  oficio
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 00287/2021 de 9 de marzo de 2021, hace conocer que el
“"Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios” del Gobierno
Auténomo Municipal de San Javier, es compatible con las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, aprobadas mediante Decreto Supremo N© 0181.

Que, el Informe Técnico DAF N° 018/2021 de 08 de octubre de 2021, realizado por el Lic.
Jests Abrego Saucedo, Director Administrativo Financiero, en la parte de su conclusion,
menciona que es necesario aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios del Gobierno Autdnomo Municipal de San Javier.

Que, el Informe Legal N° 022/2021 de 11 de octubre de 2021, realizado por el Abog. Marcial
Rivera Silva, Asesor Legal, en su conclusion menciona que el "REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS” del Gobierno
Auténomo Municipal de San Javier, esta elaborado dentro del marco juridico establecido en
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y no contraviene ni
vulnera disposiciones legales en vigencia, recomendando su aprobacion mediante Decreto Edil.
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Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de 09 de -enero de 2014, al referirse a
la Jerarquia Normativa Municipal, en su articulo 13, en relacién al Organo Ejecutivo, en el inciso
b), concordante con el art. 26, numeral 5, indica que la Alcaldesa o el Alcalde Municipal, tiene la
atribucidn de dictar Decretos Ediles, para asuntos de su competencia.

POR TANTO:

El Honorable Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de San Javier, en uso de las atribuciones
que le confiere la Ley N° 482,

DECRETA:

Articulo 1.- Se aprueba el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS” del Gobierno Auténomo Municipal de
San Javier, en sus 4 Capitulos y 33 articulos, el mismo que en anexo forma parte del presente
Decreto Edil.

Articulo 2.- El “"Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios” del
Gobierno Autonomo Municipal de San Javier, entrard en vigencia a partir de su publicacion.

Articulo 3.- El Secretario de Gestion Municipal y el Director Administrativo Financiero, quedan
encargados de la ejecucion y del cumplimiento del presente Decreto Edil.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

!. Tm.ouo udubﬁlm
NF FAN MAVER
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN JAVIER

San Javier-Santa Cruz. -

REF.: Compatibilizacién del RE-SABS

De mi consideracién:

Cursa en este Despacho su nota sin cite, mediante o cual remite el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes vy Servicios (RE-SABS) del Gebierno
AUTGnomo Municipal de San Javier, solicitando su compatibilizacién,

Al respecto, efectuada la revision del RE-SABS de o entidad a su cargo, se concluye
gue este es compalible con el Decreto Supremo N°0181 de 28 de junic de 2009,
Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de  Bienes y Servicios y sus
modificaciones; por tanto, coresponde su aprobacién mediante Decreto Edil y la
remision de una copic de la mencionada norma y del documento aprobade a la
Direccion General de Nermas de Gestion Publica para su registre y archivo.,

Po otra parte, en el marco de lo establecido en la Disposicion Final Segunda de la
Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enerc de 2021, se recuerda que la emision de
ios "Reportes del Mercado Virtual Estatal” entraran en vigencia a partir de los noventa
(90) dias calendario a partir de la habilitacién del Mercado Virtua! Estaial, por lo que,
el Decreto Edil que apruebe el RE-SABS, deberd considerar que el procedimiento para
la controtacién de bienes menores o Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), serd
apliceble una vez entren en vigencic los referidcs reportes y en tantc se continuara
aplicande el precedimiento anterior.

Finalmente, manifiesto o usted que la entidad a su carge, debe asegurar que los
unidades -consignadas v las responsabilidades establecidas en el RE-SABS, se
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encuentren contemplados en ia estructura organizacional y el manual de funciones
vigente del Gobierno Auténomo Municipal de San Javier.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

Orlginal firmade por:
Camelia Varinia Delboy Cuevas
Directora General de Normas

de Gestion Piabllca
Ministerio de Econamia y Finanzas Publicas

W misterio de Evanamis p Tinanred Pidiass
Av Manseal Santa Cruz asg cabe Loayrn
Telefang h81-24 2198 3353

AW ESENINRNAY M das gnh.da

La P - Boliva




F W W W W W Y Y T U U T T U T T U TTT U Y TV W VY W YV T T YV T YW W W W W e e



Minkada da

ECONOMIA
LA FlNANZAS PUBLECAS
i-Atad:rl‘é:l}‘;:jiemlml ) IATIORAL B8 WL IR ]
Lo Paz, ? de marzo de 2021 -Tm——_:;-_::___._.:._;._
IM cr
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0287/2021 VST, 0E sCononi |
UBAA-UNIDAD ADM I3 STRATIVA
CORRESPONDENCIA CReURRIER
$0 ua 202
Sefnor
Armando Barbery Landivar -
Alcalde RECIBIDO
Sbbnbetlntletdl

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN JAVIER
San Javier-Santa Cruz, -

REF.: Compatibilizacion del RE-SABS

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota sin cite, mediante la cual remite el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios {(RE-SABS) del Gobierno
Autdnome Municipal de San Javier, solicitando su compatibilizacion,

Al respecto, efectuada g revisién del RE-SABS de la entidad @ su cargo, se concluye
que éste es compatible con el Decreto Supremo N°0181 de 28 de junio de 2009,
Normos Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios Y sUS
modificaciones; por tanto, coresponde su aprobacién mediante Decreto Edit v o
remision de una copia de la mencicnada norma v del documento aprobade a lo
Direccion General de Normas de Gestidn PUblica para su registro v archivo.

Po ofra parite, en el marco de lo establecido en la Disposicion Final Segunda de Ig
Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, se recuerda que la emisidn de
los "Reportes del Mercado Virtual Estatal” entraran en vigencia o partir de los novenia
{90} dics calendario a partir de la habilitacidn def Mercado Virtual Estatal, por o que.
el Decreto Edit que apruebe el RE-SABS, deberd considerar que el procedimiento para
la contratacion de bienes menores o Bs20.000 {Veinte Mil 00/100 Bolivianos), serd
aplicdble uha vez entren en vigencia los referidos reportes y en tanto se continuarg
aplicando el procedimiento anterior.

Finolmente, manifiesto a usted que la entidad o su cargo, debe asegurar qﬁe los
unidades -consignadas v las responsabilidades establecidas en el RE-SABS, se
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encuentren contemplados en la estructura organizacional y el manual de funciones
vigente del Gobierno Autdnomo Municipal de San Javier.

Con este moftive, saludo a usted atentamente.,

Qriginal firmado por:
Camelia Varinia Delboy Cuevas .
Directora General de Normas
de Gestidn Pibiiga
Ministerio de Ecoramia y Finanzas Pablicas
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VICEMINISTERIO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD FISCAL
DIRECCION GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA

RE-SABS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL SAN JAVIER




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE SAN JAVIER :

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETIVO. Implantar en el Gobierno Auténomo Municipal
de San Javier, las Normas Bidsicas del Sistema de Administracidén de
Bienes y Servicios (NB-SABS) v su reglamentacién, identificando a
las unidades y cargos de los servidores plUblicos responsables de
la aplicacidén y funcionamiento del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos
inherentes a procesos de contratacién, manejo y disposicién de
bienes.

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION. El presente Reglamento
Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y
unidades de Gobierno Auténomo Municipal de San Javier.

ARTICULO 3.- BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO. La Base Legal del pPresente Reglamento Especifico es:

a) Constitucidn Politica del Estado;

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

c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que
aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica
v sug modificaciones;

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

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

f) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que estable la
Subasta Electrénica y'el Mercado Virtual Estatal;

g) Resolucidén Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba
el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE]) ;




REGLAMENTC ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
h) Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de eneroc de 2021, que

aprueba el Reglamento de Contrataciones con Apoyc de Medios
Electronlcos, el Manual de Operaciones del Sistema de
Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la
elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios para Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) vy los Modelos de
Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de
Licikacién Pablica y Apoyo a la Produccién y: Empleo (ANPE)

ARTICULO 4.- NOMBRE DE LA ENTIDAD. Gobierno Autdénomo Municipal de
San Javier,

ARTICULO 5.- MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE. La Maxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad es el Alcalde Municipal.

ARTICULO 6.- ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.
El reSponsable de la elaboracién del presente RE-SABS, es el Jefe
de la Unidad de Contabilidad vy SIGEP.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Decreto Edil emitido
por el Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de San Javier.-
ARTICULO 7.- PREVISION. En caso de presentarse dudas, omisiones,
contrad1cc1ones y/o diferencias en la interpretacidn del presente
Reglamento Especifico, éstas serédn solucionadas en los alcances 0%
previsiones establecidas em las NB-SABS y su reglamentacidn.

