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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo es un estudio del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, cuyo objetivo es la implantacion de este sistema en la Honorable Alcaldia
Municipal de Sica Sica, desarrollando los procesos de Contratacion, Manejo y
Disposicion en forma clara y transparente, para lo cual se desarrollo:

En Generalidades, se puntualizé los antecedentes, contempla, la justificacion del
estudio, el planteamiento del problema, los objetivos, la metodologia de
investigacion, las fuentes de recoleccion de datos y finalmente el alcance.

En Bases Conceptuales se introducen conceptos acerca de teorias y técnicas de
Administracion, conceptualizando a la Organizacién, los Manuales Administrativos,
Teoria de Sistemas, la Administracion Publica, la Administracién Municipal para
finalmente definir el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y cada uno de

los procesos que comprende.

En el diagnostico realizado en la Institucién, la metodologia aplicada para la
recoleccion de informacién se utiliza la entrevista y las encuestas, para la eleccion de
las preguntas se aplic6 el método de Operacionalizacibn de Variables, Las
conclusiones del Diagnostico se expresan en el enfoque del Marco Légico que
comprende el informe del diagnostico, el arbol de problemas y el arbol de objetivos.

La implantacion del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, en el que se

elaboraron los instrumentos necesarios para la implantacion del Sistema.

En el Reglamento Especifico se define el objetivo, alcance, las disposiciones legales
gue lo regulan y la estructura donde se menciona un resumen del contenido de dicho

instrumento.



El Manual de Procesos y Procedimientos define el objetivo, el ambito de aplicacién,
las disposiciones legales y la mencién de cada proceso y procedimiento que existe

en cada subsistema.
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INTRODUCCION

El agotamiento de la funcion del Estado, por la obsolescencia de los Sistemas de
Administracion, un inadecuado Control Fiscal y la cada vez mayor y creciente
corrupcion Administrativa, fundamentan la necesidad de iniciar un cambio
sustantivo en el ejercicio del Sector Publico Nacional. Es asi el Estado contempla
un proceso de cambio y modernizacion para alcanzar una eficiente Gestion
Administrativa en las Entidades Publicas estableciendo instrumentos legales como
la Ley de Administracion y Control Gubernamentales ( Ley N.- 1178 ), la cual

regula los Sistemas de Administracion y Control de los Recursos del Estado.

La Ley de Administracion y Control Gubernamentales promulgada el 20 De julio de
1990 viene a constituir el final de un enfoque de Administracion burocratica
ejercido por el Estado y un elemento fundamental de reforma en los procesos
Administrativos del Sector Publico.

Las reformas Administrativas incluira a la Municipalidades que en su condicion de
Entidades Publicas deben realizar cambios estructurales en el manejo de los
Sistemas de Administracion por la carencia de estos, procurando una Gestion
eficiente y transparente a través de un manejo racional de los recursos del Estado,
la Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica, por tanto, tiene la obligacion de
implantar los Sistemas componentes de la Ley N.- 1178, entre los cuales se
encuentra el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Anteriormente el régimen de Contratacion de Obras, de Bienes y de Servicios
encomendaba a las Entidades la elaboracion de los documentos de Licitacion,
asignaba la calificacion y la adjudicacion de propuestas a las Juntas de
Licitaciones sobre la base de documentos en cuya elaboracion no habian
participado, se transferia la responsabilidad de adquisicion segun la cuantia,

porque las adjudicaciones debian aprobarse por Decreto Supremo, Resolucién



Suprema o por Resolucién Ministerial, segun corresponda; en las Juntas de
Licitacion y de seleccion participaba la Contraloria General de la Republica y
representantes de las Camaras de Construccion y de Industria y Comercio,
entidades a su vez llamadas a otorgar -certificaciones exigidas en la

documentacion.

No existia un Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, las Unicas
disposiciones aplicables estaban consignadas en la Ley Orgéanica de la Contraloria
y en la Ley del Sistema de Control Fiscal que se derogaron por el D.S. 22165,
razon por la cual se incorporaron a las Normas de Control Interno de 1989, avalug,
subasta y adjudicacion o venta de bienes. Este instructivo disponia que la compra

y venta de bienes ejercia tuicion sobre los participantes en la transaccion.

Actualmente a través de los Decretos Supremos 26964 y 27328 se aprueban las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y tiene como
Organo Rector al Ministerio de Hacienda de acuerdo al articulo 24 de la
Ley N.- 1788. Dichos Decretos Supremos instruyen y obligan a las Entidades
Publicas la elaboracion y presentacion al Organo Rector del Reglamento
Especifico y del Manual de Procesos y Procedimientos como instrumentos de

implantacion de dicho sistema.

Con la intencién de cumplir con las Normas, la Honorable Alcaldia Municipal de
Sica Sica realizo un convenio con la Carrera de Administracion de Empresas de la
Universidad Mayor de San Andrés, para realizar bajo la modalidad de Trabajo
Dirigido un estudio del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, cuyo
objetivo es la implantacion de este sistema en la Institucion desarrollando los
procesos de Contratacion, Manejo y Disposicion en forma clara y transparente,
para lo cual se desarrollaron cinco capitulos detallando a continuacion su

contenido.



En el capitulo I, Generalidades, se puntualiz6 los antecedentes de lo que es el tipo
de modalidad de titulacion y el convenio realizado entre las Instituciones, por otra
parte contempla, la justificacién del estudio, el planteamiento del problema, los
objetivos, la metodologia de investigacion, las fuentes de recoleccion de datos y

finalmente el alcance.

En el capitulo I, Bases Conceptuales se introducen conceptos acerca de teorias y
técnicas de Administracion, conceptualizando a la Organizacion, los Manuales
Administrativos, Teoria de Sistemas, la Administracion Publica, la Administracion
Municipal para finalmente definir el Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios y cada uno de los procesos que comprende.

El capitulo 11l se dividié en dos partes El Marco Normativo y el Marco Institucional.
En el Marco Normativo se encuentra las normas y leyes que rigen el Sistema de
Administraciobn de Bienes y Servicios para asi facilitar la implantacion en la

Institucion.

El Marco Institucional presenta todas las caracteristicas de la Honorable Alcaldia
Municipal de Sica Sica, dividiéndose en la descripcidbn geografica donde se
puntualiza el clima, la fauna y la flora de la region y la descripcidn institucional
donde se encuentra la mision, los objetivos y la estructura organica actual de la

Municipalidad.

El capitulo IV, es el diagnostico realizado en la Institucion, la metodologia aplicada
para la recoleccion de informacion se utiliza la entrevista y las encuestas, para la
eleccion de las preguntas se aplico el método de Operacionalizacion de Variables,
realizando luego el respectivo analisis de la informacidén a través de un analisis
especifico en primer lugar y luego un analisis integral. Las conclusiones del
Diagnostico se expresan en el enfoque del Marco Légico que comprende el

informe del diagnostico, el arbol de problemas y el arbol de objetivos.



En el capitulo V, se realizo la implantacion del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, en el que se elaboraron los instrumentos necesarios para la
implantacion del Sistema, instrumentos como el Reglamento Especifico y el

Manual de Procesos y Procedimientos.

En el Reglamento Especifico se define el objetivo, alcance, las disposiciones
legales que lo regulan y la estructura donde se menciona un resumen del

contenido de dicho instrumento.

El Manual de Procesos y Procedimientos define el objetivo, el &mbito de
aplicacion, las disposiciones legales y la mencion de cada proceso Yy

procedimiento que existe en cada subsistema.

Posteriormente la implantacion del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios se dividid6 en el Plan de Implantacion, la Ejecucion del Plan de

Implantacion, finalizando con el Seguimiento al Plan de Implantacién.

Dentro de este capitulo también se encuentra la Estructura Organizacional
propuesta, la cual mejorara el funcionamiento del sistema de Administracién de

Bienes y Servicios.

Es importante mencionar que los instrumentos de implantacién se presentaron en
forma separada al documento, por la amplitud de estos, ya que resulta inapropiado
realizar un resumen por la naturaleza e importancia de cada instrumento para la
implantacion del Sistema y asi lograr mayor eficiencia y transparencia en su

ejecucion.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

[.1. ANTECEDENTES.-

El Trabajo Dirigido es una modalidad de graduacion a nivel de Licenciatura que
consiste en la elaboracion de un trabajo de Consultoria que se realiza en forma
practica en una determinada organizacion publica o privada que tenga
Personalidad Juridica, este serd supervisado, orientado y evaluado por un tutor
académico y por un funcionario de la Organizacion. Se realiza un andlisis de los
problemas identificados por los ejecutivos y jefes de é&rea dentro de una
determinada Organizacion, y asi proponer posibles alternativas de solucion,
asesorando y en su caso, ayudando a la puesta en practica a las soluciones

recomendadas.

El presente trabajo se realizé en la Honorable Alcaldia de Municipal Sica Sica
perteneciente a la Provincia Aroma del Departamento de La Paz, y consistié en la
Implantacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, ya que la
Alcaldia no contaba con eficientes procesos de Contrataciébn, Manejo Yy

Disposicion de los Bienes y/o Servicios.

Este trabajo se cumplié gracias al Convenio suscrito entre la Carrera de
Administracion de Empresas de la Universidad Mayor de San Andrés y la
Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica, habiendo cumplido con los requisitos

pertinentes de acuerdo a la Modalidad de Trabajo Dirigido.

[.2. JUSTIFICACION.-

La Ley N.- 1178 es un conjunto de Sistemas que regulan la Administracién y
Control de los recursos del Estado, su aplicacion se debe realizar en todas las
Entidades del Sector Publico, del cual forman parte las Municipalidades, por tanto
el funcionamiento eficiente de la ley permitird que las entidades mejoren su

gestion administrativa.



Para el efecto es necesario que las Municipalidades cuenten con los Instrumentos
Administrativos necesarios para el funcionamiento de cada uno de los Sistemas de
la Ley 1178. Uno de sus componentes es el Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios, el cual no se encontraba implantado en la Alcaldia Municipal de Sica
Sica, lo que generaba problemas en la Institucion, induciendo a incurrir en faltas
de los Funcionarios Publicos, ocasionando Responsabilidad de tipo Ejecutiva,

Administrativa, Civil e incluso Penal.

La Ley 1178 en su articulo 10 (Sistema de Administracién de Bienes y Servicios),
establece la forma de Contratacion, Manejo y Disposicion de los Bienes y

Servicios, la cual se sujeta a los siguientes parametros?:

4 Previamente exigira la disponibilidad de los fondos que compromete o definira
las condiciones de refinanciamiento 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 decision de
contratacién con relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del precio
del suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago (Contratacion).

# Las entidades emplearan los Bienes y Servicios que contraten en los fines
previstos en la Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento
preventivo y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables
de su manejo (Manejo).

# La reglamentacion establecera mecanismos para la baja o la 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 realizara
previa autorizacion legal especifica o genérica, con la debida publicidad

previa durante y posterior a estas operaciones (Disposicion).

La Alcaldia Municipal de Sica Sica como Institucion Autdbnoma esta orientada al
desarrollo econémico por lo que debe procurar la mayor eficacia y eficiencia de los

Servicios Publicos. La administracion de Bienes y Servicios como todo proceso

L GACETA OFICIAL R. S. 216145 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.



tiene que fundamentarse en el principio de legalidad de los actos de la

Administracion Puablica, en este caso el marco legal es la Ley 1178.

1.3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.-

Las deficiencias que ocasionaba la falta de un Sistema de Administracién de

Bienes y Servicios eran:

4 Las Contrataciones eran realizadas de manera arbitraria, sin seguir procesos
y procedimientos establecidos en las normas.

4 El Manejo de los bienes se realizaba sin un adecuado control de ingreso y
salida de los bienes solicitados.

# No existia la Disposicion de bienes, siendo estos abandonados o

desechados.
Ante tal situacion se identifico como problema que:
“La Alcaldia Municipal de Sica Sica no contaba con un apropiado Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios, lo que ocasiona deficiencias en los procesos

de Contratacion, Manejo y Disposicion”

|.4. DESCRIPCION DEL TRABAJO.-

[.4.1. OBJETIVOS.-

[.4.1.1. OBJETIVO PRINCIPAL.-

La Implantacién del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

1.4.1.2. OBJETIVOS SECUNDARIOS.-

# Realizar un andlisis situacional en todas las areas de la Institucion.

4 La elaboracion del Reglamento Especifico.



# La elaboracion de los Manuales de Procesos.
4 Establecer las condiciones necesarias y determinar estrategias de
implantacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

|.5. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.-

1.5.1. METODO DE INVESTIGACION.-

En el presente trabajo se utilizO el método Deductivo, donde se tomd un

razonamiento que va de los hechos generales a los hechos particulares.

1.5.2. TIPO DE INVESTIGACION.-

Para el presente trabajo se tomaron en cuenta el tipo de investigacion Descriptivo.

“Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a
andlisis. Miden o evallan diversos aspectos, dimensiones o componentes del

fenémeno a investigar. Desde el punto de vista cientifico, describir es medir.

Esto es, en un estudio descriptivo, seleccionar una serie de cuestiones y medir
cada una de ellas independientemente, para asi describir lo que se va a

investigar.”

[.5.3. RECOLECCION DE DATOS.-

Para la Recoleccion de Datos se utilizaron fuentes de informacién primaria y

fuentes de informacion secundaria.

Fuentes Primarias: “La documentacion primaria registra informacion sobre
hechos personales o colectivos generados en las actividades individuales,

colectivas y/o institucionales. La documentacion primaria inscribe, en general, la

2 HERNANDEZ SAMPIER “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION” PAG. 60



historia de la persona o la institucion a la vez que comprueba hechos y
fundamenta los preceptos desarrollados por un individio, una colectividad o una

institucion.

Se considera entonces informacion primaria, a los objetos de estudio o a la

primera referencia sobre los mismos.”

Fuentes Secundarias: “Las documentacion secundaria o bibliografica es producto
de la investigacion o proceso de reflexion del (os) autor (es), y puede o no
asentarse en la documentacién primaria. Documentacién secundaria o0

bibliografica es un libro, un articulo especializado, etc.”

Las técnicas que se utilizaron fueron:

La Entrevista - “Instrumento que apoya al proceso de investigacion de un tema

acorde a un objetivo™ .

La Encuesta.- “La encuesta consiste en un conjunto de preguntas respecto a una

0 mas variables a medir”.6

La Observacion Directa.- “La observacion directa consiste en el registro

sistematico, valido y confiable de comportamientos o conducta manifiesta”.”

[.6. ALCANCE.-

El presente trabajo se realizdé en la Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica,

ubicada en la Provincia Aroma del Departamento de La Paz.

3 AYLLON VIRGINIA “FORMULACION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION” PAG. 268
4 AYLLON VIRGINIA “FORMULACION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION” PAG. 269
® HERNANDEZ SAMPIER “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION” PAG. 68
8§ HERNANDEZ SAMPIER “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION” PAG. 68
"HERNANDEZ SAMPIER “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION” PAG. 70
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CAPITULO I
BASES CONCEPTUALES

1.1. LA ORGANIZACION.-

[1.1.1. CONCEPTO.-

“‘No se refiere a la organizacion como parte del proceso, sino mas bien como el
ente social creado intencionalmente para el logro de determinados objetivos

mediante el trabajo humano vy los recursos materiales™

El concepto de organizacion implica la creacidbn de una estructura, la cual
determine las jerarquias necesarias y la agrupacion de actividades dentro del

grupo social, orientadas al cumplimiento de sus objetivos.

1.1.2. TIPOS DE ORGANIZACION.-

1.1.2.1. ORGANIZACION FORMAL .-

Es aquella que se muestra a través de la estructura técnico-formal de la

Organizacion. La Organizacién Formal se expresa a traves de:

# La creacion de la Organizacion a traves de los instrumentos juridicos legales.

# El organigrama de la Organizacion.

4 Instrumentos organizativos que muestren el nivel de unidad y de
organizacion, la estructura, las funciones, los objetivos y las relaciones

jerarquicas que tiene cada Unidad Organizacional.

11.1.2.2. ORGANIZACION INFORMAL .-

Es aquella Organizacion que no muestra y tampoco es parte de la estructura

formal de la Organizacion. Esto quiere decir que en toda Organizacion existe un

8 DAVILA C. “TEORIAS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVAS” ED. MC GRAW HILL COLOMBIA 1985 PAG. 5



grupo no reconocido formalmente por los estatutos de la Organizacion, estos

grupos tienen gran influencia en su desempefio.

11.1.3. MANUALES ORGANIZACIONALES.-

11.1.3.1. MANUALES ADMINISTRATIVOS.-

Es todo cuerpo sistematico que indica las actividades a ser cumplidas por los
miembros de las organizaciones y la forma en que los mismos deberan ser

realizados ya sea conjunta o separadamente.

Tienen como finalidad instruir a los miembros de la Organizacion, aceptar
aspectos como ser funciones, autoridad, disciplina, normas, procedimientos,

politicas y objetivos.

11.1.3.2. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.-

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa de la Organizacién, asi como la
enunciacion de normas de funcionamiento basicas a las que deberan ajustarse los

miembros de la misma.

El Manual de Procesos y Procedimientos tiene los siguientes objetivos:

4 Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
se efectuan, los 6érganos que intervienen y los formatos que van a utilizar para
la realizacion de las actividades institucionales agregadas en procedimientos.

4 Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de actividades.

4 Precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion

de actividades.



En el Manual de Procesos y Procedimientos tenemos:

# Las normas de procedimiento o procedimentales.- Son la secuencia de
procedimientos a seguir destacandose a los sectores a los que dichos
procedimientos se realizan. Los procedimientos son el aparato circulatorio de
una Organizacion dinamica.

# Flujogramas o Cursogramas.- Son los graficos que describen de manera
estandarizada los procedimientos descritos.

4 Formularios.- Son los documentos y comprobantes que circulan dentro los

circulos administrativos.

I.2. TEORIA DE SISTEMAS.-

[1.2.1. CONCEPTO.-

“Es un conjunto de elementos organizado, formando un todo, en el que cada una
de sus partes esta relacionada a través de una ordenacion légica, que encadena
sus actos a un fin comdn, debe producirse ademas un equilibrio dentro de
determinados margenes, frente a los estados que se ha obligado adoptar por
causa de las fuerzas internas o externas que influyen en su comportamiento. La
adaptabilidad y flexibilidad que caracterizan al sistema determinan una de sus
propiedades mas importantes, la equifinalidad que es la capacidad del sistema
para llegar al mismo objetivo a través de diferentes medios, o partiendo de

estados situacionales iniciales diferentes”®.

Un Sistema es un conjunto interrelacionado entre si, donde cada uno de sus
elementos tiene una funcién importante, cada sub-sistema depende de otro, y este

a su vez es un suprasistema con la misma finalidad.

® POZO NAVARRO FERNANDO “LA DIRECCION POR SISTEMAS” PAG. 37



11.2.2. LA ORGANIZACION COMO SISTEMA.-

La Organizacion ha sido necesaria para dirigir las actividades humanas hacia la
consecucion de sus objetivos y gracias a la concepcion de la Organizacion como
un proceso sistematico, la estructura evoluciona de acuerdo al medio que es

cambiante.

Permite que las actividades deseadas por un grupo, se realicen con el nimero
necesario de miembros de este, utilizando recursos financieros y materiales en
cantidad generalmente limitada, y que los resultados se produzcan en el momento
oportuno y sea consecuencia de los esfuerzos parciales realizados por cada
individuo cooperante, equilibrando su accion frente a factores exdgenos y

endogenos que le rodean.

11.3. ADMINISTRACION PUBLICA.-

[1.3.1. CONCEPTO.-

“La Administracion Publica constituye el principal instrumento para concretar la
accion del Estado, lo que hace a muchos decir que es el factor estratégico de
desarrollo. Si el bien colectivo depende principalmente de la gestion del Estado, su
administracion publica tiene que responder a un esquema que propicie los

cambios politicos, econdmicos, sociales y culturales°

De acuerdo a la definicién, la Administracién PuUblica es la administraciéon de las

actividades del Estado, es el Gobierno en accion.

Si consideramos a la Administraciéon Publica como institucidbn segun Pablo
Darmizaki es: “El conjunto de 6rganos administrativos que sirven al Estado para la
realizacion de funciones y actividades destinados a la provision de obras, bienes 'y

servicios publicos a la sociedad”

10 AMARU RAYMUNDO “INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA”



11.3.2. EL ENFOQUE DE SISTEMAS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.-

Como todo sistema social, las organizaciones publicas tienen una naturaleza
organica, por lo cual las acciones que produzcan cambios en una de las unidades

del sistema, muy probablemente producira cambios en las demas unidades.

Si analizamos al Estado como Organizacién y aplicamos el enfoque sistémico al
analisis, veremos que éste tiene varios elementos cuyas relaciones e

interdependencias son evidentes.

Los tres poderes del Estado, por ejemplo, son subsistemas que no pueden

escapar a su mutua influencia.

La aplicacion de la Teoria de Sistemas en la Administracion Publica constituye la
base metodoldgica de la modernizacion administrativa. Segun este enfoque, la
Administracion Publica es un Sistema Social, es decir, un conjunto de elementos
en interaccion constante que obedece a su propia légica, distinta a la de cada una

de sus partes y que mantiene interaccién con su entorno.

Para diferenciarlas de las Organizaciones privadas, podemos afirmar que adn
cuando la Administracion Publica se considera como un conjunto de

organizaciones, posee tres funciones especificas y esenciales:

# Mantenimiento del orden
# Prestacion de Servicios Publicos

4 Conduccién del Desarrollo econémico y sociall?

1.4. LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.-

A menudo tropezamos con usos impropios de los vocablos Municipio,
Municipalidad, Gobierno Municipal, etc. Algunas veces son interpretados como

sindbnimos y hasta en el texto de las leyes y documentos oficiales observamos

1 SANDY RUBIN DE CELIS FRANKLIN “GESTION PUBLICA DESCENTRALIZADA EN BOLIVIA « PAG. 20, 21, 22.



confusiones e imprecisiones. El asunto no tendria mayor importancia si se diera un
uso uniforme a los términos de modo que quedara claro para todos, por ello es

necesario definir:

[1.4.1. MUNICIPIO.

“Municipio es la unidad territorial, politica y administrativamente organizada, en la
jurisdicciéon y con los habitantes de la seccion de provincia, base del ordenamiento
territorial del Estado unitario y democratico boliviano. En el municipio se expresa la

diversidad étnica y cultural de la Republica.”*?

[1.4.2. MUNICIPALIDAD.-

“‘Municipalidad es la entidad autonoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonio propio que representa institucionalmente al Municipio, forma

parte del Estado y contribuye a la realizacion de sus fines."13

[1.4.3. GOBIERNO MUNICIPAL.-

“El Gobierno y la Administracion del Municipio se ejerce por el Gobierno

Municipal.”*4

1.4.4. AUTONOMIA MUNICIPAL.-

La Autonomia Municipal consiste en la potestad normativa, fiscalizadora, ejecutiva,
administrativa y técnica ejercida por el Gobierno Municipal en el ambito de su

jurisdiccidn territorial y de las competencias establecidas por ley”’1®

2 «“LEY DE MUNICIPALIDADES” ART 3 PARRAFO 1Y I
3 “LEY DE MUNICIPALIDADES” ART 3 PARRAFO III

¥ “LEY DE MUNICIPALIDADES” ART. 3 PARRAFO IV

%5 “LEY DE MUNICIPALIDADES” ART. 4 PARRAFO I



11.4.5. PLANIFICACION MUNICIPAL.-

“Los Gobiernos Municipales estableceran procesos integrales de planificacion,
tomando en cuenta los principios de coordinacién, concurrencia y subsidiariedad
establecidos en la Ley de Municipalidades en cumplimiento de las Normas y

Sistemas Departamentales y Nacionales™®

[1.5. LEY 1178 SAFCO.-

La Ley 1178 regula los Sistemas de Administracion y de Control de los Recursos
del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversion

Publica.l’

1.6. SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

“Es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que partiendo del
Marco Juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional
y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion

organizacional™*®

1.7. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.-

“El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de
caracter juridico, técnico y administrativo, que regulan en forma interrelacionada
con los otros Sistemas de Administracion y Control de la Ley 1178, la
Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes y Servicios de las entidades

Publicas™?®

16 “LEY DE MUNICIPALIDADES” ART. 78

7 “LEY 1178 SAFCO” ART.1

18 “GACETA OFICIAL DE BOLIVIA” NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACIN ADMINISTRATIVA. ART. 1

9 “GACETA OFICIAL DE BOLIVIA” NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.
ART. 1



1.7.1. SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS.-

El Sistema de Administracion de bienes y Servicios esta compuesto por los

siguientes subsistemas como se muestra en la siguiente figura:

FIGURA N.- 1
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

SUBSISTEMA DE
CONTRATACION

SUBSISTEMA DE SABS SUBSISTEMA DE
MANEJO JMD O, DISPOSICION

Fuente: Elaboracién Propia

11.7.1.1. SUBSISTEMA DE CONTRATACION.-

“El Subsistema de Contratacibn de Bienes y Servicios es el conjunto
interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos que

regulan el proceso de Contratacion de Bienes y Servicios.”?°

De acuerdo al monto de Contratacion se tienen las siguientes modalidades

expresadas en la siguiente figura:

2 “GACETA OFICIAL DE BOLIVIA” NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.
ART 10



FIGURA N.-2

SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS
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Fuente: Elaboracion Propia

11.7.1.2. SUBSISTEMA DE MANEJO.-

“El Subsistema de Manejo de Bienes es el conjunto interrelacionado de principios,

elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el Manejo de bienes de

operacion de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia.

Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la

operaciones de los costos de sus operaciones.”?!

Los componentes de este Subsistema se expresan en la siguiente figura:

2 “GACETA OFICIAL DE BOLIVIA” NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

ART. 86




FIGURA N.- 3
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES Y/O SERVICIOS
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Fuente: Elaboracion Propia

1.7.1.3. SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES.-

“El subsistema de Disposicién de Bienes, es el conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos relativos a la toma de
decisiones sobre él destino de los bienes de uso institucional de propiedad de la

Entidad, cuando estos no son ni seran utilizados por las entidades Publicas.”??

Los tipos de Disposicion de Bienes se muestran en la siguiente figura:

2 “GACETA OFICIAL DE BOLIVIA” NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.
ART. 145



FIGURA N.- 4
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
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CAPITULO IlI
MARCO NORMATIVO E INSTITUCIONAL

[1.1. MARCO NORMATIVO.-

El Marco Normativo estd basado en las siguientes leyes:

[11.L1.1. LEY 1585 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.-

De acuerdo a la Constitucion Politica del Estado en su articulo 200, el Gobierno
comunal es autbnomo. El Gobierno y la Administracién de los Municipios estan a

cargo de Gobiernos Municipales Autbnomos y de igual jerarquia.

El Consejo Municipal tiene potestad normativa y fiscalizadora. Los Gobiernos
Municipales no podran establecer tributos que no sean tasas o patentes, cuya
creacion requiere aprobacion previa de la Camara de Senadores, basada en un
dictamen técnico del Poder Ejecutivo. El Alcalde Municipal tiene potestad

ejecutiva, administrativa y técnica en el &mbito de su competencia.??

l11.1.2. LEY DE PARTICIPACION POPULAR.-

Se transfiere a titulo gratuito en favor de los Gobiernos Municipales, el derecho de
propiedad sobre los bienes muebles e inmuebles afectados a la infraestructura
fisica de los servicios publicos de salud, educacioén, cultura, deportes, caminos

vecinales y micro-riego, consistentes en:

4 Hospitales de Segundo y Tercer nivel, hospitales de distrito, centros de salud de
area y puestos sanitarios dependientes de la Secretaria correspondiente del
Ministerio de Desarrollo Humano.

