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PRESENTACION

Los Reglamentos Especificos de los Sistemas
de Administracion y Control establecidos en la
Ley 1178 (SAFCO), elaborados por la
Secretaria Municipal de Planificacion vy
compatibilizados por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas en su calidad de
autoridad fiscal vy organo rector, son
instrumentos normativos que regularan la
programacion, organizacion y ejecucion de los
diferentes programas, proyectos y
actividades contenidas en el Programa de
Operaciones Anual (POA) vy el Presupuesto en
base a los objetivos de gestion establecidos en
el POA, Plan de Desarrollo Municipal (PDM) y
en el Plan Estratégico Institucional (PEIl)
compatibles con el Programa Departamental
de Desarrollo (PDD) aprobado por el Gobierno
Departamental y el Plan Nacional de
Desarrollo  Econdémico vy Social (PDES),
presentado por el Estado Plurinacional para su
vigencia y aplicacion durante el periodo

2016- 2020. B
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Especificos de los Sistemas de Programacion

de Operaciones (RE-SPO), Organizacion Administrativa (RE-SOA), Presupuesto (RE-SP), Administracion
de Personal (RE-SAP), Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), Tesoreria (RE-ST), Crédito
Publico (RE-SCP) y Contabilidad Integrada (RE-SCI), es tarea fundamental para garantizar el uso
correcto de los recursos del Gobierno Municipal y ejecutar una gestion transparente de atencion
y servicio con eficiencia y eficacia institucional a nuestros vecinos.

El Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones, conceptualmente, es el
conjunto de normas que establecen procesos, procedimientos, mecanismos de operacion, plazos,
responsables, definiciones técnicas y administrativas, para la formulacion, seguimiento y la evaluacion
del POA, por su parte el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, regula el
proceso de estructuracion organizacional, para el logro de los objetivos institucionales y gestion
establecidos en el Programa de Operaciones Anual y en el Plan de Desarrollo Municipal.

El Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto, establece los procesos para la elaboracion,
presentacion, ejecucion, evaluacion y modificacion del presupuesto anual del GM. El Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en el Gobierno Auténomo Municipal, en el marco de lo
dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y el Decreto Supremo N°
6115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.
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El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, tiene como objetivo
principal establecer las normas y condiciones que regulen todos los procesos administrativos de
contratacion de bienes y servicios en el marco del Decreto Supremo No. 181.

El Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, contiene las normas que reglamentan la
recaudacion y administracion de los recursos publicos y la custodia de titulos y valores del Gobierno
Municipal. El Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico, tiene como objeto la planificacion
y administracion de la deuda publica comoregular las operaciones relativas a la captacion vy
administracion de recursos obtenidos por endeudamiento y por ultimo el Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Integrada, establece el marco normativo interno y especifico, respecto al
sistema de Contabilidad Integrada que contiene un conjunto de disposiciones de aplicacion
obligatoria.

Los reglamentos que forman parte de este compendio, contribuiran a consolidar la Participacion vy
Control Social como elementos transversales y continuos de la gestion publica por parte de la sociedad
civil organizada vy facilitar las actividades de fiscalizacion del Organo Legislativo.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - RE-SABS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 OBJETIVO

Implantar en el Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las unidades y cargos de los servidores publicos
responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la entidad, asi
como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposiciéon de bienes.

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades del Gobierno
Autéonomo Municipal de El Torno.

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

a) La Constitucion Politica del Estado;

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

c) La Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizaciéon "Andrés Ibafiez";

d) La Ley N° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Autbnomos Municipales;

e) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por

la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

f) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de

Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones (Decretos Supremos Nos. 956 de 10/0811; 1497 de 20/02/13;

1783 de 30/10/13 y 2297 de 18/03/15) ;

g) La Resolucion Ministerial N° 726, de 5 de agosto de 2014, que aprueba las Directrices para la separacion adminis-

trativa de érganos de los Gobiernos Auténomos Municipales y clasificacion institucional de las Empresas y Entidades

Municipales;

h) La Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento

Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y Regionales y de

Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones
1 es SICOES; Modelos de Documento Base de
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Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE y Licitacién Publica; vy el
Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

i) La Resolucion Ministerial N° 055, de 24 de enero de 2014, que aprueba los nuevos modelos de DBC;
ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD

Gobierno Autbnomo Municipal de El Torno

ARTICULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Alcalde o Alcaldesa.

ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Secretaria Municipal Administrativa

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucion emitida por el Alcalde o Alcaldesa.

ARTICULO 7 PREVISION

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

ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a responsabilidades por la funcion

publica segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPiTULON
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién con las Unidades Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
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ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contrataciéon Menor (RPA) al Jefe(a) de la Unidad de Licitaciones y
Contrataciones Menores.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa Municipal, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor hasta Bs. 50.000.-), cuyas funciones son
las siguientes:

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

b) Verificar la certificacién presupuestaria correspondiente;

c) Verificar que la contrataciéon cuente como minimo con un perfil de proyecto y sus respectivas planos constructivos,
especificaciones técnicas, presupuesto y analisis de precios unitarios en caso de obras y con términos de referencia
en caso de servicio de consultoria;

d) Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante proveido;

e) Invitar a los proveedores de bienes, servicios generales, obras y servicios de consultoria;

f) Recibir las propuestas acompafiadas de los documentales legales que acrediten que el proponente estd habilitado
para participar en la provision de bienes y servicios;

g) Elaborar el informe de calificacion

h) Adjudicar la contratacion y suscribir por delegacion: la contratacion, orden de compra o de servicios u otro
documento equivalente para la contratacion de bienes, servicios generales, obras y servicios de consultoria.

ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

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

a) UNIDAD SOLICITANTE:

1. Elabora el perfil de proyecto con sus respectivas Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda.

2. Estima el precio referencial.

3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

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

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

2. Emite la Certificacién Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA dando curso a la solicitud de autorizacion del inicio del proceso de
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c) RPA

1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea mayor a Bs. 20.000-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que cuente con la certificacion presupuestaria.

2. Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso de contratacion.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la provisién del bien o prestacién del
servicio, considerando el precio referencial y el perfil de proyecto con sus respectivas especificaciones técnicas o
Términos de Referencia.

e) RPA

1. Adjudica al proveedor seleccionado.

2. Instruye a la Unidad Administrativa invitar al proveedor adjudicado y solicitarle la
presentacion de la documentacion para la formalizacién de la

contratacion.

f) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Invita al proveedor adjudicado y le solicita la presentacion de los documentos legales para la formalizacion de la
contratacion.

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

3. Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica para su revisién.

g) UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor

adjudicado.

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

h) ALCALDE O ALCALDESA

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y motivada, de acuerdo al

procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de Recepcidn, pudiendo delegar esta
abRPA 0 a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
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i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.
2. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y servicios
generales. En servicios de consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCION Il
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO —RPA

Se designara como RPA al Secretario Municipal Administrativo.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa Municipal, es el responsable de las contrataciones
de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y 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
EMPLEO - ANPE

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a Bs. 50.000
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs. 1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso ser4 el
siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,

segun corresponda.

2. Estima el precio referencial.

3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacidn a ser utilizado en el proceso de contratacion.

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

5. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
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b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

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

i. En caso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al

modelo elaborado por el Organo Rector;

ii. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones,

no sera necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de
la contratacion.

4. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacion del DBCy dando curso a la solicitud de autorizacion
de inicio del proceso de contratacion.

c) RPA

1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacion Presupuestaria.
2. Aprueba el DBCy autoriza el inicio del proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la convocatoria y el DBC.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

i. Organizay lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracion y la Inspeccidn Previa, en coordinacion con la Unidad
Solicitante.

ii. Atiende las Consultas Escritas

e) RPA
1. Designa mediante Memorandum al Responsable de Evaluacion o a la Comisidn de Calificacion.
f) 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. Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presenté/No Presento.
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3. En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas y econdmicas presentadas de

acuerdo  con el Método de  Seleccién y  Adjudicacion, definido  en el DBC.
4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre el contenido de una o mas
propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica 0 econdémica.

