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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS RE-SABS
DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

CAPITULO PRIMERO
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETIVO)

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

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)

Un presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria para todo el personal y unidades
del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua - GAMLL,

ARTICULO 3.- (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)'
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es;

a) La Constitucion Politica del Estado;

b) Laley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales:

€) LaleyN° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés
Ibanez"

d) Laley N° 482 de 9 de enero de 2014, de Gobiemos Auténomos Municipales:

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

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

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

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

i) Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del

Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE),
) Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de

Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, el Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), el Contenido Minimo para la
elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) y los
Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Licitacion
Publica y Apoyo a la Produccién y Empleo (ANPE);

Resolucién Ministerial 298 de 27 de agosto de 2021, que aprueban las modificaciones a
los Modelos de Documento Base de Contratacion (DBC)

k)

ARTICULO 4.- (NOMBRE DE LA ENTIDAD)
"Gobiemno Auténomo Municipal de Llallagua - GAMLL"

1 Nota: El articulo 3 fue modificado en el marco del Decreto Supremo N2 4453 de 14 de enero del 2020 y de acuerdo a nota de
compatibilizaclon MEFP/VPCP/DGNGP/UNPE/N2 269/2021.
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ARTICULO 5.- (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE)
La Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua - GAMLL
es el Alcalde.

ARTICULO 6.- (ELABORACIONY APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)
El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es el Oficial Mayor Administrativo y
Financiero.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucion Municipal emitida por el Concejo
Municipal - CMLL del Gobierno Auténomo Municipal Llallagua — GAMLL.

ARTICULO 7.- (PREVISION)
En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del
presente Reglamento Especifico, estas seran solucionadas en los alcances y previsiones
establecidas en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-
SABS) y su reglamentacion.

ARTICULO 8.- (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOQ)
El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcién publica segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178
de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO SEGUNDO
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9.- (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC)
El Programa Anual de Contrataciones - PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de la
entidad en coordinacién con las Unidades Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR)
Se desugnara como Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) a

Secretario General

Oficial Mayor Técnico

Oficial Mayor de Desarrollo Humano

Oficial Mayor de Administracién y Finanzas.

Sub-alcaldes

YVVYVYVYYVY

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el responsable
de las Contrataciones de bienes y servicios, en la modalidad de Contratacion Menor (hasta
Bs50.000.-), cuyas funciones son los siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

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

d) Adijudicar la contratacion.

ARTICULO 11.- (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR)?
Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se
realizan segun el siguiente proceso:

2 Nota: El articulo 11 fue modificado en el marco del Decreto Supremo N2 4453 de 14 de enero del 2020 y de acuerdo a nota de
compatlblllzaclén MEFP/VPCP/DGNGP/UNPE/NI 269/2021 B
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a) UNIDAD SOLICITANTE )
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3 Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria. el POA Y PAC.
4. Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion,

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacion al RPA incluyendo el POA y PAC para dar curso a la
solicitud de autorizacion del inicio del proceso de contratacion.

1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
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 contratacion de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos),
obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual
Estatal, el cual debera archivarse en el expediente del proceso de contratacion.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado en el
Mercado Virtual Estatal, el cual realizara la provision del bien;

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

En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacion.

2. Para la contratacion de obras, y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), asi como, para la contratacion 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 y remite
informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

3. Para contrataciones de bienes, obras 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 de acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para
efectuar la prestacion del servicio o la provisidn de (I) (los) bien (es);

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

i. Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades,
precio y/o demas condiciones de los bienes, obras o servicios, que
fueron ofertados por el proveedor identificado. En el caso de bienes se
incluira la marca y origen, si corresponde,

ii.  La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacion y aceptacion para la publicacién de oferta:

iii.  Otra informacién que considere pertinente.

c) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electrénico del cual realizara la comparacién de precios y seleccionara al
proponente con el precio mas bajo. De no registrarse ninguna oferta,

V vAp‘robado mediante decreto Edil N 024/2021 5
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seleccionara al proveedor de la oferta iniciaimente identificada.
d) Remite al RPA la seleccién efectuada para que se realice la adjudicacién.
e) RPA
1. Adjudica al proveedor seleccionado.
2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado |a presentacion
de la documentacion para la formalizacion de la contratacion.

f) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Invita al proveedor adjudicado y le solicita la presentacion de los documentos para
la formalizacién de la contratacion.
2. En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Compra u
Orden de Servicio, suscribe estos documentos.
3. Recibida la documentacién la remite a la Unidad Juridica para su revision.

g) UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo
como constancia de su elaboracién y lo remite a la MAE, para su suscripcion.
h) MAE
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341
2. Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comision de
Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad Responsable de
la Unidad Solicitante.

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

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

ARTICULO 12.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA).
Se designara como RPA a:
e Oficial Mayor Técnico
> Oficial Mayor de Desarrollo Humano
e Oficial Mayor Administrativo y Financiero Desarrollo Humano
> Directores

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa es el responsable de' las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo - ANPE, y sus funciones estan establecidas en el Articulo 34 de las NB- SABS.

ARTICULO 13.- (PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO) |
Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a
Bs. 50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs. 1.000.000.- (UN MILLON O0/100

BOLIVIANOS), su proceso sera el siguiente.

a. Solicitud de iniclo Proceso de Contratacion: La Unidad Solicitante en forma'escn'ta
solicitara al RPA el inicio del Proceso de Contratacion, adjuntando segun sus

e S R SR A AT
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necesidades los siguientes requisitos establecidos (para solicitud de bienes de consumo
debera acompariar en la solicitud el sello sin existencia):

1. CONTRATACION DE OBRAS

Especificaciones técnicas, plazo de ejecucion computos métricos, planilla de
volumenes, planos y otros formularios requeridos, debidamente firmados por el
profesional responsable Y jefe inmediato superior de la unidad solicitante.

Método de Seleccion y Adjudicacién a ser utilizado.

Certificacion presupuestaria.

Precio referencial debidamente respaldado

v

ANRNEN

2. CONTRATACION DE BIENES
v Especificaciones Técnicas, lugar de entrega, plazo de entrega, forma de pago,
garantias y manuales (cuando corresponda).
Método de Seleccidn y Adjudicacién a ser utilizado.
Certificacion presupuestaria.
Precio referencial debidamente justificado.

LSS

3. CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES
v' Especificaciones Técnicas, plazo de ejecucion del servicio, forma de pago,

personal con el que tendria que efectuarse el servicio cuando corresponda,
maquinaria, seguros (Cuando Corresponda).

Método de Seleccion y Adjudicacién a ser utilizado.

Certificacion presupuestaria emitida por Direccion de Finanzas.
Precio referencial debidamente respaldado

ANENEN

4. CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA
v Terminos de Referencia, el objeto y el alcance, formacion requerida del personal
para la ejecucion del servicio, plazo de ejecucién de la consultoria, forma de pago

debidamente firmado por el responsable el Jefe Inmediato superior de la unidad
solicitante.

v" Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado.

v Certificacion presupuestaria.

¥' Precio referencial debidamente respaldado.

b. Autorizacién Proceso de Contratacién: El RPA Autoriza la solicitud de contratacion
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos para la contratacion de
obras, bienes, servicios generales y servicios de consultoria Yy que se encuentren
aprobados en el POA y registrado en el PAC y certificacion presupuestana.

Inicio Proceso Contratacion: La Unidad Administrativa en atencion a la autorizacion del
RPA iniciara el Proceso de Contratacion. N
Para contrataciones con Solicitud de Propuestas elabora el DBC utilizando al modelo

elaborado por el Organo Rector de acuerdo a las especificaciones técnicas o términos de
referencia remitidos por la unidad solicitante.

En caso de Solicitud de Cotizaciones no sera necesario utilizar el modelo DBC, la entidad
elabora un Documento Base de Contrataciones DBC acorde a las caracteristicas de la
contratacion, documento que debe ser aprobado por el RPA.