4 Establecimientos educativos publicos de los ciclos inicial, primario y secundario.

4 Campos deportivos para las practicas deportivas masivas y canchas

% “CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO” ART. 200



polifuncionales con excepcion de las instalaciones ligadas a la practica
deportiva nacional e internacional.

# Infraestructura de micro-riego y de caminos vecinales de propiedad estatal.

4 Casas de cultura, bibliotecas, museos y otros dependientes del Gobierno
Nacional, con excepcion de aquellas instituciones consideradas como
Patrimonio Nacional y aquellas que sean de propiedad de las universidades de
cada jurisdiccion departamental.

El Poder Ejecutivo es el responsable de normar y definir las politicas nacionales
para los sectores de salud, educacion, cultura, deporte, caminos vecinales, riego y
micro-riego; regir los servicios técnico-pedagdgicos en educacion y meédico-
profesionales en la salud. Todo el personal docente administrativo y técnico
especializado, responsable de ejecutar dichas politicas, queda bajo la
dependencia del Gobierno Nacional quien debera remunerarlos, asegurando asi la
unidad en la prestacion de estos servicios sociales.

11.1.3. LEY 2028, LEY DE MUNICIPALIDADES.-

La Ley 2028 en su Art. 115 senala: “El Alcalde Municipal suscribira los contratos

en general aprobados en el Plan Operativo Anual.”

La Prestacion de obras y servicios publicos o la explotacion de bienes de
propiedad Municipal que no se efectien en forma directa por el Gobierno
Municipal, serdn objeto de concesién, otorgada previa licitacion publica, conforme
a disposiciones legales en vigencia y con la aprobacién de dos tercios de votos de

los miembros presentes.

Las Licitaciones deberan efectuarse a través de Convocatorias Publicas de

conformidad con las leyes y normas vigentes.?*

2 “LEY DE MUNICIPALIDADES” ART. 115



11.1.4.LEY 1178 SAFCO.-

La Ley 1178 regula los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos
del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion

Publica con el objeto de:?®

# Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas la prestacion de servicios y los proyectos del sector publico.

# Disponer de informacién atil, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros.

4 Lograr que todo Servidor Publico, sin distincién de jerarquia asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que
se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de
la forma y resultado de su aplicacion.

4 Desarrollar la capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar

el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Los sistemas que conforman la Ley 1178 se detallan en la siguiente figura:

ZLEY 1178 (SAFCO) ART. 1



FIGURA N.- 5
SISTEMAS DE LA LEY 1178

Para Programar y Organizar las
actividades
2> Sistema de Programacion de
Operaciones
2> Sistema de Organizacion Administrativa
“* Sistema de Presupuesto

Para Ejecutar las actividades
2> Sistema de Administracion de Personal
> Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios
2 Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
» Sistema de Contabilidad Integrada

Para Controlar las actividades
2> Control Gubernamental
4 Control Interno
4 Control Externo Posterior

Fuente: Elaboracién Propia

l.L1.5. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA.-

Las normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa tienen como

objetivos:

4 Proporcionar los elementos esenciales de organizacién, que deben ser
considerados en el analisis, disefio e implantacion de la estructura
organizacional de la entidad.

# Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sea

conformada bajo criterios de orden técnico.



111.1.6. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS.-

“Las presentes normas son de uso y aplicacion obligatoria para todas las
entidades del sector publico sefialadas en los articulos 3y 4 de la Ley 1178, bajo
la responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva y de los Servidores Publicos
responsables de los procesos de Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes y

Servicios”.26

[11.1.7. CONTROL GUBERNAMENTAL.-

“El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captaciéon
de recursos publicos y en las operaciones del Estado, la confiabilidad de la
informacion que se genere sobre los mismos, los procedimientos para que toda
autoridad ejecutiva rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion y la
capacidad administrativa para identificar o impedir y comprobar el manejo

inadecuado de los recursos del Estado.

El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los Sistemas de

Administracion de los recursos publicos y estara integrado por:

# EIl Sistema de Control Interno, que comprendera los instrumentos de Control
previo y posterior incorporados en el plan de organizacibn y en los
Reglamentos y Manuales de Procesos y Procedimientos de cada entidad, asi
como la Auditoria Interna.

4 El Sistema de Control Externo Posterior que se aplicara por medio de la

Auditoria Externa de las operaciones ya ejecutadas”.?’

2% “NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS” ART. 3
2 GACETA OFICIAL DE BOLIVIA “LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL” ART. 13



[1.1.8. LEY 2027 REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA
FUNCION PUBLICA.-

En el marco de los preceptos de la Constitucion Politica del Estado, tiene por
objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos, garantizar el
desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia,
eficacia y vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcién

publica, asi como la promocion de su eficiente desempefio.

El presente Estatuto abarca a todos los servidores publicos que presten servicios
en relacién de dependencia con cualquier entidad del Estado, independientemente
de la fuente de su remuneracion.

Igualmente estan comprendidos en el presente Estatuto los servidores publicos
que presten servicios en las entidades publicas autbnomas, autarquicas y

descentralizadas.

Las Carreras Administrativas en los Gobiernos Municipales, se regularan por su

legislacion especial aplicable, en el marco establecido en el presente Estatuto.



MARCO INSTITUCIONAL

11.2. MARCO REFERENCIAL.-

111.2.1.DESCRIPCION INSTITUCIONAL .-

[11.2.1.1. MISION.-

El Gobierno Municipal de Sica Sica tiene como misiébn promover y dinamizar el
desarrollo humano sostenible, equitativo y participativo, crear condiciones para
asegurar el bienestar social y material de los habitantes del Municipio a través de
la formulacion y ejecucion de programas y proyectos concordantes con la
planificacion del desarrollo Departamental y Nacional y una eficaz gestion de los

Recursos Publicos Municipales?®

1.2.1.2. OBJETIVOS.-

4 Disminuir la pobreza urbana y rural del Gobierno Municipal de Sica Sica a
través del desarrollo integral asumiendo acciones en los ambitos econémicos,
sociales, culturales, politico ambientales que incorporan criterios de equidad e
igualdad de oportunidades, con la participacion plena de la poblacion en la
construccion de un municipio competitivo, productivo y sostenible.

4 Cumplir con los proyectos planteados dentro del Plan Operativo Anual de la
Gestidn correspondiente.

4 Supervision de obras o infraestructuras para la refaccion, ampliacién o
construccion.

4 Crear fuentes de financiamiento propios para lograr recursos destinados a la
inversion y mejoras dentro la jurisdiccion Municipal.

4 Fomentar los valores culturales y tradicionales originarios de la Comunidad.

% “PROGRAMA DE OPERACION ANUAL” ALCALDIA MUNICIPAL DE SICA SICA



# Preservar las infraestructuras coloniales sobresalientes, manteniendo su

antigliedad y tradicion.?®

11.2.1.3. ACTUAL ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL

CUADRO N.- 1
Honorable Consejo
Municipal
Asesoria Legal Agentes Cantonales
Honorable Alcalde
Municipal
Sub Alcaldia Sub Alcaldia
Konani Lahuchaca
Secretaria Chofer
General
Oficialia Oficialia Oficialia de
Administrativa Tecnica Cultura
Departamento e _— Unidad de Unidad de U. de Educacion Unidad de
de Contablidad Obras Civiles Gestion Ambiental y Deportes Salud
Unidad de
Almacenes

Fuente: Honorable Alcaldia Municipal De Sica Sica

2 “PROGRAMA DE OPERACION ANUAL” ALCALDIA MUNICIPAL DE SICA SICA



[11.2.2. DESCRIPCION GEOGRAFICA.-

El Gobierno Municipal de Sica Sica se encuentra ubicado en la Provincia Aroma
del Departamento de La Paz, siendo considerada como Capital de la Provincia por

ser Primera Seccion.

La Alcaldia tiene bajo su jurisdiccion 14 Cantones distribuidos en 70
Comunidades, ademés de contar con 11 pueblos y 3 centros urbanos. Para una
mejor atencién a los cantones por parte del Municipio, el Gobierno Municipal de

Sica Sica ha realizado una congregacion de estos en 5 grupos:

ler. GRUPO DE CANTONES

o SICA SICA

. CHIIJMUNI

° AYAMAYA
Estos cantones tienen un total de 19 Comunidades, 2 pueblos y 1 Centro urbano,
estos tres ultimos son capitales de Cantén.
Comunidades: Las Comunidades referidas son las siguientes: Capunata, Maca,
Huchusuma, Collana, Sargento de Sipé Sipe, Sargento de Laurani, Sargento de
Cochani, Sargento de Sora Sora, Llallagua, Sargento de Hirullo, Calacota Alto,
Calacota Baja, Huayfia Jauria, Jamachuma, Churillanga, Piquifiafi, Centro
Chijmuni, y Chilligua.
Pueblos: Ayamaya, Chijmuni.
Centro Urbano: Sica Sica.
CLIMA. .- El clima de estos cantones es frigido, pero menos seco que el resto de los
cantones del Municipio, las heladas y granizos son fenbmenos naturales adversos
frecuentes en esta zona.
Este grupo de cantones, vive de la actividad agropecuaria y del comercio. La
produccion agropecuaria es limitada por la altitud en la que se encuentra y por las
caracteristicas fisicas naturales de su territorio, La dureza del clima y su medio no
son favorables, pero aun asi existen areas que pueden ser plenamente

aprovechadas para iniciativa econdmica productiva.



2do. GRUPO DE CANTONES.-
o PUJRAVI
. LAHUACHACA
o VILLA CHUACOLLO
Este segundo grupo de Cantones cuenta con 10 comunidades, y 3 Capitales de

Canton.

Comunidades: Las comunidades que conforman este grupo son: Culli Culli Alto,
Culli Culli Bajo, Surcadito, Cala Cala, Huaychani, Milla, Queseria, Alto Pujravi,
Chuacollo Chico, Viluyo Chico.

Pueblos: Chuacollo Grande

Centro Urbano : Lahuachaca.

CLIMA.- Los vientos mas intensos se presentan en los meses de Agosto,
Septiembre y Octubre, cuya velocidad méaxima estimada es de 216 Km./dia,
castigando a las comunidades de las zonas de la Serrania y planicie. La zona de
cabecera de valle se encuentra protegida por los cerros, creando un microclima
especial.

Este grupo de cantones tiene a sus comunidades en tres areas fisiogréficas, con
un densidad poblacional media, tiene adecuadas vias camineras, aspecto

importante para la planificacion de su desarrollo.

3er. GRUPO DE CANTONES
o KOLPA PUCHO BELEN
. MACHACAMARCA
o VILLA ESTEBAN ARCE
Este grupo de cantones esta constituido por un conjunto de 9 Comunidades. 3

Pueblos y 3 Capitales de Canton.

Comunidades: Las Comunidades existentes dentro de este grupo son: Huaraco,
Angostura, Villa Coloma, Llojlla Grande, Alto Callana, Antipampa Collana, Llojlla
Chico, Janko Kollo, Romercota.

Pueblos: Kolpa Pucho Belén, Machacamarca, y Villa Esteban Arce.



CLIMA.- Los vientos cuya velocidad media es de 216 Km./dia, se presentan con

mayor frecuencia en los meses de Julio y Agosto.

Este grupo de cantones, conserva con fuerza la cultura aymara, es la region de
donde se podria obtener abundante informacion respecto a la sabiduria ancestral,
tradicionalmente sus autoridades originarias y sindicales, se movilizan para
realizar trabajos comunitarios conjuntos que logren el beneficio colectivo con la

construccion de distintas obras de servicio y abastecimiento.

4to. GRUPO DE CANTONES

. MANUEL ISIDORO BELZU

. KAJANI

. ACHAYA
Este grupo estd conformado por 20 comunidades y 3 pueblos con sus capitales.
Comunidades: Las comunidades que conforman este grupo son: Taparasi, Callari
Alto, Callari Bajo, Salla, Tambo, Chuacollo Chico, Laquiraya, Rinconada, Ventila,
Achayapa, Vila Vila, Cayoca, lquiaca, Aroma, Ojtaya, Viluyo Grande, Murmuntani,
Santari, Tauca, y Apharu.
Pueblos: Huanacollo, Cala Cala, Konani.
CLIMA.- El clima es templado en las Comunidades de Tambo, Taparasi, Laquiraya
y Achayapa; las comunidades restantes tienen clima frio.
El aspecto que influye favorablemente en el presente grupo de cantones es que
muchas comunidades se encuentran en la zona fisiogréfica de cabecera de valle.
Estos presentan clima templado, aspecto que debe aprovecharse para mejorar
mas la produccion de hortalizas y frutales, pues tiene una gran demanda en el
Altiplano, para ello se ejecutan proyectos que contemplen la apertura de

adecuadas vias camineras.

5to. GRUPO DE CANTONES
GERMAN BUSH
PANDURO
Este grupo de cantones esta conformado por 12 comunidades, 2 pueblos y 2

capitales de canton.



Comunidades: Las comunidades referidas a este gurpo son: Conchacamarca,
Villa Pucara, Catavi, Posocani, Kulluhuma, Ayzacollo, Vilaque, Milla Milla,
Turucamarca, Carbuyo, Cayconi, Liquipampa.

Pueblos: Huanacollo, Cala Cala.

Centro Urbano: Konani.

CLIMA.- El clima es templado normalmente, en épocas de lluvia, existe
inundaciones en la region sur del canton principalmente en la Comunidad de Milla
Milla, esto provoca que el equilibrio del medio ambiente se vea afectado.

Este grupo de cantones se caracteriza por su vocacion agropecuaria. Cuenta con

aguas subterraneas como modo de riego de cosechas.
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CAPITULO IV
DIAGNOSTICO

IV.1.INTRODUCCION.-

El diagnostico constituye la parte esencial del trabajo realizado, tiene como
finalidad determinar la situacién actual de la Alcaldia Municipal de Sica Sica a
través de la informacion obtenida, tanto documental como de la informacion de
campo, que nos permita efectuar la propuesta de implantacién del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios con la elaboracién del Reglamento
Especifico y del Manual de Procesos y Procedimientos.

IV.2.0BJETIVO.-

Analizar y determinar la situacion actual de los diferentes procesos que realizan en
la Alcaldia Municipal de Sica Sica con relacién a la Contratacion, Manejo y
Disposicion de Bienes y Servicios y el grado de conocimiento de los funcionarios
publicos para su aplicacion.

IV.3. ETAPAS DEL DIAGNOSTICO.-

IV.3.1.RELEVAMIENTO DE INFORMACION.-

IV.3.1.1. INVESTIGACION DOCUMENTAL .-

Fue basada principalmente en las Normas Basicas del Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios y en la revision de documentos existentes en la Alcaldia

Municipal acerca del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.



IV.3.1.2. INVESTIGACION DE CAMPO.-

Para realizar el relevamiento de informacion en el trabajo de campo, se aplicaron
como técnicas de investigacion, la entrevista, la encuesta y la observacion para lo

cual se disefiaron instrumentos que permitieron el registro de datos.

IV.4. METODOLOGIA APLICADA.-

IV.4.1. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.-

Se utilizo la técnica de la entrevista en el nivel ejecutivo y encuestas al nivel medio
(Anexo 1), con preguntas cerradas, abiertas y de elecciéon multiple orientadas a
obtener informacion concerniente al Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios.

La técnica de la observacion fue empleada para obtener informacion directa sobre
el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, que permitio el cruce de
informacion con relacién al conocimiento de los funcionarios del Sistema y lo que

realmente realizan en la practica.

IV.4.2. ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS.-

La elaboracion de los instrumentos para la recoleccion de informacién como la
entrevista y la encuesta se realizé en base a la operacionalizacién de variables
aplicada en la Alcaldia Municipal de Sica Sica en el nivel superior y en el nivel

medio.
I\V.4.2.1. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES.-
El cuadro de operacionalizacion de variables consta de la variable estudiada, las

subvariables, los indicadores y el reactivo o la pregunta que se obtiene de la

investigacion.



Consiste en seleccionar las dimensiones (subvariables) que permiten entender la
variable. Estas subvariables pueden ser medidas por separado y en su conjunto
forman la variable o evento. La operacionalizacién de variables es el proceso de

cambiar los conceptos abstractos en conceptos concretos o variables medibles.

La operacionalizacibn en un proceso de investigacion, comienza con una
basqueda de investigacion, El siguiente paso es identificar las variables,
posteriormente identificar que subvariables se obtuvieron del analisis de la
variable. Un tercer paso es definir conceptualmente las variables y definir los
indicadores. Los siguientes pasos serian desarrollar un reactivo o pregunta de

investigacion.

Los indicadores son caracteristicas observables y facilmente identificables que le

permiten al investigador, saber cuando el evento esté presente.



CUADRO N.-2

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
NIVEL SUPERIOR

VARIABLE SUBVARIABLE INDICADOR REACTIVO
@ Conjunto de normas de |Preg. 1
caracter, técnico, juridico y
administrativo.
@ Funciones, principios y|Preg. 4,13y15
responsabilidades en la
Administracién de Bienes y
Servicios.
CONOCIMIENTO @ Procesos administrativos y | Preg. 5, 13y 15
operativos en la
Administracion de Bienes y
Servicios.
@ Ejecucion del Sistema de |Preg. 2y 3
IMPLANTACION Administracién de Bienes y
Servicios en la Alcaldia.
@ Criterios en el |Preg.6y7
funcionamiento y control
interno en la Administracion
de Bienes y Servicios.
SISTEMA DE ORGANIZACION @ Formalizacion de  la|Preg. 8
ADMINISTRACION DE estruchra organica de la
Alcaldia.
BIENES Y SERVICIOS
@ Cursos y seminarios a los | Preg. 9
CAPACITACION funcionarios en los procesos
de Contratacién, Manejo y
Disposicion.
PROCESO DE @ Responsables del proceso | Preg. 10
CONTRATACION de Contratacion.
@ Oportunidad en el proceso | Preg. 11y 12
de Contratacion.
PROCESO DE @ Registro y control de los | Preg. 14
MANEJO Bienes y Servicios.
PROCESO DE @ Formas de Disposicién de | Preg. 16
DISPOSICION los Bienes y Servicios.

Fuente: Elaboracion Propia




CUADRO N.-3
OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

NIVEL MEDIO
VARIABLE SUBVARIABLE INDICADOR REACTIVO
@ Conjunto de normas de caracter, | Preg. 1
técnico, juridico y administrativo.
@ Funciones, principios y | Preg. 4
responsabilidades en la
CONOCIMIENTO | Administracion de Bienes vy
Servicios.
@Procesos administrativos  y|Preg.5
operativos en la Administracion de
Bienes y Servicios.
@Ejecucion del Sistema de|Preg.2y3
IMPLANTACION | Administraciéon de Bienes y
Servicios.
@ Criterios en la organizacion, |Preg.6y7
funcionamiento y control interno
ORGANIZACION |en la Administracion de Bienes y
Servicios.
@ Formalizacién de la estructura | Preg. 8
organica de la Alcaldia.
SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE @Cursos y seminarios a los|Preg.9
CAPACITACION | funcionarios en los procesos de
BIENES Y SERVICIOS Contratacion, Manejo y
Disposicion.
@ Documentacién al iniciar el | Preg. 10
proceso de Contratacion.
@ Responsables del proceso de |Preg. 11
PROCESO DE Contratacion.
CONTRATACION | @ Oportunidad en el proceso de|Preg. 12y 13
Contratacion.
@ Tipos de Contracciones. Preg. 14
@Unidad encargada del proceso | Preg. 15
de Contratacion.
@Registro de los Bienes y|Preg.16y17
PROCESO DE Servicios.
MANEJO @Inventario de los Bienes vy |Preg. 18, 19 y
Servicios. 20
@Control de los Bienes y|Preg.21
Servicios.
@ Responsable de la Disposicién | Preg. 22
PROCESO DE de Bienes y Servicios.
DISPOSICION @ Formas de Disposicion de los | Preg. 23

Bienes y Servicios.

Fuente: Elaboracion Propia




IV.5. UNIVERSO DE ESTUDIO.-

Para el presente trabajo se realiz6 un censo tomando en cuenta a todos los
funcionarios publicos de la Alcaldia Municipal de Sica Sica, divididos en Nivel
Superior conformado por 6 funcionarios (Consejo Municipal y la Maxima Autoridad
ejecutiva) y Nivel Medio con 7 funcionarios (Oficiales Mayores y funcionarios

técnicos), totalizando un nimero de trece funcionarios.

IV.6. SUJETOS DE INVESTIGACION.-

Se identifico como sujetos de investigacion a todos los funcionarios publicos de la

Alcaldia Municipal de Sica Sica.

IV.7. ANALISIS DE LA INFORMACION.-

I\V.7.1. ANALISIS DOCUMENTAL.-

Como primer punto se analiz6 la ley 1178 como Ley marco del Sistema de
Administraciébn de Bienes y Servicios, posteriormente se analiz6 las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Decretos y
Resoluciones Supremas posteriores a la aprobaciéon de dichas normas que fueron

modificadas.

I\V.7.2. ANALISIS DEL TRABAJO DE CAMPO.-

Una vez aplicados los instrumentos de recoleccion de datos se procedié a la
realizacion de la tabulacion de los resultados para obtener informacion clara y
ordenada, asignando un valor numérico-porcentual de las respuestas obtenidas

para finalmente realizar la interpretacion de los resultados.



El resultado de las preguntas realizadas a los sujetos de investigacion se muestra

a continuacion en los siguientes graficos.

NIVEL SUPERIOR
GRAFICO N.-1

CONOCE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

No
0%

]

SI
100%

Todos los encuestados respondieron en su totalidad que si conocen el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.
GRAFICO N.-2

CONOCE EL REGLAMENTO ESPECIFICO REFERENTEAL S.A.B.S.

Sl
17%

O NO

NO
83%

Del total de encuestados el 83% dijo no conocer el Reglamento Especifico de

Bienes y Servicios, y el 17% si lo conoce.



GRAFICO N.-3

CONOCE EL MANUAL DE PROCESOS REFERENTES AL S.A.B.S.

SI

33% aosl
NO

67%

El 33% responde que si conoce el Manual de Procesos y Procedimientos de

Bienes y Servicios, y el 67% no lo conoce.

GRAFICO N.- 4

CUENTA LA ALCALDIA CON EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL S.A.B.S.

NO

33% osl
SI

67%

Si la Alcaldia cuenta con un Reglamento Especifico, el 67% dice que si, y el 33%

responde que no.



GRAFICO N.-5

SI

33%
Noe

67%

CUENTA LA ALCALDIA CONEL MANUAL DE PROCESOS DEL S.A.B.S.

osl
0O NO

Segun la pregunta efectuada el 67% dijo no contar con un Manual de Procesos y
Procedimientos en la Alcaldia, mientras que el 33% restante responde que si

tienen dicho documento.

GRAFICO N.- 6

MINISTERIO DE HACIENDA

NO

SI

67%

CUENTA LA ALCALDIA CON UNA ESTRUCTURA APROBADA POR EL

o sl
0O NO

Si la Alcaldia cuenta con una estructura aprobada por el Ministerio de Hacienda, el

67% dijo que si, y el 33% responde que no.




GRAFICO N.-7

SE CAPACITA A LOS FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA

0
33% osi
ONO
67%

Segun las encuestas sobre la capacitacion a funcionarios, el 33% respondio que si
la reciben, y el otro 67% dijo no.

GRAFICO N.- 8

QUIEN ES EL RESPONSABLE DE AUTORIZAR LAS CONTRATACIONES
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Segun la encuesta, el 67% dice que el Alcalde es quien autoriza el Proceso de

Contratacioén, y el otro 33% la Unidad Administrativa.



GRAFICO N.-9

LAS CONTRATACIONES REALIZADAS SON EN FORMA OPORTUNA
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El total de los encuestados responde que las contrataciones son realizadas en

forma oportuna.

GRAFICO N.- 10

QUE FACTORES IMPIDEN REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
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Del total de encuestados, el 25% cree que una razon que impide realizar
contrataciones son por la mala organizacion, el 13% por negligencia superior, otro

62% por falta de recursos.



GRAFICO N.- 11

CONOCE A QUE SE REFIERE EL MANEJO DE BIENES
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El 33% de los encuestados no conoce a que se refiere el Manejo de Bienes, el

otro 67% si lo conoce.

GRAFICO N.- 12

CUENTA LA ALCALDIA CON UNA ESTRUCTURA EN EL MANEJO DE
BIENES
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Se refiere a que si la Alcaldia cuenta con un Sistema ordenado de Bienes, el 66%

responde que si, el 17% dijo que no, y el 17% restante no sabe o no responde.



GRAFICO N.- 13

CONOCE USTED A QUE SE REFIERE LA DISPOSICION DE LOS BIENES
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El 33% responde que si conoce como disponer de los Bienes que estan en

desuso, y el otro 67% no saben o no respondieron.

GRAFICO N.- 14

QUE TIPO DE DISPOSICION DE BIENES UTILIZA LA ALCALDIA
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Sobre la Disposicion de Bienes efectuada por la Alcaldia el 68% responde que la
Modalidad de Baja de Bienes es la mas frecuente, el 16% dijo ser la modalidad de

Arrendamiento, y el otro 16% bajo la modalidad de Enajenacion.



NIVEL MEDIO
GRAFICO N.-15

CONOCE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
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Del total de encuestados el 38 % dijo conocer el Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios, mientras que el 49 % no, el otro 13% no sabe 0 no responde.

GRAFICO N.- 16

CONOCE EL REGLAMENTO ESPECIFICO REFERENTE DEL S.A.B.S.
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Del total de encuestados el 86% dijo no conocer el Reglamento Especifico de

Bienes y Servicios, y el 14% no sabe o0 no responde a la pregunta.




GRAFICO N.- 17
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CONOCE USTED EL MANUAL DE PROCESOS REFERENTES DEL S.A.B.S.
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El 14% responde que si conoce el Manual de Procesos y Procedimientos de

Bienes y Servicios, el 72% no lo conoce y el 14 % no sabe o0 no responde.

GRAFICO N.- 18
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CUENTA LA ALCALDIA CON EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL S.A.B.S.
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Si la Alcaldia cuenta con un Reglamento Especifico, el 14% dice que si, el 72%

responden que no, y el otro 14% restante no sabe 0 no responde.



GRAFICO N.- 19

CUENTA LA ALCALDIA CON EL MANUAL DE PROCESOS DEL S.A.B.S.
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Segun la pregunta efectuada el 72% dijo no contar con un Manual de Procesos y
Procedimientos en la Alcaldia, el 14% dijo si, y el 14% no sabe o no responde.

GRAFICO N.- 20

CUENTA LA ALCALDIA CON UNA ESTRUCTURA APROBADA POR EL
MINISTERIO DE HACIENDA
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Si la Alcaldia cuenta con una estructura aprobada por el Ministerio de Hacienda, el

57% dijo que si, y el 43% responde que no.




GRAFICO N.- 21

SE CAPACITA A LOS FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
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Segun las encuestas el 29% respondid que si existe capacitacion dentro de la

Municipalidad, y el otro 71% respondié que no.

