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pECRETO EDIL N° () 0 2 /2021
HERNAN IVAN ARIAS DURAN
ALCALDE MUNICIPAL DE LA PAZ

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de 2009, en su Articulo 232,
determina que: “La Administracién Pablica 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”, por su parte el Articulo 272 establece que: “La
autonomia implica la eleccidn directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos,
la administracion de sus recursos econdmicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus drganos del gobierno auténomo en el dmbito
de su jurisdiccion y competencias y atribuciones”. Asimismo el Articulo 283, menciona
que: “El Gobierno Auténomo Municipal estd constituido por un Concejo Municipal con
facultad deliberativa, fiscalizadora, y legislativa municipal en el dmbito de sus competencias; y
un érgano ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde”,

Que la Ley N°031 de 19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y
Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, en su Pardgrafo I, Numeral 4, del Articulo 9,
establece entre otras, que la Autonomia se ejerce a través de: "La planificacidn,
programacion y ejecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera,
cultural y social"; al respecto, el Paragrafo II, del Articulo 12 de la referida Ley Marco,
sefiala que: "La autonomia se organiza y estructura su poder piiblico a través de los drganos
legislativo y ejecutivo. La organizacion de los gobiernos auténomos estd fundamentada en la
independencia, separacion, coordinacion y cooperacion de estos organos".

Que la Ley N°482 de 9 de enero de 2014 de Gobiernos Auténomos Municipales
modificada por la Ley N°733 de 14 de septiembre de 2015, establece en su Articulo 4,
que el Gobierno Auténomo Municipal estd constituido por: a) Concejo Municipal,
como Organo Legislativo, Deliberativo y Fiscalizador; b) Organo Ejecutivo, cuya
organizacion se fundamenta en la independencia, separacién, coordinacion y
cooperacion entre estos Organos, y agrega ademas lo siguiente: “IIl. Las funciones del
Concejo Municipal y del Organo Ejecutivo, no pueden ser reunidas en un solo Organo, 1o son
delegnbles entre si, de acuerdo a lo establecido en la Constitucin Politica del Estado y la Ley
N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion”. Asi también en su Articulo 13
establece que “La normativa Municipal estard sujeta a la Constitucicn Politica del Estado.
La jerarquin de ln normativa Municipal, por érgano emisor de acuerdo a las facultades de los
Organos de los Gobiernos Autdénomos Municipales, es la siguiente: Organo Legislativo: a) Ley
Mumnicipal sobre sus facultades, competencias exclustvas y el desarrollo de las competencias
compartidas. b) Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo. c)
Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado conjuntamente con las

Secretarias o los Secrefarios Municipales, para la reglamentacion de competenciasCEIAcHE

concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa Plurinacional y otros. d) Decreto Edil
emitido por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia. e) Resolucion
Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del Organo Ejecutivo, en el
dmbito de sus atribuciones” .
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CONSIDERANDO

Que el Articulo 3 dela Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales, dispone que los sistemas de Administraciéon y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Pitblico, sin excepcién, incluyendo los
Gobiernos Municipales.

Que el Articulo 10 de la referida Ley establece que: “El Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios establecerd la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y
servicios. Se sujetard a los siguientes preceptos: a) Previamente exigird la disponibilidad de los
fondos que compromete o definirvd las condiciones de financiamiento requeridas; diferenciard
las atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratacion;
simplificard los tramites e identificard a los responsables de la decision de contratacion con
relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del precio del suministro, incluyendo los
efectos de los términos de pago. b) Las entidades empleardn los bienes y los servicios que
contraten, en los fines previstos en la Programacion de Operaciones y realizardn el
mantenimiento preventivo y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de
su manejo. ¢} La reglamentacion establecerd mecanisnios para la baja o venta oportuna de los
bienes tomando en cuenta las necesidades especificas de las entidades propietarias. La venta de
acciones de sociedades de economia mixta y la transferencia o liquidacion de empresas del
Estado, se realizard previa autorizacion legal especifica o genérica, con la debida publicidad
previa, durante y posterior a estas operaciones”.

Que, el Articulo 20, del mismo cuerpo legal dispone que: “Todos los sistemas de que trata
la presente Ley, serdn regidos por drganos recitores, cuyas atribuciones bdsicas son: a) Emitir
las normas y reglamentos bdsicos para cada sistema(...)” “(...)c) Compatibilizar o evaluar,
segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad
bdsica(...)”; en correspondencia, el Articulo 27 establece que: “Cada entidad del Sector
Piiblico elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control
Interno regulados por la presente Ley(...)". “Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad
la responsabilidad de su implantacion”.

CONSIDERANDO

Que, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB- SABS), dispone en su Paragrafo
I, Articulo 1, que: “El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de
normas de cardcter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y
servicios, el manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma
interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990 de
Administracion y Control Gubernamentales”. Asimismo, el Paragrafo I, del Articulo 11,
de la misma disposicion legal, establece: “Las entidades piiblicas sometidas al dmbito de

' '\, aplicacion de las presentes NB-SABS, conforme al Articulo 27 de la Ley N°1178, deberin
" "“elaborar su RE - SABS, tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector. EI RE-

SABS, deberd ser remitido al Organo Rector, adjuntando el Organigrama actualizado y
aprobado hasta el dltimo nivel de desconcentracidn, para su compatibilizacion; una vez
declarado compatible, serd aprobado por la entidad publica mediante Resolucion expresa”.
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Que, mediante Decreto Edil N° 001/2018 de 13 de septiembre de 2018, se aprobo el
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS) del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz”, en virtud a la nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1239/2018 de 17 de agosto de 2018, emitida por la
Direcciéon General de Normas de Gestiéon Publica dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas (MEFP), que determinaba la compatibilidad del mismo
con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-
SABS).

CONSIDERANDO

Que el Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021 tiene por objeto establecer la
Subasta Electrénica y el Mercado Virtual Estatal, realizando modificaciones e
incorporaciones al Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

Que la Resolucion Ministerial N° 088 del 29 de enero de 2021 aprobod los siguientes
documentos: 1) Los Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las
modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE)} y Licitacion
Publica, 2) El Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, 3) El
Contenido Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios para Empresas Pablicas Nacionales Estratégicas
(RE-SABS EPNE) y 4) El Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones
Estatales (SICOES), reglamentacion que entr6 en vigencia a partir de las 00:00 hrs. del
dfa miércoles 3 de febrero de 2021.

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a Informe Técnico Legal DLC DESP N°0063 - DAG N°144/2021 de 16
de agosto de 2021, se establece en su desarrollo que las modificaciones al Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), se
efectuaron en atencién a que el 4 de febrero de 2021, el Ministerio de Economia y
Finanzas Pitblicas puso a disposicion de las entidades del Sector Piblico el Instructivo
MEFP/VPCE/DGNGP/ N° 001/2021, para la modificacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) en el marco
del Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021 y del Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, para la adecuada incorporacién de
procedimientos relacionados con el Mercado Virtual Estatal y la Consulta de Precios
en la modalidad de Contratacion Menor. En consecuencia, la Direccién de Gobierno
Electrénico y Modernizacién de la Gestion (DGEM) remiti6 el proyecto de reglamento
ajustado al Organo Rector.

Que mediante oficio MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0648/2021 de 4 de mayo de 5 = g

2021, la Direccién General de Normas de Gestién Publica dependiente del MEFP,
devuelve el RE-SABS de la entidad con observaciones, por lo que la Direccién de
Licitaciones y Contrataciones y la Direccion de Administracion General, efectuaron
los ajustes y modificaciones pertinentes, remitiendo la documentacién a la DGEM, a

fin de que esta instancia consolide el proyecto y lo remita nuevamente al Ministerio
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de Economia y Finanzas Pablicas, obteniendo la compatibilizacién del Organo Rector
mediante oficio MEFP/ VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 1669/2021 de 5 de agosto de 2021.

Que el Informe Técnico Legal DLC DESP N°0063 - DAG N° 144/2021 concluye lo
siguiente: “(...) de la revision de los antecedentes y la normativa legal vigente se evidencia
que a través del oficio MEFP/VPCF/DGNGE/UNPE/ N° 1669/2021 de 5 de agosto de 2021,
la Direccién General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de Economia y Finanzas
Priblicas ha hecho conocer al Gobierno Auténomo Municipal de La Paz que las modificaciones
realizadas al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, se encuentran en el marco del Decreto
Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bidsicas del Sistema de
Administracidn de Bienes y Servicios (NB- SABS) y sus modificaciones, considerdndose
compatibles. Al efecto se considera viable y pertinente aprobar, a través de Decreto Edil, la
Parte I (Organo Ejecutivo) del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (RE-SABS) del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.”

CONSIDERANDO:

Que la Ley Municipal Autonémica N° 007 de 03 de noviembre de 2011, modificada
por las Leyes Municipales Autonoémicas N° 013 de 03 de enero de 2012, N° 014 de 07
de marzo de 2012, N° 222 de 10 de febrero de 2017 y N° 269 de 21 de diciembre de
2017, del Ordenamiento Juridico y Administrativo Municipal, tiene por objeto crear,
organizar y estructurar el Ordenamiento Juridico y Administrativo Municipal,
emergente del ejercicio de las facultades autonémicas legislativas, reglamentarias y
ejecutivas de conformidad con la Constitucion Politica del Estado Plurinacional y la
Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion ” Andrés Ibaniez”.

Que la citada Ley de Ordenamiento Juridico y Administrativo Municipal, determina
en su articulo 43 Bis., que el Decreto Edil es la norma juridica municipal emanada del
(de 1a) Alcalde (sa) en ejercicio de la facultad reglamentaria prevista en las normas de
administracién y control gubernamentales vigentes. Asimismo, el Articulo 43 Ter,,
sefiala que el Decreto Edil tiene por objeto aprobar los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

EL ALCALDE MUNICIFAL DE LA PAZ
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) - Parte I (Organo Ejecutivo), cuyo
texto se encuentra debidamente compatibilizado por el Organo Rector, documento
que forma parte indivisible del presente Decreto Edil.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Ejecutiva Municipal y demas unidades
organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz,
son responsables de la ejecucién y cumplimiento de lo dispuesto por el presente
Decreto Edil y el Reglamento aprobado por el mismo.



- . - .
Covdad de N nestva Fesiora de L Fiux
(g/é;:&/w'/m Clutdnome @/%/ma/('%a:/

ARTICULO TERCERO.- El presente Decreto Edil y el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) - Parte I (Organo
Ejecutivo), entrard en vigencia a partir de su publicacién.

ARTICULO CUARTO.-. Quedan abrogadas y derogadas todas las disposiciones
municipales contrarias al presente Decreto edil

Es dado en la ciudad de La Paz,alos  § 2 dias del mes de septiembre del afio
dos mil veintiuno.

Toin Arias Durin
ALCALDE
GOBERRD ASTORONO MMCPAL DE L4 7
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PARTE1
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DEL ORGANO EJECUTIVO

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (OBJETIVO).- Implantar en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz,
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y
su reglamentacién, identificando a las unidades y cargos de los responsables de la
aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(SABS), asf como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacién, manejo
y disposicién de bienes.

Articulo 2. (AMBITO DE APLICACION).- El presente apartado (PARTE I) es de
aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

Articulo 3. (BASE LEGAL).- Se constituye como base legal la siguiente:

a)
b)

c)

d)
e)

)

Constitucién Politica del Estado;

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales;
Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacién
"Andrés Ibafiez";

Ley N° 482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales;
Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica y Decreto Supremo N°
26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;
Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los convenios
marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta
Electronica y el Mercado Virtual.