Publicacién de la Convocatoria: El Responsable de la Unidad Administrativa registra y

publica el DBC en el Sistema de Contrataciones Estatales- SICOES y paralelamente la
Convocatoria en la Mesa de Partes.

Base de datos de empresas y/o personas naturales: La Unidad de Contrataciones
optativamente se podra cursar invitaciones a potenciales proponentes de la base de datos
| Apras‘a;io mediante decreto Edil N2 024/2021 7
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. Consuitas Escritas: La Unidad Contrataciones es re

. Inspeccién Previa: La Unidad Solicitante es la res
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registrados en la institucion

(empresas, microempresas o personas naturales)
entregandoles el DBC.

sponsable de la Consultas Escritas,
segun se establece en el DBC Cuando corresponda.

ponsable de la organizacién y

realizacion de la Inspeccidon Previa cuando corresponda de acuerdo a los plazos y

siempre que este establecido en el DBC.

. Reunién Informativa de Aclaracién: La Unidad administrativa junto a la Unidad

Solicitante convocara y efectuara. La reunién de aclaracion en acto publico prevista en |a
convocatoria, con todos los interesados en el proceso de contratacion, suscribiran el acta
circunstancial en la cual se refleja todas las consultas escritas y verbales.

Designacién de la Comisién de Calificacion y/lo Responsable de Evaluacion: E|

RPA, designara a la Comisidn de Calificacion. Responsable del Evaluacién que debe
estar compuesta por servidores publicos de la Unida de Contrataciones la Unidad
Solicitante.

- Recepcion de Propuestas o Cotizaciones: La Unidad Administrativa Recepcionara las

Propuestas o Cotizaciones hasta la hora, fecha y lugar indicado en la convocatoria,

Cumplido el plazo la recepcion se procedera al o cierre del libro con las firmas del o los
responsables de la recepcion.

- Apertura Publica y Lectura de Precios Ofertados: La Comisidn de Calificacion y/o

Responsable de Evaluacion efectuara la apertura de Propuestas o Cotizaciones, en acto
publico en la hora, fecha y lugar establecido en el DBC, aunque hubiere solo una
propuesta, dando lectura de la Verificacion de la documentacion exigida en el DBC y
propuesta econdmica, debiendo elaborar el acta de apertura suscrita por la Comision de
calificacion y los representantes de los proponentes presente en el acto.

En caso de no existir propuestas, el responsable de la Comision de Calificacion
suspendera el acto y recomendara al RPA, que la Convocatoria sea declarada desierta.

Evaluacién de Propuestas o Cotizaciones: La Comisién d
de Evaluacion en SESION RESERVADA efectia la cal
propuesta dando cumplimiento a lo que establece el DBC.

e Calificacion o Responsable
ificacion aun con una sola

. Convocatoria a Proponentes. Cuando requieran de aclaraciones de una o mas

propuestas la Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluacion podran convocar

a todos los proponentes para la aclaracién de una o méas cotizaciones. sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdémica.

. Informe de Evaluacién y Recomendaciéon: La Comision de Calificacion o el

Responsable de Evaluacion elaboran el informe de Evaluacion y Recomendacion de la
Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta y remite al RPA

. Adjudicacién o Declaratoria Deslerta: E| RPA una vez recibido el Informe Final con la

recomendacion, adjudica o declara desierta.

En caso de no estar de acuerdo con la recomendacion el RPA podra solicitar su
complementacion o Sustentacion del informe, recibida la Complementacion adjudica o
declara desierta el proceso o puede apartarse de la recomendacion bajo su exclusiva

responsabilidad, para lo cual debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE
y la Contraloria General del Estado.
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p.- Elaboracién de la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta:

» RPA. En contrataciones con un monto de Bs. 200.001, hasta Bs. 1.000.000 sqlicita
a la Unidad Juridica elabore la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

» Unidad Juridica. - Elabora y visa la Resolucion de Adjudicacién o de Declaratoria
Desierta, para contrataciones entre Bs. 200.001 y Bs. 1.000.000.

» Firma nota, de adjudicacion o de declaratoria desierta para Contrataciones entre Bs.
20.001 y Bs. 200.000, e instruye su publicacién en el SICOES.

» RPA.-Firma Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para contrataciones

entre Bs. 200.001 y Bs. 1.000.000 e instruye notificar a los proponentes y publicar la
resolucion en el SICOES y en la Mesa de Partes.

q. Notificacién y Presentacion de Documentos: La Unidad Administrativa efectuara la
notificacion de los resultados del proceso al proponente adjudicado y requiere la
presentacién de la documentacién para la firma de la Orden de Servicio, Orden de

Compra o Contrato y publica un resumen con los resultados en el SICOES para
conocimiento de todos los proponentes.

Verificacién: La Comision de Calificacion o el responsable de Evaluacion efectuaran la
verificacion técnica de los documentos.

. Contrato: Con base en la verificacion de la documentacidn presentada e instruccion del
RPA la Unidad Juridica elabora y remite el proyecto de Contrato para su suscripcion.

Orden de Servicio u Orden de Compra la Unidad Administrativa elabora la Orden de
Servicio u Orden de Compra para su Correspondiente suscripcion.

. Suscripcién del Contrato: La MAE suscribira el Contrato, Orden de Compra U Orden
de Servicio y designara a la Comision y/o Responsable de Recepcién.

. Administraciéon y custodia de las Garantias: La unidad administrativa de la Oficialia
Mayor Administrativa y Financiera es responsable de la administracion custodia y de
ejecutar las garantias previo informe legal que debe ser solicitado oportunamente.

w. Custodia de la Carpeta de Contratacion: La Unidad Administrativa de Contrataciones

es responsable de la Custodia y archivo de las carpetas y documentacién generada en el
proceso de contratacién.

x. Recepcion de Bienes, Obras, Servicios Generales y de Consultoria: La Comision de
Recepcién O EL Responsable de Recepcion, designada por la MAE procedera a la

recepcién de lo adjudicado cumpliendo las formalidades establecidas en el Art. 39 del
DS. 0181 de fecha 28 de junio del 2009.

SECCION Il ,
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA -RPC)

Se designara como RPC a:

Ve Oficial Mayor Administrativo Financiero
r Oficial Mayor Técnico
- Oficial Mayor de Desarrollo Humano

Aprobado mediante decreto Edil N® 024/2021
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El RPC, designado por la MAE mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de las

contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacién Publica, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 33 - de las Normas Basicas.

ARTICULO 16. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION

PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs 1,000.000 (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento es el siguiente:

a. Solicitud Inicio Proceso de Contratacion:

La Unidad Solicitante en forma escrita solicitara al RPC el inicio de Proceso de
Contratacion, adjuntando segiin Cumplimiento de las normas los siguientes requisitos:

<

AN NI NN

<

AN N NN

AN N N

<

AN N NRN

A. CONTRATACION DE OBRAS
Especificaciones Técnicas, plazo de ejecucion coémputos métricos planilla de
volumenes, planos y otros formularios requeridos.
Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado.
Certificacién presupuestaria.
Precio referencial debidamente justificada
Plazo de Ejecucion

B. CONTRATACION DE BIENES
Especificaciones Técnicas, lugar y plazo de entrega, forma de pago, debe
incluir el sello de No Existencia de Activos Fijos o Almacenes.
Precio referencial debidamente justificada
Método de Seleccién y Adjudicacién a ser utilizado.
Certificacion presupuestaria.
Plazo de entrega.

C. CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES
Especificaciones Técnicas, forma de pago, personal requerido para realizar el
servicio, equipo, seguros (cuando comesponda), entre otros aspectos.
Precio referencial debidamente justificada.
Método de Seleccion y Adjudicacion a ser Utilizado.
Certificacion presupuestaria.
Plazo de ejecucion.

D. SERVICIOS DE CONSULTORIA
Teérmminos de Referencia, objeto y alcance, formacién requerida del personal
para la ejecucion del servicio, plazo de la contratacion para la realizacion de
la consultoria, forma de pago entre otros aspectos, debidamente firmado por

el responsable de la elaboracion, Jefe Inmediato superior de la unidad
solicitante.