GRAFICO N.- 22

LAS CONTRATACIONES REALIZADAS TIENEN PARTIDA
PRESUPUESTARIAS REGISTRADA EN EL P.O.A.

NO
0%

aosi
O NO

SI
100%

El 100% de los encuestados contestd que las Contrataciones realizadas en la
Alcaldia si tienen partida presupuestaria registrada en el Programa Anual de

Operaciones.



GRAFICO N.-23

EN CASO DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR ALGUNA
DE LAS MODALIDADES QUIEN ES EL RESPONSABLE
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Segun la encuesta, el 14% dice que el Alcalde es el responsable del Proceso de
Contratacion, el 43% responde que es la Unidad Técnica, y el otro 43% la Unidad

Administrativa.

GRAFICO N.- 24

LAS CONTRATACIONES SON REALIZADAS POR LA ALCALDIA EN FORMA
OPORTUNA
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El 57% de los encuestados contestd que las contrataciones son efectuadas de

manera oportuna, y el 43% responde que no.



GRAFICO N.-25
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QUE FACTORES CREE USTED QUE IMPIDEN REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION EN FORMA OPORTUNA
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Del total de encuestados, el 20% cree que las razones que impiden realizar
contrataciones son por factores politicos, el 13% por negligencia superior, el 20%
por mala organizacion, otro 20% por falta de recursos, el 20% por falta de

organizacién administrativa, y el 7% restante por otros factores.

GRAFICO N.- 26

QUE MODALIDADES DE CONTRATACION SON UTILIZADAS POR LA

ALCALDIA
C. DE PRECIOS I3

|4

O NO
4
C. EXCEPCION I o=
I3
LICITACION ]2
PUBLICA |5

Segun las modalidades de Contratacion que son realizadas por la Alcaldia,
tomando como analisis las respuestas, se obtiene que la modalidad mas utilizada
es la Licitacion Publica, luego Compras por Comparacion de Precios y por ultimo
la modalidad menos frecuente es la de Compras por Excepcion.



GRAFICO N.- 27

CUENTA LA ALCALDIA CON UNA UNIDAD QUE CENTRALICE LAS
CONTRATACIONES
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El 43% de las respuestas obtenidas dijo que la Alcaldia no cuenta con una Unidad

gue centralice las contrataciones, el otro 57% responde que si existe tal unidad.

GRAFICO N.- 28

CUENTA LA ALCALDIA CON UN SISTEMA DE IDENTIFICACION DE BIENES
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El 29% de los encuestados responde que los Bienes cuentan con un sistema de
identificacion. Y el 71% restante dicen no contar con tal sistema.



GRAFICO N.-29

CUENTA LA ALCALDIA CON UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE BIENES
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Sobre el sistema de clasificacion de bienes el 71% responde que no cuentan con

dicho sistema, y el otro 29% que si cuentan.

GRAFICO N.-30

CUENTA LA ALCALDIA CON UN SISTEMA DE CODIFICACION DE BIENES
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El 57% de los encuestados responde que los Bienes no tienen un sistema de

codificacion, y el otro 43% dijo que si cuentan con tal sistema.



GRAFICO N.-31
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CUENTA LA ALCALDIA CON UN SISTEMA DE CATALOGACION DE BIENES
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El 29% de las personas encuestadas dicen contar con un sistema de catalogacion

de Bienes, y el 71% dice no contar con dicho sistema.

GRAFICO N.- 32

CUENTA LA ALCALDIA CON UNA UNIDAD EXCLUSIVA PARA LA
RECEPCION DE LOS BIENES
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Si la Alcaldia cuenta con una Unidad para la recepciéon de Bienes, el 29% dijo que

no, y el 71% responde que si.




GRAFICO N.-33

EJECUTA LA ALCALDIA UN REGISTRO DE SALIDA DE LOS BIENES
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El 57% de los encuestados creen que si existe un registro de la salida de Bienes,

el 43% restante opind que no.

GRAFICO N.- 34

QUIEN ES RESPONSABLE DE LA DISPOSICION DE LOS BIENES
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Sobre conocer si existe un responsable de la Disposicion de Bienes, el 29%
responde ser el Alcalde, el 14% la Unidad Administrativa, el otro 14% la Unidad de

Almacenes, el 14% la Unidad Técnica, y el 29% responde que no existia tal

responsable.




GRAFICO N.-35

QUE TIPO DE DISPOSICION DE LOS BIENES EFECTUA LA ALCALDIA
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Sobre la Disposicion de Bienes efectuada por la Alcaldia el 50% responde que la
modalidad de Baja de bienes es la mas frecuente, el 33% dijo ser la modalidad de

Arrendamiento, y el 17% la modalidad de Enajenacion.

IV.8. ANALISIS INTEGRAL .-

Cada uno de los niveles fue analizado y comparado de manera personalizada para

una mejor comprension.

En este analisis, se tomo en cuenta la evaluacion comparativa de los dos niveles
encuestados, y asi poder dilucir las diferencias, desconocimientos vy

contradicciones mas notorias en el momento de la entrevista.

La totalidad de los encuestados afirmaron conocer el Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, y que este si fue implantado en la Alcaldia Municipal, no
obstante mediante observacion directa se verificoO que la mayoria no sabe de la
existencia de este Sistema en la Alcaldia, y que la implantacion y reglamentacion
del Sistema de Bienes y Servicios no esta sujeta a parametros establecidos por el

Organo Rector.



Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios son
conocidas por los funcionarios, empero no son aplicadas por la falta de
capacitacion sobre este tema, y ante todo por la falta de instrumentos como el
Reglamento Especifico y el Manual de Procesos y Procedimientos que llevaran al

correcto funcionamiento y aplicacion de estos documentos y normas.

Contratacion
Dentro del mismo Nivel ejecutivo existe una discrepancia sobre la Autoridad
Responsable del Proceso de Contratacién, el area responsable no se halla

definida, creando posibles contradicciones de autoridad.

Tanto Nivel Superior como Nivel Medio llegaron a la conclusion de que la falta de
recursos y negligencia superior son razones que impiden realizar de manera

oportuna y eficiente el Proceso de Contratacion.

Manejo

Sobre el Manejo de Bienes en la Alcaldia Municipal de Sica Sica un buen
porcentaje dice conocer sobre este subsistema y sobre los instrumentos que se
utilizan para su buen resguardo e inventario, hecho que, mediante observacion se
comprobdé que no existe ningun tipo de estructura que viabilice la correcta

identificacion y existencia de los bienes.

Disposicion

El subsistema de Disposicion de bienes es un tema que no esta dentro de las
estrategias o decisiones tomadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva ni por ninglin
funcionario, no se lleva registrado ningun tipo de modalidad que se haya utilizado

sobre el desuso de estos, ni aun en gestiones anteriores.
IV.9.ENFOQUE DEL MARCO LOGICO.-
Para llegar a las conclusiones del Diagndéstico se utilizdé en el presente trabajo el

enfoque del Marco Logico, instrumento muy Util para organizar la secuencia

causa-efecto.



El Enfoque del Marco Logico consiste en una serie de elementos, de los cuales se

desarroll6 en el presente trabajo el:

# Analisis de los Problemas

4 Andlisis de los Objetivos

El Enfoque del Marco Ldgico consiste en identificar y definir el problema central
motivo de la investigacion u objetivo maximo o fin al que se busca contribuir,
Después se identifican los problemas previos para lograr solucionar el problema
central, concluyéndose con un nivel mas desagregado donde se identifican los
problemas menores que impiden la realizacion del objetivo o fin maximo, en estos
pasos se debe determinar tanto las causas que lo generan como los efectos

negativos que produce.

El propdsito de esta metodologia es dar una estructura al proceso de Implantacion
de Bienes y Servicios. Una técnica adecuada para determinar las causas y
efectos, una vez definido el problema central, es la lluvia de ideas. Esta técnica
consiste en hacer un listado de todas las posibles causas y efectos del problema
qgue surjan luego de haber realizado un diagndstico sobre la situacién que se
quiere resolver. Luego de ello, se procederd a depurar esta lista inicial para
finalmente organizar y jerarquizar cada uno de sus componentes bajo una
interrelacion causa-efecto. En esta parte del trabajo se debe contar con un

diagnéstico del problema.

La relacion entre el enfoque del marco logico y el arbol de problemas se presenta
en la siguiente figura que nos presenta los niveles de relacion existentes entre la

columna del Enfoque Marco Légico y el Arbol de Problemas.



FIGURA N.- 6
RELACION ENTRE EL ARBOL DE PROBLEMAS
Y EL ENFOQUE DEL MARCO LOGICO

ARBOL DE PROBLEMAS ENFOQUE DEL MARCO LOGICO
Problema Objetivos de
Central desarrollo
Causas Objetivos
Especificos
Actividades
principales

Fuente: Elaboracion Propia basado en el MGdulo de Gerencia Social dictado por el Socidlogo Percy Bobadilla.

Como se puede observar, cada componente del arbol de problemas tiene su
respectivo componente en la columna de jerarquia de objetivos del Marco Logico.
De este modo, los objetivos en desarrollo sera aquel que pretende dar solucién al
problema central identificado en el arbol de problemas; El objetivo general es el
efecto negativo identificado por el problema central en el arbol de problemas y los

objetivos especificos son las causas que generan el problema.

IV.9.1. ARBOL DE PROBLEMAS.-

El &rbol de problemas es una técnica que se emplea para identificar una situacion
negativa (problema central), la cual se intenta solucionar utilizando una relacion de

tipo causa-efecto.

Para la elaboracion del arbol de problemas se siguen los siguientes pasos:



& & @

Se Ildentifican los principales problemas con respecto a la situacion.

Se formula en pocas palabras el problema central.

Se debe anotar las causas del problema central.

Se elabora un esquema que muestre las relaciones de causa-efecto en forma
de un Arbol de Problemas.

Finalmente revisar el esquema completo y verificar su l6gica e integridad.



CUADRO N.-4 ARBOL DE PROBLEMAS

Deficiente Administracion del
Sistema de Bienes y Servicios

h
Desconocimiento de los Incumplimiento
Procesos Administrativos de las Normas
y Operativos de Funcionamiento
A A
Mala Organizacion Inadecuda Capacitacion Deficiencias en las Deficiente Inadecuada
Administrativa a los Funcionarios Contrataciones Manejo de Bienes Disposicion de Bienes
A T A A A
Inadecuada neficiente Izr)zn:)rriiwizgtfss Contrataciones Limitaciones utiliza(lzjioo?]a de las | |Apsolesencig Deficiente Inapropiado Desiciones Desconocen
Estructura Capacitacion dqe Bienes realizadas en las Modalidades de en el procesd salida de Sistema de equivocadas Modalidades
Organica p - por diferentes Contrataciones ; de Registro los Bienes Inventario de de Disposicion
y Servicios unidades Contratacion Disposicion
A A A
. o Incumplimiento La militancia - -
Mala dgflmuon Mal disefio Recursos de las ?unciones partidaria Def|c!en.te Todos los Bienes Inexistencia de Los Bienes
de niveles de la estructura insuficientes de Ia Autoridad influye en las descripcion son agrupados simbologia son entregados
jerarquicos organica . de los Bienes sin control
Responsable contrataciones

FUENTE: Elaboracion propia



IV.9.2. ARBOL DE OBJETIVOS.-

El arbol de objetivos es un procedimiento metodologico que permite identificar y
clasificar los objetivos por orden de importancia y visualizar en un diagrama las

relaciones medios-fines.

El proposito del &rbol de objetivos es utilizar el arbol de problemas para identificar
las posibles soluciones al problema, las cuales podrian ser expresadas como
manifestaciones contrarias del mismo. Esto da lugar a la conversion del arbol de
problemas en un arbol de objetivos: la secuencia encadenada de abajo hacia
arriba de causas-efectos se transforma en un flujo interdependiente de medios-

fines.

De este modo, los estados negativos que muestra el “arbol de problemas” se

convierten en estados positivos.

Una vez que ha sido construido el Arbol de Problemas, el Arbol de Objetivos se
deriva naturalmente, para cada problema en el arbol se deben mencionar los

objetivos de una manera positiva.

En la elaboracion del arbol de objetivos se siguen los siguientes pasos:

% Formular todas las condiciones negativas del Arbol de Problemas en forma de
condiciones positivas.

4 Examinar las relaciones "medios - fines" establecidas para garantizar la l6gica
e integridad del esquema.

4 Si fuera necesario se puede modificar las frases existentes, afadir frases
nuevas en el contexto de las relaciones "medios - fines" y eliminar objetivos

gue no sean efectivos 0 necesarios.



CUADRO N.- 5 ARBOL DE OBJETIVOS

Eficiente Administracion del
Sistema de Bienes y Servicios

A

Elaboracion del »| mplantacion del Sistema | Elaboracion del Manual
Regalmento de Admnistracion de de Procesos
Especifico Bienes y Servicios
F N F
Adecuada Organizacion Capacitacion Transparencia en Eficiencia en el Adecuada
Administrativa a los Funcionarios el proceso de Manejo de Bienes Disposicion de Bienes
Contratacion
A T A A A
Adecuada Realizacion de - Correcta Cumplimiento de Regi Deficiente Utilizacion de ici Uso de las
i - . egistro de N N Desiciones -
Estructura cursos y Cogtrg\rlzjcr:z;r;es Centralizar las utilizacion de las Modalidades gienes salida de un Sistema adecuadas y Modalidades
Organica seminarios p contrataciones las modalidades | | de Contratacion los Bienes de Inventario pertinentes de Disposicion
A A F
Realizar nueva Facilitar la Apropiado Directa atencion Himinar denticacion Clasificacion Codificacion Catalogacion
estructura aprobacién de manejo de de la Autoridad obstaculos de los Bienes de los Bienes de los Bines de los Bienes
jerarquica la estructura los recursos Responsable politicos

FUENTE: Elaboracion propia




IV.10. CONCLUSIONES.-

Una vez realizado el Diagnostico en la Honorable Alcaldia Municipal de Sica se

llegaron a las siguientes conclusiones:

# En la realizacion del diagnostico se identificé que actualmente la Honorable
Alcaldia Municipal de Sica Sica no cuenta con el Reglamento Especifico y el
Manual de Procesos y Procedimientos, por lo que existe deficiencias en los
procesos de Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes y/o Servicios.

# La estructura organizacional de la Institucion no se encuentra bien disefiada,
lo que provoca que en caso que la Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica
guiera realizar Contrataciones, los responsables no son correctamente
identificados por la falta de canales de comunicacién e instancias de
coordinacion.

# Se comprobo6 que la injerencia politica en la Alcaldia Municipal es muy alta,
por lo que las Contrataciones son realizadas de acuerdo al partido politico
gue se encuentre en el poder, impidiendo realizar procesos claros y
transparentes, siendo la mayoria de las Contrataciones por Invitacién Directa.

# La Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica no cuenta con un Sistema
apropiado de inventarizacion de los bienes con los que cuenta, por tanto los
requerimientos son realizados en forma trivial de acuerdo a las necesidades
gue se presentan en el momento, sin saber si hay o no el bien o servicio
requerido. Este problema se presenta mayormente en las areas de Salud y
Educacion.

4 Al igual que en el proceso de Contratacion, el Manejo y la Disposicion de los
Bienes no siguen los procedimientos establecidos por las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, siendo la mayoria

desechados de forma indiscriminada.
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CAPITULO V
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios forma parte de la Ley 1178, la
cual pretende lograr una mayor eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de
los recursos publicos, desarrollando la capacidad administrativa, agilizando y
haciendo mas transparente sus operaciones, para lo cual utilizan instrumentos
como el Reglamento Especifico y el Manual de Procesos y Procedimientos que
coadyuvaran al logro de una efectiva realizacion de las actividades administrativas

y operativas.

En este sentido es el objetivo general del presente trabajo, implantar el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, el cual servira para mejorar los procesos de

Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes y/o Servicios.

Para realizar la implantacion del Sistema se modificé la Estructura Organizacional
de la Institucion, creando la Unidad de Contratacion la cual seréa la responsable de
llevar a cabo el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios dentro de la
Alcaldia Municipal de Sica Sica. Otros cambios efectuados se expresan en el

siguiente cuadro:



CUADRO N.- 6
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA

H. Consejo
Municipal
Agentes Cantonales
Honorable Alcalde
Municipal
Asesorialegal @ = =— —— —
SR Sub Alcaldia Sub Alcaldia
Konani Lahuchaca
Oficialia Oficialia Oficialia de
Administrativa Tecnica Cultura
. Departamento Unidad de ; Unidad de .
Cl;: It‘::tc;gin de Intendencia Gestion ng;gag\?iﬁes Educacion y Ung;g dde
Contabilidad Ambiental Deportes
Departamento
de Almacenes

Fuente: Elaboracion Propia en base a la estructura organizacional de la Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica

Para el efecto se logro la implantacion del Sistema a través de los siguientes

instrumentos:

4 El Reglamento Especifico, instrumento que contiene las normas a seguir en la
realizacion y ejecucion de los diferentes procesos del sistema y que el
personal conozca de dichos procesos.

4 El Manual de Procesos y Procedimientos, instrumento que refleja la

secuencia que debe seguirse para la ejecucion de los procesos y



procedimientos de la Alcaldia, indicando la manera de proceder en las
funciones fijadas, sus respectivas relaciones con determinadas areas que

marcan el inicio y finalizacion de una actividad.

V.1. REGLAMENTO ESPECIFICO.-

Es un instrumento administrativo que formaliza las normas, identifica a los
responsables en los procesos y determina las normas a seguirse en cada uno de

los procesos.

V.1.1. OBJETIVO.-

El Reglamento Especifico tiene como objetivos adecuar los principios, definiciones
y disposiciones basicas de las normas vigentes a las caracteristicas especificas y
particulares, Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento
y de control interno tales como la organizacion, responsabilidades, instrumentos,
plazos y prohibiciones en cada uno de los procesos relacionados a la
administracion de los bienes de uso y servicios, es decir la solicitud, contratacion,
uso, mantenimiento y disposicion final, Identificar a las unidades y cargos de los
servidores publicos responsables del funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y administrar los recursos de la Alcaldia

Municipal de Sica Sica con criterios de eficiencia, oportunidad y transparencia.

V.1.2. ALCANCE.-

El Reglamento Especifico considera a todas las areas y unidades que conforman
la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

V.1.3.DISPOSICIONES LEGALES QUE REGULAN EL REGLAMENTO
ESPECIFICO.-

El marco juridico del presente Reglamento Especifico ha sido compatibilizado y

concordado con la siguiente normatividad:



& & @

Constitucion Politica del Estado.

Ley N.- 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Ley N.- 1551, de 20 de abril de 1994, de Participacion Popular y disposiciones
reglamentarias.

Ley N.- 2028, de 28 de octubre de 1999, de Municipalidades.

Ley N.- 2235, de 31 de julio de 2001, del Dialogo Nacional 2000.

Decretos Supremos N.- 25964, de 21 de octubre de 2000.

Decreto Supremo N.- 25576, de 5 de noviembre de 1999, de creacion de la
Gaceta Oficial de Convocatorias.

Resolucion Ministerial N.- 110 que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo 27328 de 31 de enero de 2004 de Contratacion de Bienes, Obras,
Servicios Generales y Servicios de Consultoria, del Sistema de Informacion
de contrataciones Estatales (SICOES) y de Municipalidades.

Resolucion Ministerial N° 111, que aprueba los Modelos de Pliego de:
Provision de Bienes; Contratacion de Servicios Generales, Arrendamiento de
Inmuebles.

Resolucion Ministerial N° 122, que aprueba los Modelos de Pliego de:
Contratacion de Obras y Adquisicion de Bienes Inmuebles y Modelos de
Solicitud de propuestas de: Contratacion de Servicios de Consultoria y
Contratacién de Servicios de Supervision Técnica.

Resolucion Ministerial N° 158, que Comunica a las Entidades Puablicas que el
periédico “El Diario” ha sido seleccionado publicamente por el Organo Rector
para que se publique en él todas las convocatorias para Licitacion Publica.
Resolucién Ministerial N° 538 y N° 65 que aprueban el nuevo Modelo de
Pliego de Condiciones para la Contratacion de Obras.

Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacion del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.


http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/reg27328.pdf
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/reg27328.pdf
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/images/res111.jpg
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/bienes.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/servgen.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/arrendamiento.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/arrendamiento.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/images/res122.jpg
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/obras.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/binmuebles.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/expreinteres.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/expreint-suptec.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/images/res158.jpg
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/images/res538.jpg

V.1.4. ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.-

El Reglamento Especifico consta de 202 articulos que regulan los procesos de
Contratacion, Disposicion y Manejo de Bienes y/o Servicios, ademas identifica a
los responsables de cada proceso como también las funciones y
responsabilidades de los funcionarios. EI Reglamento Especifico se encuentra

dividido en cuatro titulos:

El titulo uno comprende los Aspectos Generales del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, los subsistemas que comprende, identifica a los responsables
y asimismo las funciones y responsabilidades, consta de un solo capitulo y
contiene 11 articulos (Art.1 al Art.11).

El titulo dos concierne todo lo referente al Proceso de Contratacion, los
responsables, las funciones, las responsabilidades, prohibiciones, modalidades de
contratacion, sus cuantias, las comisiones que se nombran en los procesos,
recursos administrativos, etc. tiene 9 capitulos: Disposiciones Generales;
Responsabilidades y Funciones en el Proceso de Contratacion; las Comisiones en
el Proceso de Contratacion, Régimen de Contratacion de Bienes, Obras y
Servicios Generales Modalidad: Licitacion Publica; Otras Modalidades de
Contratacion de Bienes, Obras y Servicios Generales Modalidad: Compras Por
Excepcion; Otras Modalidades de Contratacion de Bienes, Obras y Servicios
Generales Modalidad: Contratacion Menor  por Comparacion de Precios;
Contratos; Recursos Administrativos y finalmente el capitulo IX Régimen de
Contratacion de Servicios de Consultoria que se encuentra dividido en dos
secciones: Seccion | Contratacion por Concurso de Propuestas y Seccion Il
Contratacién Menor de Firmas Consultoras. Tiene un total de 80 articulos (Art.12
al Art.91).

En el titulo tres se desglosa lo que es el Manejo de los Bienes,
consta de 5 capitulos: Aspectos generales, Responsabilidades y Funciones en
el proceso de Manejo, Administracion de Almacenes, Administracion de Activos

Fijos Muebles y la Administracion de Activos Fijos Inmuebles, en los cuales se



explican los conceptos, los responsables, las funciones, el registro, las medidas de
salvaguarda, de cada uno de los procesos que conforma el Manejo de Bienes,
comprende 51 articulos (Art.92 al Art.142).

Finalmente el titulo cuatro se refiere a lo que es la Disposicion de los Bienes, esta
compuesto de 4 capitulos: Aspectos generales, en el cual se desarrolla el
concepto, los objetivos, las modalidades y tipos de Disposicion que existen. El
capitulo Il Identifica las Responsabilidades y Funciones en el proceso de
Disposicion. La Disposicion temporal de Bienes forma parte del capitulo I,
dividido en dos secciones, la seccion | regula la Disposicién por Arrendamiento y
la seccion Il la Disposicion por Préstamo de Uso o Comodato. Finalmente el
capitulo IV contiene la Disposicion definitiva de Bienes, dividido en cinco
secciones, en las cuales se explica lo que son la Disposicién de los Bienes por
Enajenacion, Enajenacion a Titulo Gratuito, Enajenacion a Titulo Oneroso,
Permuta y la Baja definitiva del Bien. El presente titulo consta de 60 articulos
(Art.143 al Art.202).

V.2. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.-

El Manual de Procesos y Procedimientos es un instrumento que refleja la
metodologia que sigue cada operacién hasta su consecucion, ademas de
coadyuvar al logro de los objetivos propuestos y facilitar la coordinacion entre las

diferentes unidades.

V.2.1. OBJETIVO.-

Facilitar las actividades y definir los niveles de responsabilidad de los funcionarios
inmersos en la Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes y Servicios,
cumpliendo con los pasos previstos en las Normas Basicas y en el Reglamento

Especifico.



V.2.2. AMBITO DE APLICACION.-

El presente Manual sera aplicado por la Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica
en todos sus niveles Administrativos y funcionales, esto estd aprobado en la
Ordenanza Municipal N.- 046/2001 que presenta los siguientes niveles

administrativos:

4 De Direccion

4 De Coordinacion

# De Planificacion y Control
# De Asesoramiento

V.2.3.DISPOSICIONES LEGALES QUE REGULAN EL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.-

El marco juridico del Manual ha sido compatibilizado y concordado con la siguiente

normatividad:

4 Constitucién Politica del Estado.
4 Ley N.- 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control

Gubernamentales.

&

Ley N.- 1551, de 20 de abril de 1994, de Participacion Popular y disposiciones
reglamentarias.

Ley N.- 2028, de 28 de octubre de 1999, de Municipalidades.

Ley N.- 2235, de 31 de julio de 2001, del Didlogo Nacional 2000.

Decretos Supremos N.- 25964, de 21 de octubre de 2000.

Decreto Supremo N.- 25576, de 5 de noviembre de 1999, de creacion de la

& & @

Gaceta Oficial de Convocatorias.

4 Resolucion Ministerial N.- 110 que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo 27328 de 31 de enero de 2004 de Contratacion de Bienes, Obras,
Servicios Generales y Servicios de Consultoria, del Sistema de Informacion

de contrataciones Estatales (SICOES) y de Municipalidades.


http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/reg27328.pdf
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/reg27328.pdf

Resolucién Ministerial N° 111, que aprueba los Modelos de Pliego de:
Provision de Bienes; Contratacion de Servicios Generales, Arrendamiento de
Inmuebles.

Resolucién Ministerial N° 122, que aprueba los Modelos de Pliego de:
Contratacion de Obras y Adquisicion de Bienes Inmuebles y Modelos de
Solicitud de propuestas de: Contratacion de Servicios de Consultoria y
Contratacion de Servicios de Supervision Técnica.

Resolucién Ministerial N° 538 y N° 65 que aprueban el nuevo Modelo de
Pliego de Condiciones para la Contratacion de Obras.

Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacion del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

V.2.4. ORGANIZACION DEL MANUAL .-

Los procesos que integran el presente Manual se encuentran ordenados de

acuerdo con las modalidades de Contratacion, Disposicién y Manejo de Bienes y/o

Servicios.

La estructura de los cuadros contiene;:

& & & & & & & &

Logotipo y nombre de la Institucion
Denominacion del Manual
Denominacion del Proceso
Numero de pasos

Unidad Responsable

Descripcién de las actividades
Flujograma

Formularios y documentos utilizados


http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/images/res111.jpg
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/bienes.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/servgen.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/arrendamiento.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/arrendamiento.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/images/res122.jpg
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/obras.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/binmuebles.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/expreinteres.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/docs/expreint-suptec.doc
http://www.sicoes.gov.bo/nuevosicoes/normativa/images/res538.jpg

V.2.5. INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL.-

A continuacidon se menciona los Procesos y Procedimientos del Manual del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Alcaldia Municipal de Sica
Sica.

En Contratacion
4 Licitacion Publica.
€ Compras por Excepcion.
€ Contratacion Menor por Comparacion de Precios.
4 Contratacion Menor Directa.
# Contratacion Menor por Comparacion de Precios mediante Obtencion
de Cotizaciones.
# Contratacion Menor por Comparacion de Precios mediante
Requerimiento de Propuestas.