ARTICULO 8.- SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO. E1 incumplimiento u
omisidén de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar =a
responsabilidades por la funcién ptblica segln lo establecido en

el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones Cconexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL Sié'TEl\iA DE ADMINISTRACIGN DE BIENES Y SERVICIOS {(RE-SABS)

ARTICULO 9.- ELABORACI&N DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES
- (P.A.C.). El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la
entidad en coordinacién con las Unidades Solicitantes.

_ SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR. Se
degignara comc responsable del Proceso de Contratacidédn Menor (RPA)
a: El Secretario de Gestidn Municipal. -

El servidor publico designado por el Alcalde, mediante Resolucidn
Expresa, es el responsable de las, contrataciones de bienes vy
servicios, en la Modalidad de Contratacidén Menor (hasta Bs.
50.000.~), cuyas funciones son las siguientes:

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

b) Verificar la certificacidén presupuestaria correspondiente;

¢) Autorizar el inicio del 'proceso de contratacién mediante
proveido;

d) Adjudicar la contratacién. .

AR?fCULO ;1.- PROCESC DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENCR. Las ¢ontrataciones  menores hasta Bs.
50.000. (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no requieren
cotizaciones, ni propﬁestas,_ se realizan segGn el siguiente
proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE

1. Elabora las Especificacionés Técnicas o Términos de
Referencia, ‘ _  segin
corresponda. - '

S 2. Estima el precio‘referencial. _

3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestaria. 1 - .

4., Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa,

la autorizacién de inicio de proceso de contratacidn.
b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

e




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS}

i. Revisa la documentacidén remitida por la Unidad
Solicitante,

2. Emite la Certificacidn Presupuestaria.

3. Remite toda la documentacién al RPA, incluyendo POA vy

PAC, dando curso a la solicitud de autorizacidn. del inicio
del proceso de contratacidn.

¢)  RPA .
1. Verifica que la contratacidén esta inscrita en el POA, en
el PAC cuando la contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE
MIL 00/100 BOLIVIANOS) Y que cuente con la certificacién
presupuestaria. S
2. Autoriza el inicio de proceso de contratacién.
3.  Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidén del

proceso de contratacidn.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

l. Para la contratacién de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), obtiene: el Reporte de Precdios o el
Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal, el
cual debera archivarse en el expediente del proceso de
“contratacién. ' \ :

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al
proveedor registrado en el Mercado Virtual Estatal, el
cual realizari la provisién del bien:

b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por
fuera del Mercado Virtual Estatal al proveedor que
realizard la provisidn del bien. o

En ambos casos, remite informe de la selecc1on dirigido al RPA

para la respectiva adjudicacién.

2. Para la contratacién de obras, y servicios generales menores. a
'Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la
contratacién de Servicios - de Consultoria hasta Bs50.000
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor que realice la prestacidn del
servicilo, considerando el precio referencial v las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite
informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacidén.

3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales
mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), identifica




REGLAMENTO ESPECIFTICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACICGN DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
la oferta de proveedores para realizar la Comnsulta de Precios
de Mercado de acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condlclones
necesarias para efectuar la prestacidn del serv1c1o o la
provision de (1) (los) bien (es);

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

a. Las especificaciones técnicas, caracteristicas v
atributos, cantidades, precio y/o demis
condiciones de los bienes, obras o servicios, que
fueron ofertados por el proveedor identificado. En

el caso de bienes se incluird la marca y origen,
si corresponde;

b. La Declaracidn Jurada de cumplimiento de
condiciones del proceso de contratacidn 7y
aceptacidn para la publicacidén de oferta;

c. Otra informacidén que considere pertinente.

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

d) Remite al RPA la seleccidn efectuada para que se realice 1la

adjudicacidn.
e)  RPA
1. Adjudica al proveedor seleccionado.
2. Instruye ‘a la Unidad Administrativa solicitar al

proveedor adjudicado la presentacidn de la documentacidn para
la formalizacidén de la contratacién.

f)  UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Invita al proveedor adjudicado y le solicita la presentacidn
de los documentos para la formalizacidn de la contratacién.
2.  En caso de formalizarse el proceso de contratacidn
mediante Orden de Compra u Orden de Servicio, suscribe estos
documentos.

3. Recibida la documentacidén la remite a la Unidad Juridica
para su revisidm.




REGLAMENTO ESPECIFYCO DEL 3ISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

e}  UNIDAD JURIDICA '

1. Revisa la legalidad de la documentacidén presentada por
el A ‘ proveedor
adjudicado. ,

2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato,

elabora, firma o visa el mismo, como constancia de su
elaboracion y lo remite al Alcalde, para su suscripcién.
f) ALCALDE
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
‘ mediante resolucidn expresa y motivada, de acuerdo al
 procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes
de la Comisidn de Recepcidn, pudiendo delegar esta funcidén al
RPA o0 a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
g} RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectia la recepcidén de los bienes y* servicios.

2. Elabora y firma Acta de Recepcidén e Informe de
Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y servicios.
generales. En servicios de consultoria emite unicamente el
Informe de Conformidad o Disconformidad. 7 -

. SECCION II
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQO — ANPE

ARTICULO 12.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEC — RPA. Se designara como RPA a:
el Secretario de Gestidn Municipal. -

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

ARTICULO 13.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEC — ANPE. Se realizara mediante la
solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores
a Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bsl.000.000.-
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS):. Su proceso serda el siguiente:

[N



REGLAMENTO_ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS}

a) UNIDAD SOLICITANTE

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

2. Estima el precio referencial.

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

4. Solicita a la Unidad Admlnlstratlva la Certlflca01on
Pregsupuestaria.

5. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa,
la-autorizacidén de inicio de proceso de contratacidn.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa 1la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante. ' '

2. Emite la Certificacidén Presupuestaria.

3. Elabora el Documento Base de Contratacién (DBRC) ,
incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, elaborados por la Unldad Solicitante, de
acuerdo con lo giguiente: '

i. En caso de que el proceso sea por Solicitud de
Propuestas en base al deelo elaborado por el
Organo Rector;

ii, En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no
serd necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo
crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza vy
caracteristicas de la contratacioén.

4. Remite toda la documentacién al RPA solicitando 1la
aprobacién del DBC y ‘dando curso a la solicitud de
autorizacidn de inicio.del proceso de contratacidén.

¢) R.P.A.

1. Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en

kS




d)

e)

f)

REGLAMENTC ESPRCIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES. Y SERVICTOS (RE-SABS)
el PAC y que cuente con Certificacién Presupuestaria.

2. Aprueba el DBC y autoriza el inicico del procesc de
contrataciodn.

3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar 1la
publicacidén de la convocatoria y el DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. publica la convocatoria y. el DBC en el SICOES vy
Gnicamente la c¢onvocatoria en la Mesa de Partes,
opcicnalmente podra publicar la convocatoria en medios
de comunicacién alternativos de caricter piblico.

2. Realiza las actividades administrativas opcicnales,
previas a la presentacidén de propuestas: ‘

i. Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de

Aclaracién y la Inspeccién Previa, en coordinacién

con la Unidad Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas.

R.P.A.

v

1. Designa mediante memorandum al Responsable de
Evaluacidén o a la Comisidén de Calificacidn.

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

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

2. Efect@ia la verificacién de los documentos presentados
aplicandc la Metodologia Presentd/No Presgsents.

-

" 3. En sesidn reservada y en acto continuoc, evalfa vy califica

las propuestas técnicas vy econdmicas presentadas de
acuerdo con el Métocde de Seleccidén vy Adjudicacidn,
definidc en el DBC. '

4. Cuandc corresgponda, convoca a todos los proponentes para
la aclaracidn sobre el contenido de una o mas propuestas,
gin que ello modifique la propuesta técnica o econdémica.
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5. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacidn o Declaratoria Desierta para su remisidn al
RPA.

"g) R.P.A.