Resolucion Ministerial N° 726, de 5 de agosto de 2014, que aprueba las Directrices
para la separacién administrativa de drganos de los Gobiernos Auténomos
Municipales y clasificacion institucional de las Empresas y Entidades
Municipales;

Resolucién 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 Administracién de Bienes y Servicios para Asambleas
Departamentales y Regionales y de Empresas Ptiblicas Nacionales Estratégicas
(RE SABS EPNE), modelos de Documento Base de Contratacién en las
modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo ~ ANPE y Licitacion
Publica; y el Reglamento del Registro anico de Proveedores del Estado (RUPE);
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k) Resolucién Ministerial N° 020, de 15 de enero de 2015, que aprueba los modelos
para la elaboracién de Reglamentos Especificos de los Gobiernos Auténomos
Municipales de los Sistemas de Administracién Gubernamental;

I) Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba los Modelos
de Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalidades de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacién Pablica, el Reglamento
de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Contenido Minimo para
la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) y el
Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES).

Articulo 4. (PREVISION).- En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones
y/o diferencias en la interpretacion del presente apartado, éstas serdn solucionadas
en los alcances y previsiones establecidas en las NB-5ABS y su reglamentacion.

Articulo 5. (ELABORACION Y APROBACION).- I. El responsable de la elaboracion
del presente apartado es la Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo Municipal.

I1. El documento declarado compatible por el Organo Rector, serd aprobado mediante
Decreto Edil emitido por el Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo Municipal.

Articulo 6. (DIFUSION).- La difusion del presente apartado sera responsabilidad de
la Unidad Administrativa del Organo Ejecutivo.

Articulo 7. (MODIFICACION).- I. El presente apartado deberd ser ajustado y
modificado cuando se modifiquen las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (NB-SABS) y cuando se emitan disposiciones legales especificas,
que afecten el contenido de este apartado.

II. Una vez declaradas compatibles las modificaciones por el Organo Rector, seran
aprobadas nuevamente mediante Decreto Edil emitido por el Alcalde o Alcaldesa del
Gobierno Autonomo Municipal de La Paz.

Articulo 8. (INCUMPLIMIENTO).- El incumplimiento u omision de lo dispuesto por
el presente apartado, dara lugar a responsabilidades por la funcién prblica segtn lo
establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de
Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

Articulo 9. (CUSTODIA Y SALVAGUARDA DE DOCUMENTACION).- El Jefe de
Unidad de Seguimiento y Archivo General dependiente del Gabinete del Despacho
del Alcalde Municipal es responsable por la custodia y salvaguarda del presente
apartado y sus modificaciones.

Articulo 10. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)).- La Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) del Organo Ejecutivo es el Alcalde o Alcaldesa.
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CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA CONTRATACIONES DEL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 11. (ELABORACION DEL FROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES (PAC)).- El PAC ser4 elaborado por la Unidad Administrativa
del Organo Ejecutivo en coordinacion con sus Unidades Solicitantes.

SECCION I
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 12. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR).- 1.
Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al:

a) Jefe de Seccibn Administrativa Financiera,
b) Coordinador de Programa,
¢) Encargado Administrativo Financiero.

II. El servidor ptublico designado por el Alcalde o Alcaldesa, mediante Resolucion
Ejecutiva, es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la
Modalidad de Contratacion Menor hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANQOS), cuyas funciones son las siguientes:

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

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

¢) Autorizar el inicio del proceso de contratacién;

d) Adjudicar el proceso de contratacion;

e) Suscribir contrato u orden de compra/servicio previa delegacion expresa;

f} Designar al Responsable de Recepcién o la Comisién de Recepcion previa
delegacion expresa.

Articulo 13. (PROCESQ DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR).- Las contrataciones menores hasta Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) se realizan segtin el siguiente proceso:

a) Unidad Solicitante:
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segin
corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon Presupuestaria.
4. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio
de proceso de contratacion.
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b) Unidad Administrativa:

1. Revisala documentacién remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacién Presupuestaria.

3. Remite toda la documentacién al RPA.

c¢) RPA:

1. Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (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 ejecucion del proceso de contratacion.

d) Unidad Administrativa:

1. Para la contrataciéon de bienes menores a Bs20.000.- (Veinte Mil 060/100
Bolivianos), obtiene el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el
Mercado Virtual, el cual se debera archivar en el expediente del proceso de
contratacion.

i. En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor
registrado en el Mercado Virtual, el cual realizara la provision del bien;
ii.  En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado
Virtual al proveedor que realizara la provisién del bien.
En ambos casos, remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la
respectiva adjudicacion.

2. Para la contratacién de 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 prestacion del servicio,
considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, remite e informa de la seleccion al RPA para la respectiva
adjudicacion.

3. Para contrataciones de bienes y servicios generales mayores a Bs20.000.-
(Veinte Mil 00/ 100 Bolivianos), identifica la oferta de proveedores para realizar
la Consulta de Precios de Mercado y selecciona a un proveedor que cumpla con
las condiciones necesarias para efectuar la prestacién del servicio o la provision
de (1) (los) bien (es).

e) RPA:

1. Invitar al proveedor identificado, s6lo en procesos de contratacion menor de
bienes y servicios generales con consulta de precios, por montos mayores a
Bs20.000.- (Veinte mil 00/100 Bolivianos) y hasta Bs50.000.- (Cincuenta mil
00/100 Bolivianos).

f) Unidad Administrativa:

1. Para contrataciones de bienes y servicios generales mayores a Bs20.000.-
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos) publica en el SICOES minimamente por dos (2)
dias habiles computables a partir del dia siguiente de efectuado su registro en
este sistema:

i. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades,
precio y/ o demés condiciones de los bienes o servicios, que fueron
ofertados por el proveedor identificado. En el caso de bienes se
incluira la marca y origen, si corresponde;
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ii, ~La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso
de contratacion y aceptacion para la publicacién de oferta;
ili. Otra informacion que considere pertinente.

2. De ser registrada alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electrénico del cual realizara la comparaciéon de precios y seleccionara al
proponente con el precio mas bajo. De no ser registrada ninguna oferta,
seleccionara al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

3. Remite al RPA la seleccién efectuada para que se realice la adjudicacién.

g) RPA:
1. Adjudica el proceso de contratacion; para que la Unidad Administrativa
solicite al proveedor adjudicado la presentacién de la documentacién para la
formalizacién de la contratacion.

h) Unidad Administrativa:

1. Elabora Nota de Solicitud de Documentos para formalizacion de la
contratacion y la notifica al proveedor adjudicado, conjuntamente la Nota de
Adjudicacién.

2. Recibida la documentacion, remite a la Unidad Juridica para su revision.

i) Unidad Juridica
1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado emitiendo el Informe Legal de Revision y Verificaciéon de
Documentos correspondiente.
2. Elabora, firma o visa el Contrato/Orden de Compra/Orden de Servicio, como
constancia de su elaboracion y lo remite al RPA para su suscripcion.

j) RPA
1. Suscribe el Contrato/Orden de Compra/Orden de Servicio, previa delegacion
de Ja MAE.
2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de
Recepcion, previa delegacion de la MAE.

k} Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién
1. Efecta la recepcion de los bienes y servicios.
2. Elabora y firma el Acta de Recepcién o el Informe de Disconformidad para
bienes. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de
Conformidad o de Disconformidad.

SECCION I
MODALIDAD DE APOYQO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO -
ANPE

Articulo 14. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA).- Se designara como RPA a:

I. Para contrataciones en la modalidad ANPE hasta Bs200.000.-:

a) Jefe de Seccién Administrativa Financiera;
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b} Coordinador de Programa;
¢) Encargado Administrativo Financiero.

II. Para contrataciones en la modalidad ANPE mayores a Bs200.000.- hasta
Bs1.000.000.-:

a) Directores;

b) Secretarios Municipales;
¢) Gerentes;

d} Coordinadores;

e) Subalcaldes;

f) Administrador.

IT1. E1 RPA designado por el Alcalde o Alcaldesa mediante Resolucion Ejecutiva es el
responsable de las Contrataciones de Bienes y Servicios en la Modalidad de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo-ANPE, sus funciones estan establecidas en el
Articulo 34 de las NB-SABS, debiendo adicionalmente:

a) Suscribir contrato u orden de compra/servicio previa delegacién expresa;
b) Designar al Responsable de Recepcién o la Comisién de Recepcion previa
delegacién expresa.

Articulo 15.- (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE).- Se realizard mediante la
solicitud de cotizacién o propuestas, para contrataciones mayores a Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS). Su proceso seré el siguiente:

a) Unidad Solicitante

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

2. Estima el precio referencial y emite el Formulario de Requerimiento.

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

4, Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

5. Solicita al RPA, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) Unidad Administrativa

1. Emite la Certificacién Presupuestaria.

2. 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 solicitud de cotizaciones la entidad debera
crear un DBC, de acuerdo con la naturaleza y sus caracteristicas de la
contratacién.

3. Remite toda la documentacion al RPA solicitando la aprobacién del DBC.

c) RPA
1. Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC y si cuenta con la
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2.
3.
4.

Autoriza el inicio del proceso de contratacién.

Aprueba el DBC.

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 comunicacién alternativos de caracter piblico.

Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentaci6n de
propuestas:

i. Cuando corresponda, organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de
Aclaracion y/ o la Inspeccion Previa en coordinacion con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.

e) RPA

1.

Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién, o a la
Comisién de Calificacion.

f) Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacion

1.

2.

3.

5.

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

Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la
metodologia Presento/No presento.

En sesi6n reservada evalia y califica las propuestas técnicas y econOmicas
presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacion, definido
enel DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre
el contenido de una o més cotizaciones o propuestas, sin que ello modifique la
propuesta técnica 0 economica.

Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta para su remisién al RPA.

g) RPA

1.

En caso de aprobar el Informe de Evaluaciéon y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacion:

i. Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100
Bolivianos), adjudica o declara desierta mediante Resolucién expresa elaborada
por la Unidad Juridica.

ii. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (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 complementacion o sustentacion
del informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacién, debera elaborar un informe fundamentado dirigido al Alcalde
o Alcaldesa y a la Contralorfa General del Estado.

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

h) Unidad Administrativa

1.

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Administrativa o Nota de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta.
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2. Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la
formalizacién de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs 200.000.-
(Doscientos Mil 00/100 Bolivianos), esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

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

i) Unidad Juridica
1. Revisa la legalidad de la documentacion legal presentada por el adjudicado y
emite informe de revision de documentos, y remite al Responsable de
Evaluacién o a la Comisién de Calificacion para su prosecucion.
j) Responsable de Evaluacion o Comisi6én de Calificacion

1. Bfectia la verificacion técnica de los documentos presentados por el
proponente adjudicado.

2. Emite informe de revisién de documentacion técnica presentada y remite a la
Unidad Juridica.

k) Unidad Juridica

1. Elabora, firma y visa el Contrato/Orden de Compra/Orden de Servicio, como

constancia de su elaboracion y lo remite al RPA para su suscripcion.
) RPA

1. Suscribe el Contrato/Orden de Compra/Orden de Servicio.

2. Designa al responsable de recepcion o a los integrantes de la comisién de
recepcion.

m) Responsable de Recepcion o Comisién de Recepeion

1. Efecttia la recepcién de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bienes
y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de
Conformidad o Disconformidad.

SECCION 111
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 16. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE
LICITACION PUBLICA (RPC)).- 1. Se designara como RPC a:

a) Director;

b) Secretario Municipal;
¢) Gerente;

d) Coordinador;

) Subalcalde;

f) Administrador.