En Manejo
4 Administracién de Almacenes
# Administracién de Activos Fijos Muebles
# Administracion de Activos Fijos Inmuebles

# Administracion de Servicios

En Disposicion
4 Modalidades en General
4 Arrendamiento
4 Préstamo de Uso o Comodato
+ Enajenacién a Titulo Oneroso
4 Permuta
4 Baja



V.2.6. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LA REALIZACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.-

La simbologia utilizada en la realizacion de los flujogramas del Manual de

Procesos y Procedimientos es la recomendada por la ANSI. Los elementos

utilizados se expresan en el siguiente cuadro:

CUADRO N.- 7
SIMBOLOGIA ANSI
SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO
Indica el principio o fin del flujo; Indica un punto dentro del
puede ser accion o lugar; flujo donde se debe tomar
ademas, se usa para indicar una una decision entre dos o
- _ unidad administrativa o persona — mas opciones.
Inicio y/o Terminador Decision

que recibe o proporciona
informacion

Describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el proceso o0 en
el procedimiento y también
representa la ejecucion de

\

Representa una conexién o
enlace con otra hoja
diferente, en la que
continda el diagrama de
flujo.

Proceso operaciones u actividades Conector de pagina
dentro del proceso, método o
procedimiento.
Representa cualquier Representa una conexion o
documento que entre, se utilice, enlace de una parte del
L/J se genere o0 salga del proceso o @ diagrama de flujo con otra
procedimiento. ) parte del mismo.
Documento Conector de hoja

Documento con
copias

Representa las copias del
documento que entre, se utilice,
se genere o salga del proceso o
procedimiento.

\/

Archivo

Representa el archivo del
documento que se utilice,
en el proceso o
procedimiento.

V.2.7. PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL .-

A continuacion figura uno de los procesos realizado en el Manual de Procesos y

Procedimientos, el cual se bas6é en el formato de Manual que proporciona el

Ministerio de Hacienda a través del Servicio Nacional de Administracion de
Personal (S.N.A.P.).




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
N

MANEJO DE BIENES . |
Prov. Aroma - La Paz (
SADS
PROCESO.-

Manejo de Bienes: Modalidad Administracion de Activos Fijos Muebles.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la
Alcaldia Municipal de Sica Sica realice el manejo de los bienes de su propiedad bajo
esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-
INTERNAS

@ Unidad de Almacenes

@ Unidad de Contabilidad

@ Maxima Autoridad Ejecutiva
@ Funcionario Publico

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Formulario Ingreso a Almacenes.
@ Reglamento de Ingreso del Activo Fijo.
@ Formulario Recibo de Entrega de Activos Fijos Muebles.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(T MANEJO DE BIENES
GOBIERNO MUNICIPAL ADMINISTRACION ACTIVOS FIJOS MUEBLES

DE SICA SICA
Prov. Aroma - La Paz




UNIDAD

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION
1.- Unidad de Recepciona los Activos Fijos Muebles a la Alcaldia
Almacenes Municipal, donde verificara la existencia fisica de los
materiales, utilizando el formulario Ingreso a Almacenes,
se envia una copia a la Unidad de Contabilidad. En caso
de que la adquisicion se realizd por Licitacién Publica o
Invitacion Directa se conforma una Comision de
Recepcion.
2.- Unidad de Recibe la copia y la devuelve autorizada para realizar el
Contabilidad registro correspondiente.
3.- Unidad de Procede a registrar los bienes internamente mediante
Almacenes cadigos y/o simbolos a cada activo fijo.
4.- Unidad de Elabora la lista de Materiales de ingreso del Activo Fijo y
Almacenes la remite.
5.- Maxima Autoridad Revisa la lista. Si autoriza se procede a la entrega del
Ejecutiva bien al Servidor Publico. Si no autoriza la lista devuelve
la documentacioén finalizando el procedimiento.
6.- Maxima Autoridad Mediante el formulario Recibo de Entrega , se hara
Ejecutiva entrega del bien en forma escrita al servidor publico.
7.- Servidor Recibe el activo fijo mueble que estara bajo su custodia.
Publico
8.- Servidor Es el responsable directo del uso y mantenimiento
Publico preventivo y custodia del (los) bien (es) que le

entregaron.

MANEJO DE BIENES

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES




Maxima Autoridad

Servidor Plblico

Unidad de Aimacenes Unidad de Contabilidad . .
Ejecutiva
( Inicio Recibe Recibe Recibe el
¢ "|  Formulario > Lista de i formulario
Materiales
Recepciona los J ¢
Activos Fijos Autoriza ¢ Recibe los
Muebles Formulario Activos Fijos
Autorizaciéon Mubles que
i necesita y estara
Verifica los No bajo su custodia
materiales en el
Formulario Devuelve la ¢
Ingreso a documentacion Es responsable
Almacenes Remite ¢ directo del uso y
Formulario mantenimiento
preventivo del
Remite Bien recibido
Formulario
Realiza la v
- entrega del Fin
Reclbel Activo Fijo
Formulario Mueble mediante
el Formulario
Recibo de

v

Registro de los
Bienes

v

Elabora Lista de
Materiales

—

Remite

Lista de
Materiales

Entrega

FORMULARIO INGRESO A
ALMACENES

FORM




GOBIERNOMUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

010

Departamento

Fecha

Destino

Proveedor

Factura

R.U.C.

Recibido por

Nota de Remision

Ingreso a Almacenes

Cantidad Unidad

Descripcion Precio Unit.

Precio
Total

Kardek

Autorizado por

Apellido Paterno

Apellido Materno Nombres

Firma

Responsable de Almacenes

Apellido Paterno

Apellido Materno Nombres

Firma

Observaciones

GOBIERNOMUNICIPAL

FORMULARIO RECIBO DE

ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

MUEBLES

FORM
014




DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

Departamento

Fecha

Unidad o Departamento

Entrega de Activos Fijos Muebles

Descripcion Cantidad Cédigo Caracteristicas
Responsables
Autorizado por
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma
Entregado por
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma

Observaciones

V.3. IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

SERVICIOS.-

Como finalidad se logro la implantacién del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios en la Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica a través de la puesta en




marcha de instrumentos como el Reglamento Especifico y el Manual de Procesos

y Procedimientos.

El desarrollo de la implantacion se baso en el Titulo IV de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion  Administrativa que consta de tres elementos

importantes:

4 Plan de Implantacion.
4 [Ejecucion del Plan de Implantacion.

4 Seguimiento del Plan de Implantacion.

V.3.1.PLAN DE IMPLANTACION.-

De acuerdo a lo establecido en €l articulo 33 titulo IV de la Normas Bésicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, la Méaxima Autoridad Ejecutiva de la
Alcaldia es la responsable de aprobar y aplicar el Plan de Implantacién que debera

contener:

Objetivos y estrategias de implantacién
Cronograma de implantacion

Responsables de la implantacién

& & & @

Recursos humanos, materiales y financieros

V.3.1.1. OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE IMPLANTACION.-
Se identificaron el objetivo y la estrategia de implantacion del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios.

V.3.1.1.1. OBJETIVO.-

La implantacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios tiene como
objetivo mejorar los procesos de Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes y/o

Servicios en la Alcaldia.



V.3.1.1.2.ESTRATEGIA.-

La estrategia seguida para la implantacion del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios comprendio la orientacion, adiestramiento y la capacitacion de

los funcionarios involucrados en el proceso.

V.3.1.2. CRONOGRAMA DE IMPLANTACION.-

Se realizo un cronograma de implantacion (Cuadro N.- 8), estableciendo el
proceso de implantacion, tiempos de inicio y terminacion de las actividades y los

recursos humanos, materiales y financieros que fueron utilizados.

V.3.1.3. RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION.-

El responsable de la ejecucién del cronograma de implantacién, en el que se
capacito a los funcionarios de la alcaldia, es la Maxima Autoridad Ejecutiva o

autoridades que él delegue expresamente de acuerdo a ley.

V.3.1.4. RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS
FINANCIEROS.-

Para el logro de la implantacion del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios en la Alcaldia fue necesario contar con recursos humanos, materiales y

financieros que cooperaron en el proceso de implantacion.

V.3.2. EJECUCION DEL PLAN DE IMPLANTACION.-

En la realizacion de la Ejecucion del Plan de Implantacion la Maxima Autoridad
Ejecutiva aprob6 el plan y posteriormente se procedié a la aplicacion de la

estrategia, orientando y capacitando a los funcionarios de la Alcaldia.



La ejecucion del Plan de Implantacion se llevo a cabo a través del cronograma de

Implantacion.

V.3.3. SEGUIMIENTO DEL PLAN DE IMPLANTACION.-

Una vez realizada la Ejecucién del Plan de implantacién es necesario que existan
tareas de seguimiento y asi verificar que la capacitacion brindada se aplique
correctamente en los procesos de Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes
y/o Servicios por parte de los funcionarios y asi lograr un correcto funcionamiento

del Sistema.

De la misma manera se podra realizar ajustes y recomendaciones por parte de los
funcionarios para mejorar y actualizar los procesos del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios de acuerdo al Articulo 8 del Reglamento Especifico
mediante Formularios, en el cual se realizar4 evaluaciones de los cursos de

capacitacidon y se registraran recomendaciones que realicen los funcionarios.



CUADRO N.- 8

CRONOGRAMA DE IMPLANTACION
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
HONORABLE ALCALDIA MUNICIPAL DE SICA SICA

RECURSOS
N.- ACTIVIDAD RESPONSABLES RESULTADOS
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS
1. | Aprobacion del Plan de Implantacion Maxima Autoridad Ejecutiva Comienzo d_eJ Proceso
de Implantacion
2. Informacion a los fun_mor)grlos del Oficial Mayor Administrativo Emision de circulares 14 Bs. El persona_l € ’|nforma
curso-taller de Capacitacion de la capacitacion
3 Orientacion y Capacitacion del Sistema de = Dos capacitadores 1.584 Bs.
" | Administracion de Bienes y Servicios ™ personal de apoyo
Normas Bésicas del S.A.B.S técnico 237 Bs.
31 | # Aspectos Generales = Personal de apoyo 237 Bs
“ Prohibiciones y Responsabilidades logistico '
% Modalidades y Cuantias de El personal de la
ContrataCIon(.es _ = 50 Félderes 24 Bs. alcaldia esta capacitado
* Cpntratauones Espec_lgles = 40 Boligrafos 32 Bs. y preparado para
Subsistema de Contratacion - 20 Bs. efectuar y/o controlar
& : 20 Marcadores | dimi
3.2. Programa Anual de Contrataciones - . 12 Bs. 0s procedimientos en
& e 200 Hojas bond | d
Procesos de Contratacion: Licitacion tamaio carta 0s procesos  de
Publica, Compras por Excepcion y - Contratacion, Manejo y
Contratacién Menor por Comparacion de . S 1 Retroproyectora 396 Bs. Disposicion de Bienes
Precios Oficial Mayor Administrativo ™ Transparencias sobre 120 Bs. ylo Servicios
4 Pliego de Condiciones laLey1178yel D.S.
# SICOES 25964
& = 20 Hojas papel 30 Bs.
Contrato y Recursos R
. ; esmack
Subsistema de Mangjo - L 1.120 Bs
& Refrigerios : :
33, Aspectos Generales
# Administracién de Almacenes
< Administracion de Activos Fijos
Muebles e Inmuebles
Subsistema de Disposicion
3.4. | “ Tiposy Modalidades de Disposicion
 Disposicién Temporal
+ Disposicién Definitiva Baja de Bienes
= 20 Formularios de
4. Seguimiento de la Implantacion Maxima Autoridad Ejecutiva Evaluacion y Control en los Procesos
Recomendacidn

Fuente: Elaboracién Propia



V.4.

RECOMENDACIONES.-

Modificar la estructura organizacional de la institucion, incorporando la Unidad
de Contratacion con la finalidad de lograr mejorar el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Ampliar la infraestructura de la Municipalidad para mejorar la organizacion en
la Administracién de Bienes y Servicios.

Incentivar y promover la capacitacion de los funcionarios publicos de la
Alcaldia Municipal.

Realizar un seguimiento periddico del funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y sus procesos, actualizando si en caso
fuera necesario el Reglamento Especifico y el Manual de Procesos y
Procedimientos de acuerdo a los cambios normativos que se presenten o se

emitan por el Organo Rector.
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REGLAMENTO ESPECIFICO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(RE-S.A.B.S))

TITULO |
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
CAPITULO PRIMERO
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS)

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (S.A.B.S.), es el conjunto de
normas de cardcter juridico, técnico y administrativo que regulan con los otros
sistemas de la Ley N.- 1178 la Contratacion, Manejo y Disposicion de bienes de
uso y servicios requeridos por la Alcaldia Municipal de Sica Sica para el
cumplimiento de sus fines y objetivos.

Articulo 2.- (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS)

El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios comprende los siguientes
subsistemas:

a)

b)

Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios: que comprende el
conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos para
adquirir bienes o contratar servicios.

Subsistema de Manejo de Bienes: que comprende las funciones, actividades
y procedimientos relativos al manejo de bienes, desde el ingreso, la
asignacion, uso y mantenimiento de los bienes de propiedad de la Alcaldia
Municipal de Sica Sica o bajo su custodia.

Subsistema de Disposicion de Bienes: que comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones
sobre el arrendamiento, enajenacién y baja de los bienes en desuso en la
Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Articulo 3.- (OBJETIVOS DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

El presente Reglamento Especifico elaborado conforme al articulo 27 de la Ley
1178 tiene como objetivos:

a)

b)

Adecuar los principios, definiciones y disposiciones basicas de las normas
vigentes a las caracteristicas especificas y particulares en cuanto a sus
objetivos de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de
control interno tales como la organizacion, responsabilidades, instrumentos,
lazos y prohibiciones en cada uno de los procesos relacionados a la
Administracion de los bienes de uso y servicios, es decir la solicitud,
contratacion, uso, mantenimiento y disposicion final.



c) Identificar a las unidades y cargos de los servidores publicos responsables
del funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

d) Administrar los recursos de la Alcaldia Municipal de Sica Sica con criterios de
eficiencia, oportunidad y transparencia.

Articulo 4.- (PRINCIPIOS)

Los actos y contratos resultantes de la aplicacion de este reglamento deberan
orientarse en los principios de transparencia y publicidad, legalidad,
responsabilidad, licitud, buena fe, igualdad e imparcialidad, equidad vy
confidencialidad establecidos en el Articulo 2 del Decreto Supremo 27328.

Articulo 5.- (MARCO JURIDICO DEL RE-S.A.B.S.)

El marco juridico del presente Reglamento ha sido compatibilizado y concordado
con la siguiente normatividad en actual vigencia en el ambito nacional:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N.- 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

c) Ley N.- 1551, de 20 de abril de 1994, de Participacion Popular y disposiciones
reglamentarias.

d) Ley N.- 2028, de 28 de octubre de 1999, de Municipalidades.

e) Ley N.- 2235, de 31 de julio de 2001, del Didlogo Nacional 2000.

f) Decreto Supremo N.- 23318-A, de 3 de noviembre de 1992 de
Responsabilidad por la Funcion Puablica y Decreto Supremo N.-. 26237 de 29
de junio de 2001, que lo modifica.

g) Decretos Supremos N.- 25964, de 21 de octubre de 2000.

h) Decreto Supremo N.- 25576, de 5 de noviembre de 1999, de creacion de la
Gaceta Oficial de Convocatorias.

i) Resoluciébn Ministerial N.- 110 que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo 27328 de 31 de enero de 2004 de Contratacion de Bienes, Obras,
Servicios Generales y Servicios de Consultoria, del Sistema de Informacién
de contrataciones Estatales (SICOES) y de Municipalidades.

J) Resolucién Ministerial N° 111, que aprueba los Modelos de Pliego de:
Provision de Bienes; Contratacion de Servicios Generales, Arrendamiento de
Inmuebles.

k) Resolucion Ministerial N° 122, que aprueba los Modelos de Pliego de:
Contratacion de Obras y Adquisicion de Bienes Inmuebles y Modelos de
Solicitud de propuestas de: Contratacion de Servicios de Consultoria y
Contratacion de Servicios de Supervision Técnica.

[) Resolucion Ministerial N° 158, que Comunica a las Entidades Publicas que el
periédico “El Diario” ha sido seleccionado publicamente por el Organo Rector
para que se publique en él todas las convocatorias para Licitacion Publica.

m) Resolucion Ministerial N° 538 y N° 65 que aprueban el nuevo Modelo de
Pliego de Condiciones para la Contratacién de Obras.

n) Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General de la
Republica;
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0) Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacion del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6.- (AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

El RE-S.A.B.S. es de uso y aplicacion obligatoria de acuerdo a los Articulos 3y 4
de la Ley N.- 1178 en todos los Niveles y Estamentos de la Alcaldia Municipal de
Sica Sica:

a) La Maxima Autoridad Ejecutiva, las Oficialias Mayores, Direcciones, Jefaturas
e Unidad, Subalcaldias Municipales de los Distritos y Funcionarios
Municipales.

b) El Honorable Concejo Municipal: Directiva, Comisiones, Concejales y Agentes
Cantonales.

c) Los servicios Municipales y otras entidades publicas dentro del Municipio, que
por sus alcances y caracteristicas ejercieran autonomia Administrativa,
adecuaran su reglamentacion a lo dispuesto por el presente Reglamento
Especifico.

Articulo 7.- (IDENTIFICACION Y RESPONSABILIDAD DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SICA SICA)

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Alcaldia Municipal de Sica Sica es el Alcalde
Municipal.

La Maxima Autoridad Ejecutiva tiene las siguientes responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Especifico

b) Implantar el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la Alcaldia
Municipal de Sica Sica de acuerdo a los principios, normas y procesos
establecidos en las NB-S.A.B.S. y en el Decreto Supremo 27328.

c) Suscribir contratos resultantes del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

d) Velar por la transparencia en los procesos de los subsistemas de
Contratacion de bienes y servicios, Manejo de bienes y Disposicion de
bienes, a través de la presencia permanente del Concejo Municipal en
labores de Fiscalizacion y del Comité de Vigilancia y Sociedad Civil en el
ejercicio del Control Social.

Para cada uno de los procesos del Sistema de Administracion De Bienes y
Servicios la Maxima Autoridad Ejecutiva tiene como responsabilidades:

En Contratacion:

a) Aprobary publicar el Programa Anual de Contrataciones.

b) Designhar en forma expresa a la Autoridad Responsable del Proceso de
Contratacion (ARPC), mediante Resolucion Administrativa, cuyos
requisitos, responsabilidades y funciones seran reglamentados.



d)

f)
g)

h)

)

Designar al (los) Responsable(s) de Contrataciones Menores (RCM),
mediante Memorando o Resolucion Administrativa, indicando los limites y
forma de contratacion menor que se les faculta autorizar y ejecutar.

Designar a los integrantes de la Comision de Recepcion

Promover la asistencia de funcionarios municipales a eventos de capacitacion
programados, para asegurar la disponibilidad de personal capacitado.

Decidir la Contratacion por Excepcion.

Informar al Organo Rector, a través del Sistema de Informacion de
Contrataciones Estatales, sobre todos los procesos de Contratacion en sus
diferentes etapas y sus resultados, independientemente de la fuente de
financiamiento.

Remitir al Concejo Municipal los contratos y sus antecedentes para su
aprobacion o rechazo.

Contratar a asesores especializados en contrataciones o solicitar el apoyo de
técnicos.

La Maxima Autoridad Ejecutiva debera prever que los requerimientos de la
Alcaldia Municipal de Sica Sica se adecuen a la capacidad y caracteristicas
de la produccion nacional de bienes, obras y servicios.

En Manejo:

a)

b)

Supervisar, controlar y hacer seguimiento de los actos que realice el Oficial
Mayor Administrativo, como principal responsable de este subsistema, de
manera que cumpla con las atribuciones determinadas en el articulo 90 de las
NB-S.A.B.S. y en el articulo 87 del presente Reglamento Especifico, mediante
solicitudes de informe verbal o escrito al mismo o a los involucrados en el
subsistema.

Supervisar el uso del equipamiento, mobiliario, material didactico,
medicamentos, alimentos y otros insumos que usan los servicios de
educacion y salud bajo su tuicion.

Instruir y supervisar el saneamiento e inscripcion de los bienes municipales
en las instancias correspondientes, incluyendo los transferidos por la Ley de
Participacion Popular.

En Disposicion:

a)

b)

La Maxima Autoridad Ejecutiva es responsable en el marco de lo establecido
en la Ley de Municipalidades y la Ley N.- 1178, sus reglamentos y las NB-
S.A.B.S. por la disposicion de bienes y sus resultados.

Autorizar a solicitud del Oficial Mayor Administrativo el concurso de
funcionarios municipales en las tareas de analisis de factibilidad legal,
conveniencia administrativa y/o determinacion del precio base de los bienes
a disponer.

La Maxima Autoridad Ejecutiva autorizara, si se requiere, la contratacion de
los servicios de consultores individuales o empresas privadas de acuerdo a
las modalidades previstas en el subsistema de contratacion, para el analisis
de factibilidad y/o avaltio de bienes.



d) Aprobar la recomendacion de la disposicion final de bienes e instruir su
inclusion en el Proyecto del Programa Operativo Anual para su remision al
Concejo Municipal.

Articulo 8.- (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

La Maxima Autoridad Ejecutiva, instruird la revision del presente Reglamento
Especifico al responsable, por lo menos una vez al afio y evaluara su aplicacion,
proponiendo ajustes cuando:

a) Se originan cambios, modificaciones y actualizaciones a las Normas Basicas
dispuestas expresamente por el Organo Rector.

b) Se produzcan cambios y modificaciones en contexto socioeconémico, en la
Organizacion Administrativa.

c) Existan observaciones y recomendaciones fundamentadas que formulen los
involucrados (Unidad Solicitante, proveedores o beneficiarios) en su
aplicacion.

Articulo 9.- (APROBACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

a) Realizada la propuesta de modificacion del Reglamento, la Maxima Autoridad
Ejecutiva remitira el proyecto al Ministerio de Hacienda para su
compatibilizacion.

b) Cumplida la misma y realizados los ajustes recomendados, el Ejecutivo
Municipal enviara el RE-S.A.B.S. al Concejo Municipal para su aprobacién
mediante Resolucién Municipal.

c) En caso de que el Concejo Municipal no aprobara el reglamento durante los
siguientes 10 dias calendario, éste sera dado como aprobado y procedera
su aplicacion en todas las areas de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Articulo 10.- (VERIFICACION DE LA APLICACION)

El grado de aplicaciéon del presente Reglamento Especifico sera verificado por la
Unidad responsable de Auditoria Interna y por Auditoria Externa.

Articulo 11.- (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del Reglamento Especifico de la Alcaldia Municipal de Sica Sica
éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las NB-
S.A.B.S. el Decreto Supremo 27328 y la Ley de Municipalidades.



TiTULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12.- (CONCEPTO)

El Subsistema de contratacion de Bienes Y Servicios es el conjunto
interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos que
regulan el proceso de Contratacion de bienes y servicios.

Articulo 13.- (PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES)

El Programa Anual de Contrataciones comprende las contrataciones de las
modalidades de Licitacién Publica, Concurso de Propuestas y Contrataciones por
Excepcion.

El Programa Anual de Contrataciones elaborado por el Responsable de la Unidad
Administrativas en el marco del Programa de Operaciones Anual y del
Presupuesto de la Alcaldia Municipal de Sica Sica, sera remitido al SICOES para
su publicacion, previo el inicio de las contrataciones de cada gestion.

El Programa Anual de Contrataciones debera contener la siguiente informacion:

a) Nombre de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

b) Caddigo segun el clasificador institucional.

c) Modalidad de la contratacion y en consultoria adicionalmente el método de
seleccion.

d) Partida presupuestaria.

e) Descripcion de los bienes, obras, Servicios Generales y Servicios de
Consultoria a contratar.

f) Cantidad.

g) Organismo financiador.

h) Mes estimado del inicio del proceso.

Cuando el Programa de Operaciones Anual y/o el Presupuesto sean reformulados,
el Programa Anual de Contrataciones también sera ajustado y publicado.

Articulo 14.- (PROGRAMA MENSUAL DE CONTRATACIONEYS)

El Programa Mensual de Contrataciones Menores se utilizara para contrataciones
bajo la modalidad de Contratacion Menor por Comparacién de Precios Yy
Contratacion de Servicios de Consultoria Individual.

El Programa Mensual de Contrataciones Menores, a partir de veinte mil bolivianos
(Bs.20.000.-) hasta los montos establecidos para cada modalidad, sera elaborado
por el



Responsable de la Unidad Administrativa anticipadamente al mes de su ejecucion
y puesto a disposicion de los usuarios en una mesa de partes habilitada por la
Alcaldia Municipal de Sica Sica

El Programa Mensual de Contrataciones Menores sera elaborado con la siguiente
informacion:

a) Nombre de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

b) Cddigo segun el clasificador institucional.

c) Descripcion y cantidad de los bienes, obras, Servicios Generales y Servicios
de Consultoria a contratar.

d) Lugary fecha limite para recabar las especificaciones técnicas o términos de
referencia y para presentar propuestas.

El Programa Mensual de Contrataciones Menores ser& publicado adicionalmente a
la mesa de partes, en cualquiera de los siguientes medios de comunicacion:

a) En pizarras o paneles.

b) Radioemisoras o canales de television.

c) Invitacion a ferias a la inversa o mesas de negociacion.

d) Medios impresos (volantes, tripticos, bipticos, revistas y otros)

Articulo 15.- (MODALIDADES DE CONTRATACION)
La Alcaldia Municipal de Sica Sica en aplicacion del articulo 13 del Decreto
Supremo 27328 realizara sus contrataciones de bienes y servicios utilizando una
de las siguientes modalidades:
» Para la Contratacion de Obras, Bienes y Servicios Generales:
a) Licitaciéon Publica.
b) Contratacién Menor por Comparacion de Precios.
c) Contratacién por Excepcion.
» Para la Contratacion de Servicios de Consultoria:

a) Contratacion por Concurso de Propuestas.

Para la aplicacion de esta modalidad de Contratacion de Servicio de Consultoria,
se establecen los siguientes métodos de seleccion:

i. Seleccion Basada en Calidad y Costo.
ii. Seleccion Basada en el Menor Costo.
iii. Seleccion Basada en Presupuesto Fijo.
iv. Seleccion Basada en Calidad.

b) Contratacién Menor de Firmas Consultoras.



Articulo 16.- (CUANTIAS VIGENTES)

Para la contratacion de bienes y servicios, la Alcaldia Municipal de Sica Sica
utilizara las modalidades y cuantias establecidas por el Organo Rector:

MODALIDAD DE CONTRATACION CUANTIAS

Contratacion Menor por Comparacion
de Precios

Construccion de Obras De Bs. 50.001 a Bs. 100.000

Bienes y Servicios De Bs.1 a Bs. Bs. 50.000.
Licitacidon Publica

Construccion de Obras De Bs. 100.01 a Bs. 500.000

Bienes y Servicios De Bs. 50.001 a Bs. 500.000
Contratacion por Excepcion Sin limite de monto

Los responsables de Contrataciones Menor por Comparacion de Precios, tendran
el denominativo comun de Responsables Contrataciones Menores (RCM).

La Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion (ARPC) sera responsable
del proceso de Licitaciones Publicas.

El ser Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion (ARPC) no impide que
pueda ser designado también Responsable Contrataciones Menores (RCM).