1. En caso de aprobar e} Informe de Evaluacidn vy
. Recomendacidén de Adjudicacidén o Declaratoria Desierta,
adjudica o declara desgierta la contrataciodn:

i. Cuando 1la contratacidn sea mayor a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), adjudica o
declara desierta mediante Resolucidn Expresa
elaborada por la Unidad Juridica.

ii. Cuandc 1la contratacidén sea hasta Bs200.000.-
{(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) , adjudica @]
declara desierta wmediante nota elaborada por la
Unidad Administrativa.

2. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la
complementacidén o© sustentacién del mismo. Si una vez
recibida la complementacidén o sustentacidn del Informe
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse
de la recomendacidn, deberd 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 contratacidm.

h) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resclucidn
Expresa o Nota de Adjudicacidn o Declaratoria Degilerta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacidén de
documentos para la formalizacidn de la contratacion.

En contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud serd realizada una
vez vencido el plazo de 1Iinterposicién del Recurso
Administrativo de Impugnacidn.

3. Recibida la documentacidn para la formalizacién de la
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contratacidn remite a la Unidad Juridica.

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

i) UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la documentacién presentada por el proponente
adjudicado en coordinacién con el Responsable de
Evaluacidén o la Comigidén de Calificacidn.

2. Cuando el proceso ge formalice mediante contrato,
elabora, firma < visa el mismo, como constancia de su
elaboracidén y lo remite al Alcalde para su suscripcidn.

j)  ALCALDE

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidén
mediante Decreto Edil Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
Ne2341.

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

k)  RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectla la recepcidén de los bienes y servicios.
2. Elabora y. firma Acta de Recepcidn e Informe de
Conformidad o Disconformidad para bienes, obras v

servicios generales. En servicios de consultoria emite
Gnicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

| SECCION III
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14.- RESPONSABLE DEL.PROCESO DE CONTRATACION DE LICTTACION

PUBLICA -RPC. Se designard como RPC a: el Secretario de Gestién
Municipal. '

10
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El RPC, designado por el Alcalde mediante Resolucidn Expresa, es
el' responsable de las contrataciones de bienes y servicios, bajo
la Modalidad de Licitacidén Pidblica, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS,.

ARTICULO 15.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA. La Licitacién Pablica aplica cuando el monto de
contratacién es mayor a Bs. 1.000.000 (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS), su procedimiento 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 Metodo de Seleccidn y Adjudicacidn a ser
utilizado en el proceso de contratacidn.

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestariaz.

5. Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa,
la autorizacién de inicio de proceso de contratacidn.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacidén remitida por 1la Unidad
Solicitante,

2. Emite la Certificacidn Presupuestaria.

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

4. Remite toda la documentaciédn al RPC solicitando la
autorizacién de publicacién del DBC y dando curso a la
solicitud de autorizacidén de inicio del proceso de
contratacidn.

¢) R.P,C,

11
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1. Verifica gue la contratacidn estd inscrita en el POA, en
el PAC y que cuente con Certificacidn Presupuestaria.

2. Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.

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

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES v
Gnicamente la convocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmente podra publicar la convocatoria en medlos
de comunlca01on alternatlvos de caracter publlco

2. Lleva a cabo las actividades admlnlstratlvas prev1as a
la presentacidn de propuestas:

i. Lleva adelante la inspeccidn previa en
coordinacién con la Unidad Solicitante;
ii. Atiende lag consultas escritag:

iii. Organiza y lleva a efecto la Reunién de Aclaracién
‘ en coordinaciédn con la Unidad Solicitante.
e) R.P.C.

l. Una vez realizada la Reunidén de Aclaracidén aprueba el
DBC con emnmiendas si existieran mediante Resolucidn
Expresa. '

2. Instruye a la Unidad Administrativa notificvar 1la
Resolucidn Expresa que aprueba el DBC. '

4

f) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendeo la Resolucién
- Expresa de Aprobaciédn del DBC.

g) R.P.C.

1. Designa mediante memordndum a la Comigidn de
Calificacidn.

h) COMISION DE CALIFICACION

1. En acto pGblico realiza la apertura piblica de propuestas

12
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y da lectura de los precios ofertados.

. Efectta la verificacién de log documentos presentados

aplicando la Metodologia Presentd/No Presenté.

. En gesibn reservada y en acto continuo, evalfa vy califica

las propuestas técnicas y econdémicas presentadas de
acuerdo con el Método de Seleccidn y Adjudicacién,
definido en el DBC. '

. Cuando corresponda, convoca a todos losg proponentes para

la aclaracién sobre el contenido de una © mas propuestas,
sin que elloc modifique la propuesta técnica o econdémica.

. Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacidén de

Adjudicacidén o Declaratoria De51erta para su remigidn al
RPC.

i) R.P.C.

1.

[
'

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién Y
Recomendacidn de Adjudicacidn o Declaratoria Desierta
emitido por la Comigién de Calificacién, adjudica o
declara desierta la contratacién de bienesg o serv1c1os
mediante Resolucidén Expresa.

. En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la

complementacién o sustentacién del mismo. Si una vez
recibida la complementacidn o sustentacién
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad

apartarse de la recomendacidn, deberd elaborar un informe

fundamentadc dirigide al Alcalde o Alcaldesa v a la
Contraloria General del Estado.

. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los

propenentes el resultado del procesc de contratacién.

'§) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiende la Resolucidn

EXxpresa de Adjudicacidén o Declaratoria Desierta.

. Solicita al proponente adjudicado la presentacidén de

documentos para la formalizacidén de la contratacién. Esta
gsolicitud sera realizada una. vez

13




REGLAMENTO ESPE'&Z‘fFICO DEL STSTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS}
vencido el plazo de interposicién del Recurso
Administrative de Impugnacidn.

3. Recibida la documentacién para la formalizacidn de la
contratacién la remite a la Unidad Juridica.

k) UNIDA JURIDICA

1. Revisa 1la documentacidén presentada por el proponente
adjudicado en coordinacién con la Comisién _ de
Calificacién.

2. Blabora, firma o visa el_bontrato, como consgtancia de su
elaboracién y lo remite al Alcalde.

1) ALCALDE

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién
mediante Decreto Edil, expresa v motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de - la Ley

T N°2341. : '

2. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcidn,
pudiendo delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad

Regponsable de la Unidad Solicitante.

m) COMISION DE RECEPCION

1. Efectlia la recepcidén de los bienes y servigios.

2. Elabora vy £firma ‘Acta de Recepcién e Informe de
Conformidad o Disconformidad para bienes, obras v
servicios generaleés. En servicios de consultoria emite
Gnicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16.- RESPONSABLE DE CONTRATACION TPOR EXCEPCION. E1
Responsable de la Contratacién por Excepcién es el Alcalde, guien

14
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autorizara la contratacidn mediante Resolucidn Expresa, motivada
técnica y legalmente.

ARTICULO 17.- PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION. El proceso
de Contratacidn por Excepcidn serd realizado conforme dicte el
Decreto Edil, que autoriza la Contratacidén por Excepciédn.

Una vez formalizada la contratacién, la informacién de la

contrataciédn serd presentada a la Contraloria General del Estado y
registrada en el SICOES.

SECCION V _
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/0O EMERGENCIAS

ARTICULO 18.- RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/0
EMERGENCIAS. El Responsable de la Contratacidn por Desastre y/o
Emergencias es el Alcalde. :

ARTICULO 19.- PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS.
Los procesos de contratacién por desastres y/o emergenciag, se
realizaran conforme dicte la Resolucidén, una vez se haya declarado
Desastre y/o Emergencia, conforme la Ley No. 602 de 14 de noviembre
de 2014 de Gestidén de Riesgo. :

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20.- RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y

SERVICIOS. El responsable de la Contratacidn Directa de Bienes y -

Servicios es el RPC o el RPA designado de acuerdd con lo establecido
en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

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

f

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

a) La Unidad golicitante sgolicita la contratacidén de.,

gasolina, diésel, gas licuadoe y otros, solicitd a la
" Unidad Administrativa la Certificacidn Presupuestaria y
al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacidén de
inicio de proceso de contratacidn. : "

15
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b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacion
remitida  por la  Unidad Solicitante, emite la
Certificacidén Presupuestaria v remite toda la

documentacién al RPA o RPC para la autorizacidn de inicio
de proceso de contratacidn.

c) E1 RPA o RPC verifica si la contratacidén estd inscrita
en el PCA, en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a
Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta
con la Certificacidn Presgupuestaria, autoriza el inicio
de proceso 'de .contratacidén e i1nstruye a la Unidad
Administrativa la ejecucidn del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al
proveedor de gasolina, diesel, gas licuado y otros y
remite la documentacidn al RPA o RPC, segin corresponda,
para la adiudicacidn.

e) E1. RPA o RPC adijudica e instruye a la Unidad
Administrativa solicite documentacidn para la
formalizacidn de la contratacidn.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacidén por

- el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra o la

remite a la Unidad Juridica para la elaboracidn del
contrato. ‘

g) E1 Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta
funcién mediante Decreto Edil Expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcidn o
Comisidn de Recepcidn.

h) E1 Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcidn,

© efectia la recepcidn verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacidn para emitir su conformidad
o disconformidad. . '

I1. Servicios plblicos: energia eléctrica, agua y otros de
naturaleza aniloga: '
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a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa

las facturas de consumo de energia eléctrica, agua vy
otros de naturaleza anidloga y solicita el pago.

b) La Unidad Administrativa, revisa las facturas de consumo
de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga,
previa Certificacién Presupuestaria efectGa los pagos
correspondientes.