I El RPC, designado por el Alcalde o Alcaldesa mediante Resolucién Ejecutiva, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios bajola Modalidad de Licitacion (=Yg
Publica, sus funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB-SABS, debiendo £ cauis.
adicionalmente:

a) Suscribir contrato previa delegacion expresa;
b) Designar a la Comision de Recepcion previa delegacion expresa.
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Articulo 17. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
LICITACION PUBLICA).- La Licitacién Publica aplica cuando el monto de
contratacién es mayor a Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su
proceso es el siguiente:

a)

b)

Unidad Solicitante

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segin
corresponda.

2. Estima el precio referencial y emite el Formulario de Requerimiento.

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

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.

5. Solicita al RPC la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

Unidad Administrativa

1. Emite la certificaciéon presupuestaria.

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

RPC

1. Verifica que la contrataci6n esté inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con
la Certificacién Presupuestaria.

2. Autoriza el Inicio del proceso de contratacion.

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

Unidad Administrativa

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

2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de
propuestas:
a. Lleva adelante la inspecci6n previa en coordinacion con la Unidad

Solicitante.
b. Atiende consultas escritas.
¢. Organiza y lleva a cabo la Reunion de Aclaracién en coordinacién con la
Unidad Solicitante

RPC

1. Una vez realizada la Reunién de Aclaracién, aprueba el DBC con enmiendas si
existieran mediante Resolucién Expresa.

2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién Expresa que
aprueba el DBC.

Unidad Administrativa

1. Notifica a los proponentes mediante SICOES, publicando la Resolucion
Expresa de Aprobaci6én del DBC
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g) RPC
1. Designa mediante memorandum a la Comisién de Calificacion.
h) Comision de Calificacion

1. En acto publico realiza apertura ptiblica de propuestas y da lectura de los
precios ofertados.

2. Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la
metodologfa presento/no presento.

3. Ensesion reservaday en acto continuo, evalda y califica las propuestas técnicas
y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion y
Adjudicacion definido en el DBC.

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

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

i) 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 contratacién de bienes o servicios, mediante
Resolucién expresa.

2. En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacién o
sustentacién del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacion
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad aparatarse 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.

i) Unidad Administrativa

1. Notifica a los proponentes mediante SICOES, remitiendo la Resolucién Expresa
de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

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

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

k) Unidad Juridica

1. Revisa la documentacién legal presentada por el adjudicado y emite informe
de revisién de documentos, y remite a la Comisién de Calificacién para su
prosecucion.

) Comisién de Calificacion.
1. Efectia la verificacion técnica de los documentos presentados por el
proponente adjudicado.
2. Emite informe de revisién de documentacion técnica presentada y remite a la
Unidad Juridica.

m) Unidad Juridica
1. Elabora, firma y visa el Contrato como constancia de su elaboracién y lo remite
al RPC para su suscripcién
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n) RPC
1. Suscribe el Contrato.
2. Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcion.

0) Comision de Recepcion
1. Efectiia la recepcion de los bienes y servicios.
2. Elabora y firma el Acta de Recepcitn o Informe de Disconformidad para bienes
y obras. En servicios generales y servicios de consultorfa emite Informe de
Conformidad o Disconformidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 18. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION).- El
Responsable de la Contratacién por Excepcién es el Alcalde o Alcaldesa, quien
autorizara la contratacién mediante Resolucién Ejecutiva, motivada técnica y
legalmente.

Articulo 19. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION).- I. El proceso
de contratacion por Excepcion sera realizado conforme dicte 1a Resolucién Ejecutiva
que autoriza la contratacion por excepcion.

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

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

Articulo 20. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS).- El responsable de la Contratacion por Desastres y/o Emergencias
es el Alcalde o Alcaldesa.

Articulo 21. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS).- Las Contrataciones por Desastres y/o Emergencias serdn
realizadas conforme dicte Resolucién Ejecutiva de Declaratoria de Desastres y/o
Emergencias conforme a la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gesti6én de
Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 22. (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS).- El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el
RPC o el RPA designado de acuerdo con lo establecido en los Articulos 14 y 16 del
presente apartado.
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L. Bienes con tarifas unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado

y otros.

a) LaUnidad Solicitante determina el proveedor a contratar y solicita la contratacién
de gasolina, diésel, gas licuado, y otros; para el efecto solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, y la autorizacion de inicio de
proceso de contratacion al RPA o RPC, segtn corresponda.

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

¢) EIRPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (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 de gasolina,
diésel, gas licuado y otros, y remite al RPA o RPC, segin corresponda la
documentacion para la adjudicacion.

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

f) LaUnidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, la remite
a la Unidad Juridica para la elaboracién del Contrato/ Orden de Compra, segun
corresponda.

g) La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el Contrato/ Orden de Compra, pudiendo
delegar esta funcién mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

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

IL. Servicios ptiblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza anéloga

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

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

IIL. 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 comunicaci6n a contratar, y solicita ala Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria, y solicita la autorizacién de inicio de proceso de contratacién al
RPA o RPC, segin corresponda.

b) La Unidad Administrativa revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion /5,
al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de contratacion. 4 : AR

¢} EIRPA o RPC verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, enel PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria y autoriza el inicio de proceso de
contratacion, e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.
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d)

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestar4 el
servicio, y remite la documentacion al RPA o RPC, segtn corresponda, para la
adjudicacion.

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, la remite
a la Unidad Juridica para la elaboracion del Contrato/ Orden de Servicio.

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

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

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

a)

b)

h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
proveedor que arrendard el inmueble, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria, y la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion al RPA o RPC, segun corresponda.

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

El RPA o RPC verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor que
arrendaré el inmueble, la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.

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

El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn, efectita la recepcion
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, determina el
proveedor que arrendara el inmueble, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria, y la autorizacién de inicio de proceso de
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contratacion al RPA o RPC, segan corresponda, adjuntando el Certificado de
Inexistencia de inmueble emitido por el SENAPE.

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

¢) EIRPA o RPC verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (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 arrendara el
inmueble, y remite la documentacion al RPA o RPC, segiin 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 funcion
mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de
Recepcién o Comision de Recepcion.

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

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

a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
nacionales, determina el proveedor a contratar, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria, y la autorizaciéon de inicio de
proceso de contratacion al RPA o RPC, segtin corresponda.

b) La Unidad Administrativa revisa la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite la documentacion al
RPA para la autorizacion de la compra de pasajes.

c¢) El RPA verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contrataciéon sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

d) LaUnidad Administrativa efectia la compra de pasajes aéreos.

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

VIL Suscripcion a medios de comunicaci6n escrita o electrénica: diarios, revistas y

publicaciones especializadas:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio
de comunicaci6n escrita o electronica a contratar solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria, y la autorizacién de inicio de
proceso de contratacién al RPA o RPC, segtn corresponda.

Cotle = (e = 77208, f_“:’/T/fya-m., ot 2SO = 2L = 2200377
(f'fwr’/f./w.'. e Tt . Ve TTORE  Y /7



b)

<)

d)

8)

h)

La Unidad Administrativa revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacién
al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.
El RPA o RPC verifica si la contratacién est4 inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el
servicio, y remite la documentaciéon al RPA o RPC, segtin corresponda, para la
adjudicaci6n.

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, remite a
la Unidad Juridica para la elaboraciéon del Contrato/ Orden de Servicio.

La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el Contrato/ Orden de Servicio, pudiendo
delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Artfculo 7 de la Ley N°2341 y designa al
Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

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

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

a)

b)

h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
proveedor del bien(es) solicita a la Unidad Administrativa la Certificaciéon
Presupuestaria, y la autorizacion de inicio de proceso de contratacién al RPA o
RPC, segiin corresponda

La Unidad Administrativa revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.
El RPA o RPC verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

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

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, remite a
la Unidad Juridica para la elaboracién del Contrato/ Orden de Compra.

La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el Contrato/ Orden de Compra, pudiendo
delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectiia la recepcién
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.
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IX. Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocién cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a)

b)

g)

h)

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

La Unidad Administrativa revisa la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién
al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.
El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

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

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

La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor y remite a
la Unidad Juridica para la elaboracién del Contrato/ Orden de Servicio.

La Alcaldesa o el Alcalde suscribe el Contrato/ Orden de Servicio, pudiendo
delegar esta funcion mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al
Responsable de Recepcion o Comisidén de Recepcién.

El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, efectia 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 o académicas y econémicas no sean definidas por
la entidad contratante.

a)

b)

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

La Unidad Administrativa revisa la documentacién 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.

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria y autoriza a la Unidad Solicitante la
inscripcién al curso. /
La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los cursos de
capacitacion.

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

XI. Obras hasta Bs100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS).
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h)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el
contratista, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria, y
la autorizacion de inicio de proceso de contratacién al RPA.

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

El RPA verifica si la contratacién est4 inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (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.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al contratista que realizar4 la
obra, y remite la documentacién al RPA para la adjudicacién.

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

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

La Alcaldesa o el Alcalde 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 y designa al Responsable de
Recepciéon o Comision de Recepcién.

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

XIIL La Contratacion Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Pablicas,
Empresas Pdblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participaciéon Estatal
Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacién Mayoritaria del Estado,
Entidades Financieras del Estado o con participacién Mayoritaria del Estado asi
como a sus Filiales o Subsidiarias, serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a)

d)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas y determina la
contratacién del bien o servicio provisto por una Empresa o Entidad, sefialada en
el paragrafo II del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con los criterios
establecidos para su contratacion.

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

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

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POAy en el PAC
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el
inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita enforma directa al proveedor del bien
o servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segtn corresponda, para
la adjudicacién.
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fy El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién de la contratacion.

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

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

i) El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcidn, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir
su conformidad o disconformidad.

Una vez formalizada la contrataciéon, la informacién de la contratacién serd
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 23. (UNIDAD ADMINISTRATIVA).- I. La Unidad Administrativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz es la Direccion de
Licitaciones y Contrataciones, para el Subsistema de Contratacién de Bienes y
Servicios; y la Direccion de Administracién General para los Subsistemas de Manejo
y Disposici6n de Bienes, cuyo Maximo Ejecutivo son sus Directores, quienes velaran
por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Las Secciones Administrativas Financieras, forman parte de la Unidad
Administrativa, y deben cumplir las funciones correspondientes a ésta.

Articulo 24. (UNIDADES SOLICITANTES}).- I. En el Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal, se constituyen como Unidades Solicitantes las establecidas en
la estructura organica aprobada, que tengan un requerimiento sujeto a proceso de
contratacién bajo alguna modalidad.

1. Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes, se
canalizaran a través de:

a) Despacho Alcalde Municipal
b) Secretaria Municipal Ejecutiva
¢) Secretarias Municipales

d) Sub Alcaldias.

e} Direcciones

f) Unidades Desconcentradas

I11. Las Unidades Solicitantes campliran estrictamente las funciones establecidas en el
Articulo 35.- de las NB-SABS.
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Articulo 25. (COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE
EVALUACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE).- I. La Comisién de Calificacién 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.

II. La Comision de Calificacion deberd conformarse con representantes de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segtin el objeto de la contratacion.

III. Alternativamente, segin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante
memorandum, designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los tres (3) dias
hébiles previos a la presentacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable
asumird las funciones de la Comision de Calificacion.

IV. La Comisién de Calificaciéon o el Responsable de Evaluacién cumpliran las
funciones establecidas en el Articulo 38 de las NB-SABS.

Articulo 26. (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA).- I.
Sera designada por el RPC, mediante memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles
previos al acto de apertura de propuestas.