Las compras por Excepcion son de exclusiva responsabilidad de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Articulo 17.- (CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO EXTERNO)

Cuando las contrataciones publicas sean realizadas en el marco de convenios de
financiamiento externo, refrendados mediante Ley de la Republica, se regularan
por la normativa y procedimientos establecidos Decreto Supremo 27328, salvo lo
expresamente previsto en dichos convenios.

Articulo  18.- (SUJETOS PARTICIPANTES DEL PROCESO DE
CONTRATACION)

Son sujetos participantes en el proceso de contratacion con la Alcaldia Municipal
de Sica Sica, las personas individuales, colectivas publicas y privadas, micro y
pequefas empresas, asociaciones de pequefos productores urbanos y rurales,
organizaciones economicas campesinas, cooperativas y asociaciones civiles sin
fines de lucro, legalmente constituidos, de acuerdo con las condiciones y
procedimientos establecidos.

En la contratacion de servicios de consultoria, las empresas internacionales
participardn asociadas con empresas consultoras locales, en los porcentajes
negociados entre partes.



Articulo 19.- (IMPEDIDOS PARA PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION)

Estan impedidos para participar, directa o indirectamente, en procesos de
contratacion, las personas comprendidas en los siguientes incisos, debiendo sus
propuestas ser rechazadas:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Las personas individuales y colectivas que tengan deudas pendientes con el
Estado, establecidas mediante notas o pliegos de cargo ejecutoriados y no
pagados.

Las personas que tengan sentencia ejecutoriada, con impedimento para
ejercer el comercio.

Las personas que se encuentren cumpliendo sentencia ejecutoriada por
delitos comprendidos en la Ley N° 1743, de 15 de enero de 1997, Convencion
Interamericana contra la Corrupcién o sus equivalentes provistos en el Codigo
Penal.

Las personas individuales y colectivas que tengan deudas tributarios, segun
lo establecido en el numeral 4 del Articulo 110 de la Ley N° 2492 de 2 de
agosto de 2003, Cédigo Tributario Boliviano.

Las personas individuales y colectivas con las cuales la Maxima Autoridad
Ejecutiva, la Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion o los
servidores publicos que tengan capacidad de decisiobn en el proceso de
contratacion, puedan tener interés personal o econémico de cualquier tipo.
Las personas individuales y colectivas asociadas con consultores que hayan
asesorado en la elaboracion del contenido del Pliego de Condiciones o
Solicitud de Propuestas

Las personas individuales o colectivas cuyos representantes legales,
accionistas o0 socios controladores tengan vinculacion matrimonial o de
parentesco hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
conforme a lo establecido por el Cddigo de Familia, con la Maxima Autoridad
Ejecutiva, la Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion, los
miembros de la Comision de Calificacién y aquellos servidores publicos que
tienen capacidad de decisibn en el proceso de contratacion segun se
determine en el Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas.

Los servidores publicos y las empresas controladas por éstos, hasta un afio
después del cese de sus funciones en Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Articulo 20.- (PROHIBICION DE PRACTICAS RESTRICTIVAS Y ACTOS DE
CORRUPCION Y FRAUDE).

En los procesos de contratacion sé prohibe que:

a)

b)

Los proponentes celebren acuerdos entre si 0 con terceros que tengan por fin
establecer préacticas restrictivas de la libre competencia de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

Los proponentes y servidores publicos, realicen practicas corruptas o
fraudulentas  comprendidas dentro del alcance del Codigo Penal o de la
Convencidén Interamericana contra la Corrupcién ratificada mediante Ley N°
1743 de 15 de enero de 1997.



Incurrir en cualquiera de las prohibiciones establecidas, determinard que la
Alcaldia Municipal de Sica Sica remita los antecedentes al Ministerio Publico para
fines consiguientes.

Articulo 21.- (FRACCIONAMIENTO DE CONTRATACIONES)

Los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Sica Sica que tengan
capacidad de decision en el proceso de contratacion, quedan prohibidos de
fraccionar las contrataciones apartandose de las modalidades y cuantias
establecidas en el Programa de Operaciones Anual y el Programa Anual de
Contrataciones, bajo las sanciones establecidas en el Régimen de
Responsabilidad por la Funcién Publica, el Estatuto del Funcionario Publico y
demas disposiciones legales vigentes.

Articulo 22.- (CANCELACION DEL PROCESO DE CONTRATACION)

La Méxima Autoridad Ejecutiva, mediante Resolucién Administrativa expresa,
técnica y legalmente motivada, podra dejar sin efecto el proceso licitatorio, antes
de la adjudicacion, Unicamente cuando surja un hecho de fuerza mayor, caso
fortuito o cuando se hubiera extinguido la necesidad de la contratacion en
cuestion, la misma que debera ser notificada a los proponentes y publicada en la
Gaceta Oficial de Convocatorias y en el Sistema de Informacion y Contrataciones
Estatales. La Alcaldia Municipal de Sica Sica, en estos casos, no asumira
responsabilidad alguna respecto a los proponentes afectados por esta decision.

Articulo 23.- (GARANTIAS)

En los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios generales y de
consultoria, segun corresponda, Alcaldia Municipal de Sica Sica podra solicitar a
los proponentes que acrediten en calidad de garantia, garantias bancarias o
pélizas de seguro, las mismas que deberan ser de caracter irrevocable, renovable
y de ejecucion inmediata.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica podra solicitar, cuando corresponda, la
renovacion de las garantias.

Cuando se solicite renovacion de la garantia de seriedad de propuesta, los
proponentes que deseen mantener su propuesta deberan renovar dicha garantia,
como contrario la garantia le serd devuelta sin ser ejecutada, determinando el
rechazo de la propuesta.

Los proponentes extranjeros que participen en procesos de contratacion deberan
presentar Unicamente garantias emitidas por instituciones que cuenten con
corresponsalia en Bolivia.

Las garantias a ser requeridas son:



a) Garantia de Seriedad de Propuesta.

Para la contratacion de bienes, obras, servicios generales y servicios de
consultoria que se ejecuten por procesos de Licitacion Publica.

El Pliego de Condiciones debera establecer el monto de la garantia de seriedad
de propuesta, monto que seréd determinado segun la complejidad y magnitud de
la contratacion, entre el uno y el uno punto cinco por ciento del presupuesto
aprobado para cada contratacion.

La vigencia de esta garantia debera exceder treinta dias calendario del plazo de
validez de la propuesta. La garantia de seriedad de propuesta sera devuelta a los
proponentes no adjudicados con anterioridad a su vencimiento, salvo que haya
sido objeto de ejecucion por parte de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

b) Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Para la contratacion de bienes, obras, servicios generales continuos y servicios
de consultoria, que se ejecuten por procesos de licitacion publica. EI monto de la
garantia sera de siete por ciento (7%) del valor del contrato.

Para las modalidades de comparacion de precios y contratacion por excepcion,
se estableceran condiciones especiales.

La vigencia de la garantia de cumplimiento de contrato ser4 computable a partir
de la firma del contrato hasta la recepcion definitiva del bien, obra o servicio
general continuo. Esta garantia o sus renovaciones, de haberlas, sera devuelta a
los contratistas dentro de los diez (10) dias calendario posteriores a la recepcion
definitiva, salvo que hubiera sido objeto de ejecucion por parte de la Alcaldia
Municipal de Sica Sica.

En la contrataciébn de servicios generales discontinuos por periodos iguales o
menores a un afio, no se requerira garantia de cumplimiento de contrato.

En la contratacién de servicios generales continuos o discontinuos por periodos
mayores a un afo, la garantia de cumplimiento de contrato sera aplicada segun
el monto anual contratado

c) Garantia de correcta inversion de Anticipo.

Para la contratacion de bienes, obras, servicios generales y de consultoria, por un
monto equivalente al cien por ciento (100%) del anticipo otorgado, con vigencia
computable a partir de la entrega del anticipo hasta diez (10) dias calendario
posterior a la fecha establecida para su deduccion total del anticipo. Conforme el
contratista vaya reponiendo el monto del anticipo otorgado, podra reajustar su
garantia en la misma proporcion. EI monto del anticipo no podra ser mayor al
equivalente del veinte por ciento (20%) del monto del contrato.



Articulo 24.- (TRANSPARENCIA EN LA INFORMACION SOBRE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica independientemente de la fuente de
financiamiento y de la norma utilizada para las contrataciones, tendra la obligacién
de enviar al Sistema de Informacién de Contrataciones Estatales para su difusion
la siguiente informacion de cada uno de los procesos de contratacion, utilizando
como medios el Intemet, el correo electrénico o medios magnéticos con el
software o formatos definidos por el Organo Rector para el efecto:

a) Politica de compras.

b) Programa Anual de Contrataciones.

c) Listado de contrataciones de bienes, obras y servicios hasta Ciento Cincuenta
Mil Bolivianos (Bs. 150.000,00.-), ejecutadas por trimestre.

d) Convocatoria a propuestas y Pliego de Condiciones, Solicitud de Propuestas,
Requisitos de Precalificacion o expresiones de interés.

e) Convocatoria a propuestas de Consultores Individuales.

f) Inicio, ampliacion de plazos y cancelacién de los procesos de contratacion.

g) Resultados de los procesos de precalificacion, expresiones de interés y
licitacién en dos etapas,

h) Resolucién de adjudicacion, declaratoria desierta y cancelacion del proceso
de contratacion.

i) Finalizacion de los procesos de contratacion o declaratoria desierta.

J) Recursos administrativos interpuestos y resueltos.

k) Contrataciones por excepcion.

[) Resolucion de contratos.

m) Informacién sobre la recepcidn de bienes, obras y servicios.

n) Otra informacién relevante de los procesos de contratacion.

Los proponentes que presenten recursos administrativos, remitiran una copia al
Organo Rector para su publicacion en el Sistema de Informacion de
Contrataciones Estatales.

De la misma manera, la Alcaldia Municipal de Sica Sica debera publicar en la
Gaceta Oficial de Convocatorias las convocatorias, la ampliacion de plazos, la
cancelacién de los procesos y los resultados de las contrataciones por excepcion.
Para publicar las convocatorias, debera presentar obligatoriamente la convocatoria
y el Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas respectivo en medio
magnético, para su remision inmediata al Organo Rector.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica, en forma obligatoria, pondra a disposicion de
los proveedores, contratistas y sociedad civil, en una mesa de partes, para entrega
a simple requerimiento verbal, copias fotostaticas del Programa Anual de
Contrataciones del Programa Mensual de Contrataciones Menores por
Comparacion de Precios.



CAPITULO SEGUNDO )
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES EN EL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 25.- (FUNCIONES DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA)

La Maxima Autoridad Ejecutiva, asumira las funciones delegadas a la Autoridad
Responsable Proceso de Contratacion, al Responsable de Contratacion Menor por
Comparacion de Precios y al Responsable de Contratacion Menor de Firmas
Consultoras y tendrda ademas las siguientes funciones:

a) Instruir a la Comision de Calificacion no considerar la participaciéon de los
proponentes, cuando éstos se encuentren dentro de las causales de excusa
con su cargo.

b) Remitir los recursos de impugnacion, interpuestos por los proponentes, al
Concejo Municipal para su resolucion.

c) Gestionar la firma de convenios para otorgar la Tarjeta Empresarial en su
Seccion Municipal.

d) Otorgar el derecho preferencial a las Micro y Pequefias Empresas,
Asociaciones de Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones
Econdmicas Campesinas del lugar, en las contrataciones de la Municipalidad.

e) Gestionar y promover la creacién de las Micro y Pequefias Empresas,
Asociaciones de Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones
Econ6micas Campesinas en el lugar para que participen en las
contrataciones estatales.

En caso que la Maxima Autoridad Ejecutiva no asuma las funciones de Autoridad
Responsable de Contratacion o Responsable de Contratacion Menor podra
delegar las funciones al Oficial Administrativo u otra Autoridad de la misma
jerarquia, la cual cumplird los articulos 26 y 27 del presente Reglamento
Especifico.

Articulo  26.- (AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE
CONTRATACION)

a) Autorizar el inicio del proceso de Contratacion.

b) Verificar que el requerimiento de contratacion se encuentre inscrito en el
Programa Anual de Contrataciones y cuente con la certificacion
presupuestaria correspondiente.

c) Verificar que el proyecto y los planos para un proceso de contratacion de
obras, estén actualizados, aprobados y validados por la reparticion técnica de
la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

d) Aprobar mediante Resolucion Administrativa los resultados de Precalificacion
en los procesos de contratacion de obras; y los resultados de las Expresiones
de Interés y la Lista Corta en los procesos de contratacidon de los servicios de
consultoria.

e) Autorizar la venta del Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas.

f) Aprobar el Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas, mediante
Resolucién Administrativa, incorporando las enmiendas, después de realizada
la reunion de aclaracion.



Autorizar, cuando corresponda, la ampliacion del plazo de presentacion de
propuestas.

Designar a los integrantes de la Comision de Calificacion y atender las
excusas presentadas.

Aprobar el informe de la Comision de Calificacion y sus recomendaciones o
solicitar su complementacion o sustentacion.

Negociar las condiciones de ejecucion del contrato de consultoria, con el
proponente adjudicado.

Adjudicar la contratacion.

Justificar técnica y legalmente la cancelacion del proceso de contratacion.
Prever la contratacion de consultores especializados para asesorar en la
elaboracion de las especificaciones técnicas, términos de referencia,
calificacién, recepcion y otros aspectos que se requieran.

Requerir la ampliacion de validez de las propuestas; junto a la extension de
las garantias.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las etapas del proceso de
contratacion.

Articulo 27.- (RESPONSABLE DE CONTRATACIONES MENORES)

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Verificar la disponibilidad de recursos para cada contratacion.

Aprobar el requerimiento de contratacibn menor y autorizar el inicio del
proceso.

Designar, cuando el objeto y la complejidad de la contratacion asi lo ameriten,
la Comisién de Calificacion, conformada por un funcionario del Area
Administrativa y otro del Area Solicitante.

Adjudicar la contratacion.

Solicitar la aprobacién expresa de la autoridad superior en grado para realizar
una contratacion, cuando no sea posible obtener tres (3) cotizaciones.

Firmar contratos por delegacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva, cuando no
sea suficiente la orden de compra.

Articulo 28.- (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

Consolidar la politica de contrataciones de la Alcaldia municipal de Sica Sica.
Elaborar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

Elaborar y publicar el Programa Anual de Contrataciones y el Programa
Mensual de Contrataciones Menores.

Llevar a cabo los procesos de contratacion.

Velar por la conveniencia y oportunidad de cada contratacion.

Efectuar seguimiento para el cumplimiento de las condiciones y plazos
establecidos en los procesos de contratacion.

Otorgar la certificacion presupuestaria para cada proceso de contratacion.
Elaborar el Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas, Solicitud de
Expresiones de Interés, Requisitos de Precalificacion y Requisitos para la
Primera Etapa y disponer su venta o entrega segun corresponda.



Remitir para su publicacién las convocatorias, ampliaciones de plazo,
contrataciones por excepcion, cancelacion, anulacion y suspension temporal
de procesos de contratacion.

Remitir al SICOES, la informacion de los procesos de contratacion.

Organizar y llevar a efecto la inspeccion previa y la reunion de aclaracion.
Administrar las garantias y ejecutarlas cuando corresponda.

Conformar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion.

Prever gastos de publicacién, arbitraje y otros inherentes a los procesos de
contratacion.

Preparar las respuestas para las aclaraciones, enmiendas y avisos de
ampliacion de plazos para su autorizacion por la Autoridad Responsable del
Proceso de Contratacion.

Articulo 29.- (UNIDAD SOLICITANTE)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

1)

m)

n)

Solicitar la contratacidén consignada en los Programas de Contrataciones.
Estimar el precio referencial de cada contratacion, tomando como base el
presupuesto de disefio final para obras, el Catalogo de Bienes y Servicios, los
precios de mercado u otras fuentes de informacion.

Elegir el método de seleccion a ser utilizado en la contratacion de servicios de
consultoria.

Adecuar los requerimientos de la Alcaldia Municipal de Sica Sica a la
capacidad y caracteristicas de la produccién nacional de bienes, obras y
Servicios.

Elaborar las caracteristicas técnicas de la Solicitud de Expresiones de Interés,
a Precalificacion, de Primera Etapa y las Especificaciones Técnicas o0
Términos de Referencia, segun la contratacion requerida.

Para definir las especificaciones técnicas en la contrataciéon de bienes, el
Area Solicitante debera tomar en cuenta las normas técnicas bolivianas de
requisitos de cada producto o las normas internacionales.

Solicitar certificacién presupuestaria por el monto total de la contratacion. En
caso de inversiones con duracibn mayor a un afo, solicitar certificacion de
financiamiento por el monto total de la inversion.

Preparar notas de aclaracion o enmiendas a las especificaciones técnicas o
términos de referencia de los Pliegos de Condiciones o Solicitud de
Propuestas.

Integrar las Comisiones de Calificacion y Recepcion de los bienes, obras y
servicios generales y ser contraparte de los servicios de consultoria.

Informar a la Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion, en
cualquier etapa de un proceso de contratacién, sobre aspectos que afecten
su solicitud de contratacion.

El Maximo Ejecutivo del Area Solicitante, seré responsable del proceso de la
Contratacion Menor de Firmas Consultoras.

Realizar la administracién y seguimiento de los contratos.

Elaborar los informes técnicos que se requieran sobre los procesos de
contratacion.

Justificar técnicamente la cancelacion de un proceso de contratacion.



Articulo 30.- (ASESOR LEGAL)

Cuando la Alcaldia Municipal de Sica Sica no cuente con Asesor Legal, la Maxima
Autoridad Ejecutiva prevera la contratacion eventual del mismo para los siguientes
actos administrativos:

a)
b)

c)

Revisar la pertinencia y legalidad de la documentacion original presentada por
el proponente adjudicado para la firma del contrato.

Elaborar y firmar el contrato para la suscripcion por la Maxima Autoridad
Ejecutiva y el proponente adjudicado.

Asesorar sobre procedimientos, plazos y resolucion de los Recursos
Administrativos de Impugnacion.

El Asesor Legal no participard como integrante de la Comision de Calificacion ni
de la Comision de Recepcion.

CAPITULO TERCERO
LAS COMISIONES EN EL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 31.- (COMISION DE CALIFICACION)

Designacion y conformacion:

a)

b)

La Comisién de Calificacién sera designada por la Autoridad Responsable del
Proceso de Contratacion en los cinco (5) dias calendario previo al acto de
apertura de propuestas técnicamente calificado segun la naturaleza de la
contrataciébn para procesos de contratacibn, mediante convocatoria a
Licitacién Publica, de Precalificacion o de Solicitud de Expresiones de Interés.
Sera conformada por tres miembros de la Alcaldia Municipal de Sica Sica, la
misma tendra la siguiente estructura:

= Presidente: Responsable de Area

= Secretario: Responsable de la Unidad Administrativa o Encargado de

Adquisiciones

» Vocal: Unidad Solicitante
Dependiendo de la magnitud y complejidad del proceso de contratacion, la
Comision de Calificacion podra conformarse con un numero mayor de
integrantes calificados.
Cuando la Alcaldia Municipal de Sica Sica no cuente con personal de linea en
el Area Solicitante y en su lugar tenga consultores con actividades contindas,
eéstos podran ser integrantes de la Comision de Calificacion con la
justificacion respectiva, asumiendo la misma responsabilidad de los
servidores publicos.
Cuando la Alcaldia Municipal de Sica Sica no cuente con personal técnico
apropiado o considere necesario reforzar cualquiera de los niveles de
experiencia requeridos, la Autoridad Responsable del Proceso de
Contrataciéon podra contratar personal externo calificado que asesore a la
Comision de Calificacion, mediante la modalidad de contratacién que
corresponda.



f)

g9)

La Maxima Autoridad Ejecutiva, la Autoridad Responsable del Proceso de
Contratacién en caso de ser un Oficial Mayor y el Asesor Legal no formaran
parte de la Comision de Calificacion.

El Asesor Legal de la Alcaldia Municipal de Sica Sica asesorara a la Comision
de Calificacién en la revision de los documentos legales o en otros asuntos
gue sean especificamente sometidos a su consideracion.

Condiciones:

a) La Comisién de Calificacion debera conformarse segun la naturaleza de la
contratacion y la especialidad técnica requerida. Sus integrantes tendran
actuacion obligatoria con dedicacion exclusiva en cada uno de los procesos
de contratacion; no podran delegar sus funciones ni excusarse de patrticipar,
salvo por las causales establecidas en el Articulo 33 del presente
Reglamento.

b) La Comision de Calificacion podra contar con el asesoramiento de
profesionales especializados.

c) En los procesos de Contratacion por Excepcion se conformara la Comision de
Calificacion en los casos que asi lo ameriten.

d) La Comision de Calificacion sesionara validamente con la presencia de la
totalidad de sus integrantes, siendo responsables por la opinion que emitan
en el area de su competencia.

e) Las recomendaciones de la Comision de Calificacion seran adoptadas por
consenso de sus integrantes; caso contrario, se remitira un informe en
mayoria haciendo constar las opiniones divergentes.

f) Durante el proceso de evaluacion y hasta la adjudicacion, su actuacion sera
reservada y confidencial.

g) El informe de la Comision de Calificacion no generara derecho alguno en el
proponente recomendado.

Funciones:

a) Recepciony apertura de propuestas:

i.  Supervisar el proceso de recepcion y registro de propuestas.
ii. Realizar la apertura publica de las propuestas.
iii.  Verificar la presentacion de documentos requeridos.
b) Evaluacion de las propuestas:

i. Evaluar los documentos legales y administrativos; calificar las
propuestas técnicas, econdémicas; y financieras cuando corresponda.
ii.  Subsanar los errores que no sean sustanciales.
iii.  Solicitar aclaraciones o informes técnicos, legales o administrativos
internos de la Institucion para la evaluacion de las propuestas.
iv.  Elaborar el informe de evaluacién y recomendacion de adjudicacion
o declaratoria desierta.



c) Cotejo y verificacion de documentacion:

i. Revisar y verificar con el Asesor Legal que la documentacién
presentada en original o fotocopia legalizada corresponda a los
documentos declarados en la propuesta adjudicada.

ii.  Emitir informe de verificacion de la documentacién presentada por el
proponente adjudicado, dirigido a la Autoridad Responsable del
Proceso de Contratacion, recomendando la procedencia de la
suscripcion del contrato o descalificacion de la propuesta.

Articulo 32.- (COMISION DE RECEPCION)
Designacion y conformacion:

La Maxima Autoridad Ejecutiva designara por escrito a la Comision de Recepcion
0 contraparte en servicios de consultoria y servicios generales, que estara
conformada por personal de linea de la Alcaldia Municipal de Sica Sica
técnicamente calificado, segun el tipo de contratacion:

a) Bienes:

i.  Un representante del Area Administrativa.
ii.  Un representante técnico del Area Solicitante.

b) Obras y Servicios de Supervisién Técnica:

i.  Elfiscal asignado a la obra.
ii.  Un representante del Area Administrativa.
ii.  Un representante técnico del Area Solicitante.

c) Servicios de Consultoria:

i.  Como minimo un servidor publico del Area Solicitante como
contraparte.

d) Recepcion de Servicios Generales:

i. Larecepcion de servicios generales sera realizada como minimo por
un servidor publico del Area Solicitante como contraparte

Condiciones:

a) Toda recepcion de bienes, obras, servicios generales y de servicios de
consultoria debera ser realizada por una Comision de Recepcion designada
para el efecto.

b) Cuando el Area Solicitante no cuente con personal de linea, los consultores
con actividades continlas, podran ser integrantes de la Comision de
Recepcion con la justificacibn respectiva, asumiendo la misma
responsabilidad de los servidores publicos.



Cuando la Alcaldia Municipal de Sica Sica no cuente con personal
especializado para realizar la recepcion, la Maxima Autoridad Ejecutiva podra
contratar asesores técnicos especializados o empresas especificas para el
analisis y verificacion del objeto de contratacion, en calidad de
asesoramiento.

d) La recepcion de bienes sera sujeta a verificacion de acuerdo con sus
caracteristicas, en su caso requerird la certificacion de calidad, para luego
proceder a la recepcion definitiva y emitir un Acta de Recepcion.

e) La recepcidon de obras se realizard en dos etapas: provisional y definitiva,
emitiendo las actas respectivas.

f) En servicios generales, se requerira el informe de conformidad de la
contraparte por avance y el informe final.

g) En servicios de consultoria, el informe de conformidad de la contraparte podra
ser por productos intermedios y producto final.

h) Después de la recepcion definitiva de bienes u obras o de la emision del
informe de conformidad para servicios generales o de consultoria, se debera
remitir al SICOES el Formulario 500 con los datos de la recepcion.

Funciones:

a) Efectuar la recepcion de los bienes, obras, servicios generales y servicios de
consultoria.

b) Verificar el cumplimiento de las condiciones del contrato.

c) Elaborar el Acta de Recepcidn definitiva para bienes y obras; y emitir informes
de conformidad en servicios de consultoria y servicios generales.

d) Realizar la recepcion los bienes en almacenes, depdsitos o en instalaciones
del Area Solicitante.

e) Entregar los bienes muebles con la documentacién, al responsable de
almacenes o0 activos fijos segun corresponda, para los registros
correspondientes.

f) Solicitar aclaraciones o informes técnicos para la recepcién de bienes y

obras.

Articulo 33.- (CAUSALES DE EXCUSA)

La Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion, los integrantes de la
Comision de Calificacion y Comision de Recepcion u otros funcionarios, se
excusaran de participar en el proceso de contratacion por las siguientes causales:

a)

b)

c)

Tener relaciones de interés personal o econémico de cualquier tipo con los
proponentes.

Tener vinculacion matrimonial o grado de parentesco hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o el derivado de vinculos de adopcion,
conforme con lo establecido por el Cddigo de Familia, con los representantes
legales, accionistas o socios controladores de los proponentes.

Tener litigio pendiente con el proponente o sus representantes legales,
accionistas o socios controladores antes del inicio del proceso. No se aplicara
esta causal cuando el litigio sea posterior al inicio del proceso de
contratacion.



d) Haber aceptado beneficios o regalos del proponente 0 sus representantes
legales o de terceros relacionados con éste.

e) Tener relacion de servicio con el proponente o haberle prestado servicios
profesionales de cualquier naturaleza, durante el Gltimo afio previo al inicio
del proceso de contratacion.

La Autoridad Responsable del Proceso de Contratacién que esté comprendida en
las causales sefaladas se excusara de oficio para conducir el proceso, después
de realizada la apertura de propuestas y conocer la ndmina de participantes.
Remitira los antecedentes a la Maxima Autoridad Ejecutiva justificando de manera
motivada la causal. Dicha autoridad decidira en dos (2) dias calendario si continla
en el proceso o designa a otro servidor publico.

Los integrantes de la Comisién de Calificacion que estén comprendidos en las
causales sefialadas, deberan excusarse ante la Autoridad Responsable del
Proceso de Contratacion, después de conocida la némina de participantes. La
designacion del o los servidores publicos reemplazantes serd en forma inmediata.
Los integrantes de la Comision de Recepcion que estén comprendidos en una o
mas de las causales sefialadas, deberdn excusarse ante la Maxima Autoridad
Ejecutiva, en forma inmediata después de su nombramiento. Dicha autoridad
designara a un servidor publico reemplazante en forma inmediata.

La omision de excusa no dara lugar a su recusacion; sin embargo, sera
considerada como causal de responsabilidad por la funcion publica.