Precio referencial debidamente justificada.

Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado.
Certificacion presupuestaria.

Plazo de ejecucion.

b. Autorizaciéon Proceso de Contratacién: EI RPC autoriza el proceso de contratacion
con base al requerimiento y la documentacion -que acompania y verificado la certificacion
presupuestaria que se encuentra en el POA y registrado en el PAC, y remitira la carpeta
a la Unidad Administrativa.

c. Inicio Proceso Contrataciéon: La Unidad Administrativa con autorizacién de RPC,
iniciara el Proceso de Contratacion, elaborando el Documento base de Contratacién -

DBC Incorporando las Especificaciones Técnica o modelos emitido por el 6rgano rector.

Pr———

Aprobado mediante

I R AR5 25

decreto Edil N2 024/2021 10

L)
ﬁ:!’/ “z



SISTEMA DE ADMINIS TRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) Actualizado 2021
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

d. Publicacién de la Convocatoria: La Unidad Administrativa con autorizacion del RPC y
aprobacién del DBC publicard en el SICOES, y paralelamente la Convocatoria en 1a
Mesa de Partes, opcionalmente se publicara en algin(os) medio(s) de prensa escritos.

e. Consultas Escritas: Los proponentes podran formular consultas escritas sobre el
contenido del DBC hasta la hora y fecha establecida en el cronograma de actividades
del proceso de contratacion cuando corresponda.

f. Inspecciéon Previa: En los casos que se considere pertinente de acuerdo a Ias
caracteristicas de la contratacion el area solicitante es la responsable de la organizacion
y realizacion de la Inspeccion Previa de acuerdo a los plazos establecidos en el proceso
de contratacion.

g. Reunion de Aclaracion: La Unidad administrativa en coordinacién con la Unidad
Solicitante convocara y efectuara la reunion de aclaracién en acto publico prevista en la
convocatoria, con todos los interesados en el proceso de contratacion, suscribir el acta
circunstancial en la cual se refleja todas las consultas escritas y verbales.

h. Aprobacién del DBC: Una vez realizada la reunién de aclaracion si existieran
enmiendas el RPC aprobara el DBC, con las enmiendas y aclaraciones que
correspondan mediante Resolucién Administrativa. Excepcionalmente, podra autorizar
mediante Resolucién Administrativa una ampliacion de plazo para la presentacion de
propuestas.

i. Notificacion: La Resolucién que aprueba el DBC con las modificaciones y aclaraciones
se notificara via Correo electronico y/o fax ya través de la publicacion en el SICOES, en
el plazo maximo de (2) dias habiles a partir de a fecha de emision de la Resolucion.

j. Comisién de Calificacion: El RPC, previo a la presentacion de propuestas designara
mediante memorando a los integrantes de la Comision de Calificacion; la misma estara
Compuesta minimamente por un representante de la Unidad Solicitante., de la Unidad
Administrativa, por técnicos especialistas (cuando corresponda).

k. Recepcién de Propuestas: La Unidad Administrativa como responsable del proceso de
contratacion, Recepcionara, las propuestas hasta la hora, fecha establecida para su
presentacion, registrandolos en el libro habilitado para el efecto, debidamente firmada por
el o los funcionarios responsables.

I. Apertura Publica y Lectura de Precios Ofertados: La Comision de Calificacion
realizara la apertura de sobres y lectura de propuestas economicas ofertadas, en acto
plblico en la fecha y hora determinada en la convocatoria.

En caso de no existir propuestas, la Comision de Calificacion suspendera el acto y
recomendara al RPC que la convocatoria sea declarada desierta.

m. Evaluacién de Prepuesta: la comision de Calificacion en SESION RESERVADA
procedera a la evaluacion y analisis técnica de las propuestas dando Cumpliendo a lo
establecido en el DBC.

n. Convocatoria a todos los proponentes: Cuando se requiera de aclaracion de una o
mas propuestas se convocara a todos los proponentes.

o. Informe de Evaluaciéon y Recomendacion: La Comision de Calificacion, elabora el
Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta y

Aprobado mediante decreto Edil N2 024/2021 11
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remite al RPC, considerando lo establecido en el DBC y otros aspectos que la comision
de Calificacion considere pertinente

Adjudicacién o Declaratoria Deslerta: E| RPC una vez recibido el informe fiqal de
Adjudicacion O Declaratoria Desierta, en caso de no estar de acuerdo requerira a' la
Comision de Calificacién informe complementario que sustente SU recomendacion,
sobre el cual el RPC adjudica o declara desierto el proceso o bajo su exclusiva

responsabilidad apartarse de la recomendacién presentando un informe fundamentado
dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

Elaboracion de la Resolucion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta: £l RPC en
caso de la aprobacion del informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta instruira a la Unidad Juridica a la elaboracién de la Resolucién
Administrativa de Adjudicacion Declaratoria Desierta, la misma debera especificar la
némina de los participantes y precios ofertados, los resultados de la calificacién y las

causales de rechazo y/o descalificacion si existiera, U otros aspectos necesarios, para
su ulterior firma por el RPC.

Notificacién: La Unidad Administrativa, sera responsable de notificar con la Resolucién
Administrativa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta a todos los proponentes via
regular correo electronico o fax y a través de la publicacién en el SICOES a los fines de
coémputo de plazos para la presentacion de Recursos Administrativos de Impugnacion.

Adjudicacion o Declaratoria Desierta: Transcurrido el plazo para la interposicion de
recurso Administrativo de Impugnacion se Solicita presentar al proponente adjudicado Ia

documentacién establecido en el DBC para la firma de Contrato debidamente firmadas
por el profesional responsable y el jefe de la Unidad Solicitante.

Presentaciéon: Presentado los documentos por el proponente adjudicado en el plazo
establecido en el DBC. La Unidad Juridica, conjuntamente con la comision de calificacion

revisaran y efectuaran la compulsa de la documentacién presentada y emitiran el informe
correspondiente al RPC.

Concertacion de Mejores Condiciones Técnicas: Una vez informado la adjudicacion,
la Comisién de Calificacion y el proponente adjudicado, de manera justificada, podran
acordar mejores Condiciones técnicas de contratacion, si la magnitud y complejidad de

la contratacién asi lo amerita dicho aspecto no dara lugar a ninguna modificacion del
monto adjudicado.

Elaboracién y suscripcién del Contrato: El asesor legal elabora el contrato y Una vez
Consensuado el contrato con el proponente adjudicado, se envia a la MAE para su

suscripcion y la MAE procede a la designacion de la Comision y/o responsable de
Recepcion.

y. Administracién y custodia de las Garantias: La unidad administrativa de la Oficialia

Mayor Administrativa y Financiera administracion, custodia y de ejecutar las garantias
previo informe legal que debe ser solicitado oportunamente.

z. Custodia de la Carpeta de Contratacion: La Unidad administrativa de Contrataciones

es responsable de la custodia y archivo de las carpetas y documentacion generada en el
proceso de contrataciéon

aa.Recepcion de Bienes, Obras, Servicios Generales

y de Consultoria: Cumplido el
proceso de ejecucion y a informe de la Unidad Solicitante la Comisién de Recepcion
designada por la MAE procedera a la recepcion de lo adjudicado cumpliendo las
formalidades establecidas en el Art. 39 del DS,

Aproba

0181 de fecha 28 de junio del 2009.
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El Control social sera ejercido a través de representantes de la sociedad que participan en los
actos publicos de la esta modalidad de contratacién. Para tal efesio la Mesa de Partes se
constituira en los medios de informacion de las fechas de realizacién de los actos publicos.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16.- (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION)
Los responsables de la Contratacion por Excepcion es el alcalde quien autorizara la contratacién

mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17.- (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)
El proceso de Contratacion por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucién que

autoriza la Contratacion por Excepcion.

Una vez formalizada la contraccién, la informacion de la contratacién seré presentada z la
Contraloria General del Estado registrarlo en el SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS)
El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el Alcalde del Gobiemo
Auténomo Municipal de Llallagua.