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta para su remision al
RPA.

g) RPA

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica
o declara desierta la contratacién:

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

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

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

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

h) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.
2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacion de la contratacién. En
contrataciones mayores a Bs. 200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.
3. Recibida la documentacién para la formalizacién de la contratacion remite a la Unidad Juridica.

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

i) UNIDAD JURIDICA

1. Revisa la documentacién presentada por el proponente
adjudicado en coordinacion con el Responsable de Evaluacion o la Comisiéon de Calificacion.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicio




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO

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

j) ALCALDE O ALCALDESA

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

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

k) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y servicios

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

SECCION 1l
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -RPC
Se designara como RPC a:

a) Secretario Municipal Administrativo
b) Secretario Municipal de Planificacion

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucidon Administrativa Municipal, es el responsable de las
contrataciones de bienes vy servicios, bajo la Modalidad de Licitacion Publica, sus funciones estan establecidas en el
Articulo 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacion 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,
segun corresponda.
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¢) RPC
1. Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.
d) COMISION DE CALIFICACION

1. En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los precios ofertados.
2. Efectta la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presentd/No Presento.
3. En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas y econdmicas presentadas de
acuerdo con el Método de Seleccién y  Adjudicacion, definido en el DBC.
4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre el contenido de una o mas
propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econdmica.

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

e) RPC

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

2. En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacion o

sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacidn o sustentacién

del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la

recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado dirigido al Alcalde o Alcaldesa y a la Contraloria General
del Estado.

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

f) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.
2. Solicita al proponente adjudicado la presentaciéon de documentos para

la formalizacién de la contratacion. Esta solicitud sera realizada una vez

vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

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

g) UNIDA JURIDICA
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1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacion con la Comision de
Calificacion.
2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo remite al Alcalde o Alcaldesa.

h) ALCALDE O ALCALDESA

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

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

i) COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcién de los bienes y servicios.

2. Elaboray firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de

consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.)

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el Alcalde o Alcaldesa quien autorizara la contrataciéon mediante
Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacién por Excepcion serd realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza la Contratacién
por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacion sera presentada a la Contraloria General del
Estado y registrada en el SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el Alcalde o Alcaldesa.
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ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

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

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de acuerdo con lo
establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
l. Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:

a) La Unidad Solicitante solicita la contrataciéon de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seguin corresponda, la autorizacién de inicio de proceso
de contratacion.

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

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

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

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra o la
remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

g) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Administrativa
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.
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h) El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectla la recepcion verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Il. Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga:

a) La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros
de naturaleza andloga vy solicita el pago.

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

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

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

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

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

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

j) EI RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizaciéon de la
contratacion.

k) La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o
remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

d) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante Resolucién Administrativa
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

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

IV. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud:
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a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, seglun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion del inicio del proceso de
contratacion.

c) El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs.
20.000-- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y remite la
documentacion al RPA o RPC, seguin corresponda, para la adjudicacion.

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor que arrendara el inmueble la remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

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

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

V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente con infraestructura propia
y en casos de extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, seguin corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacién, adjuntando
el certificado de inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.
b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion Presu-
puestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso de
contratacion.

c) EI RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs.
20.000- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
i) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendarad el inmueble y remite la
documentacion al RPA o RPC, seguin corresponda, para la adjudicacion.
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j) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite  documentacion para la formalizacion de la
contratacion.

k) La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor que arrendara el inmueble la remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

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

e) El Responsable de Recepcion o Comisidén de Recepcion, efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

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

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

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

c) EI RPA verifica si la contratacidn esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea mayor a Bs. 20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.
d) La Unidad Administrativa efectla la compra de pasajes aéreos.

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

VII. Suscripcion a medios de comunicacidn escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones especializadas:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion escrita o electré-
nica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda,
la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

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

c) EI RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs.
20.000-- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecuciéon del proceso.
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d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y remite la
documentacion al RPA o RPC, seguin corresponda, para la adjudicacion.

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o
remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

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

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

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

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

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

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

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bieny remite la documentacion al RPA o RPC,
segun corresponda, para la adjudicacion.

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

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

g) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién Administrativa
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

h) El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn, efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las
condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.
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IX. Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides
y actos conmemorativos:

a) La Unidad Solicitante determina la contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacién del inicio de proceso de contratacion.
b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.