II. La Comisién de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.-
de las NB-SABS.

Articulo 27. (COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION).- 1. La Comisi6n de
Recepcion o Responsable de Recepcion sera designada(o) por el Alcalde o Alcaldesa
o por el responsable delegado por éste, mediante memorandum, dentro de los cinco
(5) dias habiles previos a la recepcion de los bienes y servicios. En el caso de entregas
inmediatas en los que no sea posible cumplir con este plazo, la designacion podra
efectuarse el mismo dia de la entrega de bienes y servicios.

II. La Comision de Recepcion debera ser conformada con representantes de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segtn el objeto de la contratacién.

ITIl. Alternativamente, para la modalidad de Contrataciéon Menor y ANPE, el Alcalde
o Alcaldesa o el responsable delegado por éste, designard un Responsable de
Recepcitn, mediante Memorandum, dentro de los cinco (5) dias habiles previos a la
recepcién de bienes y servicios, este responsable asumira las funciones de la Comision
de Recepcion. En el caso de entregas inmediatas en los que no sea posible cumplir con
este plazo, la designacioén podra efectuarse el mismo dia de la entrega de bienes y
servicios.

IV. La Comisién de Recepcion o el Responsable de Recepcién cumpliran Ias funciones

establecidas en el Articulo 39 de las NB-SABS.

CAPITULOIII

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES PARA EL. ORGANO EJECUTIVO
MANE]JO DE BIENES
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Articulo 28. (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.
¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

Articulo 29. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES).- El responsable

principal ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director de Administracién
General.

Articulo 30. (ADMINISTRACION DE ALMACENES).- 1. El Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz, cuenta con Almacenes bajo responsabilidad de las Secciones
Administrativas Financieras de cada Direccién Administrativa, por lo que se tiene una
administracién desconcentrada en lo referente a sus operaciones.

II. Respecto a los servicios de salud, coordinaran sus actividades con el Sistema
Municipal de Salud.

IIL La creacién de almacenes adicionales serd autorizada por la Unidad de Bienes
Muebles dependiente de la Direccion de Administracion General, para tal efecto
debera ser llenado el formulario de registro de almacenes, misma que seré actualizado
en caso de existir cambios inherentes a los almacenes existentes, considerando como
minimo los siguientes datos:

a)  Ubicacion.

b)  Tipo de bienes almacenados.

¢}  Unidad organizacional responsable.

d)  Datos del servidor publico Encargado del Almacén.

€)  Responsable de autorizar la salida de bienes.

IV. Los Almacenes del Organo Ejecutivo estan a cargo de los Encargados de
Almacenes designados en cada Direccion Administrativa, correspondiendo al
Responsable del Area de Almacenes de la Unidad de Bienes Muebles en coordinacién
con el Jefe de Unidad de Bienes Muebles dependientes de la Direccion de
Administracién General y responsables de las SAFs correspondientes de cada
Direccién Administrativa, el control y supervisién de los mismos.

V. Las funciones del Responsable del Area Almacenes de la UBM son las siguientes:

a) Efectuar el control de las operaciones en la administracién de los bienes de
consumo, realizando seguimiento continuo y controles administrativos en los
almacenes registrados de todas las Unidades Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

b) Supervisar, normar y hacer cumplir las disposiciones sobre la gestion de bienes
de consumo, realizando seguimiento continuo y controles administrativos
cuatrimestrales en los almacenes de todas las Unidades Organizacionales del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

¢) Administrar el Sistema de Administracion y Gestion de Almacenes,
permitiendo la consolidacién y el acceso a la informacién generada en cada
almacén.
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d)

e)

Aplicar procedimientos e instrumentos administrativos que posibiliten un
manejo transparente, agil, ordenado, eficaz y eficiente de la administracién de
almacenes.

Consolidar el inventario final de materiales y suministros en los almacenes
registrados, para su exposicion en los Estados Financieros del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

VI. Las atribuciones de los Encargados de Almacenes de cada Direccion
Administrativa son las siguientes:

a)

b)

Participar en la Recepcién de bienes de consumo, que requieran el ingreso a
Almacén, cotejando la documentacion pertinente y verificando la cantidad y
caracteristicas técnicas, fisico - funcionales o de volumen, actividad que se
realizara con la Comisién de Recepcién, cuando corresponda.

Registrar el ingreso de bienes de consumo, adjuntando la documentacién de
respaldo correspondiente.

Realizar la identificacién, codificacién, clasificacion, catalogaciéon vy
almacenamiento de los bienes, de acuerdo a los articulos 129, 130, 131, 132 y
133 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(D.S. N° 0181).

Almacenar, con el objeto de facilitar la conservacion, manipulacion,
salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén.

Asignar espacios dentro del almacén, segin clase del bien, velocidad de su
rotacién, peso y volumen.

Entregar los bienes solicitados, comprobando que la calidad, cantidad y
caracteristicas de los bienes correspondan a lo solicitado y registrar la salida.
Los Encargados de Almacenes son responsables por los bienes que estan bajo
su custodia, cuando cuenten con las condiciones minimas de salvaguarda
implantadas por la MAE de la Direccién Administrativa en coordinacién con
el Jefe de la SAF.

Actividades de salvaguarda de los materiales e instalaciones del Almacén.
Mantener el archivo debidamente ordenado de todos los formularios y
documentos generados en el Almacén.

Cumplir todas las normativas relacionadas con la administracién de bienes de
consumo, emitida por la Direccién de Administracion General del GAMLP.

Articulo 31, (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E
INMUEBLES).- I. La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles del
Organo Ejecutivo Municipal esta a cargo del Jefe de Unidad de Bienes Muebles y el

Jefe de Unidad de Bienes Inmuebles dependiente de la Direccién de Administracién
General.

IL. Las funciones que cumple el Responsable de Manejo de Bienes en coordinacién
con el Jefe de Unidad de Bienes Muebles son:

a)
b)

<)

Dar cumplimiento y supervisar la implementacién de las disposiciones sobre
la gestion de bienes muebles del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
Participar en la recepcién de activos fijos muebles, adquiridos por el Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz, de acuerdo a normativa vigente.

Ejecutar la inventariacién, registro, codificacién, asignacion y control de todos
los activos fijos muebles del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
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d) Realizar el control y la inventariacion de activos fijos muebles del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz y los asignados a Establecimientos Educativos,
Red Municipal de Salud, Deportes y Seguridad Ciudadana.

e) Verificar el cumplimiento de la ejecucion de las tareas de control de activos fijos
muebles, efectuadas por las Secciones Administrativas Financieras de las
Unidades Organizacionales y aquellas asignaciones realizadas por los
responsables de activos de las unidades organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

f) Gestionar la implantacién de medidas de salvaguarda y la contratacion de
seguros para los activos fijos muebles del Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz.

g) Elaborar y remitir el detalle de los activos fijos muebles a la Secretarfa
Municipal de Finanzas para su exposicion en los Estados Financieros del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

h) Gestionar el proceso del avaliio y revalio de los activos fijos muebles a ser
actualizados en los Estados Financieros del Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz.

i) Remitir informaci6n de bienes muebles del Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE), de acuerdo a
lo establecido en la normativa vigente.

i) Registrar todos los procesos de transferencia de los activos fijos muebles del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz y los asignados a Establecimientos
Educativos, Red Municipal de Salud, Deportes y Seguridad Ciudadana.

K) Verificar, asignar y registrar la tenencia de los activos fijos muebles en el
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz y los asignados a las Unidades
Educativas, Red Municipal de Salud, Deportes y Seguridad Ciudadana.

I} Las funciones no establecidas en el presente reglamento se deberan aplicar
todos los procedimientos constituidos en el Titulo II (Subsistema de Manejo de
Bienes) del Capitulo 11T (Administracién de Activos Fijos Muebles).

m) Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.

IIL. Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos Inmuebles son:

a) Crear y mantener actualizado un registro de todos y cada uno de los  bienes
inmuebles de propiedad, a cargo o en custodia del GAMLP.

b) Mantener un archivo documentado fisico y digital de respaldo financiero de
los activos fijos inmuebles, que posibilite emitir informacién oportuna y
confiable.

¢) Desarrollar procedimientos y/o instructivos para la administracion e
incorporacion de los activos fijos inmuebles.

d) Programar y gestionar el avalio revaldo de los bienes inmuebles a ser
incorporados y actualizados en los Estados Financieros del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

¢) Mantener actualizado el valor, depreciaciones y revalorizacién del activo fijo
inmuebles.

f) Efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacién sy
técnica y legal relativa al derecho propietario del activo fijo inmueble conforme £"A, %
al procedimiento y normativa vigente.

g) Asignar racionalmente y/o liberar ambientes e instalaciones de bienes de
propiedad, a cargo o en custodia del GAMLP, en funcién de necesidades y
requerimientos internos. _ _
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h) Mantener registros sistematizados y actualizados de la propiedad municipal
otorgada en calidad de arrendamiento, comodato, usufructo, concesién y
autorizacion.

i} Registrar las disposiciones definitivas y temporales de los activos fijos
inmuebles de acuerdo al subsistema de disposicion de bienes.

j) Realizar inspecciones y control fisico de los activos fijos inmuebles de
propiedad, a cargo o custodia del GAMLP de manera periddica y sin
restricciones para tener un registro y control de situacién de los inmuebles.

k) Realizar inspecciones y control fisico de los activos fijos inmuebles para
verificar el estado,
conservacion, ocupacién y uso de sus ambientes.

I) Procesar la baja del registro de activos fijos inmuebles.

m) Implementar medidas de control interno, orientadas a salvaguardar los bienes
institucionales.

n) Remitir informacion sobre bienes inmuebles del Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz al Servicio de Patrimonio del Estado (SENAPE) de
acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

0) Solicitar y gestionar la contratacién de seguros para la cobertura de riesgos,
previa declaracién de los valores solicitados.

p) Mantener un registro actualizado de los inmuebles municipales asegurados.

q) Las funciones no establecidas en el presente reglamento se deberan aplicar
todos los procedimientos constituidos en el Titulo I (Subsistema de Manejo de
Bienes) del Capitulo III {Administracién de Activos Fijos Inmuebles).

r) Y otras tareas asignadas por la autoridad superior.

CAP{TULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES PARA EL ORGANO EJECUTIVO

Articulo 32. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES).- I. Los
tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:

a) Disposicién Temporal con las modalidades de :

i. Arrendamiento.
ii. Préstamo de Uso o Comodato.

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de :

i.  Enajenacion.
ii. Permuta.

Articulo 33. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES).- El
Responsable por la disposicién de bienes en el Organo Ejecutivo es el Alcalde o
Alcaldesa, quien deberd precautelar el cumplimiento de lo establecido en el
Subsisterna de Disposicién de Bienes.

Articulo 34. (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:



%2{({/{70/ de 1?;(?51}'(( f%}?{)/(( e iZ/;Z )Pm.,
&?)é{b}f;ﬂm Coﬁz/'(bzmzm C-/Z’Z'zm'(rﬁa/

1. Concluida la disposicién definitiva de bienes, la Unidad de Bienes Muebles
proceder4 a la baja fisica de los bienes, solicitando a su vez via la Direccién de
Administracién General, a la Direcciéon de Gestién Financiera del GAMLP, se
proceda con la baja contable, adjuntando para tal efecto y segiin corresponda:

a.  Resolucién Ejecutiva de Disposicién Definitiva de Bienes.
b.  Minuta de Transferencia.
c.  Actade Entrega de Bienes.
d.  Otros documentos que respalden la Disposicion.