ARTICULO19.- (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS)®
Los Procesos de Contratacion por Desastres y/o Emergencias, se realizaran conforme dicte l2
resolucién de Declaratoria de Desastre y/o Emergencia conforme a ley N° 602 de 14 de noviembre
de 2014, para la reduccion de Riesgos y Atencién de Desastres.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20.- (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)
E! Responsable de la Contratacion Directa de Bienes y. Servicios es el RPC o el RPA designado
de acuerdo con lo establecido en los numerales 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

Contratacién Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

BIENES CON TARIFAS UNICAS Y REGULADAS POR EL ESTADO: GASOLINA, DIESEL, GAS
LICUADO Y OTROS:

» Solicitud Inicio Proceso de Contratacion: La Unidad Solicitante, realiza el requenmiento

de contratacion directa al RPA/RPC acompafiando los siguientes requisitos:

Requerimiento del bien (gasolina, Diésel, Gas licuado) de la calidad remuerda de la gestion

Certificacion Presupuestaria.

Sello de Sin existencia de Almacenes.

» Invitacion Escrita: EIl RPA O RPC autoriza la contratacion directo, y mediante la Unidad
Administrativa remite la nota de invitacion proponente dando a conocer las condiciones
administrativas técnicas.

3 Nota: El articulo 19 fue modificado de acuerdo a nota de compatibilizacdén MEFP/VPCP/DGNGP/UNPE/NS 269/2021
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» Adjudicacién: EI RPA o RPC adjudica la contratacién y remite la documentacion
propuesta a la Unidad Juridica. ,

» Formalizacion del Contrato: La Unidad Juridica en base a la propuesta Y conformidad de
la documentacion presentada elabora el contrato el mismo es suscrito por la MAE O el
RPA/RPC por mandato expreso de la MAE.

» Recepcion de Bien: El encargado de Activos Fijos ylo Almacenes, es el responsable de
recepcion y/o conformidad verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

»
a) SERVICIOS PUBLICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA Y OTROS DE NATURALEZA
ANALOGA:

> Solicitud del Servicio Publico: La Unidad responsable del control de Servicios Publicos
(Energia Eléctrica, Agua y Otros), presentara al RPA la solicitud de contratacion de
Servicios Publicos, adjuntando la documentacién necesaria para el efecto Certificacion
Presupuestaria, POA Y PAC).

» EI RPA, Con base en la solicitud y existiendo un solo proveedor autoriza la contratacion
del servicio:

» Pago por servicios: La unidad administrativa en base a presentacion de facturas por el
servicio efectda los pagos en forma mensual.

b) MEDIOS DE COMUNICACION - TELEVISIVA, RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE
DIFUSION. NO SE APLICA A LA CONTRATACION DE AGENCIAS DE PUBLICIDAD.

> Solicitud Inicio Proceso de Contratacién: La Unidad Solicitante presentara la solicitud
al RPA/RPC acompafiando la capeta con:(Téminos de Referencia, Certificacion
Presupuestaria, Precio Referencial.)

> Invitacién Escrita: El RPA/RPC Aprueba la contratacion directa y mediante la Unidad
Administrativa invita en forma directa proveedor para que efectue el servicio estipulando
las condiciones, caracteristicas y forma de prestacién del servicio y solicita. Lo aceptacion
de la propuesta y presentacién de documentos.

» Adjudicacion: El RPA O RPC adjudica la contratacién y remite lo documentacion y
propuesta a la Unidad Administrativa.

> Formalizacién del Contrato: La Unidad Administrativa en conformidad a la
documentacion presentada por el proponente invitado, elabora el Contrato u Orden de
Servicio el mismo que es suscrito por la MAE o el RPA/RPC por mandato expreso de la
MAE.

> Responsable del Control del Cumplimiento del Servicio. El RPA/RPC nombrara al
responsable del Control y seguimiento del cumplimiento del contrato del servicio.

c) ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS
O DE SALUD: Cuando por razones de fuerza mayor 0 caso fortuito, el funcionamiento de centro
educativos O de Salud Se vea adecuado, el Gobiemo Municipal de Llallagua - GAMLL podra arrendar
bienes inmuebles que pemitan la continuidad de estos centros, siguiendo el siguiente proceso:

» Solicitud Inicio Proceso de Contratacion: La Unidad Solicitante presentara la solicitud
de arendamiento de bienes inmuebles al RPA/RPC para el funcionamiento de centros
educativos de salud adjuntando la Carpeta con:(Especificaciones Técnicas, Certificacion
Presupuestaria).

~ Invitaciéon Escrita: El RPA/RPC aprueba la contratacion directa y mediante la Unidad
Administrativa invita a posibles proveedores a presentar su propuesta y presentacion de
documentos.

» Adjudicacién: El RPA O RPC adjudica la contratacion y remite la documentacion y
propuesta a la Unidad Juridica.

» Formalizacién del Contrato: Recibido la documentacion elabor6 la Unidad Juridica el
contrato para que suscriba la MAE el RPA/RPC por mandato expreso de la MAE.

TEREIn e
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equipo y/o maquinaria, adjuntando la carpeta con (especificaciones técnicas, Certificacion
Presupuestaria).

> Invitacién Escrita: E| RPA/RP aprueba la adquisicion de repuestos en forma directa y
mediante la Unidad Administrativa requiere los repuestos del proveedor segin las
especificaciones técnicas.

> Responsable de Recepcién. El area de Activos Fijos y Almacenes, realizan el acta de
recepcion y entrega.

h) CONTRATACION DE ARTISTAS LOCALES Y OTROS SERVICIOS RELACIONADOS CON
EVENTOS DE PROMOCION CULTURAL, EFEMERIDES Y ACTOS CONMEMORATIVOS:

> Solicitud Inicio Proceso de Contratacién: La Unidad Solicitante presentara la solicitud
de contratacién de artistas RPA/RPC acompanando la carpeta con:(Certificacion
Presupuestaria.)

» Invitacién Escrita Solicitud de Documentos: El RPA/RPC aprueba la contratacion
directa y mediante la Unidad Administrativa invita a los artistas elegidos.

» Adjudicacién El RPA O RPO adjudica la contratacion y remite a documentacion y
propuesta a la Unidad juridica.

> Formalizacién del Contraté: La Unidad Juridica cumpliendo las formalidades de Ley
elabora el contrato U Orden de Servicio.

EL RPA/RPC: Autoriza la contratacion y. el pago al cumplimiento del servicio de los
artistas.

A\

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) 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 el POA y PAC, y al RPA o RPC, segtin corresponda,
la autorizacién de la capacitacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso de contratacién, incluyendo
el POA y PAC.

¢) EIRPA o RPC verifica si la contratacion 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 y autoriza a la Unidad Administrativa la
inscripcién al curso.

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

e) La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al

finalizar el curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos
correspondientes.

4 Nota: El articulo 20 inc. X y XI fue modificado en el marco del Decreto Supremo N2 1497 de 20 de febrero de 2013 y de acuerdo a nota
de wmpatiblllzadén MEFP/VPCP/DGNGP/UNPE/N® 269/2021.
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Xl. Obras hasta Bs. 100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS).

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria el POA y PAC, y al RPA la
autorizacion de inicio de proceso de contratacion. _

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Umd;:xd
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién
al RPA para la autorizacion de inicio del proceso de contratacién, incluyendo el
POAy PAC.

¢) ElI RPA 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) vy si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al contratista que realizara la obra
y remite la documentacion al RPA, para la adjudicacion.

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

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor,
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 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, efectua la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

ARTICULO 21.- (UNIDAD ADMINISTRATIVA)
La Unidad Administrativa del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua - GAMLL es la Oficialia
Mayor Administrativa y Financiara, cuyo Méximo Ejecutivo es el Oficial Mayor.

La oficialia Mayor Administrativa y Financiero, velara por el cumplimiento de las funciones

establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22.- (UNIDADES SOLICITANTES)

Los requerimientos de las unidades de
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de los mismos.