ITT. Medios de Comunicacidn: televisiva, radial, escrita u otros

medios de difusidén. No se aplica a la contratacién de agencias
de publicidad: ' ‘

a)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones
Técnicas, determina el medio de comunicacidén a contratar,
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la
autorizacién de inicio de proceso de contratacidn.

I.a Unidad Administrativa, reviga la documentacidn

remitida ~ por la Unidad Solicitante, emite 1a
Certificacién Presupuestaria vy remite toda la

documentacidén al RPA o RPC dando curso a la autorizacién

de inicio del procesc de contratacién.

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

La Unidad Administrativa invita en forma directa al
proveedor que prestara el servicio vy remite Ila
documentacidén al RPA o RPC, segln corresponda, para la
adjudicacién.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad
Administrativa solicite documentacidn para la
formalizacidédn de la contratacién.

La Unidad Administrativa recibida la documentacidén por
el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o
remite a la Unidad Juridica para la elaboracidén del
contrato. ' '
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g} E1 Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta

funcidén mediante Decreto Edil expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcidn o
Comisidn de Recepcidn.

El Responsable de Recepclidn o Comisidn de Recepcién,

efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las

condiciones de la contratacidn para emitir su conformidad
o disconformidad.

IV. ~Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros
educativos o de.salud:

a)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones
Técnicas, .sgolicita a la Unidad Administrativa 1la
Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segln

corresponda, la autorizacidn de inicio de proceso de

contratacidn.
La Unidad Administrativa, revisa la documentacidn
remitida  por la = Unidad Solicitante, emite la

Certificacién  Presupuestaria vy  remite toda la
documentacidn al RPA o RPC para la autorizacién del
inicio del proceso de contratacidn.

El RPA o RPC verifica si la contratacidén estd inscrita
en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea mayor a
Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/1C0 BOLIVIANOS) y si cuenta
con la Certificacidn Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacidén e instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucidn del proceso. |

La Unidad Administrativa invita en forma directa al
proveedor que arrendarda el inmueble vy remite la

documentacidn al RPA o RPC, segln corresponda, para la

adjudicacidn.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad
Administrativa golicite documentacidén  para la

formalizacidn de la contratacidn.

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por
el proveedor que arrendard el inmueble la remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
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El Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta
funcidn mediante Decreto Edil Expresa y motivada, de
acuerdo al procedimientc establecido en el Articulo 7 de

la Ley N°2341 vy de81gna al Responsable de Recepcidn o

Comisidn de Recepcidn.

El Responsable de Recepcidén o Comisién de Recepcidn,
efectla la recepcidn verificando el cumplimiento de las

condiciones de la contratacidn para emitir su conformldad :

o] dlsconformldad

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)

)

c)

d)

e)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones
Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa Ia
Certificacidn Presupuestaria y al RPA o RPC, seg(in
corresponda, la autorizacidn de. inicio de proceso de
contratacién, adjuntando el certlflcado de inexistencia
del inmueble emitido por el' SENAPE.

La DUnidad Administrativa, revisa la decumentacidn
remitida  por la Unidad Sciicitante, emite la
Certificacidn Presupuestaria Y remite toda la

documentacidédn al RPA © RPC para la autorlzac1on. del
inicic del proceso de contratacidn.

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

La 'Unidad Administrativa dinvita en forma directa al
proveedor que arrendard el inmueble Yy remite - la
documentacidn al RPA o RPC, seglin corresponda, para la
adjudicacidn.

El RPA o RPC adjudica e dinstruye a la Unidad
Administrativa solicite documentacidén  para ila
formalizacién de la contratacidn.
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f) La Unidad Administrativa recibida la documentacidén por
el proveedor que arrendarid el inmueble la remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

g) E1 Alcalde suscribe el contrate, pudiendo delegar esta
funcién mediante Decreto Edil Expresa vy motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulco 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o
Comisidén de Recepcidn.

h) E1 Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcidn,
efecta la recepcidén verificando el cumplimientc de las
condicicones de la contratacidn para emitir su conformidad

- 0 disconformidad.

VI. Adquisicién de pasajes aéreos de . aerolineags 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 contratacidén de agencias de viajer

a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes
aéreos de aerolineas en rutas nacicnales, sgolicita 1la
Certificacidén Presupuestaria a la Unidad Administrativa
y al’ RPA la autorizacién de inicio del proceso de

contratacidén: ‘

b) La Unidad Administratiwva, emite la Certificacién
Pregupuestaria y remite la documentacidn al RPA para la
autorizacidén de la compra de pasajes.

c) BEL RPA verifica si la contratacién estd inscrita en el
POA, en el PAC cuandoc la contratacidn sea mayocr a Bs.

20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) Yy sl1 cuenta con
la Certificacién Presupuestaria, autoriza la compra de
pasajes.

d) La Unidad Administrativa efectda la compra de ‘pasajes
aéreos. A

e) E1l Responsable de Recepcidn realiza la recepcidén del
pasaje y emite su conformidad o disconformidad.

VII. Suscripceidn a medios de comunicacién escrita o electrénica:
diarios, revistas y publicaciones especializadas:




a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)'
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La Unidad Solicitante elabora 1las Especificaciones
Técnicas, determina el medio de comunicacidén escrita o

electrdnica a contratar, golicita a la Unidad

Administrativa la Certificacidn Presupuestaria y al RPA
o RPC, segln corresponda, la autorizacidn de inicio del
proceso de contratacidn. :

La Unidad Administrativa, revisa la documentacidn
remitida por - la Unidad Solicitante, emite la
Certificacidén Presupuestaria v remite toda la
documentaciédn al RPA o RPC dando curso a la autorizacidn
de inicio del proceso de contratacidn.

El RPA o RPC verifica si la contratazcidn estd inscrita
en €l POA, en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy €1 cuenta
con la Certificacidn Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacidn e 1instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucidn del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al
proveedor gue prestard el servicio vy remite la
documentacién al RPA o RPC, segln corresponda, para la
adjudicacién. ‘

El RPA o RPC adjudica:. e instruye a la Unidad

Administrativa solicite documentacidén para la
formalizacidén de la contratacidn.

La Unidad Administrativa recibida la documentacidén por
el proveedor, elabora v suscribe la Orden de Servicic o
remite a la Unidad Juridica para la elaboracidén del
contrato.

El Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta
funcidén mediante Decreto Edil Expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 v designa al Responsable de Recepcidn o
Comisidn de Recepcidn.

El Responsable de Recepcidén o Comisidén de Recepcidn,
efectlia la recepcidn verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacidn para emitir su conformidad
o disconformidad.
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VIII. Adgquisicidén de repuestos del proveedor: cuando se requiera
pPreservar la garantia y consiguiente calidad del eqguipo y/o
maguinaria: - '

a)

b)

La Unidad Solicitante elabora las Especificacicnes
Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa 1la
Certificacidén Presupuestaria y al RPA o RPC, segln
corresponda, la autorizacidén de inicio de procesc de

- contratacidmn.
La Unidad Administrativa, revigsa la documentacidn
remitida  por la  Unidad Sclicitante, emite ' la
Certificacidn Presupuestaria v remite toda la

c)

documentacidén al RPA o RPC dando curso a la autorizacién‘

de inicio del proceso de contratacién.