2. Concluidos los procedimientos para la disposicién definitiva de bienes y de
acuerdo al articulo 187 del Decreto Supremo N° (181, en un plazo no mayor a
diez (10) dias habiles, la UBM envia un informe a la Unidad de Contabilidad
de la DGF, adjuntando fotocopias simples de la Resolucién Ejecutiva de
Disposicion y Contrato de Transferencia suscrito por las partes intervinientes
en el proceso de disposicién definitiva de bienes, para la actualizacién de los
registros contables que consolida la baja de bienes.

b) Hurto, robo o pérdida fortuita: I. En caso de Hurto, Robo o pérdida fortuita de
Bienes de Uso, se aplicaran los siguientes procedimientos:

Responsable del Solicita a la UBM el registro del bien repuesto
1 bien/Encargado de | por la Compaiiia de Seguros al activo fijo del
Seguros GAMLP

Responsable del Area |I. En base a la documentacién de respaldo
de Disposicién y Baja | proporcionada por el Responsable del

de Bienes Bien/Encargado de Seguros, detallando todos
UBM/ Técnico los datos inherentes a la identificacién fisica del
Administrativo bien o los bienes, (modelos, series, dimensiones

y otros), emite:

a) Acta de Reposicion de Activos Fijos.
b) Formulario de Incorporacion de Activos
Fijos.

IL. Genera el c6digo para cada activo, emitido
por el Sistema de Activos Fijos, en el caso de
que el codigo no pudiese ser colocado en el bien
de acuerdo a sus caracteristicas (tamafio,
material, uso y otros) se debera hacer constar y
adjuntar fisicamente el c6digo de barras en el
documento de incorporacion de Activos Fijos.

III. Emite Formulario I de (Asignacién)
Inventario Individualizado de Bienes de Uso.
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IV. Retine la informacion referente a los bienes

con un plazo no mayor a un (1) mes antes del
cierre de gestién, para emitir un informe
técnico para su remision a la DAG a través de
Jefatura UBM, con el objeto de que Asesorfa
Legal de la DAG emita un informe legal y
proyecto de Resolucién Ejecutiva que autorice
la baja de los bienes y de la misma manera
autorice el Registro contable de los bienes
repuestos.

Jefatura UBM

Remite informe técnico y los antecedentes a la
DAG, solicitando se gestione la Resoluciéon
Ejecutiva que autorice la baja de los bienes y de
la misma manera autorice el Registro contable
de los bienes repuestos.

Director DAG

Deriva el tramite a Asesoria Legal DAG, a fin
de que emita un informe legal y el proyecto de
Resolucion Ejecutiva

Asesor Legal DAG

Previa verificacién de los documentos y los
antecedentes elabora el informe legal y
proyecto de Resolucién Ejecutiva que autorice
la baja de los bienes y de la misma manera
autorice el Registro contable de los bienes
repuestos y deriva el tramite al Director DAG

Director DAG

Deriva el trdmite y proyecto de Resolucién
Ejecutiva a la Direccién General de Asuntos
Juridicos

Direccién General de
Asuntos Juridicos.

Deriva la documentacion al Alcalde Municipal
visando el Proyecto de Resolucién Ejecutiva
que autorice la baja de los bienes y de la misma
manera autorice el Registro contable de los
bienes repuestos.

Alcalde Municipal

Aprobar la Resolucién Ejecutiva si corresponde
y remite a Director DAG

Director DAG.

Una vez emitida la Resolucién Ejecutiva que
autoriza la baja de bienes proceder4 a remitir a
UBM para realizar la baja de los bienes y el
Registro contable de los bienes repuestos.
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10 Jefatura Tomando en cuenta la fecha de baja establecida
UBM/ Responsable del | en el anexo de la Resolucién Ejecutiva registrar
Area de Disposicion y | la baja en el Sistema de Activos Fijos, emitiendo

Baja de Bienes el detalle consolidado.
UBM/ Encargado de
Sistemas
11 Jefatura UBM Aprueba el detalle consolidado y lo remite con

un ejemplar de la documentacién de la baja de
bienes a la SMFIN-DGF con el propésito de
actualizar los registros contables de la entidad
adjuntando una copia de la Resolucion

Ejecutiva.
Jefatura Remitirda los antecedentes a la Autoridad
UBM/Encargado de |Sumariante de la entidad e instruird al
Seguros. Responsable del Area de Disposicién y Baja de

Bienes aplicar lo establecido “EN CASO DE
NO REPOSICION Y/O DEVOLUCION POR
PARTE DEL RESPONSABLE DEL BIEN
(REGISTRO DE CUENTAS PENDIENTES)”,
en caso de que el Responsable del Bien no
efectué:

12 a) El pago de la franquicia en el plazo
previsto;

b) La presentacion del detalle de las
caracteristicas del o los bienes a ser
repuestos (de igual o mejores
caracteristicas que no sobrepase el valor
de compra), respaldados en tres
cotizaciones aprobadas por la MAE de
la Unidad.

Encargado de | Remite informe técnico al Area de Disposicion y Baja
1 Seguros de Bienes sobre los casos de rechazo de la compaiiia
aseguradora,
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Jefatura

Solicita al Servidor Publico responsable del bien que

UBM/Responsa | deber4 realizar Ia reposicion del bien o los bienes en
ble Area de el cual se fija un plazo no mayor a veinte (20) dias
Disposicion y | héabiles para realizar la reposicion.
Baja de Bienes
UBM
Responsable del a En caso de reponer el bien sujeto de esta
bien causal con otro, este debera tener minimo
las mismas caracteristicas técnicas del bien
extraviado o superiores, lo cual sera
certificado  por  personal  técnico
correspondiente.

v En caso de manifestarse la negativa de
reposicion del bien, deberé procederse con
el procedimiento establecido “EN CASO
DE NO REPOSICION Y/O DEVOLUCION
POR PARTE DEL RESPONSABLE DEL
BIEN (REGISTRO DE CUENTAS
PENDIENTES)".

Técnico En caso de reposicion recibe el o los bienes, dentro del
administrativo | plazo establecido para tal efecto elaborando el Acta
UBM de Reposicién de Activos Fijos
Ante la negativa de reposicién realiza lo establecido
“EN CASO DE REPOSICION DE BIENES DE USO
POR PARTE DEL SERVIDOR PUBLICQ".
Responsable del | Vencido el plazo para reposicion del bien por el
Area de responsable del bien, emite el Informe
Disposiciony | circunstanciado y remite la documentacién al
Baja de Bienes | Director DAG para su derivacion a Asesorfa Legal
UBM DAG.
Director Recibe la documentacion vy verificados los
DAG/Asesor | antecedentes con Asesoria Legal DAG, remite los
Legal DAG antecedentes a la Autoridad Sumariante en caso de
servidores ptblicos municipales o a la Direccién
General de Asuntos Juridicos segiin corresponda,
adjuntando el informe legal DAG.
Autoridad Desarrollar el sumario administrativo y notifica a la
Sumariante DAG con la Resolucién Sumarial ejecutoriada.
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Recibida la Resolucién Administrativa Sumarial que
determina responsabilidad administrativa, remitir la
documentacion a la UBM. En caso de robo, cuando la
Autoridad Sumariante no encuentre responsabilidad
del Servidor Pablico o ex Servidor Publico debido a
una pérdida fortuita, en el entendido que fortuito es
la accién imprevisible e inevitable por el cual se
demuestra la pérdida del bien, entonces el
Responsable del Area de Disposicién y Baja de Bienes
8 UBM debers emitir un informe a la DAG,
respaldando documentalmente el caso fortuito, para
su correspondiente baja.

Director DAG

En el caso de encontrar Responsabilidad del Servidor
Pablico o Ex Servidor Publico, se efectuard el
procedimiento establecido “EN CASO DE NO
REPOSICION Y/O DEVOLUCION POR PARTE DEL
RESPONSABLE DEL BIEN (REGISTRO DE
CUENTAS PENDIENTES)”.

) A solo conocimiento e érdida, obo, hurtoy/o accidente
TéFf}’CO ) fortuito del activo, y/o falta de devolucién de los activos
administrati | asignados al o a los Servidores Pablicos responsables del o

VO los bienes, el Técnico Administrativo de la UBM y/o
UBM/Encar | encargado de seguros deberan emitir informe técnico al
1 gadode | Jefe de la Unidad de Bienes Muebles, adjuntando una copia

Seguros/Res | legalizada de los formularios de asignacién y cuadro

ponsable | detalle de los bienes faltantes debidamente rubricados.
Area de

Manejo de
Bienes

Remite el Informe Técnico al Area de Disposicién para su
Jefe Unidad | anjlisis.

2 de Bienes
Muebles

Sefiala las caracteristicas del bien perdido/robado y/o
Responsable | hurtado al o los responsables del bien para su
3 Area de correspondiente reposicién, el cual fijard un plazo no
Disposicion | mayor a veinte (20) dias hébiles para realizar la reposicién
Gt BRI (7| stag Tt s Dbibionr55 0000~ 2202000~ 2204327
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Responsable |

CAdtividad

Bienes/Técn
ico
Administrati
VO

y/ o firma para un compromiso de pago del bien (tomando

en cuenta la vida util del bien cuando corresponda).

Responsable
del bien

Solicita al 4rea especializada (con excepcién de mobiliario
de oficina o mobiliario escolar), la conformidad de la
reposicion de el o los bienes sujetos de restitucién, en caso
de equipos computacionales, recreativos electrénicos,
equipos médicos y comunicacionales electrénicos, el o los
bienes a ser repuestos, deben contar necesariamente con el
modelo y namero de serie respectivos. De no contar con
dichos datos se debera hacer constar de manera escrita.

En caso de mobiliario de oficina o mobiliario escolar, la
entrega fisica sera en los depésitos de la UBM a un Técnico
UBM designado, para su posterior registro.

Area
Especializad
a.

Elabora el informe técnico de conformidad de reposicién
del o los bienes sujetos de reposiciéon, recomendando la
aceptacién o no de los mismos.

Responsable
del bien

En caso de que el informe de conformidad recomiende la
aceptacion del o los bienes repuestos, solicita a la UBM la
recepcion del mismo a través de oficio ingresado por
SITRAM.

Si el informe técnico rechaza los bienes objeto de
reposicion, efectia las gestiones correspondientes para la
adquisicién de otro u otros bienes, remitiendo el Informe
de rechazo emitido por el Area Especializada.

Técnico
administrati
vo UBM

En base a la documentacién de respaldo proporcionada
por el Responsable del Bien, detallando todos los datos
inherentes a la identificacion fisica del bien o los bienes,
(modelos, series, dimensiones y otros), emite:

¢ Acta de Reposicion de Activos Fijos,

4y Formulario de Incorporacion de Activos Fijos.

e)
Genera el cédigo para cada activo, emitido por el Sistema
de Activos Fijos, en el caso de que el codigo no pudiese ser
colocado en el bien de acuerdo a sus caracteristicas
(tamario, material, uso y otros) se debera hacer constar y
adjuntar fisicamente el c6digo de barras en el documento
de incorporacion de Activos Fijos.
Emite Formulario 1 de (Asignacién) Inventario
Individualizado de Bienes de Uso.
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so DE REPOSICION DE BIENES DE USO POR PART

SERVIDOR PfJBLICO

Act1v1dad

Retine la 1n.formaC1én referente a los blenes con un plazo
no mayor a un (1) mes antes del cierre de gestion para
emitir un informe técnico para su remisién a la DAG a
través de Jefatura UBM, con el objeto de que Asesoria Legal
de la DAG emita un informe legal y proyecto de Resolucién
Ejecutiva que autorice la baja de los bienes y de la misma
manera autorice el Registro contable de los bienes
repuestos.

Remite copia de los antecedentes de los activos sujetos de
reposicion al Encargado del Sistema UBM, para su
actualizacién en el Sistema.