En el Gobiero Auténomo Municipal de Llallagua- GAMLL las unidades Solicitantes, de acuerdo
con el Organigrama adjunto el presente RE-SABS son-

a) Concejo Municipal
b) Despacho del Alcalde
c) Secretario General
d) Asesoria Legal

e) Auditoria

f) Transparencia

g) Planificacién

h) Canal 6

i) Oficialias Mayores
j) Direcciones

k) Sub Alcaldias

pendientes de las Unidades Solicitantes senaladas

Aprobado mediante decreto Edil N2 024/2021

17



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

SISTEMA DE ADMINIS TRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) Actualizado 2021 !ﬁ}

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

ARTICULO 23.- (COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE))
La Comisién de Calificacién para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante
Memorando, dentro de tres dias habiles previo a la presentacion de cotizaciones o propuestas.
La Comisién de Calificacién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alterativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memorando, designara un
Responsable de Evaluacion, dentro de un (1) dia habil previo a la presentacién de cotizaciones o
propuestas. Este responsable asumira las funciones de la Comision de Calificacién.

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

ARTICULO 24.- (COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA)
Seré designada por el RPC, mediante memorando de designacion, dentro de los (3) tres dias

habiles previos al acto de apertura de propuestas, y estaré integrada por servidores plblicos de
la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

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

ARTICULO 25.- (COMISION DE RECEPCION)

Seréa designada por la MAE O por el responsable delegado por ésta (RPC o RPA o Autoridad
responsable de la Unidad Solicitante), mediante Memorando dentro de los (3) tres dias habiles
previos a la recepcién de bienes y servicios.

La Comision de Recepcién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Altemativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE O el responsable delegado por ésta (RPA
0 Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante) designara un Responsable de Recepcion,
mediante memorando de designacién, que asumira las funciones de la Comisién de Recepcion.

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

CAPITULO TERCERO
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26.- (COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES)
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:
a) Administracién de Almacenes.
b) Administracién de Activos Fijos Muebles.
¢) Administracién de Activos Fijos Inmuebles

ARTICULO 27.- (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES)
El responsable principal, ante la MAE - por el manejé de Bienes es el Oficial Mayor Administrativo

Financiero a través dela Direccién Administrativa, el Responsable de Activos Fijos y Responsable
de Almacenes:
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ARTICULO 28.- (ADMINISTRACION DE ALMACENES) )
El Gobiemo A(uténomo Municipal de Llallagua -GAMLL cuenta con 1 (un) Almacén de Materiales
y Suministros, ubicados en la Administracién Central

El Almacén esta a cargo del Director Administrativo a través del Responsable de Almacenes.

a) Las funciones del responsable de Almacenes son las siguientes:

1.

2.

3.

10.

1.

12.

13.

14.
15.

Administracion Control, registro almacenamiento y distribucién de los bienes de
consumo ingresados al almaceén de la institucion. '

Optimizar |a disponibilidad, distribucion y control de los materiales de consumo
con el objeto de minimizar los costos de operaciones. .
Solicitar bienes en coordinacién con las Unidades ejecutoras (materiales,
suministros y otros) para reposicion y/o stock de almacén. .

Recepcionar los bienes (materiales, suministros y otros) derivados de los
Procesos de contratacion de la entidad, mediante el formulario de ingresos a
almacenes.

Registrar los bienes, materiales y suministros que ingresan a almacenes,
basandose en documentos que autoricen el ingreso, documentos que deberan
estar firmados por las autoridades competentes.

Verificar la numeracién correlativa de los Valores impresos, previo ingreso a los
almacenes.

Entregar los bienes (materiales, suministros y otros) de acuerdo a las
solicitudes.

Elaborar notas, pedidos y/o formularios (Con verificacidn de Sin Existencia,
cuando cormesponda), Ingreso, Salida de bienes (Materiales Suministros y
otros) de Almacén.

Elaborar el Kardex individual de los bienes, materiales, suministros otros
adquiridos por cuentas y subcuentas contables.

Recepcionar y verificar el bien (material, suministro y otros) recibido, Cotejando
con el requerimiento, calidad, precio y condiciones establecidas en las
especificaciones técnicas.

Realizar inventarios de almacenes dos veces al afio, e informa a la autoridad
superior de los resultados alcanzados.

Emitir reportes clasificando las entradas y salida de materiales trimestral,
semestral y anual.

Programar en coordinacién con las unidades solicitantes la provision de material

de escritorio, insumos, accesorios e instrumentos que faciliten el
almacenamiento.

Codificar los items existentes en almacenes.

Elaborar informes semestrales y de acuerdo a requerimiento de las autoridades
superiores.

ARTICULO 29.- (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES)
La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Direccion

Administrativa, a través del responsable de Activos Fijos bajo la supervision de la Oficialia Mayor
Administrativa y financiera.

a) Las funciones que Cumple el responsable de activos: fijos muebles e inmuebles son:

1.

2.

3.

Control y mantener bajo inventarios todos los activos fijos privado y publicos del
Gobiemo Auténomo Municipal de Llallagua.

Recepcionar los fijos derivados de los procesos de contratacion de la Entidad,

o transferencias mediante el uso de un formulario de ingreso de Activos Fijos.
Codificar los activos (bienes muebles e inmuebles)
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1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Controlar y velar por la conservacién, salvaguarda de actiyqs ﬁps, en
cumplimiento a lo establecido en las Normas Bésicas de Administraciéon de
Bienes y Servicios. .

Custodiar la documentacién legal ce los bienes que son de propiedad de la
Institucion.

Entregar y asignar los activos fijos al personal de la institucién para uso y
custodia mediante registro.

Implantar controles de ingresos y salidas de activos fijos en las diferentes
dependencias de la institucion

Enviar la informacion de los bienes de la entidad al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado segun el Ds 25152 y al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, de acuerdo a los instructivos de cierre o a solicitud del
Organo Rector.

Mantener el inventario actualizado de los activos.

Establecer con exactitud el estado de existencias de los Bienes del Gobiemo
Auténomo Municipal de Llallagua, que se encuentran en operacion, transito,
arendamiento, comodato, deposito, mantenimiento, desuso, inservibles,
sustraidos, siniestrados y en poder de terceros, identificando ademas fallas,
sobrantes y faltantes.

Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso.

Proponer sobre informacion cierta la disposicion de bienes:

Coordinar la adquisicién de bienes conjuntamente las unidades administrativas.
Coordinar con el encargado de Almacenes la IDENTIFICACION PARA SU
RESPECTIVA INCORPORACION Y CODIFICACION de todo activo fijo que
provenga de almacenes o directamente del proveedor.

Emitir certificaciones de conformidad de entrega de activos fijos de personal
retirado o baja.

Coordinar Con Oficialia Mayor Administrativa y Financiero a revalorizacién
Técnica de los activos fijos dentro la jurisdiccion del GAMLL.

Mantener permanente actualizado y debidamente documentado el registro de
activos fijos y el nombramiento de los servidores publicos dependientes y
responsables de la areas de salud, educacion y su inscripcion en el SIAF.
Registrar todo movimiento de activos en el sistema informatico SIAF.

Realizar la depreciacién de activos fijos y actualizar valores para su
incorporacion en los Estados Financieros.

ARTICULO 30.- (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIA, SOFTWARE U OTROS SIMILARES)
El encargado de Activos Fijos es el responsable del manejo de bienes de los productos que sean
resultado de Servicios de Consultoria Software y otros similares, siendo que las Unidades
Solicitantes de tales bienes deberan remitir el producto una vez aprobado por las instancias
correspondientes.

CAPITULO CUARTO
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31.- (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposicion Temporal. Cuando El Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua-
GAMLL determine la existencia de bienes que no seran utilizados de manera
inmediata o directa, podra disponer del Uso temporal de estos bienes por terceros,
sean publicos o privados, sin afectar su derecho propietario y por tiempo definido.
Dentro de este tipo de disposicion se tiene las siguientes modalidades:

1. Amendamiento.
2. Préstamo de Uso o Comodato.

e
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b) Disposicion Definitiva. Cuando El Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua -
GAMLL determine la existencia de bienes que no son, ni seran Utiles y necesarios para
sus fines, dispondra de éstos afectando su derecho propietario.