El RPA © RPC verifica si la contratacidén estd inscrita
en el POA, en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a
Bs20.000.- (VEINTE MIL OO/iOO BOLIVIANOS) y si cuenta
con la Certificacidn Presupuestaria, autoriza el inicio
de proceso de contratacién e - instruye a la Unidad

. Administrativa la ejecucidén del proceso.

a)

e)

q)

h)

La Unidad Administrativa invita en forma directa al
proveedor del bien y remite la documentacidn al RPA o©
RPC, segln corresponda, para la adjudicacién.

El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad

Administrativa solicite documentacién para la
formalizacién de la contratacidn.

La Unidad Administrativa recibida la documentacidn por
el proveedor del bien, elabora y suscribe la Orden de
Compra o remite a la Unldad Juridica para la elaborac1on
del tontratoc.

El Alcalde suscribe el contrato, - pudiendo delegar esta
funcién mediante Decreto Edil, expresa y motivada, de
acuerdo.al procedimiento establecido en el articulo 7 de
la Ley N°2341 y desgigna al Responsable de Recepcildn o
Comisidén de Recepcidn.

E1l Responsable de Recepcidn © Comigién de Recepcidn,
efecttia la recepcidén verificando el cumplimiento de las

)
RS
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condiciones de la contratacién para emitir su conformidad:

o disconformidad.

IX. Contratacion de artistas, locales Yy otros servicios
relacionados con eventos de promocidén cultural, efemérides y
actos conmemorativos: :

a)

b)

c)

d)

e)

£)

La Unidad Solicitante determina la contratacién de
artistas, locales y otros servicios relacionados ;on
eventos de promocién cultural, efemérides vy actos
conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa 1la
Certificacidén Presupuestaria y al RPA © RPC, segln
corresponda, la autorizacién 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

documentacién al RPA o RPC dandoc curso a la autorizacidn
de inicio del procesc de contratacidn.

El RPA o RPC verifica si la contratacién esti inscrita
en el POA, en el PAC cuando la contratacidén sea mayor a
Bs. 20 000. (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy .si cuenta
con la Certificacidén 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 gue prestara el servicio y remite 1la
documentacién al RPA o RPC, segln corresponda, para la
adjudicacién. : '

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacidn por
el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o
remite a la Unldad. Juridica para la elaboracién del
contrato. !

El Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta

funcidén mediante Decreto Edil Expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
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la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcidén o
Comisién de Recepcidn.

h) E1 Responsable de Recepcidén o Comisién de Recepcidn,
efectda la recepcidn verificando el cumplimientc de las
condiciones de la contratacidn para emitir su conformidad
o disconformidad.

Cursos de capacitacidn ofertados por Universidades,
institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o

racadémicas y econdmicas no sean definidas por la entidad

contratante. L

a) La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacién

‘ adjuntando la oferta de la Universidad, instituto,
academia u otrog, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacidn Presupﬁestaria y al RPA o RPC, segln
corresponda, la autorizacidén de la capacitacién.

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacidn
remitida por la Unidad Solicitante, emite la
Certificacidédn .Presupuestaria vy remite toda @ 1la
documentacidén al RPA o RPC para la autorizacién de inicio
del proceso de contratacién.

¢) E1 RPA o RPC verifica si la contratacién estd inscrita

en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea mayor a

©20.000.- (VEINTE MIL OQ/lOO BOLIVIANOS) .y si cuenta

con la Certificacidn Presupuestaria y autoriza a la
Unidad Administrativa la inscripcién al curso.

d) La Unidad Administrativa inscribe a log servidores
pdblicos a los cursos de capacitacidén.

e) La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o
RPC, durante el curso o al finalizar el curso, para que
la Unidad -Administrativa realice el pagoc o pagos
correspondientes,

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

a) La Unidad Solicitante elabora  las Especificaciones
Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacidén Presupuestaria y al RPA la autorlzaC1on de
inicio de proceso de contratacion.

~




Una

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

vez
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La Unidad Administrativa, revisa ia documentacidn
remitida por . la Unidad Solicitante, emite la
Certificacidn Presupuestaria Yy remite toda la

documentacidén al RPA para la autorizacidn de inicio del
proceso de contratacidn. '

El RPA verifica si la contratacién estd inscrita en el
POA, en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a Bs.
20.000.- (VEINTE MIL 00/10C BOLIVIANOS) v 81 cuenta con
la Certificacidn 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
contratista gque realizara la obra y remite Ila

documentacién al RPA o RPC, seglin corresponda, para la

adjudicacidn.

El RPA adjudica e instruyé a la Unidad aAdministrativa
solicite documentacidén para la formalizacidén de la
contratacidn,

La Unidad Administrativa recibida la documentacion por
el proveedor, la remite a la Unidad Juridica para la
elaboracién del contrato,

La Alcaldesa o el alcalde suscribe el contrato, pudiendo
delegar esta funcidn mediante Decreto Edil Expresa -y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de la Ley N°2341 vy designa al Responsable de
Recepcidn o Comisidn de Recepcidn.

El Responsable de Recepcidén o Comisidén de Recepcidn,

efectha la recepcidn verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratac1on.para emltlr su conformidad

0 disconformidad.

Una vez formalizada la contratacidn, la informacidn de
la contratacidn serd presentada a la Contraloria General
del Estado y registrada en el SICOES

‘ﬁormali;ada la centratacién, la informacién de la

contratacidn serd presentada a la Contraloria General del Estado Yy
registrada en el SICOES.
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- SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21.- UNIDAD ADMINISTRATIVA. La Unidad Administrativa-del

Gobierno  Autdnomo Municipal de San Javier es Direccidn:

Administrativa y Finanzas, cuyd Maximo Ejecutivo es el Director
Administrativo y Finanzas.

El Director Administrativo y Fihanzas velard por el cumplimiento
de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22.- UNIDADES SOLICITANTES. En el Gobierno Auténomo
Municipal de San Javier, las Unidades Solicitantes, de acuerdo con
el Organigrama adjunto.al presente RE-SABS son:

a) Concejo Municipal.

b) Coordinador Municipal.

c) Direccidn Administrativa y Finanzas.

d) Direccidén Técnica y de obras Publicas.

e) Direccidén de Desarrollo Humano y Economia Plural
Los reguerimientos de las unidades dependientes de las Unidades
Solicitantes seflaladas precedentemente, canalizaran sus

requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Sollcltantes cumpllran estrlctamente con las fun01ones
establecidas en el Articulo 35. de las NB-SABRS.

ARTICULO 23.- COMISION DE‘ CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE

" EVALUACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y

EMPLEO (ANPE). La Comisidn de Calificacién para la modalidad ANPE,
serda designada por el RPA, mediante memorandum, dentro de los dos
(2) dias hébiles previog a la'.preSentacién. de cotizaciones o
propuestas.

La Comisidén de cCalificacién deberad conformarse con servidores
- plblicos de la Unidad Administrativa y de 1la Unldad Solicitante
segliin el objeto de contratacién.

Alternativamente, segln el objeto de la contratacidn, el REA,
mediante memorandum, designar&d un Responsable de Evaluacidn, dentro
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de los dos (2) dias habiles previos a la presentacidén de
cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones
de la Comisidn de Calificacidm.

La Comigidén de cCalificaciédn o el Responsable de Evaluacidn
cumplirdan las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las
NB-SABS. '

AR‘TIT:CULO 24 .- COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA.
Sera designada por el RPC, mediante memorandum, dentro de los tres

(3) dias hdbiles previos al acto de apertura de propuestas, y

estard integrada por servidores plblicos de la Unidad
Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisidn de Calificacidn cumplird las funciones egtablecidas en
el Articulo 38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 25.- COMISION DE RECEPCION. Serd designada por el Alcalde
0 por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA © Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante memordndum, dentro
de los tres (3} habiles previos a la recepcién de bienes vy
servicios. '

La Comisidn de Recepcidn deberd conformarse con servidores publicos
de la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el
objeto de contratacidn.

Alternativamente, sdlo para la modalidad ANPE, el Alcalde o el
responsable delegado por ésta (RPA o Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante), designard un Responsableg de Recepcidn,
mediante memorandum, que asumird las funciones de la Comisidén de
Recepcidn.

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

1}

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26.- COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES. Los

componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracidén de Almacenes.

b) Administracidén de Activos Fijos Muebles.
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¢) Administracidén de Activos Fijos Inmuebles.