Jefatura | Remite informe técnico y los antecedentes a la DAG,
8 UBM solicitando se gestione la Resolucion Ejecutiva que autorice
la baja de los bienes y de la misma manera autorice el
Registro contable de los bienes repuestos.
9 Director | Deriva el tramite a Asesoria Legal DAG, a fin de que emita
DAG un informe legal y el proyecto de Resolucion Ejecutiva
Asesor Legal | Recibe la documentacién y verificados los antecedentes
DAG con Asesoria Legal DAG, elabora el informe legal y
10 proyecto de Resoluciéon Ejecutiva que autorice la baja de los
bienes y de la misma manera autorice el Registro contable
de los bienes repuestos, y deriva el tramite al Director DAG
11 Director | Remite el tramite y proyecto de Resolucion Ejecutiva a la
DAG Direccién General de Asuntos Juridicos
Direccién | Remitir la documentacion al Alcalde Municipal visando el
General de | Proyecto de Resolucion Ejecutiva que autorice la baja de los
12 . . : .
Asuntos | bienes y de la misma manera autorice el Registro contable
Juridicos. | de los bienes repuestos.
13 Alcalde Aprobar la Resolucién Ejecutiva si corresponde y remite a
Municipal | Director DAG
14 | Directorde | Una vez emitida la Resolucién Ejecutiva que autoriza la
Administrac | baja de bienes se procederd a remitir a Jefatura UBM y
ion General. | Responsable de Disposicion de Bienes para realizar la baja
de los bienes y el Registro contable de los bienes repuestos
15 Jefatura | Tomando en cuenta la fecha de baja consignada en el anexo
UBM/Respo | de la Resolucion Ejecutiva registrar el detalle de bienes
nsable del | para baja en el Sistema de Activos Fijos, emitiendo el
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Disposicion

y Baja de
Bienes
UBM/ Encar
gado de
Sistemas.
Jefatura | Aprueba el detalle consolidado y lo remite con un ejemplar
UBM de la documentacién de la baja de bienes a la DGF con el
16 proposito de actualizar los registros contables de la entidad
adjuntando una copia de la Resolucién Ejecutiva y otra
informacién que corresponda.
Responsable | Vencido el plazo para reposicion del bien por el
del Area de | responsable, emite el Informe circunstanciado y remite la
17 | Disposicién | documentacién al Director DAG para su envio a Asesoria
y Bajade | Legal DAG.
Bienes UBM
Director | Recibe la documentacién y verificados los antecedentes
DAG/ Aseso | con Asesoria Legal DAG, remite los antecedentes a la
18 |F Legal DAG | Autoridad Sumariante en caso de servidores ptiblicos
municipales o a la Direccion General de Asuntos Juridicos
en el caso de ex servidores piblicos, adjuntando el informe
legal DAG.
Autoridad | Desarrollar el sumario administrativo y notifica a la DAG
19 | Sumariante/ | con la Resolucién Sumarial ejecutoriada y las acciones
DGA]J legales que correspondan.
Director | Recibida la Resolucién Administrativa Sumarial que
DAG determina responsabilidad administrativa, remitir la
documentacién a la UBM:
En caso de Robo, cuando la Autoridad Sumariante no
encuentre responsabilidad del Servidor Publico o ex
Servidor Pablico debido a una pérdida fortuita, en el
entendido que fortuito es la accién imprevisible e
20 inevitable por el cual se demuestra la pérdida del bien,

entonces el Responsable del Area de Disposicién y Baja de
Bienes UBM debera emitir un informe a la DAG,
respaldando documentalmente el caso fortuito, para su
correspondiente baja y archivo del tramite.

En el caso de encontrar Responsabilidad de (el) Servidor
Pablico o Ex Servidor Pidblico EN CASO DE NO
REPOSICION Y/O DEVOLUCION POR PARTE DEL




%ﬂcﬁmf e @”'f’;wﬁ(a C%;a?m‘fa e ;ZZ ;@afr/
&zzéaéama A uténame @%xmdﬁa/

[R5

RESPONSABLE DEL BIEN (REGISTRO DE CUENTAS
PENDIENTES).

Responsable | Solicitar a la Empresa Proveedora el cumplimiento a la
1 del bien garantia acordada en el contrato suscrito con el Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz, para bienes que
presenten fallas de funcionamiento.

2 Empresa Reemplaza el bien identificado por la Unidad Solicitante.
Proveedora -

Responsable | Solicitar al é4rea especializada (con excepcion de
del bien mobiliario de oficina o mobiliario escolar), la
conformidad de la reposicion del o los bienes sujetos de
restitucién, en caso de equipos computacionales,
recreativos  electrénicos, equipos médicos y
comunicacionales electronicos, el o los bienes a ser
3 repuestos, deben contar necesariamente con el modelo y
ntimero de serie respectivos. De no contar con dichos
datos se debera hacer constar de manera escrita.

En caso de mobiliario de oficina o mobiliario escolar, la
entrega fisica serd en depositos de la UBM a Técnico
UBM, para la reposicién y recepcién del o los bienes.

Area Elaborar el informe técnico de conformidad de
4 Especializada | reposicion del o los bienes sujetos de reposicion,
recomendando la aceptacién o no de los mismos.

Responsable |En caso de que el informe técnico recomiende la
5 del bien aceptaci6n del o los bienes repuestos, solicita ala UBM la
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Si en el informe técnico se rechaza los bienes objeto de
reposicion, efectiia las gestiones correspondientes para la
adquisicién de otro u otros bienes, remitiendo el Informe
técnico de rechazo emitido por el Area Especializada.

Técnico
administrativ
o UBM

En base a la documentacion de respaldo suministrada
por el Responsable del Bien/Encargado de Seguros,
detallando todos los datos inherentes a la identificaciéon
fisica del bien o los bienes, (modelos, series, dimensiones
y otros), emite:

§ Acta de Reposicién de Activos Fijos.

g Formulario de Incorporacién de Activos Fijos.

Genera el c6digo para cada activo, emitido por el Sistema
de Activos Fijos, en el caso de que el c6digo no pudiese
ser colocado en el bien de acuerdo a sus caracteristicas
(tamarfio, material, uso y otros) se debera hacer constar y
adjuntar fisicamente el codigo de barras en el documento
de incorporacién de Activos Fijos.

Emite Formulario I de (Asignaciéon) Inventario
Individualizado de Bienes de Uso.

Retine la informacion referente a los bienes con un plazo
no mayor a un (1) mes antes del cierre de gestién para
emitir un informe técnico para su remisién a la DAG a
Través de Jefatura UBM, con el objeto de que Asesoria
Legal de la DAG emita un informe legal y proyecto de
Resolucién Ejecutiva que autorice la baja de los bienes y
de la misma manera autorice el Registro contable de los
bienes repuestos.

Remite copia de los antecedentes de los activos sujetos de
reposicion al Encargado del Sistema UBM, para su
actualizacién en el Sistema.

Jefatura UBM

Remite informe técnico y los antecedentes a la DAG,
solicitando se gestione la Resolucion Ejecutiva que
autorice la baja de los bienes y de la misma manera
autorice el Registro contable de los bienes repuestos.

Director
DAG

Deriva el tramite a Asesorfa Legal DAG, a fin de que
emita un informe legal y el proyecto de Resolucion
Ejecutiva

Asesor Legal
DAG

Recibe la documentacién y verificados los antecedentes
con Asesorfa Legal DAG, elabora el informe legal y
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proyecto de Resoluaén Ejecutiva que autorlce la ba}a de
los bienes y de la misma manera autorice el Registro
contable de los bienes repuestos, y deriva el tramite al
Director DAG
10 Director Remite el tramite y proyecto de Resolucion Ejecutiva a la
DAG Direccién General de Asuntos Juridicos
Direccion Remitir la documentacién al Alcalde Municipal visando
11 General de | el Proyecto de Resolucion Ejecutiva que autorice la baja
Asuntos de los bienes y de la misma manera autorice el Registro
Juridicos. contable de los bienes repuestos.
1 Alcalde Aprobar la Resolucién Ejecutiva si corresponde y remite
Municipal a Director DAG
13 | Director Una vez emitida la Resolucién Ejecutiva que autoriza la
DAG. baja de bienes se procedera a remitir a UBM para realizar
la baja de los bienes y el Registro contable de los bienes
repuestos
14 Jefatura Tomando en cuenta la fecha de la Resolucion Ejecutiva
UBM/Respo | registrar el detalle de bienes para baja en el Sistema de
nsable del | Activos Fijos, emitiendo el detalle consolidado.
Area de
Disposicion y
Baja de
Bienes
UBM/ Encarg
ado de
Sistemas.
Jetatura h Aprueba el detalle consolidado y lo remite con
UBM/ un ejemplar de la documentaci6n de la baja de
Responsable bienes a la DGF con el propésito de actualizar
de los registros contables de la entidad
15 Disposicién adjuntando una copia de la Resolucién
de Bienes Ejecutiva y la informacién que corresponda.
iy Remite un ejemplar al Encargado de Archivo
UBM.
16 Encargado de | Archivar los antecedentes del tramite.
archivo UBM

1L, Baja en saso de hurto, robo g pérdida farpuita para bignes de Gopsume,,
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En el caso de bienes de consumo, el Responsable del Area de Almacenes UBM, con la
informacién emitida por la Direccién Administrativa donde se hubiera generado el
hurto, robo o pérdida fortuita de bienes de consumo, remitiré el detalle de los bienes
al Area de Disposicion de Bienes, para su inclusion en la Resolucién Ejecutiva de Baja,
coordinando con el Encargado del Almacén y Jefe SAF de la Direccién Administrativa
afectada, el registro correspondiente en el Sistema de Almacenes.

En los casos que fueron remitidos a la Direccion de Procesos Jurisdiccionales
dependiente de la Direccién General de Asuntos Jurfdicos.- Cualquiera sea el proceso
judicial iniciado (civil, penal, coactivo fiscal), dicha instancia lo tramitara hasta su
culminacién. En caso de conclusion, informar a la Direccién de Administracion
General, el resultado del proceso.

¢) Baja de bienes por mermas, vencimiento, descomposiciones, alteraciones,
deterioros.

Se aplicard el siguiente procedimiento:

ctividad
Encargado de Remite mediante nota los antecedentes a la UBM,

Almacén/Técnico | recomendando una de las siguientes causales de baja:

Administrativo | Mermas, vencimiento, descomposiciones,

UBM/ alteraciones, deterioros, obsolescencia e inutilizacion.
Responsable SAF

Responsable del | Con los documentos generados en la Direccion

Areade Administrativa correspondiente, efectda Informe

Disposicién y Baja | referente a los bienes de consumo en mal estado por

de Bienes UBM/ | mermas, vencimiento, descomposiciones,

Responsable de | alteraciones, deterioros, obsolescencia e inutilizacién

Almacenes UBM [ identificados.

Asesoria Legal a) Informe Legal para la baja de bienes en mal

DAG. estado y/o desuso.
b) Elabora el Proyecto de Resolucion Ejecutiva.

Direccién General | Remitir la documentacion al Alcalde Municipal

de Asuntos visando el Proyecto de Resolucion Ejecutiva que
Juridicos. aprueba la baja de bienes.

Alcalde Municipal | Aprobar la Resolucion Ejecutiva si corresponde.
Encargadode | Registrar la baja de los bienes una vez emitida la
Almacén/ Jefe | Resolucién Ejecutiva en el Sistema de Almacenes.

SAF
Remite los antecedentes a la UBM.