Dentro de este tipo de disposicion se tiene las siguientes modalidades.
1. Enajenacion.
2. Permuta.

ARTICULO 32.- (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)
El Responsaple por la qisposicién de bienes es el Alcalde del Gobiemo Auténomo Municipal de
ngllagua,' quien debera precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de
Disposicion de Bienes.

ARTICULO 33.- (BAJA DE BIENES)
La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicidn; consiste en la exclusién de
un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo
c.on'catda una de las Causales establecidas en el Articulo 235.- de las NB-SABS, son los
siguientes:

Disposicion definitiva de bienes.

Hurto, robo o pérdida fortuita.

Mermas.

Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.

Inutilizacion.

Obsolescencia.

Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sera
dado de baja.

» Siniestros.

a. Disposicion definitiva de bienes.

» El Area Administrativa, a través del Responsable de Activos fijos identificara los
bienes a ser dados de baja de forma definitiva y elaborara el informe de
recomendacion de disposiciéon de bienes dirigido al Oficial Mayor Administrativo y
Financiero.

» El Oficial Mayor Administrativo Y Financiero en coordinacion conel Area de Asesoria
Legal, elabora el informe legal y técnico y son remitidos a la MAE.

> La MAE mediante nota solicita al Honorable Concejo Municipal apruebe la
disposicion definitiva y baja de bienes.

» Concluido los procedimientos y en cumplimiento de la Resolucion de aprobacion del
Concejo el Responsable de Activos Fijos en un plazo no mayor a los 10 dias habiles
enviara una copia de la documentacion a la Direccion Financiera para la baja de los
Estados Financieros de la Institucion.

b. Hurto, Robo o Pérdida Fortuita.-

» El servidor piblico que sufriera un hecho de (hurto, robo o pérdida fortuita) del bien
o bienes asignados a su persona, a través de su inmediato superior informara por
escrito de lo sucedido al Oficial Mayor Administrativo y Financiero, con copia al
responsable de Activos Fijos.
El Oficial Mayor Administrativo y de Finanzas conocido el hecho instruira al
Responsable de Activos Fijos en forma conjunta con el servidor publico efectuen la
denuncia ante la policia y la Compafiia Aseguradora a su vez iniciara un proceso de
investigacién intema Complementaria.
La Direccion Financiera realizara la apertura del cargo contable a responsable dela
custodia del bien hasta conocer el resultado del informe sobre la responsabilidad del
hecho, posteriormente Concluida la investigacion, se levantara un acta que sera el
documento justificativo para la baja del bien de los registros de la entidad.

YVYVYVVYV
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Si existen suficientes indicios de responsabilidad, se dara inicio a las acciones
legales Y administrativas comespondientes para la recuperacién del bien o su
equivalente en moneda nacional de ACUERDO AL VALOR DE MERCADO.

En caso de que el responsable decida reponer el bien por otro similar, debera ser de
las mismas Caracteristicas técnicas y econdmicas del bien extraviado o superior, lo
cual seré certificado por la unidad técnica que corresponda.

En el caso de no existir responsabilidad funcionaria la MAE, en mérito al Informe
Técnico y Legal de la Oficialia Mayor Administrativo y Financiero, emitira Resolucién
Técnica Administrativo disponiendo la baja del bien, que sera ejecutada por la
Direcciéon Financiera y el Responsable de Activos Fijos, en consecuencia

cancelando el cargo Contable aperturado y liberando de todo Cargo al responsable
de la custodia del bien.

c. Mermas; Vencimientos, Descomposicién, Altercaciones o Deterioros.

>

A7

L%

La Unidad de Aimacenes el Responsable de Activos Fijos, identificado y verificado
la merma, vencimiento, descomposicién o deterioro procederan a emitir un Informe
Técnico circunstanciado al Oficial Mayor Administrativo y Financiero recomendando
con fundamentacion la baja de los productos.

La Oficialia Mayor Administrativa y financiera previa inspeccion y verificacién de lo
sefialado en elinforme de la Unidad de Almacenes y/o Responsable de Activos Fijos,
solicitara a través de un Informe Técnico Complementario e Informe Legal a la MAE
lo baja del (los) bien(es). En caso de vencimientos, descomposiciones, alteraciones
0 deterioros de alimentos medicamentos ylo rectivos de laboratorio solicitara la
destruccion y/o incineracion de los mismos.

La MAE con el respaldo de los informes técnico y legal, emitird Resolucion

Administrativa disponiendo la baja del bien y cuando Corresponda la destruccion ylo
incineracion de los mismos.

En cumplimiento de lo que establece la Resoluci
Finanzas conjuntamente la Unidad de Almacenes
daran de baja en los estados financieros, de lo
activos fijos, cuando corresponda la destruccié
conjuntamente la Oficialia Ma
de un Notario de Fe Publica.

6n Administrativa la Direccion de
y/o responsable de Activos Fijos,
s inventarios de almacenes o de

n y/o incineracion deberan realizar
yor Administrativa y de Finanzas, con la participacion

d. Inutilizacién, Obsolescencia.-

>

Y

>

El servidor pablico responsable del bien informara del estado del o los bienes a
través de su inmediato superior a la Oficialia Mayor Administrativa determinando las
posibles causas del deterioro o inutilizacién sean por causas naturales u otras
causas recomendando la baja o mantenimiento o reparacion, en caso de
obsolescencia recomendando la baja del o los bienes.

La Oficialia Mayor Administrativa y Financiera Conjuntamente el responsable de
area y el Responsable de Activos Fijos, verificaran el estado delos bienes,
determinando si a causa es por deterioro u Obsolescencia, disponiendo la baja del
bien. Las bajas de bienes por las causales descritas, deberan considerar la
recuperacion. De partes, accesorios y componentes que sean Utiles para la entidad
y que signifique un retomo econémico.

Si las causas obedecen a negligencia funcionaria se notificara al servidor publico
responsable del bien la obligacién de reposicion o reparacion del bien en el marco
del cumplimiento del Reglamento Interno de Personal.

Cumpliendo los procedimientos administrativos la Direccion de Finanzas procedera
a lo bajo de bien y Area de Activos Fijos dara baja de sus inventarios.

e. Desmantelamiento Total o Parclal de Edificaciones. En el caso de desmantelamiento total

o parcial de edificaciones, se exceptua el terreno que no sera dado de baja y se seguira el
siguiente proceso:

ni

La Unidad solicitante remitira solicitud e informe Técnico al area de Activos Fijos,
justificando el desmantelamiento o demolicidn del bien o identificando el 4rea a ser

desmantelada total o parcial del bien, el mismo sera puesto a conocimiento del
Oficial mayor Administrativo Financiero.

S—
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» La Oficialia Mayor Administrativa Financiera solicitara a la Oficialia Mayor Técnica
la evaluacidn técnica de las edificaciones a desmantelarse. ‘

» El Informe Técnico de la OMT sera remitido a MAE, a efectos de que se dlcte.!a
Resolucidn Técnico Administrativa aprobando el desmantelamiento total o parcial
del bien,

» El drea de Activos fijos en cumplimiento de la Resolucion técnico Administrativa
determinara el valor contable recomendando mediante informe al Oficial Mayor
Administrativo Financiero el ajuste de los registros contables, en caso de no ser
identificado el valor contable el predio ser4 sujeta a un revalubé por un perito
especializado. .

» Emitida la Resolucion Técnica Administrativa y el informe del Area de Activos Fijos
con la determinacién del valor del bien la oficialia Mayor Administrativa instruira a la
Direccion de finanzas proceder a la baja contable de las edificaciones al igual que Ia
Unidad de Activos Fijos. Asimismo, instruira a la Unidad de Actives Fijos verificar los
bienes obtenidos del inmueble desmantelado y a emision del Correspondiente
informe a efectos de determinar el uso especifico. que se los podria dar a los
mismos.

f. Siniestros.