CAPITULO CUARTO
REGIMEN DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS
GENERALES
MODALIDAD: LICITACION PUBLICA

Articulo 34.- (LICITACION PUBLICA)

Es la modalidad de contratacion de bienes, obras y servicios generales que
permite la libre participacion de un numero indeterminado de proponentes,
mediante convocatoria publica para compras nacionales, convocatoria publica
nacional o convocatoria publica internacional.

La Licitacién Publica es el procedimiento de uso normal y obligatorio salvo que se
reunan las condiciones establecidas en los capitulos quinto y sexto del presente
Reglamento Especifico.

Articulo 35.- (PLIEGO DE CONDICIONES)

La Unidad Solicitante, elaborara las especificaciones técnicas de la contratacion,
para su incorporacion en el Pliego de Condiciones por la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa asignara la certificacion presupuestaria.



La Unidad Solicitante, elaborara la justificacion del requerimiento en concordancia
con el Programa Operativo Anual, Programa Anual de Contrataciones y solicitara
de forma escrita a la Maxima Autoridad Ejecutiva, la contratacion requerida,
adjuntando el Pliego de Condiciones.

El Pliego de Condiciones deberad hacerse conocer al Concejo Municipal y al
Comité de Vigilancia para efectos de fiscalizacion e informacion respectivamente.

El Unidad Administrativa, otorgara el Pliego de Condiciones a los potenciales
proponente contra entrega de fotocopia del depdésito bancario del valor de venta,
registrando en un libro de actas el nombre o razén social y su direccién, para
efectos de informacion.

Articulo 36.- (CONVOCATORIA)

La Maxima Autoridad Ejecutiva, mediante proveido, autorizara el inicio del proceso
de contratacion remitiendo los antecedentes a la Unidad Administrativa e instruira
publicar la Convocatoria.

La Municipalidad publicara la Convocatoria, en la Gaceta Oficial de Convocatorias
y en el SICOES.

Complementariamente, la Municipalidad podrd publicar la convocatoria en:
Paneles (bandos) y pizarrones de la Alcaldia ubicados en centros publicos de la
poblacion; medios locales de comunicacion escrito, radial y televisivo y medios
electronicos que considere conveniente.

Articulo 37.- (PLAZOS)
Los plazos de los procesos de contratacién son:

a) Para convocatorias nacionales, el plazo de presentacion de propuestas no
serA mayor a quince (15) dias calendario. y en caso de realizar
contrataciones para convocatorias internacionales el plazo no podra ser
menor a cuarenta (40) dias calendario. Dichos plazos seran computables a
partir, de la fecha de inicio de venta de pliegos. Al tiempo de adquirir el Pliego
de Condiciones, los interesados deberan hacer conocer por escrito su
domicilio legal para efectos de notificaciones posteriores.

b) Dentro del plazo establecido en la convocatoria para la presentacion de
propuestas, se debera prever las fechas para la ejecucion de las siguientes
actividades: atencion de consultas escritas de los proponentes, reunion de
aclaracion y cuando corresponda emision de aclaraciones y enmiendas al
Pliego de Condiciones.

c) Excepcionalmente y en forma justificada, la Alcaldia Municipal de Sica Sica
podra ampliar por Unica vez la fecha de presentacion de propuestas hasta
guince (15) dias calendarios adicionales, debiendo comunicar esta
postergacion a todos los que adquirieron el pliego de condiciones y al
Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales.



d) Dentro del plazo establecido en el Pliego de Condiciones para la presentacion
de propuestas, el proponente podra retirar su propuesta sin que sea objeto de
ejecucion de la garantia de seriedad de propuesta o imposicion de sancion
administrativa. Si la propuesta es retirada después del cierre de presentacion
de propuestas se ejecutara la garantia de seriedad de propuesta.

e) La Alcaldia Municipal de Sica Sica organizara una inspeccion previa para los
posibles proponentes al lugar donde se ejecutara la obra o servicio, dos (2)
dias previos a la realizacion de la reunion de aclaracion. La Municipalidad, no
otorgara certificacion alguna por la inspeccion previa.

Articulo 38.- (REUNION DE ACLARACION)

La Unidad Administrativa en coordinacién con la Unidad Solicitante, llevaran a
cabo una reunion de aclaracion sobre el Pliego de Condiciones con los potenciales
proponentes que hubieran adquirido el mismo, ocho (8) dias calendario previos a
la presentacion de propuestas.

Los potenciales proponentes podran formular consultas escritas hasta un (1) dia
antes de la reunion de aclaracion. Las Unidades Solicitante y Administrativa,
revisaran las consultas escritas y las presentaran en la reunidén de aclaracion para
conocimiento de todos los proponentes asistentes.

Producto del andlisis de las consultas escritas y las observaciones realizadas
durante la reunion de aclaracion, se podran generar enmiendas o0 notas
aclaratorias al Pliego de Condiciones.

Al finalizar la reunién de aclaracion, se elaborara un acta en la que se insertaran
todas las actuaciones administrativas que sera firmada por los proponentes que
asi lo deseen. Una copia sera entregada a solicitud de los proponentes.

Para la reunion de aclaracién, se invitard a un representante del Concejo
Municipal, del Comité de Vigilancia y organizaciones sociales. La no participacion
de los potenciales proponentes y participantes invitados no invalidara la misma; la
asistencia debera ser sefialada en el acta respectiva.

El Pliego de Condiciones sera aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva,
mediante Resolucion Administrativa, con todas sus enmiendas 0 notas
aclaratorias, si hubieran, en un plazo no mayor a un (1) dia después de la
conclusion de la reunion de aclaracion y notificada por escrito a los proponentes,
en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles siguientes, para efectos de
interposicion de Recursos Administrativos. Asimismo, remitira dicha Resolucion al
Concejo Municipal y al Comité de Vigilancia, en el mismo plazo, para efectos de
fiscalizacion e informacién, respectivamente.

La Maxima Autoridad Ejecutiva designara a la Comision de Calificacion para
evaluar las propuestas.



Articulo 39.- (PRESENTACION DE PROPUESTAS)

Los proponentes deberan presentar sus propuestas en sobre Unico, dentro de los
plazos establecidos y de acuerdo con los requerimientos del Pliego de
Condiciones. La Alcaldia Municipal de Sica Sica no podra exigir otros requisitos
diferentes a los previstos en el Modelo de Pliego de Condiciones respectivo.

La presentacion de propuestas sera en el lugar, fecha y hora establecidos en la
Convocatoria, programandose preferentemente para las primeras horas del dia.

La recepcion debera ser registrada en un libro de actas, detallando el nombre o
razon social del proponente, la fecha y hora de recepcion, debiendo extenderse un
recibo de constancia o firmarse el libro de recepcién de propuestas.

El secretario de la Comisién de Calificacion, antes de la hora limite fijada para la
presentacion de propuestas, supervisara la entrega de las mismas y efectuara el
cierre de recepcion de propuestas a la hora prevista.

La propuesta debera contener los siguientes documentos:

a) Carta de presentacion de la propuesta, firmada por el representante legal.

b) Garantia de seriedad de propuesta.

c) Propuestas técnica y econdmica, y cuando corresponda la propuesta
financiera, firmadas por el representante legal.

d) Fotocopia legalizada del poder del representante legal inscrito en el Registro
de Comercio de Bolivia, cuando corresponda.

e) Declaracién Jurada que acredite la veracidad y autenticidad de su condicion
legal, administrativa y otros aspectos requeridos en el Pliego de Condiciones,
incluyendo el Registro del sector al que corresponda. ,

f) Formulario de acreditacién de experiencia y capacidad financiera.

g) Declaracion jurada sobre el cumplimiento de la calidad del bien, cuando la
Alcaldia Municipal de Sica Sica lo requiera.

h) Declaracion jurada sobre la composicion de los costos de produccién con el
origen de los insumos y mano de obra para aplicar los margenes de
preferencia de produccion nacional, cuando corresponda.

Articulo 40.- (APERTURA DE PROPUESTAS)

La Comision de Calificacion, independientemente del numero de propuestas
presentadas, realizara la apertura de propuestas en acto Unico y publico, continuo
y sin interrupcion, en el lugar, fecha y hora sefialados en la convocatoria. En dicho
acto, se verificara la presentacion de los documentos requeridos, hecho que se
hara constar expresamente en el acta de apertura.

La apertura de propuestas se realizara inmediatamente después del cierre de
recepcion de las mismas y se efectuard en acto Unico, publico, continuo y sin
interrupcion.



Instalado el acto, el secretario de la Comision de Calificacion informara sobre el
objeto de la convocatoria, las publicaciones realizadas, enmiendas al Pliego de
Condiciones, si hubiera, la ndmina de los potenciales proponentes que obtuvieron
el Pliego de Condiciones, numero de propuestas presentadas y los recursos
administrativos que se hubieren interpuesto.

La apertura de propuestas continuara asi se hubiese presentado una propuesta,
dando lectura al nombre de cada proponente y el valor de su propuesta
econdmica, verificando la presentacion de los documentos requeridos.

Los integrantes de la Comision de Calificacion y los proponentes deberan
abstenerse de emitir criterios o juicios de valor sobre el contenido de las
propuestas. Durante la apertura de propuestas no se inhabilitar4 ni descalificara a
ningun proponente, siendo esta una atribucién de la Comision de Calificacion en el
proceso de evaluacion.

En caso de no existir propuestas, la Comision de Calificacion recomendara que la
convocatoria sea declarada desierta.

Al concluir el acto publico, la Comision de Calificacion elaborara un acta en la que
se insertardn todos los actos administrativos inherentes de la apertura de
propuestas, que sera firmado por los integrantes de la Comisién de Calificacion y
los proponentes que deseen hacerlo. Una copia del acta serd entregada a
requerimiento.

Para el acto Unico, se cursaran invitaciones a representantes del Concejo
Municipal y del Comité de Vigilancia, quienes podran participar como
observadores. La no participacion de los proponentes y representantes invitados
no invalidaré el acto.

Articulo 41.- (CALIFICACION DE PROPUESTAS)

La Comision de Calificacion, en sesion reservada, verificara y evaluard la
propuesta econdmica de todos los proponentes, aplicando los factores de ajuste
especificados en el Pliego de Condiciones. Se considerara como precio evaluado
mas bajo aquel que ajustado por los factores numéricos aplicables, sea el de
menor valor de acuerdo al articulo 42 del presente Reglamento Especifico.

La propuesta que resulte con el precio evaluado mas bajo, se sometera al analisis
y verificacion del contenido de la documentacion legal y administrativa, y al
analisis y verificacion de contenido de su propuesta técnica, aplicando el método
cumple / no cumple.

Si se verificase que la propuesta evaluada como mas baja no cumple con las
condiciones técnicas, de calidad y administrativas requeridas, la Comision de
Calificacion procedera a verificar y evaluar a la siguiente propuesta cuyo precio
sea el segundo mas bajo evaluado y asi sucesivamente.



La Comision de Calificacion aplicara los errores subsanables en la calificacion de
propuestas segun lo establecido en el Articulo 44 del presente Reglamento.

Articulo 42.- (DETERMINACION DEL PRECIO EVALUADO MAS BAJO)

El precio evaluado mas bajo para la adjudicacion de bienes, obras y, servicios
generales, se determinara aplicando al precio de la propuesta los factores
numericos de ajuste establecidos en el Pliego de Condiciones de acuerdo con el
Articulo 43 del presente Reglamento Especifico.

Para las contrataciones con financiamiento del proponente, y llave en mano con
financiamiento del proponente, la determinacion del precio evaluado mas bajo
incluird la evaluaciéon de la propuesta de financiamiento segun los coeficientes de
ponderacion sefialados en el Pliego de Condiciones.

Articulo 43.- (FACTORES DE AJUSTE)

La Comision de Calificacion podra aplicar los siguientes factores numéricos de
ajuste:

a) Margen de preferencia nacional en las convocatorias publicas para
compras nacionales. Para la contratacion de bienes de produccién nacional,
las propuestas cuyo porcentaje de componentes de origen nacional (insumos
y mano de obra), del costo bruto de produccién, sea igual o mayor al
cincuenta por ciento (50%), se beneficiaran con un margen de preferencia del
cinco por ciento (5%) aplicable sobre el precio de la oferta. El factor numérico
de ajuste sera de noventa y cinco centésimos (0.95).

b) Margen de preferencia nacional para convocatorias publicas nacionales
e internacionales. Las propuestas de bienes de fabricacién nacional, cuyo
porcentaje de componentes nacionales (insumos y mano de obra), sean entre
el treinta por ciento (30%) y cincuenta por ciento (50%) del costo bruto de
produccion, se beneficiaran con un margen de preferencia del quince por
ciento (15%). El factor numérico de ajuste aplicado al precio de la oferta
evaluada sera de ochenta y cinco centésimos (0.85) para los bienes que
cumplan este requisito.

Para la contratacion de bienes de produccion nacional las propuestas cuyo
porcentaje de componentes sea mayor o igual al cincuenta y uno por ciento
(51%) de origen nacional (insumos y mano de obra) del costo bruto de
produccion, se beneficiardn con un margen de preferencia del veinte por
ciento (20%) aplicable sobre el precio de la oferta. El factor numérico de
ajuste sera de ochenta centésimos (0.80).

En la contratacion de obras, las propuestas de empresas constructoras
nacionales cuya composicién accionaria esté representada mayoritariamente
por socios nacionales, se beneficiaran con un margen de preferencia del diez
por ciento (10%). El factor numérico de ajuste aplicado al precio de la oferta
evaluada sera de noventa centésimos (0.90) para las propuestas que
cumplan con este requisito. Este margen de preferencia se aplicara cuando
exista participacion de proponentes extranjeros.



d)

En el caso de asociaciones accidentales entre empresas constructoras
nacionales y extranjeras, se aplicara el factor de ajuste de noventa
centésimos (0.90) a uno (1) en forma proporcional de acuerdo a la
participacion nacional en la asociacion.

Plazo de entrega (cuando no sea un plazo fijo obligatorio). Al precio de la
propuesta de bienes cuyo plazo de entrega sea mayor al referencial, se le
aplicar4d un factor numérico de ajuste de cinco por mil (0,005) por dia
adicional para obtener el precio evaluado mas bajo. Al precio de las
propuestas con plazos iguales o interiores al plazo referencias no se les
aplicara el factor de ajuste.

Otros factores de ajuste. En la contratacion de bienes, se podran aplicar
adicionalmente los siguientes factores de ajuste: costos de operacion y de
mantenimiento para maquinaria y equipo; disponibilidad de servicio técnico y
provision de repuestos. Cualquiera de estos factores debera ser expresado
de modo cuantitativo para una incidencia monetaria en la evaluacion.

Articulo 44.- (ERRORES SUBSANABLES)

Se consideran errores subsanables:

f)
9)

h)

La falta de numeracion correlativa de algunas paginas.

La falta de sellos y rubricas en algunas paginas de la propuesta.

La falta de indice de contenido.

Los errores en las sumas intermedias, siempre y cuando éstos se encuentren
respaldados por formularios o documentos presentados en la propuesta.
Presentar la Garantia de Seriedad de Propuesta, girada por monto o plazo de
vigencia mayor al requerido.

Presentar en lugar de péliza de seguro boleta bancaria y no viceversa.
Cuando existan diferencias entre el numeral y literal de las cantidades,
prevalecera el literal.

Si producto de la revisién aritmética de la propuesta econdémica, la Comision
de Calificacién obtiene un resultado con una diferencia menor al dos por
ciento (2%), se tomara el resultado ajustado como el precio real de la
propuesta.

Todo acto subsanado sera consignado en el informe de calificacion, con los
respaldos documentarios respectivos.

No se consideraran errores subsanables y seran objeto de descalificacion, la
ausencia de los siguientes documentos y aspectos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
Q)
h)

Carta de presentacion de la propuesta firmada por el Representante Legal.
Propuesta técnica.

Propuesta economica.

Garantia de Seriedad de Propuesta.

Poder del representante legal con facultad para presentar propuestas y
suscribir contratos con el Estado.

Declaracion Jurada incompleta y/o sin firma del representante legal.
Formulario de acreditacién de experiencia y capacidad financiera.

Declaracion Jurada sobre el cumplimiento de la calidad del bien.



)
)
K)
1)

m)

Declaracion Jurada sobre la composicion de los costos de produccién, en
bienes.

Garantia de Seriedad de Propuesta, girada por monto o plazo de vigencia
menores a los requeridos o emitida en forma erronea.

Cuando en lugar de boleta de garantia se presente pdéliza de seguro.

Firma de los formularios del personal clave propuesto, segun la contratacion
gue corresponda.

Si producto de la revision aritmética de la propuesta econdmica existiera una
diferencia superior al dos por ciento (2%) entre el monto total de la propuesta
y el monto revisado por la Comision de Calificacion.

Articulo 45.- (RECHAZO Y DESCALIFICACION DE PROPUESTAS)

La Comisién de Calificacion procedera al rechazo de propuestas en los siguientes
casos:

a)

b)

d)

Si para la firma del contrato, la informacion mencionada en el Articulo 62 del
presente Reglamento Especifico, no fuera presentada oportunamente para su
verificacion.

Si se determinara que el Proponente se encuentra impedido para participar
en los procesos de contratacion tal como prevé el Articulo 7 del Decreto
Supremo 27328.

Si el proponente no presentara la garantia de seriedad de propuesta 0 no
cumpliese con las condiciones establecidas para ésta en el Pliego de
Condiciones.

Si el proponente no renovara la garantia de seriedad de propuesta, de
acuerdo con lo establecido en el péarrafo 1 del Articulo 23 del presente
Reglamento Especifico.

En los casos sefialados en los incisos a) y b), se procedera a la ejecucion de la
garantia de seriedad de propuesta.

La Comision de Calificacion procedera a descalificar las propuestas presentadas,
por las siguientes causas:

a)

b)

d)

Cuando el proponente hubiese omitido la presentacion de cualquier
documento requerido en el Pliego de Condiciones, entendiéndose como
omisiébn no solo la falta de documentos, sino que cualquier documento
presentado no cumpla con las condiciones de validez requeridas y no se
considere error subsanable.

Si se verificase que estuviese en tramite o declarada la disolucion o quiebra
de la empresa proponente.

Cuando la propuesta no cumpla con las condiciones establecidas en el Pliego
de Condiciones.

Cuando la propuesta econdmica supere el presupuesto fijado para la
contrataciéon, en concordancia con el inciso e) del Articulo 39 del presente
Reglamento Especifico.



Articulo 46.- (CONVOCATORIA DESIERTA)

Sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 22 del presente Reglamento
Especifico, la Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion declarara una
convocatoria desierta, mediante resoluciébn motivada, cuando:

a) No se hubiera recibido ninguna propuesta.

b) Como resultado del proceso de calificacion, ningan proponente hubiese
resultado calificado.

c) Todas las propuestas economicas excedieran el presupuesto determinado
para la contratacion, salvo que, a decision exclusiva de la Maxima Autoridad
Ejecutiva, se modificase el presupuesto previsto.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica procedera a una segunda convocatoria, previa
revisién del proceso declarado desierto y la incorporacion de las modificaciones
necesarias al Pliego de Condiciones 6 al presupuesto, y asi sucesivamente.

La documentacion original recibida, incluida la garantia de seriedad de propuesta,
sera devuelta a todos los proponentes, debiendo quedar una copia en la Alcaldia
Municipal de Sica Sica a efectos de constancia.

Articulo 47.- (INFORME DE CALIFICACION FINAL, RECOMENDACION Y
ADJUDICACION)

La Comisién de Calificacién, en un plazo no mayor a dos (2) dias calendario,
computables a partir de la apertura de propuestas, elevara a la Maxima Autoridad
Ejecutiva el informe del proceso de contratacion y la recomendacién de
adjudicacién a la propuesta mejor calificada.

La Maxima Autoridad Ejecutiva, en base al informe de -calificacion vy
recomendacion, adjudicara mediante Resolucién Administrativa, la propuesta
mejor calificada en un plazo no mayor a un (1) dia. En caso de apartarse del
informe final y recomendacién de adjudicacién, la Maxima Autoridad Ejecutiva
elaborara un informe fundamentado dirigido al Concejo Municipal.

La Unidad Administrativa, notificara con copia de la Resolucion de Adjudicacion a
los proponentes participantes hasta dos (2) dias habiles posteriores a su emision.

El proponente adjudicado, en el plazo maximo de cinco (5) dias calendario
posteriores a su notificacion, debera presentar al presidente de la Comision de
Calificacion, los documentos respaldatorios de la propuesta administrativa, legal y
técnica establecida en el Pliego de Condiciones asi como el Certificado de
Informacion de Procesos con el Fisco.

Recibida la documentacion, la Comisién de Calificacion, en un (1) dia revisara y
verificard dicha documentacion con aquella presentada en la propuesta
adjudicada, emitiendo un informe a la Maxima Autoridad Ejecutiva, adjuntado toda
la documentacion original, para su aprobacion.



La Maxima Autoridad Ejecutiva, instruira al Asesor Legal de la Municipalidad, la
elaboracion del contrato en el plazo de dos (2) dias calendario y comunicara al
proponente adjudicado para que firme el mismo en los siguientes dos (2) dias
calendario. Para el efecto, el proponente debera presentar la Garantia de
Cumplimiento de Contrato y de Correcta Inversibn de Anticipo cuando
corresponda.

Cuando el proponente adjudicado no cumpla con las condiciones requeridas para
la firma del contrato, la Unidad Administrativa, previa autorizacion de la Maxima
Autoridad Ejecutiva, ejecutard la Garantia de Seriedad de Propuesta y se
considerara la segunda propuesta mejor calificada y asi sucesivamente, siempre y
cuando cumplan con las condiciones requeridas. En este caso, los plazos se
computaran a partir de la Notificacién con la Resolucion de Adjudicacién al nuevo
proponente adjudicado.

El plazo para la suscripcion del contrato no debera ser mayor a diez (10) dias
calendario a partir de la notificacion con la Resolucién de Adjudicacion.
Excepcionalmente, y con la debida justificacion, se podra ampliar hasta un maximo
de quince (15) dias calendario.

Los contratos, mas sus antecedentes en fotocopia, seran remitidos al Concejo
Municipal para su aprobacion o rechazo.

La recepcion de bien, obra o servicio general deberad ser efectuada por la
Comisién respectiva, conforme con lo establecido en el contrato y el Pliego de
Condiciones.

La Unidad Administrativa, enviara al SICOES la informacién sobre el proceso de
contratacion, siete (7) dias calendarios posteriores a la suscripcion del contrato.

Articulo 48- (PRECALIFICACION)

La precalificacion procedera en caso de obras que en criterio técnico de la Alcaldia
Municipal de Sica Sica sean de gran complejidad. El llamado a precalificacién se
realizara mediante convocatoria publica.

Los Requisitos de Precalificacion seran entregados a los potenciales proponentes,
debiendo incluir: la descripcién del tipo de obra, el plazo de ejecucién y los
criterios de precalificacion.

Los criterios de precalificacion deberan referirse Unicamente a la idoneidad del
proponente basada en sus antecedentes empresariales (experiencia en ejecucion
de obras similares, montos de facturacion, acceso a lineas de crédito, estados
financieros, personal ejecutivo y técnico especializado de planta y temporal) y
equipamiento (infraestructura, laboratorios, equipo y maquinaria en general) para
realizar la obra.



Efectuada la evaluacién por la Comision de Calificacion, la Alcaldia Municipal de
Sica Sica notificara a todos los proponentes el resultado de la precalificacion con
la Resolucion Precalificatoria.

Articulo 49.- (LICITACION EN DOS ETAPAS)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica podra realizar una licitaciéon publica en dos
etapas en casos de: contratos llave en mano u obras de tipo especial; cuando no
sea practico preparar por anticipado especificaciones técnicas completas. Esta
licitacion preveé:

a) Una primera etapa, en la cual mediante convocatoria publica se invitara a
presentar una propuesta técnica inicial que no deberé contener la propuesta
econdmica, sobre la base de un disefio conceptual o especificaciones
técnicas de funcionamiento sujetas a aclaraciones y ajustes técnicos y
comerciales.

b) Una segunda etapa, en la cual se invitara a los proponentes participantes de
la primera etapa a presentar sus propuestas técnicas finales incluyendo la
propuesta econémica y cuando corresponda la propuesta financiera, sobre la
base del Pliego de Condiciones elaborado.

c) En esta licitacion se aplicarén todos los demas procedimientos establecidos
para licitacién publica.

Articulo 50.- (LICITACION POR LOTES, ITEMES O TRAMOS)

La contratacion de bienes, obras y servicios generales, podra ser licitada por lotes,
itemes o tramos mediante una sola convocatoria en casos de ventaja técnica y
econdémica. Esta licitacion comprendera lotes, itemes o tramos a ser evaluados y
adjudicados separadamente, a uno o a varios proponentes.

La convocatoria determinara el nUmero y naturaleza de los lotes, itemes o tramos,
con indicacion de las condiciones para presentar propuestas para uno o mas lotes,
itemes o tramos y los criterios de evaluacion. Se solicitara que los proponentes
presenten propuestas separadas para cada lote, item o tramo.

En bienes y servicios generales la contratacion podra ser licitada por lotes o
itemes. En obras, la construccion de carreteras podréa ser licitada por tramos.

Si uno o0 mas lotes, itemes o tramos no se adjudicaran, la Alcaldia Municipal de
Sica Sica declarara desierta la contratacion del lote, item o tramo y procedera a
realizar un nuevo proceso de contratacion segun la modalidad que corresponda.

Se aplicaran todos los demas procedimientos establecidos para licitacion publica y
las garantias de seriedad de propuesta seran definidas de manera que cubran la
propuesta de cada lote, item o tramo de manera independiente.



CAPITULO QUINTO
OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS GENERALES
MODALIDAD: COMPRAS POR EXCEPCION

Articulo 51.- (CASOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

Modalidad de uso excepcional que permite a la Maxima Autoridad Ejecutiva
contratar bienes, obras y servicios generales, sin recurrir a la licitacion ni a la
obtencion de cotizaciones o0 propuestas, Unica y exclusivamente en los siguientes
casos:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

h)

Contratacién de entidades publicas que estén capacitadas para prestar el
servicio, ejecutar la obra o producir el bien, cuando no existan empresas
comerciales legalmente constituidas, que puedan ofrecer los bienes y obras y
prestar los servicios generales requeridos.

Contratacién por emergencia nacional, departamental y municipal declarada
conforme a la Ley N° 2140 de 25 de octubre de 2000, de Reduccion de
Riesgos y Atencion de Desastres.

Contrataciébn de terceros por incumplimiento de contrato, en caso de
requerirse los bienes, obras o servicios generales en forma impostergable,
por decisién de la Maxima Autoridad Ejecutiva. En este caso, se debera
considerar necesariamente a quienes hubiesen participado en el proceso de
contratacion presentando una propuesta que haya cumplido con los
requerimientos de la Alcaldia Municipal de Sica Sica, siempre que mantengan
las mismas condiciones de su propuesta y que la diferencia en precio con
respecto a la propuesta inicialmente adjudicada no sea superior al diez por
ciento (10%). En caso de no poder cumplir con las condiciones establecidas
la Alcaldia Municipal de Sica Sica debera efectuar un nuevo proceso de
contratacion.