Jefatura Remite un ejemplar de la documentacion de la baja de
UBM/ Responsabl | bienes a la DGF con el proposito de actualizar los
e Area Disposicion | registros contables de la entidad adjuntando una

UBM copia de la Resolucién Ejecutiva
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ctividad-
Director de Remite los antecedentes a la UBM que procedera a la
Administracion | recuperacion de partes cuando corresponda,
General. conforme se sefiala en el articulo 236 segtin las
3 causales aplicadas, de las NB-SABS aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 0181. Para cuyo efecto
se coordinaré con las Unidades Organizacionales del
GAMLP y/u otras Instancias interesadas, a través de
notas.
Responsable del | Recuperacion de partes en coordinacion con la
Area de Secretarfa Municipal de Gestién Ambiental.
Disposicion y Baja
9 de Bienes UBM/
Responsable de
Almacenes UBM/
Unidades
Organizacionales
Responsable del | Si se observara la existencia de remanentes posterior a
Area de la recuperacibn de partes se procedera con el
Disposicién y Baja | Operativo de desecho y/o reciclado con presencia de
de Bienes UBM/ | un Notario de Fe Publica tomando en cuenta el inciso
10 Responsable de | ¢} y d) del Articulo 172 de las NB-SABS.
Almacenes UBM.
Asimismo, se coordinarda y verificard con la Secretaria
Municipal de Gestion Ambiental todos aquellos
bienes que sean contaminantes y/o nocivos para el
medio ambiente.
Responsable del | Una vez efectuados todos los procedimientos de baja,
Area de emiten informe a Jefatura UBM y remiten
11 Disposicién y Baja | antecedentes a archivo UBM
de Bienes UBM/
Responsable de
Almacenes UBM
12 Encargado de Archivar los antecedentes del frdmite.
archivo UBM

d) Baja de Bienes de Uso segin las causales de Deterioro, Inutilizaci6n y -

Obsolescencia.

Se aplicara el siguiente procedimiento:
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esponsabl

Jefatura UBM/ Efecttia las acciones conducentes para la identificacién
Responsable del Area | de bienes para baja a través de un inventario fisico,
de Disposiciéon y Baja | debido a las siguientes causales: Deterioro,

de Bienes/Técnicos | Inutilizacién y Obsolescencia.
UBM.
Responsable del Area | Efecttia Informe referente a bienes en mal estado y
de Disposiciéon y Baja | desuso identificados, tomando en cuenta las causales
de Bienes UBM. descritas en el articulo 235 de las NB-SABS incisos d),e)
y f).
Asesorfa Legal DAG. a) Informe Legal para la baja de bienes en mal

estado y/o desuso.
b) Elabora el Proyecto de Resolucién Ejecutiva.

Direccién General de
Asuntos Juridicos.

Remitir la documentacién al Alcalde Municipal
visando el Proyecto de Resolucion Ejecutiva que
aprueba la baja de bienes.

Alcalde Municipal

Aprobar la Resolucién Ejecutiva si corresponde.

Director de
Administracién
General.

Una vez emitida la Resolucién Ejecutiva que apruebe
la baja de bienes se procedera a remitir a Jefatura UBM
y Responsable de Disposicién de Bienes para realizar
la baja contable y fisica de los bienes.

Jefatura
UBM/ Responsable
del Area de
Disposicién y Baja de
Bienes
UBM/ Encargado de
Sistemas.

Tomando en cuenta la fecha de la Resolucion Ejecutiva
registrar el detalle de bienes para baja en el Sistema de
Activos Fijos, emitiendo el detalle consolidado.

Jefatura UBM

Aprueba el detalle consolidado y lo remite con un
ejemplar de la documentacion de la baja de bienes a la
SMFIN-DGF con el proposito de actualizar los
registros contables de la entidad adjuntando una copia
de la Resolucion Ejecutiva.

Director de
Administracién
General.

Instruye proceder a la recuperacion de partes,
conforme se sefiala en el articulo 236 paragrafo IV de
las NB-SABS aprobado mediante Decreto Supremo N°
0181. Para este cometido se coordinard con las
Unidades Organizacionales del GAMLP y/u otras
Instancias interesadas, a través de notas.
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Responsable del Area | Efectia las tareas correspondientes para la
de Disposicién y Baja | recuperacion de partes en coordinacién con la
10 de Bienes Secretaria Municipal de Gestién Ambiental.

UBM/ Unidades

Organizacionales

Responsable del Area | Si se observara la existencia de remanentes posterior a
de Disposicién y Baja | la recuperacion de partes se procedera con el
11 de Bienes Operativo de Limpieza (desecho) con presencia de un
UBM/ Técnicos UBM | Notario de Fe Pablica tomando en cuenta el inciso ¢) y
d) del articulo 172 de las NB-SABS.

Notario de Fe Desecho de los bienes en desuso en el relleno sanitario
12 Pdablica. y/o0 su entrega a la Secretaria Municipal de Gestién
Ambiental, en los casos que corresponda

Responsable del Area | Emitir el informe final circunstanciado y
13 | de Disposicién y Baja | documentado, sobre las actuaciones realizadas en la
de Bienes UBM. baja de bienes para remisién a la DAG.

Encargado de Archivar los antecedentes del tramite.
archivo UBM

En caso siniestro de Bienes de uso:

14

Para la baja de bienes y efectuadas las gestiones con la Comparifa de Seguros
previstas en la normativa vigente se aplicara el siguiente procedimiento:

Encargada de

a) Recibe la notificacién de que la compaiiia de seguros recibi6

1 |Seguros el reclamo de los bienes afectados por el siniestro.

b) Comunica la notificacion al Responsable del Area de
Manejo/ Area de Disposicién

Jefatura Solicitan por intermedio del Despacho DAG a la MAE de la
UBM/Respo | Direccién Administrativa correspondiente, se gestione la
nsable del emisién del Informe Técnico de solicitud de baja, que contenga
Area de como minimo:

Bienes a) Descripcion y fecha del siniestro con la documentacion de
2 | Muebles/Ar

uebles/ Are respaldo pertinente, solicitando la baja.
ade b) Detalle de los bienes afectados para baja.
Disposicién/ | ¢) Informes técnicos en el caso de vehiculos , equipo y
maquinaria que deberén ser gestionada por la unidad
organizacional
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MAE Remite respuesta a solicitud, adjuntando, informe que
Direccién contiene:
Administrati a) Descripcion y fecha del hecho con la documentacion de
va respaldo pertinente que justifique la baja de los bienes
afectada/Jefe por la causal de siniestro.
3 |SAFy/o b) Detalle de los bienes afectados para baja.
Encargado ¢) Informes técnicos en los caso de vehiculos, equipo y
de Activos maquinaria que deberan ser gestionada por la unidad
organizacional ante la UPMM dependiente de la
Direccién de Mantenimiento
4 Director Deriva el informe con los antecedentes al Jefe UBM para dar
DAG curso a la baja solicitada
Instruye Area de Manejo de Bienes, la elaboracién de las actas
5 | Jefe UBM de verificacién que consignaran la descripcién del bien,
cantidad, c6digos y valor de compra ademas de un informe
del trabajo realizado.
Responsable | Emite Informe de Verificacion, y posteriormente lo remiten a
Area de Jefatura UBM, recomendando su remision al Area Disposicion
Manejo de y Baja de Bienes, incluyendo:
Blem?s/ a) Acta de Verificacién, de los bienes afectados, suscrito
6 | Técnicos por un funcionario designado de la unidad
Area de organizacional y técnico Area de Manejo de Bienes
Manejo UBM Muebles
b) Antecedentes e informes técnicos.
Remite el tromite al Area de Disposicion y Baja de Bienes
7 | Jefatura UBM | instruyendo se de curso a las gestiones de baja en el marco de
lo establecido en los articulos 235 y 236 de las NB -SABS
Responsable
del Area de
Disposiciény | En base a la documentacion de respaldo suministrada emite
Baja de informe técnico para su remisién a la DAG a través de Jefatura
8 Bienes UBM, recomendando que Asesoria Legal de la DAG emita un
UBM/Técnic | informe legal y proyecto de Resolucién Ejecutiva que autorice
o la baja de los bienes por la causal de siniestro.
Administrati
Vo
9 | Jefatura UBM | Remite informe técnico y los antecedentes a la DAG
10 Director Deriva el tramite a Asesoria Legal DAG, a fin de que emita un
DAG informe legal y el proyecto de Resolucién Ejecutiva
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Asesor Legal | Recibe la documentacién y verificados los antecedentes con
1 DAG Asesorfa Legal DAG, elabora el informe legal y proyecto de
Resolucion Ejecutiva que autorice la baja de los bienes y deriva
el tramite al Director DAG
12 Director Deriva el tramite y proyecto de Resolucién Ejecutiva a la
DAG Direccién General de Asuntos Juridicos
Direccion Remitir la documentacion al Alcalde Municipal visando el
13 General de | Proyecto de Resolucién Ejecutiva que autorice la baja de los
Asuntos bienes y de la misma manera autorice el Registro contable
Juridicos. correspondiente.
14 Alcalde Aprobar la Resolucion Ejecutiva si corresponde y remite a
Municipal Director DAG
15 | Director Una vez emitida la Resolucion Ejecutiva que autoriza la baja de
DAG. bienes remite el tramite a Jefatura UBM
16 | Jefatura Tomando en cuenta lo establecido en la Resolucién Ejecutiva
UBM/Respo | registrara la baja en el Sistema de Activos Fijos.
nsable  del
Area de
Disposicion y
Baja de
Bienes
UBM/ Encarg
ado de
Sistemas
17 | Jefatura Remite a la SMFIN-DGF:
UBM/ v Una copia de la Resolucién Ejecutiva que aprueba la
Responsable Baja,
AFea - de v cuadros de exposicion de los bienes sujetos a baja con el
ngposmlén Y proposito de actualizar los registros contables de la
B?]a de entidad
Bienes

En caso de siniestro de Bienes de consumo.

Para la baja de bienes de consumo y efectuadas las gestiones con la Compaiiia de
Seguros previstas en la normativa vigente se aplicar4 el siguiente procedimiento:
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Encargada
de Seguros

Recibe la notificacion que la compafiia de seguros recibi6 el
reclamo de los bienes afectados por la pérdida fortuita o
siniestro

Comunica la notificacion al Responsable del Area de
Almacenes/ Area de Disposicién

Responsable
del Area de
Almacenes

Solicitan por intermedio del Despacho DAG a la MAE de la
Direccién Administrativa correspondiente, se gestione la
emisién del Informe Técnico de solicitud de baja, que
contenga como minimo:

a) Descripcion y fecha del siniestro con la
documentacion de respaldo pertinente, solicitando
la baja.

b) Detalle de los bienes afectados para baja.

¢) Valor de los bienes afectados (en coordinacién con
la DAG-UBM)

MAE
Direcciéon
Administrat
iva afectada

Remite respuesta a solicitud, adjuntando, informe que
contiene:

a) Descripcién y fecha del hecho fortuito y/o
siniestro con la documentacién de respaldo
pertinente que justifique la baja de los bienes.

b) Detalle de los bienes afectados para baja.