» La Unidad Solicitante remitira el informe n | la Oficialia Mayor Administrativa
Financiera especificando los detalles de los sucesos del siniestro, identificacion del
area y la supefficie siniestrada, este mismo informe la OMAF Con nota hara conocer
a la Compariia Aseguradora y Organismo de la Policia si corresponde.

El Oficial Mayor Administrativo Financiero emitira informe complementario dirigida a
la MAE haciendo conocer de lo sucedido, el tramite iniciado ante la compariia
aseguradora y solicitando a la Autoridad la baja respectiva del bien siniestrado.

> La MAE emitira la Resolucion Administrativa autorizando la baja si Corresponde en
base al cual la Direccién Financiera dard Cumplimiento a la determinacién de la
MAE.

En caso de baja de siniestro para vehiculos se aplicara lo dispuesto en las
nomativas de transito en caso de accidentes de transito y/o robo de vehiculos.

> El Area o Direccién Financiera realizara la apertura del cargo Contable al
responsable de la custodia del bien hasta conocer el resultado del informe sobre la
responsabilidad del. hecho, posteriormente y concluida la investigacion, se levantara
un acta que sera el documento justificativo para la baja del bien de los registro de la
entidad.

S| existen suficientes indicios de responsabilidad, se dara inicio a las acciones
legales Y administrativas correspondientes para la recuperacién del bien o su
equivalente en moneda nacional de acuerdo al valor de mercado.

v

Y

\7

La Maxima Autoridad Ejecutiva MAE, emitira la Resolucion Administrativa autorizando el inicio
del proceso de baja del bien, accién que sera ejecutada por el Area o Direccidon Financiera y el
Responsable de Activos Fijos, Consecuentemente debera Cancelarse el Cargo Contable
aperturado.
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ANEXOS

ABREVIATURAS
Para efectos de las presentes Normas Bésicas, se establecen las siguientes abreviaturas:

a) ANPE. Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo:

b) CUCE. Cédigo Unico de Contrataciones Estatales;

c¢) DBC. Documento Base de Contratacion;

d) DBC-ANPE. Documento Base de Contratacion de Apoyo Nacional la Produccion y Empleo;
e) EPNE. Empresa Publica Nacional Estratégica;

f) LP. Licitacion Publica;

g) MAE. Maxima Autoridad Ejecutiva;

h) NB-SABS. Nommas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

i) RE-SABS. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios;
j) PDM. Programa de Desarrollo Municipal;

k) PAC. Programa Anual de Contrataciones;
1) POA. Programa de Operaciones Anual;

m) RE-SABS. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;
n) TDR. Términos de Referencia;

O) RPA. Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a fa Produccién y Empleo;
p) MPP. Manual de Procesos y Procedimientos;

q) RPC. Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica:

r) OC. Orden de Compra;

s) PF. Precio Referencial

t) PT. Precio Técnico;

u) SABS. Sistema de Administracién de Bienes y Servicios;

v) SICOES. Sistema de Contrataciones Estatales;

w) GAMLL. Gobiemo Autdonomo Municipal de Llallagua.

——
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DEFINICIONES
Para efecto de las présenles NB-SABS y su reglamentacion, se establecen las siguientes
definiciones:
1) Alimentos Frescos y Perecederos: Son aquellos que por sus. Caracteristicas naturales,

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

conservan sus cualidades aptas para comercializacion y el Consumo durante un plazo igual

o inferior a treinta (30) dios calendario o que precisan condiciones de temperatura regulada
para su comercializacion y transporté:

Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho,
sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de
consumo, fungibles y no fungibles corpéreos o incorpéreos, bienes de cambio, materias
primas, productos terminados o semi terminados, maquinarias, herramientas, equipos, otros
en estado Sdlido, liquido o gaseoso, asi como los servicios accesorios al suministro de éstos,
siempre que el valor de los servicios no exceda al de los propios bienes.

Caso Fortuito: Obstaculo intemo atribuible al hombre, imprevisto o inevitable, relativas a las

condiciones mismas en que la obligacion debia ser cumplida (conmociones civiles, huelgas,
blogueos, revoluciones, etc.)

Cédigo Unico de Contrataciones Estatales - CUCE: Es el codigo asignado de forma
automatica a través del SICOES a cada proceso de contratacién, para identificarlo de
manera unica, desde la publicacién de la convocatoria hasta la finalizacion del proceso;

Contratacién con Financiamiento del Proponente: Es la contratacion por cual la entidad
contratante establece en el DBC, que el proponente oferte la provision de bienes o ejecucion

de obras Con una propuesta de financiamiento parcial o total, para cubrir la inversion por si
mismo o mediante Compromiso de terceros.

Contratacién Llave en Mano: Es la contratacién mediante la cual un proponente oferta una
obra terminada, que contempla el disefio, ejecucion de la obra y la puesta en marcha,
referida a instalaciones, equipamiento, capacitacion, transferencia intelectual y tecnoldgica.

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion contractual
entre la entidad contratante y el proveedor o contratista estableciendo derechos,
obligaciones y condiciones para la provision de bienes, Construccién de obras, prestacion
de servicios generales o servicios generales o servicios de Consultoria:

Documento Base de Contratacion -DBC: Documento elaborado por le entidad contratante
para cada contratacién, con base en el Modelo de DBC emitido por el Organo Rector: que
contiene las especificaciones técnicos o términos de referencia, metodologia de evaluacion,
procedimientos y condiciones para el proceso de contratacion;

Error subsanable: Es aquel que incide sobre aspectos no sustanciales, sean accidentales,
accesorios o de forma; sin afectar la legalidad ni la Solvencia de la propuesta:

10) Especificaciones Técnicas: Parte integrante del DBC elaborada por la entidad contratante,

donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios generales
a contratar,
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11) Feria de Contrallacion Estatal: Medio de difusion de las convocatorias donde as entidades
publicas dan a conocer publicamente su demanda de bienes Y servicios;

12) Fraccionamiento: Es apartarse de la modalidad de contratacién inicialmente programada
en el PAC, y ejecutar la contratacién en una modalidad de menor Cuantia. No se considera
fraccionamiento a las Contrataciones Y adquisiciones por items, lotes, tramos o paquetes;

13) Fuerza Mayor: Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza extrana al
hombre que impide el cumplimiento de la obligacién (incendios, inundaciones y otros
desastres naturales)

14) Inspeccion Previa: Actividad previa a la presentacion de propuestas e consiste en la
verificacion del lugar y el entomo que se relacionan con objeto de la contratacion;

15) Leasing: El contrato de leasing es aquel mediante el cual, el. Arrendador traspasa el
derecho a usar un bien a cambio del pago de rentas de arrendamiento durante un plazo
determinado al témmino del, cual el arrendatario tiene la opcién de comprar el bien
arrendatario pagando un precio determinado, devolverlo o renovar el contrato;

16) Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE. Titular o personero de mas alta jerarquia de cada
entidad del sector pUblico, sea este el maximo ejecutivo o la direccion colegiada, segun lo
establecido en su disposicion legal o norma de creacién

17) Mesa de Partes: ES el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad publica, con el
rétulo visible que sefiale: "MESA DE PARTES", en el cual publican el PAC, las convocatoras
vigentes y los Resoluciones impugnables.

18) Método de Seleccion de Calidad: Método de evaluacion que permite seleccionar la
propuesta que presente la mejor calificacion técnica sin sobrepasar el Precio Referencial
establecido por la entidad contratante.