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

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

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o
remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

g) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién Administrativa
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

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

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

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

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

c) EI RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs.
20.000-- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
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cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcion al curso.
d) La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los cursos de capacitacién.

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 pago o pagos correspondientes.

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

a) La Unidad Solicitante elabora el perfil de proyecto con sus respectivos planos constructivos, especificaciones
técnicas, presupuesto y analisis de precios unitarios solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria
y al RPA |a autorizacion de inicio de proceso de contratacién.

b) La Unidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacidn
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA para la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.
c) EI RPA verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a Bs. 20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al contratista que realizard la obra y remite la documentacién
al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, la remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato.

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

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

Una vez formalizada la contratacién, la informacion de la contratacion serd presentada a la Contraloria General del
Estado y registrada en el SICOES.
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SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno es la Secretarfa
Municipal Administrativa, cuyo Maximo Ejecutivo es el Secretario Municipal Administrativo.

La Secretaria Municipal Administrativa velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de
las NB-SABS.

ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES

En el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, se constituyen como Unidades Solicitantes, de
acuerdo con el organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

- Direccion de Finanzas

- Direccién de Desarrollo Humano
- Direccidon Administrativa

- Direccién de Obras Publicas.

- Direccion de Planificacién Urbana
- Direccién de Catastro

- Direccion de Medio Ambiente

- Hospital Municipal El Torno

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

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

ARTICULO 23 COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante Memorandum dentro de
los tres (3) dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

La Comision de Calificacion debera conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y de la Unidad
Solicitante segun el objeto de contratacion.
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Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante Memorandum designara un Responsable de
Evaluacion, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas.
Este responsable asumira las funciones de la Comisién de Calificacion.

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

ARTICULO 24 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los cinco (5) dias habiles previos al acto de
apertura en los cuales sera designada la Comisién de Calificacién, y estara integrada por servidores publicos de la
Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisidn de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante), mediante Memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la recepcion de bienes y servicios.

La Comision de Recepcion deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y de la Unidad
Solicitante seguin el objeto de contratacion.

Alternativamente, solo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), designara un Responsable de Recepcion, mediante Memorandum, que
asumira las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comisidon de Recepcion y el Responsable de Recepcion cumplirdn las funciones establecidas en el Articulo 39.- de

CAPITULO 1lI
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

las NB-SABS.

ARTICULO 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracion de Almacenes.

b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
inistracion de Activos Fijos Inmuebles.
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ARTICULO 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Secretario Municipal Administrativo.

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Gobierno Auténomo Municipal de El Torno cuenta con un Almacén

El AlImacén esta a cargo del Responsable de Almacenes

Las funciones del Responsable de Almacenes son las siguientes:

a) Proceder al ingreso de materiales y suministros y su registro en el sistema de almacenes para efectos de control y
resguardo de los referidos bienes, derivados de los procesos de contratacion y compras del Gobierno Municipal,
mediante el formulario de ingreso a almacenes, verificando la documentacién de respaldo (factura, nota de

remision, certificacion presupuestaria, orden de compra— contrato, solicitud de compra).

b) Verificar y clasificar el material recibido cotejando con las especificaciones técnicas del requerimiento calidad,
cantidad, precio y condiciones, emitiendo un acta de conformidad.

c) Organizar, controlar y planificar el movimiento de los materiales y suministros de almacén del Gobierno
Municipal, manteniendo un inventario minimo requerido.

d) Aplicar todos los procedimientos establecidos en el Capitulo Il “Administracion de Almacenes” de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobadas mediante D.S. 181.

e) Asignar codigos a los materiales y suministros que ingresan por primera vez, de acuerdo a la clasificacion por
partida presupuestaria vigente y certificacion presupuestaria, para su ubicacion, verificacién y manipuleo,
manteniendo permanentemente actualizado el sistema de que genera el kardex digital.

f) Controlar y revisar periddicamente las existencias de materiales y suministros contrastando con los reportes del
sistema y los saldos remitidos a la Unidad financiera.