Contratacién de bienes o servicios generales cuya fabricacion o suministro
sea de exclusividad de un anico proveedor, siempre que no puedan ser
sustituidos por bienes o servicios generales similares. No se aceptara el
criterio de Unico proveedor cuando existan alternativas al producto o marcas
genéricas. La marca de fabrica no constituye por si misma causal de
exclusividad.

Adquisicion de obras de arte.

Suscripcion a periédicos, revistas y publicaciones especializadas.

Compra de alimentos frescos y perecederos, cuando no sea posible recurrir a
la licitacion ni a la obtencidn de cotizaciones o propuestas.

Compra de semovientes por seleccion, cuando se trate de ejemplares con
caracteristicas especiales.

El proceso debera contemplar los siguientes aspectos:

a)
b)
c)

Elaboracion de las especificaciones técnicas

Certificacion presupuestaria excepto en las contrataciones por emergencia.
Invitacion escrita a presentar una o varias propuestas o publicacion de
convocatoria.



d) Programacion de plazos para la contratacién hasta la firma del contrato.

e) Conformacion de la Comision de Calificacion, cuando sea procedente.

f) Conformacion de la Comision de Recepcion.

g) Adecuacion del Contrato al objeto de la contratacion.

h) Requerimiento de Garantias de Cumplimiento de Contrato y de Correcta
Inversién de Anticipo, cuando corresponda.

i) Solicitud de Declaracion Jurada de cumplimiento de las condiciones legales y
administrativas.

Una vez suscrito el contrato, la Alcaldia Municipal de Sica Sica debera:

a) Presentar la informacion documentada de la contratacion a la Contraloria
General de la Republica.

b) Informar al SICOES mediante el Formulario 400 y publicar en la Gaceta
Oficial de Convocatorias, en un plazo maximo de diez (10) dias calendario a
partir de la fecha de la suscripcion del contrato.

Articulo 52.- (PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR
EXCEPCION)

Las compras y contrataciones por excepcién de la Alcaldia Municipal de Sica Sica
deben seguir el siguiente procedimiento general:

a) La Unidad Solicitante verificara la existencia presupuestaria y su asignacion
para la contratacién requerida o en su caso la modificacion presupuestaria
correspondiente. Posteriormente, realizara el requerimiento a la Maxima
Autoridad Ejecutiva adjuntando el informe técnico que indique la necesidad de
contratar por excepcion, la causal utilizada y las condiciones técnicas o
términos de referencia.

b) Sobre la base de la justificacion técnica legal, la Maxima Autoridad Ejecutiva
emitira la Resolucion Administrativa que autoriza la contratacion por
excepcion e instruira a la Unidad Administrativa proceder con la contratacion.

c) El Responsable de la Unidad Administrativa entregara el pliego de
condiciones a los proponentes en forma directa, sefialando plazo de remision
de propuestas.

d) Si la causal de contrataciébn lo amerita, se conformara una comision de
calificacion, la misma que elaborara informe de calificacion y recomendacion
de adjudicacién a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

e) La Méaxima Autoridad Ejecutiva adjudicara la contratacion mediante resolucion
y notificara al proponente adjudicado para la suscripcion del contrato.

f) El Responsable de la Unidad Administrativa procesara la contratacion del
bien, servicio u obra.

g) La recepcion de obras o bienes la realizara la comision conformada para el
efecto. En caso de servicios la recepcion estara a cargo de la contraparte
designada.

h) Los bienes recepcionados por la comisién deberan entregarse al Almacén o
a la Unidad Solicitante, que certificara la recepcion y conformidad del
mismo, para la autorizacion de pago correspondiente.



i) La Méxima Autoridad Ejecutiva mediante memorando o proveido autoriza el
pago.

CAPITULO SEXTO
OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS GENERALES
MODALIDAD: CONTRATACION MENOR POR COMPARACION DE
PRECIOS

Articulo 53.- (FORMAS Y MONTOS DE CONTRATACION)

Las formas y montos de la modalidad de Contratacion Menor por Comparacion de
Precios son:

FORMAS DE COMPRA Y TIPO DE MONTOS
CONTRATACION CONTRATACION
Contratacién Menor Directa Para Bienes, Obrasy |De Bs. 1 a Bs 3.000

Servicios Generales

Contratacion Menor por Para Bienes De Bs. 3.001 a Bs.160.000
Comparacion de Precios mediante
Obtencion de Cotizaciones Para Servicios De Bs. 5.000 a Bs. 50.000

Generales y Obras

Contratacién Menor por
Comparacion de Precios mediante | Para Servicios De Bs. 50.001 a Bs. 160.000
Requerimiento de Propuestas. Generales y Obras

Articulo 54.- (CRITERIOS Y CONDICIONES PARA CONTRATACIONES
MENORES)

La Maxima Autoridad Ejecutiva designara al Responsable de contrataciones
Menores, quien tendra a su cargo la autorizacion y adjudicacion de la compra o
contratacion.

Las contrataciones menores se realizaran mediante la comparacion de precios de
al menos tres cotizaciones o propuestas obtenidas por escrito de proponentes que
cumplan con los requisitos establecidos en la invitacién a presentar propuestas de
cotizacion

La invitacibn a presentar propuestas deberd ser por escrito e incluirA una
descripcion completa del objeto de la contratacion, especificaciones técnicas,
disefio segun corresponda y otras condiciones relevantes, tales como la
metodologia de evaluacion, condiciones de pago y entrega y requerimientos para
la garantia de fabrica en bienes.

La invitacibn a presentar propuestas debera incluir un modelo de contrato
simplificado para el caso de obras. En la contratacion de bienes y servicios



generales la Alcaldia Municipal de Sica Sica definira la inclusién de un modelo de
contrato si considera necesario.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica podra utilizar otros medios de invitacion,
convocatoria y presentacion de propuestas bajo esta modalidad, tales como
mesas de negociacion o ferias a la inversa, cumpliendo con el proceso de
calificacion y adjudicacién con el objetivo de garantizar la participacion de un
mayor numero de proponentes locales que sean potenciales proveedores de
bienes y servicios demandados por la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Cuando el objeto de la contratacion asi lo requiera podra conformarse la Comision
de Calificacion, integrada por dos integrantes, dependientes de las Areas
Solicitante y Administrativa.

La recepcion de los bienes, obras o servicios generales sera realizada por el Area
Solicitante o una Comision de Recepcion.

Excepcionalmente, cuando no sea posible obtener tres cotizaciones, el
Responsable de Contrataciones Menores podrd realizar la contratacion,
justificando en forma escrita su decisién, y con la aprobacién expresa de la
autoridad superior en grado.

La adjudicacion sera al precio mas bajo luego de verificar el cumplimiento de los
aspectos legales, administrativos y técnicos sobre la calidad de los bienes, obras y
servicios generales, debiendo emitirse orden de compra o suscribirse contrato.

El contrato de obras publicas y servicios generales continuos en la modalidad de
contrataciones menores, en sustitucion de la garantia de cumplimiento de
contrato, podra prever una retencién por el cinco por ciento (5%) de cada pago,
para garantizar el cumplimiento del contrato. EI monto total de la retencion no
podra exceder el cinco por ciento (5%) del monto total del contrato. Esta retencion
sera devuelta al contratista una vez que se cuente con la conformidad de la
recepcion definitiva.

Articulo 55.- (CONTRATACION MENOR DIRECTA)
Procedimiento:

a) La Unidad Solicitante realiza la solicitud mediante el Formulario de Solicitud
de Bienes y Servicios, adjuntandolas especificaciones técnicas del bien o
términos de referencia del servicio a la Unidad Administrativa.

b) El Encargado de Compras en el dia considerando calidad y oportunidad
solicita al proveedor la entrega del bien o la ejecucion del servicio.

c) La recepcidon se realizara mediante Formulario de Ingreso en el caso de
bienes o Formulario de Conformidad en el caso de servicios.

d) La Unidad Administrativa procesa el pago con la autorizacion del RCM.



Un proceso de Contratacion Menor Directa no debera ser mayor a los dos (2) dias
calendario, computables a partir del requerimiento hasta la recepcion del bien o
servicio.

Articulo 56.- (CONTRATACION MENOR POR COMPARACION DE PRECIOS
MEDIANTE OBTENCION DE COTIZACIONES)

En la Contratacion menor por Comparacion de Precios mediante la Obtencion de
Cotizaciones se requerird la solicitud de al menos tres (3) cotizaciones que
considerara los siguientes aspectos:

a) Las caracteristicas del objeto de la contratacion.
b) Plazo y lugar de entrega.

c) Forma de pago.

d) Tiempo de validez de la cotizacion.

e) Monto de la cotizacion.

Procedimiento:

a) La Unidad Solicitante realiza la Solicitud de Contratacién al RCM mediante el
Formulario de Solicitud de Bienes y Servicios.

b) EI RCM autoriza el inicio del Proceso de Contratacion.

c) El Encargado de Compras selecciona proveedores y entrega el Formulario de
Solicitud de Cotizacion/Propuesta solicitando al menos tres Cotizaciones.

d) Recepcionadas la Cotizaciones, el encargado de Compras verifica el
cumplimiento de los requisitos solicitados y elabora el Formulario Cuadro
Comparativo de Cotizaciones. La unidad solicitante recomienda la
adjudicacién en el cuadro comparativo al precio mas bajo que haya cumplido
con los requisitos administrativos y técnicos solicitados en la cotizacion.

e) El RCM adjudica la contratacion e suscribe el Formulario Orden de Compra
en el caso de bienes. En el caso de obras y servicios suscribe el Formulario
Nota de Adjudicacion.

Cuando por las caracteristicas propias o por la naturaleza particular de la
Contratacion se requiera efectuar pagos parciales los mismos podran efectuarse
bajo la responsabilidad del Responsable de Compras Menores que autorice la
Contratacién, siempre que dicha posibilidad haya sido prevista en los términos de
referencia o las especificaciones técnicas de la Contratacion.

Un Proceso de Contratacion Menor por Comparacion de Precios mediante
Obtencién de Cotizaciones no debera ser mayor a siete (7) dias habiles
computados a partir de la solicitud de inicio del proceso hasta la emision de la
Orden de Compra o Suscripcién del Contrato.

Articulo 57.- (CONTRATACION MENOR POR COMPARACION DE PRECIOS
MEDIANTE REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS)

La contratacion, Menor por Comparacion de Precios mediante requerimiento de
Propuestas considerara los siguientes aspectos:



a) Un minimo de tres (3) propuestas.
b) Especificaciones técnicas.

c) Plazoy lugar de entrega.

d) Forma de pago.

e) Tiempo de validez de la propuesta.
f) Método de evaluacion.

Para la Contratacion de Bienes se considerara la descripcidn del bien, cantidad,
lugar de entrega y cuando corresponda contrato.

Para la Contratacion de Obras se considerara la descripcion de la obra, disefio de
la obra si corresponde, plazo de ejecucion de la obra y contrato en forma
obligatoria.

Para la Contratacion de Servicios Generales la descripcion del servicio, plazo de
ejecucion del servicio y contrato de servicios.

Procedimiento:

a) La Unidad Solicitante realiza la solicitud de Contratacion al Responsable de
Contrataciones Menores mediante el Formulario de Solicitud de Bienes y
Servicios.

b) El Responsable de Contrataciones Menores autoriza el inicio del proceso de
Contratacion.

c) El Encargado de Compras prepara la documentacion y realiza la invitacion
entregando el Formulario de Solicitud de Cotizacion /Propuesta.

d) Publica la informacion en paneles y/o pizarras a la que tendran acceso todos
los proponentes que tengan interés de presentar sus propuestas.

e) Los proponentes presentaran sus propuestas en sobre (nico no menor a cinco
dias calendario a partir de la fecha de emision de las invitaciones.

f) El Responsable de Contrataciones Menores designa la Comision de
Calificacion hasta un (1) dia antes de la recepcion de Propuestas.

g) La Comision de Calificacion realiza la evaluacion y calificacion de las
propuestas.

h) Mediante informe recomendara al responsable de Contrataciones Menores la
adjudicacién del proponente con mayor puntaje.

i) El Responsable de Contrataciones Menores adjudica la Contratacion emitiendo
el Formulario Nota de Adjudicacion.

j) Se realiza la recepcion definitiva de los Bienes.

En el caso de obras, con el acta de Recepcion Provisional el Responsable de
Contrataciones Menores podra autorizar el pago hasta de un 90% del costo de la
mano de obra y con el acta de recepcion definitiva el 10% restante.

Un Proceso de Contratacion Menor por Comparacion de Precios mediante
Requerimiento de Propuestas no debera ser mayor a quince (15) dias habiles
computados a partir de la solicitud de inicio del proceso hasta la emision de la
Orden de Compra o Suscripcién del Contrato.



CAPITULO SEPTIMO
CONTRATOS

Articulo 58.- (NATURALEZA DEL CONTRATO Y CONDICIONES GENERALES)

Los contratos que suscriba la Alcaldia Municipal de Sica Sica para la provision de
bienes, obras, servicios generales y de consultoria, son de naturaleza
administrativa. EI Organo Rector elaborara un modelo de contrato que incluya las
condiciones generales y especificas para cada tipo de contratacion.

Las condiciones estandar del contrato deberan establecer derechos y obligaciones
para ambas partes que sean justos y equitativos. El precio de los contratos cuyo
plazo de ejecucion exceda los doce (12) meses deberd ser establecido en
Unidades de Fomento de Vivienda.

Articulo 59.- (CONTENIDO DEL CONTRATO)

El contrato debera ser elaborado de acuerdo con el modelo de contrato, el que
sera incorporado como parte del Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas.

Contendra como minimo las siguientes clausulas:

a) Partes contratantes, que debera especificar la capacidad legal de las partes.

b) Documentos integrantes del contrato.

c) Determinacion del objeto del contrato.

d) Garantias, cuando corresponda.

e) Precio del contrato, moneda, forma de pago y facturacion.

f) Vigencia del contrato.

g) Obligaciones de las partes.

h) Multas y penalidades por incumplimiento de las partes.

i) Condiciones para la recepcion de la obra, bien o servicio general o de
consultoria.

J) Resolucién del contrato.

k) Mecanismos de resolucion de controversias.

[) Legislacion aplicable.

Articulo 60.- (DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO)

Los siguientes documentos formaran parte del contrato sin que sea necesaria su
protocolizacion:

a) Pliego de Condiciones Aprobado.

b) Propuesta adjudicada.

c) Resolucion de Adjudicacion.

d) Poder legal de representacion, cuando corresponda.

e) Garantias.

f) Anexos Especificos del Contrato.

g) En contratacion de seguros, la Pdliza de Seguro correspondiente.
h) Contrato de Asociacion Accidental, si corresponde.



Articulo 61.- (MODIFICACIONES AL CONTRATO)

Durante su ejecucion y de acuerdo con lo establecido en los Modelos de Pliego de
Condiciones y Solicitud de Propuestas, los contratos de bienes, obras, servicios
generales y de consultoria s6lo podran modificarse mediante 6rdenes de cambio
hasta el diez por ciento (10%) o a través de un contrato modificatorio hasta un
quince por ciento (15%); sumados ambos hasta un veinticinco por ciento (25%)
como maximo. Ninguno de estos procedimientos dara lugar al incremento de los
precios unitarios. Si para el cumplimiento del objeto del Contrato, fuese necesaria
la creacién de nuevos itemes (volimenes o cantidades no previstas), los precios
unitarios de estos itemes deberan ser negociados.

Articulo 62.- (DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA FIRMA DEL
CONTRATO)

El proponente adjudicado debera presentar, en el plazo maximo de quince (15)
dias calendario a partir de la notificacion de la adjudicaciéon, como condicion para
la suscripcion del contrato, la documentacion original o fotocopias legalizadas de
los documentos sefialados en el Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas
y en la Declaracion Jurada; asi como el Certificado de Informacion de Procesos
con el Fisco que establezca que el proponente adjudicado no tiene sentencia o
pliego de cargo ejecutoriado, bajo pena de ejecucion de la garantia de seriedad de
propuesta en caso de incumplimiento.

Articulo 63.- (SUSCRIPCION DEL CONTRATO)

La suscripcion del contrato deberd ser efectuada por la Maxima Autoridad
Ejecutiva o, cuando corresponda, por quien ejerza la representacion legal, de
acuerdo con las normas de constitucion y funcionamiento de la Alcaldia Municipal
de Sica Sica. El contrato que por su naturaleza o expreso mandato de Ley,
requiera ser otorgado en escritura publica y aquel cuyo monto sea igual o superior
al fijado por la Contraloria General de la Republica, debera ser protocolizado por la
Alcaldia Municipal de Sica Sica ante la Notaria de Gobierno donde se celebro el
contrato o donde se lo ejecutara, siendo el costo del tramite responsabilidad del
contratista. Para el efecto, se debera entregar toda la documentacion a la Notaria
de Gobierno, en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario después de
suscrito el contrato. Los demas contratos constaran en documento privado o en
instrumento publico, a criterio de la Alcaldia Municipal de Sica Sica .

En ningln caso se considerard como causal de incumplimiento de las obligaciones
contractuales o del pago acordado, la falta de protocolizacion del contrato o la
demora en concluir este procedimiento.

Articulo 64.- (PAGO A LOS CONTRATISTAS O PROVEEDOREYS)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica efectuara los pagos debidos a los contratistas y
proveedores segun lo determinado contractualmente. En caso de retraso en los
pagos por mas de sesenta (60) dias calendario segun lo establecido en el
contrato, se reconocera a favor del contratista o proveedor un interés sobre el



monto no pagado por cada dia adicional de retraso, calculado basandose en la
tasa de interés pasiva anual promedio ponderada nominal del sistema bancario
para depdsitos en caja de ahorro que publica periédicamente el Banco Central de
Bolivia, de la semana anterior a la que se vaya a fijar el interés, el mismo que sera
dividido en trescientos sesenta y cinco (365) dias y multiplicado por los dias de
retraso.

Articulo 65.- (ARBITRAJE)

Las controversias que pudieran surgir durante la ejecucion de los contratos,
podran ser resueltas mediante el arbitraje; para lo cual, la Alcaldia Municipal de
Sica Sica deberé incorporar en el contrato la clausula de arbitraje del modelo de
contrato.

El laudo arbitral dictado sera definitivo, inapelable, y de cumplimiento obligatorio
para las partes. El laudo arbitral debera sefalar especificamente el periodo en el
cual éste debera ser cumplido y ejecutado.

Durante el desarrollo del procedimiento de arbitraje las partes en conflicto deberan
continuar con la ejecucion de las obligaciones contractuales, excepto cuando la
controversia se refiera a montos de dinero pendientes de pago, en cuyo caso se
suspendera el pago hasta que se emita el laudo arbitral definitivo.

Los procedimientos de arbitraje se sujetaran a las previsiones y procedimientos
establecidos por la Ley N° 1770, de 10 de marzo de 1997

CAPITULO OCTAVO
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 66.- (REGIMEN ADMINISTRATIVO)

El régimen administrativo tiene por objeto establecer los procedimientos
administrativos aplicables al régimen de Recursos Administrativos.

Articulo 67.- (RECURSO ADMINISTRATIVO DE IMPUGNACION)

Se establece el Recurso Administrativo de Impugnaciéon como forma de reclamo
de los actos administrativos constitutivos del proceso de contratacion, por el cual
los Proponentes podran impugnar las resoluciones sefialadas en el Articulo 68 del
presente Reglamento Especifico, siempre que dichas resoluciones, afecten,
lesionen o puedan causar perjuicio a sus legitimos intereses.

Articulo 68.- (RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS IMPUGNABLEYS)

Podran ser objeto de Recurso Administrativo de Impugnacion las siguientes
resoluciones administrativas:

a) La resolucion que apruebe el Pliego de Condiciones o Solicitud de
Propuestas, cuando se considere que los mismos contienen errores,



exclusiones anticipadas o preferencias discriminatorias que puedan resultar
atentatorias a los principios de igualdad e imparcialidad previstos por
disposicion legal.

b) La Resolucion Precalificatoria o de Expresiones de Interés.

c) La Resolucion de Adjudicacion.

d) La Resolucion de Declaratoria Desierta.

Articulo 69.- (FORMALIDADES PARA SU PRESENTACION)
Forma de presentacion del Recurso

El recurso de impugnacion debera ser presentado por escrito, sefialando como
minimo: identificacion del recurrente, en su caso el Poder de representacion que
acompana, la documentacion que adjunta, especificando si es original o fotocopia
legalizada o simple fotocopia, que en calidad de prueba estime conveniente o
sefale la que curse en el expediente, que a su criterio sirva como fundamento del
recurso.

Deberes de recurrentes y servidores publicos
Los recurrentes deberan referirse estrictamente al objeto de su impugnacion.

Los servidores publicos relacionados con la tramitacion del proceso de
contratacion y del recurso administrativo de impugnacién, seran responsables de
adjuntar en un solo expediente los recursos que se interpusieren y del resguardo
de la documentacion.

Suspensién del proceso de contratacion

La interposicién del recurso suspenderd los plazos del proceso de contratacion;
reiniciAndose los mismos una vez agotada la via administrativa.

Remision de informacion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

Los proponentes que interpongan y presenten recursos administrativos de
impugnacién, remitiran una copia de éste al SICOES para su difusién, en
aplicacion del inciso j) del paragrafo | del Articulo 18 del D.S. 27328.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica remitira, via Internet, correo electronico o
medios magnéticos con el software sefialado por el SICOES, informacién sobre
recursos administrativos interpuestos y resueltos.

Dias y horas habiles administrativos

Para efectos de la tramitacion del recurso, son dias habiles administrativos los
comprendidos entre lunes y viernes. No son dias habiles administrativos los
sabados, domingos y feriados. Las horas habiles administrativas son las que rigen
en la Alcaldia Municipal de Sica Sica como horario de trabajo.



Plazos, cOmputo y vencimiento

Los plazos determinados se entenderdn por plazos maximos; y comenzaran a
computarse a partir del dia siguiente habil a aquél en que tenga lugar la
notificacién con el acto impugnable o providencias dictadas; su vencimiento sera
efectivo en la dltima hora administrativa del dia habil del plazo determinado.

Reglas sobre notificaciones y comunicaciones

La interposicion del recurso administrativo de impugnacion y la Resolucion que
resuelva el mismo, seran comunicadas en el plazo de dos (2) habiles a los
participantes de un proceso de contratacion, al sélo efecto de comunicar la
suspensioén y reanudacién respectiva de los plazos del proceso de contratacion.

Las notificaciones a los recurrentes con la Resolucion que resuelva el recurso de
impugnacién, deberan cumplir con los siguientes requisitos: Se entregara una
copia original de la Resolucién al recurrente quien para constancia de recepcion
consignara fecha, hora, firma, aclaracion de firma y sello de recepcion de la
empresa o notificado. En caso de ausencia del recurrente, se podra notificar en la
persona de los dependientes o representantes debidamente identificados quienes
cumplirdn con las formalidades descritas en el presente numeral.

Cuando sean varios los recurrentes, los plazos establecidos para la interposicion
de los recursos correran a partir de la notificacion realizada al altimo de ellos con
las resoluciones impugnables.

A solicitud expresa y escrita del recurrente y demas proponentes, seran
consideradas como formas validas las notificaciones y/o comunicaciones
efectuadas via fax y/o correo electronico, en cuyo caso sera confirmada la
recepcion a la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

En caso de rechazo de la notificacion, se hard constar este hecho en el
expediente, especificando las circunstancias en un informe y se tendra por
notificado el proponente con la Resolucion, debiendo continuarse con los
respectivos tramites.

La Resolucion que resuelva el recurso, debera ser notificada a los recurrentes y/o
proponentes en el plazo maximo de dos (2) dias habiles administrativos a partir de
la fecha en la cual la resolucion fue dictada.

Articulo 70.- (REQUISITOS PARA LA PRESENTACION)

Toda interposicion de Recurso Administrativo de Impugnacion debera cumplir los
siguientes requisitos:

Debera ser interpuesto ante la Autoridad Responsable del Proceso de
Contratacion que emitid la Resolucion, susceptible de ser impugnada, en el plazo
perentorio, fatal e improrrogable de tres (3) dias hébiles siguientes a la
notificacion.



El recurrente adjuntara el recibo de la compra del Pliego de Condiciones o
Solicitud de Propuestas en caso de recurrirse contra la Resolucién que los aprobé.

Se adjuntard como garantia del Recurso, boleta de garantia bancaria o pdliza de
seguro con las siguientes caracteristicas:

a) Girada a favor de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

b) En la moneda de la convocatoria.

c) Con vigencia de sesenta (60) dias calendario desde la fecha de la
interposicion del Recurso:

i. Por el monto equivalente al cincuenta por ciento (50%) de la
Garantia de Seriedad de Propuesta, cuando se interponga el recurso
contra la Resolucion de Aprobacién de los Pliegos de Condiciones o
Solicitud de Propuestas y contra la Resolucion Precalificatoria o de
Expresiones de Interés.

ii. Para la interposicion de los Recursos contra la Resolucion
Precalificatoria o de Expresiones de Interés, el monto de la Garantia
de Seriedad de Propuesta corresponde al del proceso de
contratacion respectivo.

iii. Por el monto equivalente al uno por ciento (1%) del precio de la
propuesta del impugnador, si el recurso fuese interpuesto contra la
Resolucion de
Adjudicacion o contra la Resolucion de Declaratoria de Convocatoria
Desierta.

Articulo 71.- (DETERMINACION DE AUTORIDADES COMPETENTES)

La autoridad competente para recibir el recurso es la Autoridad Responsable del
Proceso de Contratacion, quien debera remitir en el plazo de dos (2) dias habiles
ante la Maxima Autoridad Ejecutiva todos los recursos administrativos interpuestos
y los antecedentes del proceso de contratacion

La autoridad competente para conocer y resolver el recurso es la Maxima
Autoridad Ejecutiva. En caso de presentarse varios recursos contra una misma
resolucién, los resolvera en forma simultanea y conjunta, mediante el dictado de la
resolucion correspondiente, la misma que debera ser notificada a todos los
recurrentes y proponentes.

Articulo 72.- (TRAMITE DEL RECURSO ADMINISTRATIVO)
El Recurso Administrativo de Impugnacion interpuesto sera tramitado:

Contra las Resoluciones aprobatorias de: Pliego de Condiciones, Solicitud de
Propuestas, Precalificatoria y de Expresiones de Interés:

a) La Maxima Autoridad Ejecutiva, recibido el o los recursos y los antecedentes
del proceso, notificara por escrito a todos los interesados y/o proponentes que
hubiesen adquirido el Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas,



b)

d)

f)

9)

hubieren retirado los Requisitos de Precalificaciéon y las Solicitudes a
Expresiones de Interés con los mismos, remitiéndoles una copia.

Los interesados y/o proponentes en el plazo méaximo de dos (2) dias habiles
de su legal notificacion, podran presentar las consideraciones,
argumentaciones u observaciones que estimen pertinentes.

La Maxima Autoridad Ejecutiva en el plazo maximo de cuatro (4) dias habiles
computables desde la tltima fecha de notificacion realizada a los interesados
y/lo proponentes y recibidas o no las consideraciones, argumentaciones u
observaciones, en forma expresa, confirmar4d o revocara el Pliego de
Condiciones o Solicitud de Propuestas y la Resolucion Precalificatoria o de
Expresiones de Interés.

En caso de resolver por la confirmacion de la resolucion recurrida, para el
Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas y la Resolucion
Precalificatoria o de Expresiones de Interés dispondra la prosecucion del
proceso.