19) Método de Selecci6n de Calidad, Propuesta Técnica y Costo: Método de evaluacion que
permite seleccionar la propuesta que presente la mejor Calificacion combinada en téminos
de calidad, propuesta técnica y costo;

20) Método de Seleccion de Menor Costo: Método de evaluacion que pemmite seleccionar la
propuesta con el menor precio entre aquellas que hubieren obtenido la calificacion técnica
minima requerida;

21) Método de Seleccién de Presupuesto Fijo: Método de evaluacion que permite seleccionar
la propuesta que presente la mejor calificacion técnica, de acuerdo al presupuesto fijo
establecido por la entidad contratante;

22) Modelo de Contrato: Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organ0 Rector,
que contiene clausulas de relacion contractual entre las entidades publicas y los proveedores
o contratistas y que forma parte del Modelo de DBC;

23) Modelo de Documento Base de Contratacion DBC: Docurnento estandar, elaborado y
aprobado por el Organo Rector, que forma parte de la reglamentacion de las presentes NB-
SABS y es de utilizacién obligatoria por las entidades publicas;

24) Obras: son aquellos trabajos re[acionados con la construccion reconstruccion, demolicion,
reparacion, instalacion, ampliacion, remodelacion, adecuacion, restauracion, conservacion,
mantenimiento, modificacion o renovacion de edificios, estructuras, Carreteras, puentes o
instalaciones, tendido de gasoductos, oleoductos, instalaciones eléctricas, montaje en
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general, perforacion de pozos de agua, asi como a preparacion y limpieza del terreno, la
excavacién, la edificacién y otros;

25) Orden de Compra: ES una solicitud escrita a un proveedor para la entrega de bienes a un
precio y plazo convenidos y entrega de factura. La Orden de Compra se aplicara sélo en
casos de adquisicion de bienes de entrega inmediata;

26) Organo Rector: E| Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. es el Organo Rector del

SABS con las atribuciones que le confiere la Ley N°1178 y as establecidas en las presentes
RE-SABS;

27) Precio Referencial: Es el precio estimado por la entidad contratante para un proceso de
contratacion;

28) Precio Evaluado mas Bajo: Es la oferta que cumple con los aspectos técnicos,
administrativos y legales, que una vez evaluados, presenta el menor costo;

29) Programa Anual de Contrataciones PAC: Instrumento de planificacién donde la entidad
publica programa las contrataciones de una gestion, en funcion de su POA y presupuesto:

30) Proponente: Persona natural o Juridica que participa en un proceso de contratacién
mediante la presentacién de su propuesta o cotizacion:

31) Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un

contrato o emitido una orden de compra, segln las modalidades y tipo de contratacién
establecidas;

32) Reglamente Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios -RE-
SABS: Documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer los
aspectos especificos que no estén contemplados en las presentes NB-SABS. El mismo debe
ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la entidad:;

Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacién Publica -RPC: Servidor publico que por

delegacion de la MAE, es responsable por la ejecucion del proceso de contratacion y sus resultados,
en la modalidad de Licitaciéon Publica.

Responsable del Proceso de contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo- RPA:
Servidor publico que, por delegacién de la MAE, es responsable por la ejecucién del proceso de
contratacion y sus resultados, en las modalidades de contratacién Menor y ANPE:

Reunién de Aclaracion: Actividad previa a la presentacién de propuesticas donde os potenciales
proponentes pueden expresar sus consultas sobre el proceso de contratacion:

Servicios Generales Recurrentes: Son servicios que la entidad requiere de manera ininterrumpida
para su funcionamiento;

Servicios de Consultoria: Son los servicios de caracter intelectual tales como disefio de proyectos,
asesoramiento, auditoria, desarrollé de sistemas, estudios e Investigaciones, Supervision técnica y
otros servicios profesionales, que podran ser prestados por consultores individuales o por empresas
consultoras;

Servicios de Consultoria Individual de Lipea: Son los servicios prestados por un Consultor
individual para realizar activid_ades o trabajos recurrentes, que deben ser desarrollados con
dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los términos de referencia y las
condiciones establecidas en el contrato,

e — S
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Servicios de Consultoria por Producto: Son los servicios prestados por un consultor individual o
por una empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado es la obtencién de un
producto conforme los términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato:

Servicios Generales: Son los servicios que requieren las entidades publicas para desarrollar
actividades relacionadas al funcionamiento o la administracion de la misma, los que a su vez se
clasifican en: Servicios de Provision ContinGa, tales Como: seguros, limpieza, vigilancia y otros; y
Discontinuos tales Como: servicios de Courrier, servicios de fotocopias, publicidad, provisién de
pasajes céreos transporte, publicaciones, impresion y otros similares;

Sistema de Contrataciones Estatales SICOES: Es el sistema oficial de publicacion Y difusién de

informacién de los procesos de contratacion de las entidades publicas del Estado Plurinacional de
Bolivia, establecido y administrado por el Organo Rector;

Términos de Referencia: Parte integrante del DBC elaborada por la entidad contratante, donde se
establecen las caracteristicas 1écnicas de los servicios de Consultoria a contratar

Unidad Administrativa: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad Contratante,

encargada de la ejecucién de las actividades administrativas de los subsistemas de contratacion,
manejo y disposicién de bienes y servicios;

Unidad Juridica: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante, encargada de

proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos juridicos en los subsistemas de contratacion,
manejo y disposicion de bienes Y servicios;

Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante, donde se
origina la demanda de la contratacion de bienes y servicios;

Valor Actual - VA: El Valor Actual describe el proceso de flujos de dinero futuro que aun descuento
y periodos dados representa valores actuales.

—
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GLOSARIO DE SIGLAS

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva.

OMAF Oficialia Mayor Administrativa y Financiera

OMT Oficialia Mayor Técnica

OMDH Oficialia mayor de Desarrollo Humano

DF Direccion Financiera

ANPE Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.

DBC Documento Base de Contratacion.

DBC-ANPE Documento Base de Contrataciones de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.
PAC Programa Anual de Contrataciones.

POA Programacion Operativa Anual.

MPP Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SABS Nommas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes Y Servicios.
RE-SABSS Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes Y servicios

RPA Responsables de Procesos de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.
RPC Responsables de Procesos de Contrataciones.

SICOES Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales.
GAMLL Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua.
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ANEXOS

La carpeta de contratacion de consultoria deberd ser con cuatro ejemplares que seran ser
distribuidos en la siguiente manera:

1.-Un ejemplar para la MAE.

2.-Un ejemplar para la Oficialia Mayor Administrativa
3-Un ejemplar para la unidad solicitante.

4.-Un ejemplar para el RPC/RPA

REQUISITOS REFERENCIALES BASICOS

1.

10.

Informe técnico donde se manifieste y argumente la solicitud del consultor ya sea en linea o

producto, la misma debe ser aprobado por la unidad solicitante como también por la
autoridad superior Competente.

términos de Referencia aprobada por la unidad solicitante como por la autoridad superior
competente.

Certificado de presupuesto vigente y elaborado y aprobado por la responsable de
presupuesto como por el Director Financiero.

Proyecto de nota de invitacion al consuitor o proyecto de convocatoria. (si corresponde sera
para la publicacién en el SICOES).

Es de vital importancia entregar al consultor los terminaos de referencia para su
Cumplimiento del contrato administrativo

Carta de aceptacion por parte del consultor ya sea en linea o por producto adjuntando su
Curriculum Vitae; en caso de convocatoria informe de la comisién y aprobacion del
responsable de contrataciones RPA/RPC.

Resolucién administrativa elaborado por el RPC/RPA
Contrato administrativo aprobado por la MAE Y por consultor.

Una vez aprobado el contrato por los dos partes es de obligacion que la autoridad superior
competente de la unidad solicitante entregar el memorandum de supervision al responsable
de la unidad solicitante como también al consultor.

Es de obligaciéon del consultor presentar su solicitud de pagos segun estable el contrato,
adjuntando su informe, aportes a la AFPs, nota de solicitud de pago,

contrato y términos de referencia y otros aspectos que sustenta su cumplimiento de los
términos de referencia y contrato.

Es de obligacion del supervisor como de la autoridad superior competente formular un
informe técnico sobre la revision, aprobar y forma de pago e impulsar las gestiones de pago
de sus honorarios del consultor; segun estable los términos de referencia como también el
contrato administrativo.

Potosi-Llallagua: Octubre 2021

——
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