g) Levantar inventario fisicos peridédicos de materiales y suministros existentes en el almacén, para cotejarlos con el
Kardex de existencias, respaldados con la documentacion respectiva (facturas, notas de remision, certificacion
presupuestaria, orden de compra — contratos, solicitud de compra).
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Realizar el inventario de materiales y suministros, en forma semestral con participacion de la Unidad financiera y en
calidad de observador la Unidad de Auditoria Interna, emitiéndose para este fin el acta correspondiente.

i) Presentar mensualmente un reporte consolidado, fisico valorado del mes con el objetivo de contabilizar el
movimiento de almacenes y remitirlo a la Unidad financiera.

j) Entregar materiales y suministros segun formulario de pedido emitido por el sistema de almacenes debidamente
autorizado y firmado por las instancias correspondientes.

k) Planificar las compras para stock, como resultado de un analisis de indices de consumos, de modo que se asegure
la provisién de materiales necesarios, a través de la gestion de existencias y segun disponibilidad presupuestaria por

partidas.

) Ejecutar los procedimientos de baja de bienes de consumo obsoletos o en desuso, de acuerdo a lo establecido en
la NB-SABS.

m) Mantener un sistema de archivo cronolégico ordenado de formularios de ingresos y salidas de materiales y
suministros emitidos por el sistema de almacenes.

n) Establecer los valores de los materiales y suministros para la contratacion de seguros.

o) Las funciones no establecidas en el presente reglamento se deberd aplicar todos los procedimientos constituidos
en el Titulo Il (Subsistema de Manejo de Bienes) del Capitulo Ill (Administracién de Activos fijos Muebles) y IV
(Administracion de Activos Fijos Inmuebles) de las NB-SABS.

ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Unidad de Activos Fijos cuyo responsable
es el Jefe(a) de la Unidad de Activos Fijos.

Las funciones que cumple el Jefe(a) de la Unidad de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a) Programar y asignar con la debida acta de entrega activos fijos a los funcionarios responsables.
b) Mantener actualizado el Sistema de Activos Fijos muebles e inmuebles.

c) Realizar el informe de los inventarios y tomar las acciones que el caso aconseje.

d) Controlar el buen uso, salvaguarda y el mantenimiento de los activos fijos muebles e inmuebles a los funcionarios
responsables.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicid




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO

Verificar la correspondencia entre registro y existencia.

f) Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de bienes inmuebles y vehiculos.

g) Controlar y verificar la salida, ingreso y permanencia adecuada de los activos fijos del Gobierno Municipal.
h) Registrar todos los movimientos de los activos fijos

i) Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién que se genera, recibe o utiliza.

j) Elaboracién de informes para la disposicion de bienes.

k) Enviod de informacién de los bienes de la entidad al SENAPE seguin D.S. 25152 y al Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas de acuerdo a los instructivos de cierre o cualquier solicitud del érgano rector.

|) Registrar el Derecho Propietario de los inmuebles del Gobierno Municipal y sistematizar la informacién
correspondiente a este proceso.

m) Desarrollar el programa de mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos inmuebles.
n) Ejecutar las politicas relativas a la administracién de activos fijos inmuebles del Gobierno Municipal.
o) Desarrollar el Programa de mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos inmuebles.

ARTICULO 30 MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS,
SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

a) Realizado el servicio y entregado el producto, el Jefe(a) de la Unidad de Activos Fijos procederad al ingreso y registro
del mismo, previa verificaciéon y conformidad de la Unidad Solicitante, mediante nota de recepcion, donde se
especifique, las caracteristicas del producto y sus especificaciones técnicas, cuando corresponda.

b) Procedera a la entrega del producto a la Unidad Solicitante, en el caso de consultorias, y en lo referente a software

ala Unidad de Sistemas para su control y distribucion , mediante acta de entrega. Estas Unidades seran responsables
de su salvaguarda y control de su uso.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
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Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

1. Arrendamiento

2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacion

2. Permuta

ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicion de bienes es el Alcalde o Alcaldesa, quien debera precautelar el cumplimiento de lo
establecido en el Subsistema de Disposicién de Bienes.

ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

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

a) Disposicion definitiva de bienes;

b) Hurto, robo o pérdida fortuita;

c) Mermas;

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros;

e) Inutilizacion;

f) Obsolescencia;

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

h) Siniestros.

a) DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES:
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La Unidad Administrativa por intermedio del Jefe(a) de la Unidad de Activos Fijos identificara los bienes a ser dados
de baja de forma definitiva y elaborara el informe de recomendacion de disposicién de bienes que en coordinacion
con la Unidad Juridica, elaborara el informe de factibilidad legal y conveniencia administrativa, estos dos informes son
remitidos a la MAE, quien mediante Resolucion expresa aprueba la disposicion definitiva y baja de los bienes y de
acuerdo a la Resolucion de aprobacion de baja de bienes, se procederd través del responsable de la Unidad de
Contabilidad a la exclusion del valor de los mismos de los estados financieros del Gobierno Municipal. —

b) De conformidad a las caracteristicas y causales de la disposicion, la Unidad Administrativa en un plazo no mayor a
diez (10) dias habiles de concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes remitira la informacion la carpeta de
la documentacion del proceso a las siguientes instancias:

1.- Ala Maxima Autoridad Ejecutiva.

2- Ala Unidad de Contabilidad del Gobierno Municipal para el registro contable de la Baja, previa autorizacion de la
Secretaria Municipal Administrativa.

3- SENAPE sobre la disposicion realizada de inmuebles, muebles, computadoras, vehiculos, y equipos si
corresponde.

b) HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

En base al informe del responsable del bien que fuese hurtado, robado o perdido fortuitamente, el Jefe(a) de La
Unidad de Activos Fijos emitird un informe técnico de recomendaciéon adjuntando documentacién de respaldo
pertinente, describiendo caracteristicas, cddigo y estado del bien a la Secretaria Municipal Administrativa.

Cuando sea factible, el Secretario Municipal Administrativo debe realizar la inspeccion y verificacion de los bienes,
caso contrario se remitira solamente al informe y sus adjuntos. Toda la documentacién serd remitida a la Unidad
Juridica para la elaboracién de un informe legal y proyeccion de la Resolucidon Municipal si corresponde. Se dara la
baja del bien mediante Resolucién Municipal en el cual se sefiala la baja de los registros contables. Se enviara un
ejemplar a la Unidad de Contabilidad del Gobierno Municipal para la baja correspondiente.

En caso de determinas responsabilidades por la funcién publica para la devolucién del bien, el responsable deber3
hacerlo con de similares o superiores caracteristicas. Asimismo debera incorporarselo contablemente registrando la

fecha de reposicion, valor de compra, su descripcion, marca estado, su codificacion y observaciones si las hubiese.

Se enviara un ejemplar de toda la documentacién a la Unidad de Contabilidad del Gobierno Municipal, para la
incorporacion correspondiente.

¢) MERMAS:
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El Jefe(a) de la Unidad de Activos Fijos o de Almacenes emitird un informe Técnico de Recomendacion adjuntando
documentacion de respaldo pertinente, describiendo caracteristicas, cédigo y estado del bien mermado o
disminuido, dirigido a la Secretaria Municipal Administrativa. Una vez realizada la inspeccion y verificacion de los
bienes a ser dispuestos, el Secretario Municipal Administrativo firma el informe. Toda documentacion sera remitida
a la Unidad Juridica para la elaboracion de un informe legal y proyeccién de la Resolucién Municipal si corresponde.
Se dara la baja del bien mediante Resolucién Municipal en la cual se sefiala la baja de los registros contables y del
Kardex del Almacén. Asimismo se considera recuperar el sobrante del bien para beneficio de la entidad
exclusivamente. Se enviara un ejemplar de toda la documentacion a la Unidad de Contabilidad, para la baja
correspondiente.

Se dara de baja el bien mediante Resolucién Municipal en la cual se sefiala |a baja del Kardex de almacén y del sistema
Informatico de Almacenes; asimismo la destruccion de los Bienes en presencia del Secretario Municipal
Administrativo cuando se traten de bienes de caracteristicas especiales como alimentos, medicamentos y/o
reactivos.

d) VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIORIOROS

XEI Responsable de almacenes elevara un informe a la Unidad Administrativa, sobre el estado de los bienes que se
encuentren bajo condiciones de vencimiento, descomposicidn, alteracion o deterioro.