¢

ARTfCULO 27.- RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE . BIENES, El
regspongable principal, ante el Alcalde, por ¢l Manejo de Bienes es
el Director Administrativo y finanzas.

ARTICULO 28.- ADMINISTRACION DE ALMACENES. E1 Goblerno Auténomo

Municipal de San Javier cuenta con un Almacen General
El Almacén estan a cvargo del Encargado de Almacenesg. Las funciones
del responsable de Almacenes son las siguientes: '

a) Efectuar oportunamente las solicitudes de compra de materiales
y suministros, para. optimizar su disponibilidad, para atender los
requerimientos de las distintas Unidades Organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de San Javier. '

b) Gestionar las comprag programadas en coordinacién con el {la)
jefe(a) de la Unidad Administrativa v de Recursos Humanos, en
funcién de lasgs necesidades de la Institucién, ejecutando el
presupuesto de la Gestién. : ’

c) Recepcionar los materiales y suministros adquirides, velando -

por el cumplimiento de lag Especificaciones Técnicas en calidad,
cantidad, tiempo de entrega, garantias y otras determinadas en la
Orden de Compra o Contrato. '

d) Realizar el registro fisico y valorado del ingreso de los bienes
adquiridos al Sistema de Almacenes utilizando el Formulario
“Ingreso de Materiales Y Suministros”, previa verificacidén de
valoreg, nota fiscal, orden de compra, contratecs vy otra
documentacidn regpaldatoria.

e} Controlar periddicamente las existencias de log materiales v
suministros (gestién de existencias), manteniendo registros
actualizados del ingreso, salida v saldos de existencia, control
.de inventarios (mensuales, semestrales y anualeg) y elaboracidén de
informes respectivos. ‘

f) Garantizar la existencia de un stock winimo de materlales v
suministros, para su provigidn oportuna para evitar la 1nterrupc1on
de las tareas técnicas v . administrativas.

g} Mantener una Sptima asignacidén de espacios v disposicién de los
materialeg vy suministros en los almacenes, con el fin de evitar
dafios, pérdidas y/o deterioro.

h) Clasificar 1los bienes no fungibles ‘bajo su custodia Y%
responsabilidad, de acuerdo a normas y procedimientos vigentes.

i) Atender solicitudes (debidamente autorizadas) vy realizar la-

dotacidn de materiales y suministros verificando la existencia,
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calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes solicitados y
por entregar, en caso de inexigtencia, informar a 1la Unidad
Solicitante y al (la) jefe (a) de la Unidad Administrativa vy
Recurscs Humanoes.

ARTICULO 29.- ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E TINMUEBLES.
- La Administracidn de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo
del Responsable de Activos Fijos.

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

a) Registrar la vrecepcidén de log  activos fijos muebles e
inmuebles, verificando el documento de respaldo con las que
cuentan. -

b) Incorporar al registro de activos fijos muebles e inmuebles,
adoptando su codificacidén correlativa de acuerdo a manual de
procedimientos. - ' )

c) Asignar a los servidores plUblicos para su uso y custodia, los
activos fijos muebles e inmuebles de acuerdo a requerimiento
.de la unidad solicitante y orden documentada y autorizada por
el Secretario de Gegtidn Municipal.-

d) Recomendar por escrito a los servidores pilblicos receptores
al momento de entrega del bien, sobre las prohibiciones y sus
responsabilidades por incumplimiento, descritas en el Art.
157° de las Normas Basicas.-

e) Mantener registros actualizados de documentos de entrega y
devolucidn de activos de logs Activos Fijog en la que el

gervidor piablico receptor exprese su conformidad mediante
firma. -

f) Registrar en el sistema SIAF, todo ingreso, asignacién,
movimiento o baja de activos fijos muebles e inmuebles. -

g) Ejecutar acciones de control mediante la realizacién de

_inventarios o inspecciones fisicos y periddicos (Planificados

Yy Sorpresivos) necesarias para asegurar la custodia de los
bienes asignados a los servidores publicos. -

h) Crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno
de los activos fijos mueblegs e inmuebles de propiedad ¥y




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS (RE-SABS)
aquellas gque se encuentran a cargo o en custodia del Gobierno
Autonomo Municipal. -

i) Registrar su derecho propietario de los vehiculos e inmuebles
a nombre de la entidad, ante las instancias correspondientes
v en coordinacidn con el Asesor Legal efectuar el seguimiento
de su tramite hasta la obtencidén de su documentacién legal. -

j) Programar acciornes de mantenimiento . preventivo =y
mantenimiento correctivo oportuno e implantar medidas de
salvaguarda de activos muebles e inmuebles. -

k) Gestionar, sea incorporado en el POA de la entidad, un
pPresupuesto para gastos de mantenimiento vy salvaguarda de
activos fijos muebles e inmuebles.

1) Enviar la informacién sobre los bienes de la entidad al
Servicio Nacional de Patrimonio del Estade (SENAPE) dentro de
los plazos establecidos por normas vigentes. -

m) Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y/o
instructivos establecidos para el desarrollo de sus
funciones. -

Las prohibiciones para el Responsable de Activos Fijos muebles e
inmuebles, estén establecidas en los Arts. 156 y 170 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, su
incumplimiento dara lugar a procesos administrativos conforme lo
establece la responsabilidad por la funcidén publica.-

ARTICULO 30.- MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO
DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y 'OTROS SIMILARES. EIL
responsable principal ante la M.A.E. por el Manejo de estos Bienes,
es el Director Administrativo y Finanzas Yy serd designado por la
MAE mediante Resoluc1on Expresa. -

Las funciocnes del Responsable son:

a) Registrar el Ingreso de estos bienes a depdsito de
documentos, verificando el respaldo con la que cuenta. -

b) Atender las solicitudes de consulta o utilizacidén de estos
bienes que cuenten con debida autorizacidén por instancia
competente. -
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¢) Registrar las ' salidas en sigtema computarlzado para
fac1lltar el control N4 manejo de estos bienes.

d) Requerir su devolucidn a depdsito de los bienes entregados
para consulta o utilizacién de estos bienes.-

e) Dar de baja de sus reglstros en caso de retiro deflnlthO
de estos bienes.

f) Cumplir las medidas de sgseguridad, asi como medidas de
salvaguarda de bienes implementados por el Maximo Ejecutivo,
de’ la Unidad Administrativa.-

g) Informar de manera oportuna sobre obgolescencia, deterioro,
inutilidad de estos bienes a su cargo, para recuperac1on o]
su baja correSpondlente

n) Cumplir' las 'normas, reglamentos, procedimientos vy/o
instructivos establecidos para el desarrollo de sus’
funciones. -

' caPITULO IV - 3]

' SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES 7 -  —

ARTICULO 31.- TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE_BIENES; Los
tipos y modalidades de dispogicidén de bienes son los siguientes:

a) Disposicidn Temporél con las‘modalidades de:
1. Arrendamiento.
2. Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicidn Definitiva, con lag modalidades de:
’1;Enajenaci6n

'

ARTICULO 32.- RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES. E1
-Respongable por la digposicidn de blenes es el Alcalde Municipal,

guien deberd precautelar el cumpllmlento de 1lo establecido en el

\
|
\
: . . . |
2. Permuta _ :
Subsistema de Dispogicidén de Bienes.
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ARTICULO 33.- BAJA DE BIENES. La baja de bienes no se constituye
en una modalidad de disposicidn; consiste en la exclusidn de un
bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad,

cuyos procesos, de acuerdo con cada una de lag causales
egtablecidas en el Articulo 235.- de 1las NB-S8ABS, sgson los
siguientes:

1) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES.

I. Direccidn Administrativa y Finanzas.

Efectuada 1la disposicidn definitiva de Dbienes, el
Director Administrativo y Finanzas y responsable del
" manejo, y disposicién de bienes del Municipio solicitari
al Secretaric de Gestidn Municipal, autorizar la baja de

bienes fisica y contable, adjuntando 1la siguiente
documentacidn:

1. Decreto Edil de disposicidn de bienes.

2. Contrato o convenio de transferencia definitiva.

3. Acta de entrega de bienes.

4. Otros documentos relativos a la disposicidn.

II. Secretaria de Gestidn Municipal

1. Autorizara e ingtruira a la Direccidn
Administrativa y Finanzas, efectuar la baja fisica
Yy contable de 1lcs bienes dispuestos, de 1los
registros de la entidad.