¢) Valor de los bienes afectados (en coordinacién con
la DAG-UBM)

Encargado
del Almacén
/ Jefe SAF
del Unidad
Organizacio
nal/
Técnicos
Area
Almacenes -
UBM

Emite Informe de Verificacién, y posteriormente lo remiten a
Jefatura UBM, recomendando su remisién al Area
Disposicion y Baja de Bienes, incluyendo:

- Acta de Verificaciéon, de los bienes afectados,
efectuada por la UBM, Jefe SAF y el Encargado de
Almacenes correspondiente

- Ratificaciéon del Inventario Valorado de los bienes
afectados

Jefatura
UBM

Remite el tramite al Area de Disposicién y Baja de Bienes
instruyendo se de curso a la baja correspondiente en el
marco de lo establecido en lgs articulos 235 y 236 de las NB -
SABS

Responsable
del Area de
Disposicion
y Baja de
Bienes
UBM/Técni

En base a la documentacién de respaldo suministrada emite
informe técnico para su remisiéon a la DAG a través de
Jefatura UBM, con el objeto de que Asesoria Legal de la DAG
emita un informe legal y proyecto de Resolucién Ejecutiva
que autorice la baja de los bienes y de la misma manera
autorice la baja de bienes por la causal de perdida siniestro
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co
Administrat
ivo
Jefatura Remite informe técnico y los antecedentes a la DAG,
7 | UBM solicitando se gestione la Resolucién Ejecutiva que autorice
la baja de los bienes
8 Director Deriva el tramite a Asesoria Legal DAG, a fin de que emita
DAG un informe legal y el proyecto de Resolucién Ejecutiva
Asesor Recibe la documentacion y verificados los antecedentes con
9 Legal DAG | Asesoria Legal DAG, elabora el informe legal y proyecto de
Resolucién Ejecutiva que autorice la baja de los bienes y
deriva el tramite al Director DAG
10 Director Remite el tramite y proyecto de Resolucion Ejecutiva a la
DAG Direccién General de Asuntos Juridicos
Direccién Remitir la documentacién al Alcalde Municipal visando el
1 General de | Proyecto de Resolucion Ejecutiva que autorice la baja de los
Asuntos bienes y de la misma manera autorice el Registro contable de
Juridicos. los bienes repuestos.
12 Alcalde Aprobar la Resolucién Ejecutiva si corresponde y remite a
Municipal | Director DAG
13 | Director Una vez emitida la Resolucién Ejecutiva que autoriza la baja
DAG. de bienes se procedera a remitir a Jefatura UBM para realizar
la baja de los bienes.
14 | Responsable | Tomando en cuenta lo establecido en la Resolucién Ejecutiva
del Area del | registrara la baja en el SAGA y remitirdn el detalle
Area e | consolidado a Jefatura UBM
Almacenes
UBM/ Encar
gado de
Almacenes/
Responsable
Area de
Disposicién
y Baja de
Bienes
15 | ]Jefatura Aprueba el detalle consolidado y lo remite con un ejemplar
UBM de la documentacion de la baja de bienes a la SMFIN-DGF
con el propoésito de actualizar los registros contables de la
entidad adjuntando una copia de la Resolucién Ejecutiva.

En el caso de siniestros de vehiculos.

I. La baja por siniestro para vehiculos se aplicard conforme a procedimientos internos.

II. En cuanto a la responsabilidad por los bienes, en todos los casos, ante la existencia '#‘
o no de responsabilidad administrativa, dada la existencia de dafio civil al
patrimonio del GAMLP, el servidor publico municipal es responsable cuando:
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b Aceptado el pago de la franquicia, no proceda a su pago;
9 No acepte proceder a la reparacion del bien;

d) Aceptado el reparar el bien, no lo repare;

¢ No acepte proceder a la reposicion del bien;

p Aceptado el reponer el bien, no lo reponga.

III. Pasados los plazos otorgados para cada caso, se remitirdn antecedentes para que,
por Asesorfa Legal de la Direccién de Administracién General, en funcion a los datos
registrados en la Direccion de Gestién de Recursos Humanos (en el caso de ex
servidores publicos), se proceda a notificar a través de un edicto a todos los servidores
publicos y/o ex servidores publicos segin sea el caso, para resarcir el dafio civil
sufrido por el GAMLP, dentro de un plazo determinado.

IV. Cumplido el plazo otorgado, se procederd conforme establece el articulo 27 del
Reglamento para la Elaboracién de Informes de Auditoria con Indicios de
Responsabilidad, aprobado mediante Resolucion: CGE/117/2013 de 16 de octubre de
2013.

V. En caso de reposicion del vehiculo por parte de la Comparifa Aseguradora, se
procedera a la baja del vehiculo siniestrado por las causales establecidas en el articulo
235, incisos b) y h) aplicable a vehiculos, mediante Resolucion Ejecutiva. Una vez
producida la baja, que aparta al vehiculo siniestrado de los bienes de la entidad y por
tanto de las NB-SABS; y en caso que el vehiculo siniestrado fuere recuperado {en caso
de hurto o robo) y fuera necesaria su transferencia a la Compaiia Aseguradora en
virtud a la reposicion realizada; la Unidad de Bienes Muebles emitird un informe
técnico haciendo constar la reposicion del vehiculo y la recuperacion del siniestrado,
dando conformidad con su transferencia. Posteriormente Asesoria Legal de la DAG
mediante informe legal, adjuntarad proyecto de Resolucion Ejecutiva que autorice la
transferencia del vehiculo recuperado (y repuesto) a la Compaiiia Aseguradora, sea
mediante suscripcién de Minuta de Transferencia.

EN CASO DE NO REPOSICION Y/O DEVOLUCION POR PARTE DEL
RESPONSABLE DEL BIEN (REGISTRO DE CUENTAS PENDIENTES).

En cuanto a la responsabilidad por los bienes, en todos los casos, ante la existencia de
responsabilidad administrativa, dada la afectacién al patrimonio del GAMLP el
servidor pablico municipal es responsable del mismo cuando:

a) No acepte proceder al pago de la franquicia a la Compaifiia
Aseguradora;

b) Aceptado el pago de la franquicia, no proceda a su pago;

¢) No acepte proceder a la reparacién del bien;

d) Aceptado el reparar el bien, no lo repare;

e) No acepte proceder a la reposicién del bien;

f) Aceptado el reponer el bien, no lo reponga.

El procedimiento para “En caso de no reposiciéon y/o devolucion por parte del
responsable del bien (Registro de Cuentas Pendientes)” es la siguiente:
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Responsable;:__ SR o Act1v1dad !
Jefe Unidad En el caso que la Autondad Sumariante determme
de Bienes Responsabilidad del Servidor Piblico o Ex Servidor Publico, se
Muebles/Re | remitiran los antecedentes a la DAG, adjuntando un informe
sponsable Técnico para solicitar el Registro de Cuentas Pendientes ante la
Area de Contraloria General del Estado.
Manejo de
Bienes
1 | /Responsabl
e del Area
de
Disposicién
y Baja de
Bienes/Resp
onsable del
Areade
Almacenes
Director Procede a notificar mediante un medio de prensa a través de un
DAG/ edicto, a todos los servidores publicos y/o ex servidores
2 | Asesor Legal | publicos segiin sea el caso, que tengan cuentas pendientes no
DAG resueltas en el GAMLP, solicitando su presencia para su
resolucién, en un plazo determinado.
Director De no efectuarse la reposicion, o cumplidos los plazos
DAG -Jefe comprometidos, procedera identificar a los Servidores Pablicos
UBM responsables por los faltantes y remitira todos los antecedentes
al Despacho del Sr. Alcalde, solicitando:

3 a) Incluir el valor de los bienes faltantes en la “Resolucién de
Requerimiento de Cuentas Pendientes”, que serd publicada
en un medio de comunicacion de circulacién nacional.

b) La remisién de los antecedentes a la Direccién General de
Asuntos Juridicos para el registro correspondiente en el
Sistema CONTROLEG IL
Direccion a) Procederd al registro correspondiente en el Sistema
4 |Ceneralde CONTROLEG 1I, a cargo de la Contraloria General del
Asuntos Estado.
Juridicos b) Remitira copia de registro efectuado ala DAG.
Director de | Una vez recibida copia del registro efectuado, gestionara la baja
5 | Administraci | de los bienes a través de Resolucién Ejecutiva.
6n General.

6 Asesoria a) Informe Legal para la baja de bienes.
Legal DAG. |v Elabora el Proyecto de Resolucion Ejecutiva.

e Remitir la documentaci6n al Alcalde Municipal visando el £

DirecclOn Proyecto de Resolucion Ejecutiva que aprueba la baja de bienes. f;°%

o General de y ) que ap J TR
Asuntos
Juridicos.

8 Alcalde Aprobar la Resolucién Ejecutiva si corresponde.
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Director de Una vez recibida la Resolucién Ejecutiva proceder la aa de

9 | Administraci los bienes a través de la Unidad de Bienes Muebles.
6n General.

Para el caso de Bienes de Uso el Responsable del Area de
R bl
dzsponsa ¢ Disposicién y Baja de Bienes, remitird el detalle de bienes para
Disposicion baja al Encargado de Sistemas para el registro y actualizacién en
de Bienes/ el Sistema de Activos Fijos.

10 | Encargado | Para el caso de Bienes de Consumo, el Responsable del Area de
de Sistemas | Almacenes coordinard con el Jefe SAF y Encargado de
Responsable Almacenes del Area correspondiente, el registro de la Baja de
Area Bienes de consumo.

Almacenes

Jefe Unidad Mediante nota remitird un ejemplar de la documentacion de la
de  Bienes baja de bienes a la DGF con el propésito de actualizar los
Muebles/ registros contables de la entidad adjuntando una copia de la
Responsable Resolucion Ejecutiva.

Area de

11 | Disposicién
y Baja de
Bienes/

Responsable

Area

Almacenes

Encargado Archivar los antecedentes del tramite.

12 | de archivo
UBM

d) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que
no serd dado de baja: El procedimiento para baja por desmantelamiento

Unidad a)
solicitan | p)
te

c)
d)

e)

total o parcial de edificaciones es el si

Remitir el Informe Técnico a la UB], que determina:

GAMLP que se recomienda la demolicion por dafio a la
infraestructura, aperturas de via, emplazamiento de nuevos
proyectos, entre otros.

la superficie en m2.

iente:

Justificativo del desmantelamiento o demolicién del bien.
Respaldo de las Unidades Organizacionales pertinentes del

Indicar la fecha de inicio de demolicién.
Identificacion del 4rea desmantelada parcial o total del bien y

Adjunta fotografias y planos de ubicacién.
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2 | Técnico |Elaborar un informe técnico contable segin los antecedentes,
Admini | determina:
strativo a) El valor contable, recomienda el ajuste de los registros del
Financie Sistema, para ser dado de baja.
ro UBI b) En caso de no ser identificado el valor contable, el predio sera

sujeto a un revalGo por un perito especializado.
3 |Jefe UBI | Analizar la documentacion e instruye proceder con la actualizacién
de los registros en el Sistema de la UBL

4 |Encarga | Realizar la actualizacion de los registros en el Sistema de la UBL
do de| Recomendando se remita la informacién a la DGF , para la baja
Sistema | contable respectiva
s UBI

5 | Jefe UBI | Remitir Ia informacién a la DGF para la baja contable respectiva.

f) En el caso de siniestros de bienes inmuebles: El procedimiento para baja de bienes
inmuebles por siniestro es el siguiente:

1 |Unidad [ Remitir el Informe ala UBI, que determina:
Solicitant a) Detalle de los sucesos del siniestro.
e b) Identificacion del 4rea y la superficie en m2, y fecha del
siniestro.
¢) Adjunta fotografias y planos.
2 Asesorfa | Analiza y avalua la pertinencia de la informacion.
Legal
DAG
3 Jefe UBI | Remite documentacion a la DAG, a fin de que el encargado de
Seguros DAG, de prosecucion a la solicitud
4 Encargad | Analizar la documentacién e inicia gestiones ante la compafifa
0 de | aseguradora para obtener la indemnizacién y remite dicha
Seguros informacién al despacho de la DAG.
DAG
5 Director | Conocidos todos los antecedentes remitir la informacién a la DGF
DAG para su respectiva baja, cuando corresponda.
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