XLa Unidad Administrativa levantara acta de verificacion respectiva consignando los bienes, cantidad, valor y otra
informacion importante elabora el informe técnico v solicita el informe legal y la Resolucién Municipal de baja a la
Secretaria Municipal Administrativa.
Con el Resolucion Municipal de Baja aprobada por la MAE, la Unidad Administrativa instruye la baja del bien o bienes
y remite informacién documentada a la Unidad de Contabilidad.

e) INUTILIZACION — OBSOLECENCIA

Para la baja de bienes sujetos a obsolescencia, por este concepto deberd proceder el siguiente procedimiento:
a) Informe técnico elaborado por la Unidad administrativa, personal especializado, informe que de be sustentar
obsolescencia técnica y/o econdmica. Debe recomendarse si corresponde recuperacion de partes y accesorios

descodificandose los mismos.

b) Informe Legal emitido por la Unidad Juridica en la base a la justificacion e informe de la Unidad Administrativa.
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c) La Maxima Autoridad Ejecutiva, procedera a considerar el informe técnico e instruirad a la Unidad Administrativa
se proceda a la baja del bien.

d) El Jefe(a) de la Unidad de Activos Fijos inicia procedimiento de baja.

f) DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO NO QUE SERA DADO
BAJA:

En base al informe del Jefe(a) de la Unidad de Activos Fijos en recomendacién y adjuntando documentacion de
respaldo pertinente, describiendo caracteristicas, cddigo, estado del bien, a la Secretaria Municipal Administrativa.
Cuando sea factible el Secretario Municipal Administrativo realizara la inspeccién y verificacion de los bienes a ser
dispuestos para la firma del informe, caso contrario se remitird solamente al informe y sus adjuntos. Toda la
documentacion serd remitida a la Unidad Juridica para la elaboracion de un informe legal y proyeccion de la
Resolucion Municipal si corresponde. Se dara de baja el bien mediante Resolucidon Municipal en la cual se sefiala la
baja de los registros contables. Se enviara un ejemplar de toda documentacién a la Unidad de Contabilidad del
Gobierno Municipal, para la baja correspondiente.

g) SINIESTROS:

En base al informe del responsable del bien que sufrio el siniestro, el Jefe(a) de la Unidad de Activos Fijos emitird un
informe técnico de recomendacién adjuntando documentacién de respaldo pertinente, describiendo caracteristicas,
cdédigo y estado del bien, a la Secretaria Municipal Administrativa. Cuando sea factible, el Secretario Municipal
Administrativo debe realizar la inspeccidn y verificaciéon de los bienes a ser dispuestos para la firma del informe, caso
contrario se remitird solamente al informe y sus adjuntos. Toda la documentacion sera remitida a la Unidad Juridica
para la elaboracién de un informe legal y proyeccién de la Resoluciéon Municipal si corresponde. Se dara la baja del
bien mediante Resolucién Municipal en el cual se sefiala la baja de los registros contables. Se enviara un ejemplar a
la Unidad de Contabilidad del Gobierno  Municipal para la  baja  correspondiente.

En caso de determinas responsabilidades por la funcidn publica para la devolucién del bien, el responsable deber3
hacerlo con de similares o superiores caracteristicas. Asimismo debera incorporarselo contablemente registrando la
fecha de reposicion, valor de compra, su descripcion, marca estado, su codificacion y observaciones si las
hubiese.

En el caso que el bien hubiera estado asegurado, se haran las gestiones con la compafiia aseguradora y se
registrada la reposicion del bien. Asimismo se debera tomar en cuenta el Reglamento de Uso y Administracion de
Vehiculos.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO
El Torno — Santa Cruz.-

REF.: COMPATIBILIZACION DEL RE-SAP

De mi consideracién:

Doy respuesta a su nota CITE: GAMET No. 022/201 6, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal [RE-SAP), para su
compatibilizacién.