2. En un plazo de 10, dias habiles después de concluido
el proceso de dlSpOSlClon definitiva de bienes, la

Secretaria de Gestlon Municipal debe emitir:

a) Un ejemplar de toda la documentacidn al -area

contable de la entidad, para la baja
correspondiente.

b) Nota -al SENAPE, informando sobre la
disposicidn de inmuebles, vehiculos,

maquinaria y equipo, cuando corresponda.
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REGLAMENTO ESPECIPICC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS [(RE-SABS)

¢) Informe a la Contraloria General del Estado,
sobre la disposicién de bienes ejecutada.

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

T. Funcionario Responsable del Bien

1. De forma immediata 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 Direccidn Administrativa y Finanzas.

. Cuida la no alterac¢idn del escenario del hecho para

facilitar la posterior investigacidén policial, si
corregpondiera.

IT. Direccién Administrativa y Finanzas

1.

Efectia la denuncia pertinente a la FELCC, si
corresponde, - :

. Elabora un acta de verificacién en la cual ge

consigne el bien, cantidad, valor y otra informacidn
que se considere importante. )

. Elabora ihforme técnico detallado acerca de las

causales de la baja y las caracteristicas del bien,
adjuntando al mismo los -siguientes documentos:

a) Informe pormenorizado del responsable del bien.
b) Denuncia a la FELCC (gi corresponde)

¢) Acta de verificacién del bien

.81 el bien esta asegurado, dentro del plazo

establecido envia nota explicativa al seguro
adjuntando la documentacidén respaldatoria.

. Solicita a Asesoria Legal el informe legal y la

elaboracidn de la Regolucitn Administrativa,
Corregpondiente, estableciendo responsabilidad
desde acuerdo a normas y si fuera el caso la
iniciacidén de acciones legales correspondientes.
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TII. Asesoria Legal

1.

2.

Con base en 1los informes recibidos v la
documentacién de las diligencias policiales y del
Ministerio Publico, , elaborara la Resgsoclucidn
Administrativa de baja por robo, hurto o perdida v
emite el informe legal determinando
responsabilidades.

Si corresponde inicia  las acciones legales
pertinentes contra los funcionarios encargados de
los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos
Y remite la documentacidén al Secretario de Gestidn
Municipal Administrativo. , ‘

IV. Secretaria de Gestidn Municipal.

1.

1.

Suscribe la Resolucién Administrativa Municipal que
autoriza la baja respectiva e instruye a la
Direccién Administrativa v Finanzas proceder
conforme a las recomendaciones efectuadas por
Agesoria Legal e incluir la baja de los bienes en
los registros correspondientes.

Direccidén Administrativa y Finanzas.

De acuerdo a lo expuesto én el informe de Asesoria
Legal, solicita si corresponde la reposicién del
bien al funcionario responsable en el plazo de diez
dias habiles.

. Procesa la baja de los bienes ‘e inventario v

actualiza log listados de activos fijos o almacenes
(seglin sea el caso). '

- 81 corresponde informa al SENAPE, sobre la baja de

vehiculos, maguinaria y/o eguipc.

. Remite 1nforme a la Contraleoria General del Estado,

gsobre la baja de bienes efectuada.

- Procesa la baja de los bienes de los registros

contables.




REGLAMENTO ESEECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIGS {RE-SABS)
VI. Funcionario Responsable del Bien

Segln lo dispuesto en el informe legal, deberi restituir
el bien con otro de similares o mejores caracteristicas,
conforme verificacidén y certificacién de la instancia
técnica correspondiente. ’

3) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS.

I. Funcionario Responsable del Bien.

Verifica la existencia de mermas, de forma periddica. Si
encuentra bienes. con estas condiciones, informa con nota
dirigida a 1la DlreCC1on Administrativa y Financiera,

comunicando el estado e identificando el bien sujeto a
esta modalidad de baja.

v

IT. La Direccidn Administrativa y Financiera. '

1. Verifica el estado del bien y elabora el informe
técnico de recomendacidén de baja del Dbien,

' detallando ‘las causales de baja.

2. Elabora un acta de verificacién en la cual se
consigne el bien, cantidad, valor v otra informacidn
que se considere importante.

' 3. Remite la documentacién a Asesoria Legal para: el
analisis y emisidn del informe legal.

ITT. Agesoria Legai.

FEfectla andlisis de la documentacidén, elabora el informe

legal y lo incluye en el 1nforme de recomendacidn de baja
de bienes.

IV. Secretaria de Gestidn Municipal

Previa revigidn 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 Asesoria
Legal que  elabore 1la Resoclucidén Administrativa que
autorice la baja de bienes de la institucién.

V. Asegoria Legal
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VI.

VIT,

4).

REGLAMENTC ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

Elabora la Resoluciéﬁ Administrativa sgobre Disposicidn:
de Bienes gque 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 documentacién relaC1onada al
proqeso

Secretaria de Gestidn Municipal

Firma la Resolucidn Administrativa gque autoriza la baja
respectiva, disponiendo su inclusidn en el POA
institucional, instruye' a la Direccidén Administrativa Yy
Financiera que incluya la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.

Direccidn Administrativa y Financiera.

1. Actualiza el Inventario 'y‘ los listados de activos
fijos o almacenes (seglin sea el caso).

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

PROCESO DE BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES

ALTERACIONES O DETERIOROS.

I.

II.

La Direccidn Administrativa y Financiera.

Verifica la existencia de bienes en estado vencido, en
descomposicién, alteracién o deterioro, . de forma
periddica. Si encuentra bienes con estas condiciones,
informa con nota dirigida a la Direccidn Administrativa
y Financiera, comunicando el estado e identificando el
bien sujeto a esta modalidad de baja.

La Direc¢cidn Administrativa y Financiera.

l. Verifica el estado del bien y elabora el informe
técnico de recomendacidén de baja del  bien,
detallando las causales de baja.

2. Elabora un acta de verificacién en la cual se
consigne el bien, cantidad, valor vy otra informacién
que se considere importanté.
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ITT.

Iv.

VI.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

3. Remite la documentacidén a Asesoria Legal para el
andlisis y emisién del informe legal.

Asesoria Legal.

Efectta anidlisis de la documentacidn, elabora el informe
legal v lo incluye en el informe de recomendacién de baja
de bienes.

Secretaria de Gestidén Municipal

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 Asesoria
Legal gue elabore la Resolucidn Administrativa que
autorice la baja de bieneg de la institucidn.

Asegoria Legal

Elabora la Resolucidn Administrativa sobre Disposicidn
de Bienes gque deberd incluir el detalle scbre los
antecedentes, los propdsitos y las condicicnes relativas
al bien o bienes a ser dispuesto, debiendo adjuntarse a
‘'esta los informes y toda la documentacidén relacionada al
proceso

Secretaria de Gestidn Municipal

Firma la Resolucidn Administrativa que autoriza la baja
respectiva, disponiendoe su inclusién en el POA
institucional, instruye a la Direccidén Administrativa vy
Financiera que incluya la baja de los bienes en los
registros fisicos y contables correspondientes.

VII. Direccidn Administrativa y Financiera.

1. Actualiza el Inventaric y los listados de activos
fijos o almacenes (segin sea el caso).

2. Procesa la baja de los bienes de los registros
contables que corresponden.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS {RE-SABS)

3. Bl Maximo Ejecutivo de esta Direccidn instruye v

verifica la destruccidn y/o incineracién de los bienes
dadog de baja.

'PROCESO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION.

I. Funcionario Responsable del bien
Emite informe dirigido a la Direccidén Administrativa vy
Financiera, comunicando el estado e identificando el bien
sujeto a baja por inutilizacién u obsolescencia.

II. Direccidn Administrativa v Financiera.

1. Verifica el estado del bien y elabora el informe
técnico de recomendacién de baja del bien,
detallando las causales de baja.

2. Remite la documentacién a Asesoria Legal para el
andlisis y emisidén del informe legal.

ITI. Asesoria Legal
EfectGa el andlisis de la documentacién, elabora el
informe legal y lo incluye en el informe de recomendacidn
de baja de bienes.

IV. Secretaria de Gestidn Municipal
Previa revisidn y andlisis del informe de recomendacicnes
Y en casc de estar de acuerdo, aprueba el informe de
recomendaciones de baja de bienes e instruve a Asesoria
Legal que elabore la Resclucidn Administrativa que
autorice la baja de bienes de la institucidn,

V. Asescria Legal

Elabora la Resolucifn Administrativa sobre Disposicién
de Bienes que deberd incluir el detalle sobre los
antecedentes, los propésitos y las condiciones relativas
al bien o bienes a ser dispuesto, debiendc adjuntarse a
esta los 1nformes y toda la documentacidn relaC1onada al
proceso.
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VI.

VII.

REGLAMENTO ESPECIFICO DB SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)

Secretaria de Gestidén Municipal

Firma la Resolucidén Administrativa que autoriza la baja
respectiva, disponiendo su inclusién en el POA
institucional, instruye a la Direccién Administrativa vy
Finanzas que incluya la baja de los bienes en 1los
registros fisicos y contables correspondientes,

| :
Direccién Administrativa y Financiera.

v Actualiza el Inventario y los listadod de activos
fijos o almacenes {seglin sea el caso).

v Procesa la baja de los biénes de los ' registros
contables que corresponden. 7 ’ _

v Comunica a las Direcciones del Gobierno Autdnomo
Municipal de San Javier, el detalle de los bienes
dados de baja para que exprese su interés en la
recuperacién de partes para uso institucional. De
existir interesados y entregadas las partes a los

. ‘mismos, deberdn reingresar al registro de activos
fijoé con cargo a un responsable de la Direccidn

interesada para ser registrados como partes con
nueve costo.

6) PROCESO DE BAJA DE BIENES PbR OBSCLESCENCIA.

T.

IT.

IIT.

La Direccién Administrativa Y Financiera.
Emite lnforme dirigido a la Direccién Administrativa y
Financiera, comunicando el estado e identificando el blen
sujeto a baja por inutilizacién u obsoleéscencia.

Direccidn Administrativa y Financiera.

3. Verifica el estado del bien y elabora el informe

técnico de recomendacién de baja del Bien,
detallando las causales de baja.

4. Remite "la documentacidén a Asesoria Legal para el
analisis y emisién del informe legal.

Asesoria Legal
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Iv.

VI.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS}

Efectda el andlisis de la documentacién, elabora el
informe legal y lo incluye en el informe de recomendacién
de baja de bienes.’

Secretaria de Gestién Municipal

Previa revisién y andlisisg del informe de recomendaciones
Yy en caso de estar de acuerdo, 'aprueba el informe de
recomendaciones de baja de bienes e instruye a Asesoria
Legal que elabore la Resolucidén Administrativa que
autorice la baja de bienes de la institucién.

Agesoria Legal

Elabora la Resolucidén Administrativa sobre Digposicién
Ge 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 documentacién relacionada al
proceso.

Secretaria de Gestién Municipal

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

VII. Direccidn Administrativa y Financiera.

v  Actualiza el Inventario y los listados de activos
fijos o almacenes (seqGn sea el caso). '

v Procesa la baja de los Dbienes de los registros
contables gue corresponden.

v Comunica a las Direcciones del Gobierno Autémnomo
Municipal de San Javier, el detalle de los bienes
dados de baja para gue exprese su interés en la
recuperacién de partes para usSo institucional. De
existir interesados y entregadas las partes a los
mismos, deberdn reingresar al registro de activos
fijos con cargo a un responsable @de la Direccidn

’
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interesada para ser registrados como partes con
nuevo ¢osto:

7) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL

DE EDIFICACIONES, EXPETO EL TERRENO QUE NO SERA DADC DE BAJA.

I. Funcionario Respongable del Bien

II.

ITT.

Verifica la necesidad de efectuar el desmantelamiento
total o .parcial de edificaciones de propiedad del
Gobierno Autdnomo Municipal de San Javier. Si encuentra
estas condiciones emite informe dirigido a la Direccidn
Administrativa y Financiera, comunicando el estado e
identificando el bien sujeto a esta modalidad de baja.

La Direccidn Administrativa vy Financiera

1. Previa verificacidén de la imperiosa necesidad de
efectuar el desmantelamiento total o parcial de

edificaciones de propiedad del Gobierno  Autdnomo -

Municipal de San Javier, elaborara en coordinacién
con la Direccidn de Catastro Urbano y Rural el informe
pertinente técnico de verificacidn respectiva del
bien a desmantelar dirigido al Alcalde, adjuntando
informes técnicos especificos si fuesen necesarios.

2. Elaborar un acta de verificacidn en la cual se
consigne el bien, cantidad, valor y otra informacidn
gue considere importante.

3. Comunica a los organismos pUblicos, si corresponde.

.4, Remite toda la informacidn al Alcalde.

Alcalde

1. Instruye a la Direccidn Administrativa y Financiera
inicie las acciones necesarias para efectuar el
desmantelamiento y baja respectiva.

2. Asimismo instruye se «comunigue a la empresa
aseguradora, si corresponde.

IV. La Direccidn Administrativa y Financiera,
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1. Remite antecedentes a Asegoria Legal, solicitando la
elaboracién del informe legal y el Decreto Edil que
autorice la baja de los bienes desmantelados.

2. Comunica la situacidn a la empresa aseguradora, si la
edificacidn estuviese asegurada.

V. Asesoria Legal

VI.

VIT.

1. Efectla analisis legal de la documentacién, elabora
el informe legal y el Decreto Edil respectivo y remite
la documentacidn al Alcalde

2. 81 corresgponde, emite el informe determinando
responsabilidades e inicia las acciones legales
pertinentes contra las personas gque hubiesen
ocasionado la decigidn de efectuar el
desmantelamiento de la edificacién.

Alcalde

Firma el Decreto Edil que autoriza la baja respectiva, e
instruye a la Direccidn Administrativa y Financiera que
incluya la baja de los bienes en 1los registros fisicos Y
contables correspondientes.

Direccidn de Adminigtrativa y Financiera.

1. Actualiza el Inventario y los listados de activos
fijos o almacenes (segiin sea el caso).

2. Procesa la baja de los bienes de los registros
contables gque corresponden.

S)PROCESO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTRO

€I.

Ll

La Direccion Administrativa y Financiera.
De forma immediata a la deteccidén del hecho elabora
informe pormenorizado de las circunstancias acontecidas

y lo remite a la Direccidn Administrativa y Financiera.

La Direccidén Administrativa y Financiera.
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1. Elabora el informe circunstanciado sobre el siniestro
v los daflos ocasionados, identificando a detalle los
bienes afectados y su estado posterior al siniestro.

2. Elabora un acta de verificacidn en la cual se consigne
el bien, cantidad, valor y otra informacién gue se
considere importante.

3. Comunica a los organismos pUblicos pertinentes y a la
empresa aseguradora, si corresgponde.

4. Remite toda la informacidén al Alcalde.

IIT. Alcalde

Toma conocimiento del informe e instruye a la Direccidn
Administrativa y financiera se inicien las acciones
respectivas a objeto de realizar la investigacidn de lo
acontecido, proceder con la baja y reposicién de los
blenes daflados y los registros correspondientes.

IvV. La Direccidn Administrativa v Financiera.

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

2. Efect@a, si corresponde las diligencias respectivas
a instancias policiales en coordinacidén con Asesoria
Legal y las diligencias necesarias ante la empresa
aseguradora respectiva, elevando. los informes gue
Sean necesarios. '

3. Remites antecedentes a la Asesoria Legal, solicitando
si fuera el caso se inicien las acciones legales
pertinentes contra los responsables del siniestro vy
solicita la elaboracién del informe legal y su
Decreto Edil, gqgue autoriza la baja de los bienes
inutilizados.

V. Asesoria Legal

1. Elabora el informe legal y el Decreto Edil de baja
por siniestros
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2. 81 corresponde, inicia las ' acciones legales
pertinentes.

3. Remite el Decreto Edil y antecedentes al Alcalde
VI, Alcalde

1. Firma el Decreto Edil que autoriza la baja respectiva
e instruye a la Direccidn Administrativa y Financiera
que incluya la baja de los bienes en los registros
figicos y contables correspondientes.

2. 81 corresponde instruye a la Asesoria Legal para que
en coordinacién con la Direcciédn Administrativa y
Financiera se inicien las gestiones respectivas
contra los responsablés de lo acontecido.

VIT. Direccidén Administrativa y Financiera.

1. Actualiza el Inventaric y los listados de activos
fijos o almacenes (segin sea el caso).

2. Procesa la baja de 1los bienes de 1los registros 44
contables que corresponden. ) e
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