Al respecto, el documento es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP), correspondiendo a su entidad aprobar el

Reglamento mediante Decreto Edil y remitir una copia para su registro y archivo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

A/

it Franz Roberto 7 IsbeI{Parra
Direcior General de Nev 2 '« “astide Plblica,

H.R. 6-5088-R
FQP/KHV/Alvaro Tomrez V.
Cc.: Archivo

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, Piso 19 .
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Oruro Ml
Telétono; (591-2) 220 3434 i
www.economlayfinanzas.gob.bo e
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DECRETO MUNICIPAL No. 21/2016
,a09 de marzo de 2.016
VISTOS:

La compatibilizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) establecido en la Ley No. 1178 y el Pronunciamiento del
Director General de Normas de Gestion Publica dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas;

CONSIDERANDO:

Que, mediante carta MEFP/A/PCF/DGNGP/UNPE/ No. 0239/2016 de 03 de marzo
de 2.016, el Director General de Normas de Gestién Publicas, dependiente del
(Ministerio de Economias y Finanzas Publicas) hace conocer que la
Compatibilizacién de Reglamento Especifico del sistema de administracion de
Personal (RE-SAP) presentado por el Gobierno Auténomo Municipal de El Torno
ES COMPATIBLE con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal (RE-SAP).

Qué, El objetivo general del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP),
regular y operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal
en el Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, en el marco de lo dispuesto
por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto
Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

ué, La Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales dispone en
su Articulo 27, que “cada entidad del sector publico elaborara en el marco de las
normas basicas dictada por el 6rgano rector, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de administracion de Personal y Control Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de planificacion e Inversion Publica,
corresponde a la Maxima Autoridad de la Entidad, la responsabilidad de su
implantacion”.

Qué, la Constitucién Politica del Estado, establece en su Art. 283, que el
Gobierno Autonomo Municipal estd constituido por un Concejo Municipal con
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias;
y un érgano ejecutivo, presidido por el Alcalde o Alcaldesa;

/ Qué, de acuerdo con el Numeral 4 del Art. 26 de la Ley No. 482 de Gobiernos
J Auténomos Municipales y Art. 17 y 18 Num. 3) de la Ley Municipal No. 001 de
Ordenamiento Juridico Interno, es atribucion del Alcalde o Alcaldesa dictar
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Decretos Municipales para reglamentar dentro de las facultades y atribuciones
especificas del Organo Ejecutivo.

Qué, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-
SAP), establece en su Articulo Sexto Inciso A, que una vez compatibilizado el RE-
SAP por el Organo Rector, sera aprobado por el Acalde o Alcaldesa.

Queé, el Informe Juridico No.27/2016 elevado por la Direccién Juridica del GAMET.
Establece, que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal (RE-SAP), compatibilizado por el Director General de Normas de Gestion
Publica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas como érgano
rector, se ajusta a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP).

Qué, en aplicacion de la Constitucion Politica del Estado, Ley No. 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, Ley No. 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales, Ley No. 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés
Ibafez, Ley Municipal No. 001 de Ordenamiento Juridico Interno y las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP).

POR TANTO EL EJECUTIVO MUNICIPAL.:

En uso’de sus legitimas atribuciones establecidas en la Ley 482 de Gobiernos
Auténomos Municipales en su Articulo 26 Nim. 4, Ley Municipal N° 001 de
namiento Juridico del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno en sus
arficulos 17 y 18.

DECRETA

Articulo Primero.- Se aprueba el REGLAMENTO ESPECIFICO del SISTEMA de
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) del GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL de EL TORNO en sus VI Capitulos y 36 Articulos.

Articulo Segundo.- La Secretaria Municipal Administrativa por las instancias
correspondientes queda encargada de la publicacion y aplicacion del presente
reglamento.

Articulo Tercero.- Se abroga y deroga todas las normas de igual o menor
jerarquia contrarias al presente Decreto Municipal.

Articulo Cuarto.- Con nota de cortesia remitase a toda las Direcciones y
dependencias del GAMET ., el presente Decreto Municipal.

Es dado en el despacho del Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de El
Torno, a los Nueve dias del mes de marzo de dos mil dieciséis afios.

COMUNIQUESE, ARCHIVESE Y CUMPLASE.
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