En caso de resolver por la revocatoria de la resolucion recurrida, incorporara
al Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas el o los motivos de la
interposicion del Recurso y su aprobacion correspondiente.

En cuanto a la Resolucién Precalificatoria o de Expresiones de Interés, la
Méaxima Autoridad Ejecutiva en el caso de revocar la resolucion
correspondiente tomard en cuenta lo solicitado por el recurrente y fijara
nuevos plazos para la prosecucion del proceso.

La resolucion que dictase la Maxima Autoridad Ejecutiva no admite recurso
administrativo ulterior.

Contra las Resoluciones de Adjudicacion y de Declaratoria de Convocatoria
Desierta:

a)

b)

La Méxima Autoridad Ejecutiva, recibido el o los recursos y los antecedentes
del proceso, notificara por escrito a los proponentes, remitiéndoles una copia
del o los recursos. En caso de recursos interpuestos contra la Resolucion de
Adjudicacion, el proponente adjudicado en el plazo de dos (2) habiles podra
presentar las argumentaciones, consideraciones u observaciones que estime
pertinentes para ratificar la decision de adjudicacién, sin perjuicio, los demas
proponentes presentardn a su vez las argumentaciones, consideraciones u
observaciones que estimaren conveniente.

La Maxima Autoridad Ejecutiva, recibidas o no las argumentaciones,
consideraciones, u observaciones, debera sustanciar y dictar resolucién
conforme con lo previsto en el presente reglamento, en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles, a partir de su recepcién tomando en cuenta todos los
recursos que se hubiesen presentado.

La resolucion que dictase la Maxima Autoridad Ejecutiva no admite recurso
administrativo ulterior y debera observar lo previsto en el presente reglamento.

Articulo 73.- (FORMAS DE RESOLUCION Y SUS EFECTOS).

La

Maxima Autoridad Ejecutiva resolvera el Recurso Administrativo de

Impugnacion, en las siguientes formas y surtira los siguientes efectos:



a) Confirmando la resolucion impugnada:

i. La resolucién que confirme la Resolucién de aprobacién del Pliego
De Condiciones, la Solicitud de Propuestas, de Precalificacion, de
Expresiones de Interés, Adjudicacion, tendr& como efecto la
continuacion del proceso de contratacion.

i. En caso de confirmarse la resolucion de Declaratoria de
Convocatoria Desierta, determinara el Illamamiento a otra
Convocatoria, previo cumplimiento de lo establecido en el numeral Il
del Articulo 28 del D.S. 27328.

b) Revocando la resolucion impugnada:

i. En el caso de Revocatoria de la Resolucion aprobatoria del Pliego de
Condiciones o Solicitud de Propuestas, determinard la modificacion
de los mismos.

i. En caso de Revocatoria de la Resolucion de Adjudicacion y
Declaratoria de Convocatoria Desierta, deberd ser pronunciada
previo andlisis del informe de la Comision de Calificacion y de las
propuestas, anulando obrados hasta el vicio mas antiguo, sefalara
expresamente el o los vicios por los cuales se procede a la anulacion
de obrados y establecera los nuevos plazos para continuar y finalizar
con el mencionado proceso.

c) Desestimando el recurso:

i. Sefalara expresamente los requisitos omitidos por el recurrente, que
pueden ser: haber interpuesto fuera del plazo, o por no haber
cumplido con las formalidades, requisitos o garantias establecidos en
el presente Reglamento, disponiendo la prosecucion del proceso de
contratacion.

Articulo 74.- (SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO)

La ausencia de Resolucion que resuelva el Recurso Administrativo de
Impugnacion en los plazos establecidos para el efecto, implicara la aceptacion del
recurso interpuesto y en consecuencia la revocacion de la Resolucion recurrida.

La ausencia de resolucion en los plazos establecidos, sera causal de
responsabilidad para la Maxima Autoridad Ejecutiva, de acuerdo con la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones
reglamentarias.

Articulo 75.- (AGOTAMIENTO DE LA VIiA ADMINISTRATIVA)

En el procedimiento del Recurso Administrativo de Impugnacién, la via
administrativa quedara agotada en los siguientes casos:



a) Vencido el plazo para la interposicion del Recurso Administrativo de
Impugnacion.

b) Resuelto el Recurso Administrativo de Impugnacion.

c) Vencido el plazo para el dictado de la correspondiente resolucion, sin que se
resuelva el recurso presentado.

Articulo 76.- (EJECUCION DE GARANTIAS)

Una vez agotada la via administrativa, y en la eventualidad de haberse confirmado
las resoluciones dictadas por la autoridad correspondiente o haberse desestimado
el recurso presentado, la Maxima Autoridad Ejecutiva, instruird en cada caso y
cuando asi corresponda, la ejecucion de las garantias presentadas a favor de la
Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Articulo 77.- (DEVOLUCION DE GARANTIAS)

En caso que la Maxima Autoridad Ejecutiva, no resolviese el Recurso
Administrativo de Impugnacion, en el plazo previsto y éste se resuelve por silencio
administrativo positivo; la garantia le sera devuelta al recurrente sin ser ejecutada
en el plazo maximo de diez (10) dias calendario, computables desde la fecha de
vencimiento para dictar la Resolucion que hubiese resuelto el Recurso de
Impugnacion.

CAPITULO NOVENO
REGIMEN DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

Articulo 78.- (MODALIDADES DE CONTRATACION, CUANTIAS Y METODOS
DE SELECCION)

Para la contratacién de servicios de consultoria se establecen las siguientes
modalidades y cuantias:

MODALIDAD CUANTIA METODO DE SELECCION
Contratacién por Concurso de | A partir de Bs. 100.001 Seleccién Basada en Calidad y
Propuestas Costo.

Seleccién Basada en el Menor
Costo.
Contratacién Menor de Firmas | Hasta Bs.100.000 Seleccién Basada en
Consultoras Presupuesto Fijo.
Seleccién Basada en Calidad.




, SECCION |
CONTRATACION POR CONCURSO DE PROPUESTAS

Articulo 79.- (DEFINICION)

La Contratacion por Concurso de Propuestas es la modalidad de contratacion
competitiva de servicios de consultoria, que por su naturaleza multidisciplinaria
requiere la participacion de firmas consultoras a ser seleccionadas en base a una
Lista Corta.

Articulo 80.- (METODO DE SELECCION BASADA EN CALIDAD Y COSTO)

Bajo esta modalidad de contratacion, el método de seleccion basada en calidad y
costo permite elegir a la propuesta que presente la mejor calificacion combinada.

El método de seleccion basada en calidad y costo debe utilizarse en todos los
casos, salvo aquellos claramente identificados donde prevalezcan otros criterios
descritos en el articulo 77 y 78 del presente Reglamento Especifico.

Cuando la Alcaldia Municipal de Sica Sica no empleé el método de seleccién
basada en calidad y costo, debe justificar las causas mediante informe sustentado.

Ponderacion:

Sobre un puntaje de 100 puntos, la ponderacién asignada a la propuesta técnica
es del ochenta y cinco por ciento (85 %) y la ponderacién asignada a la propuesta
econdmica es del quince por ciento (15%) del puntaje total.

Segun esta ponderacion, la Alcaldia Municipal de Sica Sica declarard como
ganadora a la propuesta que hubiese obtenido la mejor calificacion combinada en
términos de calidad y costo, después de haber sido aplicado el factor de ajuste.

Articulo 81.- (INVITACION Y SOLICITUD DE PROPUESTAS)

a) La Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion aprobara la Solicitud
de Propuestas para su venta a las firmas consultoras de la Lista corta o las
seleccionadas después de una segunda convocatoria.

b) La Autoridad Responsable del Proceso de Contratacién invitard mediante
nota expresa a cada firma consultora de la Lista Corta a adquirir la Solicitud
de Propuestas. En caso de no conformar la Lista Corta, después de una
segunda convocatoria, se invitard en forma escrita a otros potenciales
proponentes.

c) En la Solicitud de Propuestas se establecera los conflictos de intereses para
el proponente, quien no podra participar en procesos de contratacion de
obras, bienes, Supervision Técnica de Obras o revision del disefio final o ser
subcontratado para servicios generales que tengan relacién directa o indirecta
con los servicios de consultoria requeridos.

d) Cuando se trate del disefio de proyectos de inversion, supervision técnica u
otros servicios de consultoria pertinentes, la Alcaldia Municipal de Sica Sica



organizard la inspeccion previa en forma obligatoria, para que los
proponentes o potenciales proponentes puedan tomar conocimiento de las
condiciones y caracteristicas del lugar.

e) La inspeccion previa se realizara hasta dos (2) dias calendario antes de la
fecha establecida para la reunion de aclaracion. La Alcaldia Municipal de Sica
Sica no otorgara certificacion alguna por la inspeccion previa.

f) Los potenciales proponentes podran solicitar por escrito a la Alcaldia
Municipal de Sica Sica aclaraciones respecto a la Solicitud de Propuestas,
hasta un (1) dia antes de la fecha establecida para la reunion de aclaracion.
Cuando la invitacion incluya proponentes extranjeros, las consultas escritas
se realizaran hasta dos (2) dias antes de la fecha establecida para la reunién
de aclaracion.

g) La reunién de aclaracion se realizara ocho (8) dias calendario antes de la
fecha fijada para la presentacion de propuestas, en la cual los potenciales
proponentes podran expresar sus consultas e informar si consideran que la
Solicitud de Propuestas tiene errores o es discriminatoria. Al final de la
reunion, la Alcaldia Municipal de Sica Sica entregara a cada uno de los
proponentes asistentes, copia o fotocopia del acta de la reunion suscrita por
los servidores publicos y los proponentes presentes. Cuando la invitacion
incluya proponentes extranjeros, la reunién de aclaracion se realizara quince
(15) dias antes de la fecha establecida para la presentacion de propuestas.

h) La Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion con los resultados de
las consultas escritas y reunion de aclaracioén, que hubieran generado notas
de aclaracibn o enmiendas, aprobard la Solicitud de Propuestas con
Resolucion Administrativa, en el plazo de un (1) dia calendario de concluida la
reunion de aclaracion y notificara la misma a todos los proponentes que
hubieran adquirido la

i) Solicitud de Propuestas, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
fecha de su emision.

Articulo 82.- (PLAZO DE PRESENTACION, FORMATO DE PRESENTACION Y
VALIDEZ DE PROPUESTAS)

Plazo:

Las propuestas deberan ser entregadas en un plazo no menor a quince (15) dias
calendario, cuando los proponentes invitados sean nacionales y en un plazo no
menor a veinticinco (25) dias calendario, cuando existan proponentes extranjeros,
plazos que seran computables a partir de la fecha de adquisicion de Solicitud de
Propuestas, establecida en la invitacion a presentar propuestas.

Las causales para la ampliacion del plazo de presentacion de propuestas hasta
diez (10) dias calendario, podran ser por enmiendas a la Solicitud de Propuestas,
fuerza mayor o caso fortuito. Cuando la ampliacién sea por enmiendas, el nuevo
plazo se insertara en la Resolucion de Aprobacion de la Solicitud de Propuestas,
publicandose en la siguiente edicion de la Gaceta Oficial de Convocatorias e
informandose al SICOES.



Cuando la ampliacion sea por fuerza mayor o caso fortuito la Alcaldia Municipal de
Sica Sica fijara el nuevo plazo de presentacion de propuestas segun el caso,
publicAndose la Gaceta Oficial de Convocatorias e informandose al SICOES una
vez sucedido el hecho.

Presentacion:

Cada proponente invitado debera presentar su propuesta técnica y econémica en
un (1) original y no mas de dos (2) copias, debidamente diferenciadas como
“Original” o “Copia”; en dos sobres separados, cerrados y rotulados claramente
como sobre “A” y sobre “B”; en el plazo, lugar y hora establecidos en la Solicitud
de Propuestas.

La propuesta del sobre “A” debera contener los siguientes documentos:

a) Carta de presentacion de la propuesta, firmada por el representante legal.

b) Garantia de Seriedad de Propuesta.

c) Propuesta técnica, firmada por el representante legal.

d) Fotocopia legalizada del poder del representante legal registrado en el
Registro de Comercio de Bolivia, cuando corresponda.

e) Declaracion jurada que acredite la veracidad y autenticidad de su condicidn
legal, administrativa y otros aspectos requeridos en la Solicitud de Propuestas
gue incluya la inscripcion en el Registro Nacional de Consultoria.

f)  Formulario de acreditacion de experiencia y capacidad financiera.

El sobre “B” contendra:

a) Propuesta Economica firmada por el representante legal.
b) Propuesta Financiera firmada por el representante legal, cuando corresponda.

En ningdn caso, la Alcaldia Municipal de Sica Sica podran exigir mayores
requisitos que los previstos en el D.S. 27328, el presente reglamento y en la
Solicitud de Propuestas.

La recepcion de las propuestas deberd ser registrada en un libro de actas,
consignandose el nombre o razén social del proponente, la fecha y hora de
recepcion, debiendo extender un recibo de constancia. La propuesta que sea
presentada fuera del plazo establecido no sera recibida, registrandose tal hecho
en el mencionado libro de actas.

El proponente podra, mediante nota expresa, desistir de continuar participando en
un proceso de contratacion, hecho que de suceder antes de la hora limite de
recepcion de propuestas, dara lugar a la devolucion de los sobres presentados por
el proponente. Cuando el proponente retire su propuesta en forma posterior a la
hora limite fijada para la presentacion de propuestas, serd sancionado con la
ejecucion de la Garantia de Seriedad de Propuesta.

Una vez recibidas y vencido el plazo de presentacion, las propuestas no podran
ser modificadas o alteradas de manera alguna.



Validez:

El plazo de validez de la propuesta no deberd ser menor a sesenta (60) dias
calendario, la propuesta cuyo periodo de validez sea menor al requerido, no sera
considerada.

Solamente en circunstancias excepcionales por causas de fuerza mayor, caso
fortuito y enmiendas a la Solicitud de Propuestas, la Autoridad Responsable del
Proceso de Contratacion solicitara por escrito la extension del periodo de validez
de las propuestas y en consecuencia la extension del periodo de validez de la
Garantia de Seriedad de Propuesta, de acuerdo con lo establecido en el Articulo
23 del presente Reglamento. El proponente que no acepte la solicitud de
extension por escrito ya no competira en el proceso de contrataciébn y se le
devolvera su propuesta.

Articulo 83.- (APERTURA Y EVALUACION DEL SOBRE “A”)

Concluida la recepciéon de propuestas, la Comisién de Calificacion procedera, de
forma inmediata y en acto publico a la apertura del Sobre “A”. Los Sobres “B” que
contengan las propuestas econdmicas deberan ser firmados por los integrantes de
la Comision de Calificaciébn y por todos los representantes de las empresas
asistentes a la apertura del Sobre “A”. Estos sobres permaneceran cerrados bajo
custodia de un integrante de la Comision de Calificacion que sea del Area
Administrativa.

Como respaldo documentado se levantard un Acta de Apertura de Propuestas
donde se hara constar el nUmero de propuestas presentadas, las observaciones
efectuadas por los proponentes asistentes al acto publico y el medio fisico
utilizado para garantizar la inviolabilidad de los sobres “B”.

El acta sera emitida de manera inmediata a la conclusion del acto de apertura,
debiendo ser firmada por todos los integrantes de la Comision de Calificaciéon y los
proponentes que asistan al acto de apertura.

En el mismo acto, la Comision de Calificaciébn, comunicara el lugar, fecha y hora
de apertura de los Sobres “B”.

Luego de la apertura, se procedera en sesion reservada a la evaluacién de los
documentos legales y administrativos utilizando el método cumple / no cumple y a
calificar las propuestas técnicas presentadas, de acuerdo con los criterios
definidos en la Solicitud de Propuestas.

Se calificaran las propuestas técnicas por un total del ochenta y cinco por ciento
(85%) segun la siguiente distribucion general:

a) Experiencia de la Empresa 25 %
b) Formacion y Experiencia del personal 35 %
c) Propuesta Técnica 25 %



La solicitud de Propuestas asignara el detalle de puntuacién a cada uno de los
criterios sefalados.

Las propuestas técnicas deberan alcanzar por o menos el sesenta por ciento
(60%) de la ponderacion total (cien por ciento 100%), para habilitarse a la apertura
del Sobre “B”.

En el plazo otorgado para la evaluacion y calificacion de las propuestas, la
Comision de Calificacidon emitira un informe de calificacion del Sobre “A”, que
contenga los resultados obtenidos por cada uno de los proponentes.

Cuando no se hubieran presentado propuestas, 0 ninguna de las propuestas
presentadas alcance los requisitos minimos exigidos en la Solicitud de
Propuestas, la Comisién de Calificacion recomendara a la Autoridad Responsable
del Proceso de Contratacion declare desierta la contratacion.

Articulo 84.- (APERTURA Y CALIFICACION DEL SOBRE “B”)

La apertura del Sobre “B” se realizara en acto publico en la fecha y hora
determinada por la Comision de Calificacién en el acto de apertura del Sobre “A”.

Instalado el acto publico de apertura del Sobre “B”, la Comision de Calificacion
dara lectura al informe de calificacion del sobre “A”, sefialando las propuestas que
no hubieran alcanzado el puntaje minimo requerido.

La Comisién de Calificacidon procedera a la apertura de los Sobres “B”, unicamente
de aquellas propuestas cuyo Sobre “A” hubieran alcanzado la calificacion minima
requerida en la Solicitud de propuestas, manteniendo sin abrir los sobres “B” que
no alcanzaron el puntaje minimo previsto, los cuales seran devueltos una vez que
la adjudicacion y negociaciéon hubieran terminado.

La Comision de Calificacién leerd en voz alta los montos ofertados de cada
propuesta econdmica, los que seran registrados en el Acta de Apertura del Sobre
HB”.

La Comision de Calificacion levantard acta circunstanciada de todas las
actuaciones administrativas precedentemente sefaladas, incluidas las
observaciones que pudieran existir, debiendo firmar el acta todos los integrantes
de la Comision de Calificacion y los proponentes asistentes que deseen hacerlo,
entregandose una copia a requerimiento.

Concluida la apertura de los Sobres “B”, la Comision de Calificacion, en sesién
reservada, procedera a calificar las propuestas econdOmicas, determinando si
incluyen el costo de todos los rubros comprendidos en las propuestas técnicas,
verificando los errores de célculo y la inclusion de impuestos y otros gravamenes
aplicables de acuerdo a disposiciones legales y normativas vigentes.



Se calificaran las propuestas economicas, asignando el quince por ciento (15%) a
la propuesta con el precio mas bajo, obteniendo las otras propuestas un puntaje
inversamente proporcional al valor de sus propuestas.

Articulo 85.- (CALIFICACION FINAL)

La calificacién final sera la sumatoria de las calificaciones obtenidas en las
propuestas técnica y econdémica, sobre el total del cien por ciento (100%).

En el caso de la participacion de asociaciones de empresas consultoras
nacionales e internacionales, se aplicara el factor de ajuste de noventa centésimos
(0.90) a uno (1) en forma proporcional de acuerdo a la participacion nacional en la
asociacion, con la siguiente formula:

CFA = Calificaciéon Final Ajustada
POCF = Puntaje Obtenido en la Calificacion Final
PPEN = Porcentaje de Participacion de la Empresa Nacional

Articulo 86.- (INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION DE
ADJUDICACION)

La Comisién de Calificacion elaborara y remitira a la Autoridad Responsable del
Proceso de Contratacion el Informe Final y Recomendacion de Adjudicacion, en
un plazo no mayor a diez (10) dias calendarios posteriores al cierre de
presentacion de propuestas. EI mencionado informe debera contener
minimamente lo siguiente:

a) Nomina de los proponentes que participaron.

b) Cuadros comparativos de las evaluaciones técnica y econémica.
c) Calificacion Final.

d) Copias del Acta de Apertura

e) Resumen ejecutivo y la recomendaciéon de adjudicacion.

f) Otros aspectos que se consideren pertinentes.

La Comision de Calificacion recomendara la adjudicacién al proponente que
hubiese obtenido la mejor calificacion final en términos de calidad y costo,
después de haber sido aplicada el factor de ajuste.

Articulo 87.- (APROBACION DEL INFORME FINAL Y RECOMENDACION DE
ADJUDICACION)

La Autoridad Responsable del Proceso de Contratacién en caso de conformidad
con el Informe Final y Recomendacion de Adjudicacion, dentro de los tres (3) dias
calendario posteriores a su recepcion, adjudicar4 la contratacion mediante
Resolucion de Adjudicacion, la cual se notificara a todos los proponentes que
hubieran participado en el proceso en el plazo de dos (2) dias héabiles.



Articulo 88.- (NEGOCIACION)

La Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion invitara, mediante nota, al
proponente adjudicado a negociar las condiciones del contrato, dentro del plazo de
suscripcion del contrato.

La negociacién deberd limitarse estrictamente a la discusion y confirmacion del
alcance y metodologia de los servicios, la confirmacion del personal clave, el
contenido final de los términos de referencia (s6lo en el caso de que el proponente
hubiese formulado sugerencias para mejorar los mismos), los insumos que
aportard la Alcaldia Municipal de Sica Sica, las condiciones especiales del
contrato, el cronograma de actividades y presentacion de informes.

Por ningin motivo la negociacion debera modificar los términos de referencia
(salvo si se presenta el caso descrito del parrafo anterior), ni las clausulas del
contrato, a fin de que la calidad del producto final, su costo y la validez de la
evaluacion inicial no resulten afectados.

En la negociacion no se efectuard reducciones importantes de los insumos de
trabajo, con el solo propoésito de ajustarse al presupuesto. No podran llevarse a
cabo negociaciones simultdneas con mas de un proponente. Las negociaciones
terminaran con una revision y ajuste del borrador del contrato.

Si la negociacion fracasara, no se presentaran los documentos requeridos o el
proponente no suscribiera el contrato, la Autoridad Responsable del Proceso de
Contratacion invitara mediante carta a negociar al proponente que hubiese
alcanzado la segunda mejor calificacién final ajustada, consignando nuevos plazos
para la firma del contrato a partir de la notificacion.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica debera informar al SICOES, mediante el
Formulario 200 sobre la finalizaciébn del proceso de contratacion, en el plazo
maximo de siete (7) dias calendario de firmado el contrato.

Articulo 89.- (RECHAZO, DESCALIFICACION DE PROPUESTAS Y
CONVOCATORIA DESIERTA).

La Alcaldia Municipal de Sica Sica procedera al rechazo, descalificacion de
propuestas y a declarar una convocatoria desierta de acuerdo con lo establecido
en el Articulo 41 del D.S. 27328.

Articulo 90.- (METODO DE SELECCION BASADA EN EL MENOR COSTO)
La seleccion basada en el menor costo es el proceso competitivo que permite
elegir la propuesta con el menor precio de aquellas que hayan obtenido la

calificacion técnica minima.

Este método de seleccion se utilizard para consultorias de tipo estandar y/o
rutinario para las que existen modelos, procesos y normas definidas.



La puntuacién asignada a la propuesta técnica es del cien por ciento (100%), con
la siguiente distribucion:

a) Experiencia de la empresa 30%
b) Formacién y experiencia del personal 40%
c) Propuesta técnica 30%

La calificacion minima requerida sera del setenta y cinco por ciento (75%).

Cuando existan asociaciones de firmas consultoras nacionales con extranjeras, se
aplicard el factor de ajuste al total de la puntuacion alcanzada por cada propuesta.
Las propuestas que hubiesen alcanzado la calificacion técnica minima, después
de haber sido afectadas por el factor de ajuste pasan a competir sélo con respecto
al menor precio.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica determinara en la Solicitud de Propuestas la
aplicacion de este método de seleccion con los ajustes pertinentes en el sistema
de evaluacion y los formularios de evaluacion.

Articulo 91.- (METODO DE SELECCION BASADA EN PRESUPUESTO FIJO)

El método de seleccion basada en presupuesto fijo es el proceso competitivo que
no requiere la presentacion de la propuesta econdémica y que permite seleccionar
al proponente que hubiera presentado la mejor propuesta técnica.

Esta modalidad de seleccion se podra utilizar cuando el servicio requerido sea de
simple aplicacion y ejecucion; pueda definirse técnicamente con precision; y el
presupuesto asignado hubiera sido determinado como precio fijo.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica debera determinar el presupuesto asignado
conforme con los parametros técnicos aplicables y los precios de mercado, para
permitir que la Consultoria contratada alcance sus objetivos, sin desmerecer la
calidad del mismo.

La Solicitud de Propuestas debera sefalar el presupuesto disponible con el que
cuenta la Alcaldia Municipal de Sica Sica para ejecutar los Servicios de
Consultoria.

La evaluacion de la propuesta se ponderara sobre el cien por ciento (100%):

a) Experiencia de la empresa 30%,
b) Formacién y experiencia del personal 40%
c) Propuesta técnica 30%.

La calificacion minima requerida sera del setenta y cinco por ciento (75%).Al
resultado obtenido se aplicar4d el factor de ajuste cuando participen firmas
consultoras nacionales asociadas con extranjeras. Se recomendara la
adjudicacién a la propuesta que hubiera obtenido el mayor puntaje. Si ninguna de



las propuestas alcanzara el puntaje minimo requerido, el proceso se declarara
desierto.

Articulo 92.- (METODO DE SELECCION BASADA EN CALIDAD)

El método de seleccion basada en calidad es el proceso competitivo que permite
elegir entre las Firmas Consultoras de la Lista Corta a la que presente la mejor
calidad.

Este método se aplicara para la contratacion de servicios de consultoria
complejos, altamente especializados y/o de tecnologia sofisticada y que puedan
impactar considerablemente en proyectos futuros de la Alcaldia Municipal de Sica
Sica o del pais.

El método de seleccion basada en calidad tendra la siguiente composicion:

a) Experiencia de la Empresa 30%
b) Formacién y Experiencia del personal 30%
c) Propuesta Técnica 40%

La Solicitud de Propuestas asignara el detalle de puntuaciéon a cada uno de los
criterios sefalados.

La propuesta técnica a elegir sera la que alcance la mejor calificacion. Si todas las
propuestas no superan el setenta y cinco por ciento (75%), se declarara desierto el
proceso de contratacion.

Se abrira el sobre “B” del proponente que hubiera alcanzado la calificacion mas
alta en el Sobre “A”. La Alcaldia Municipal de Sica Sica devolvera sin abrir los
sobres con las propuestas econdmicas a los demas proponentes, una vez que la
negociacion y adjudicacion hubieran terminado satisfactoriamente.

SECCION I
CONTRATACION MENOR DE FIRMAS CONSULTORAS

Articulo 93.- (GENERALIDADES)

La Modalidad de Contratacion Menor de Firmas Consultoras se realizara cuando
el presupuesto aprobado para la contratacion de servicios multidisciplinarios de
consultoria sea igual o menor a Doscientos mil bolivianos (Bs. 200,000.-).

La Maxima Autoridad Ejecutiva, designara mediante Resolucion expresa al
Maximo Ejecutivo del Area Solicitante como Responsable de las contrataciones de
su Area, quien tendra a su cargo la autorizacion del inicio del proceso y la
adjudicacion.

Las contrataciones menores de firmas consultoras deberéan estar consideradas en
el Programa Mensual de Contrataciones Menores.



La contratacion menor de firmas consultoras se podra realizar en base a los
meétodos de seleccion basada en calidad y costo, menor costo y presupuesto fijo.

Articulo 94.- (CONVOCATORIA)

Se procedera a la publicacion de la Convocatoria por una sola vez en la Gaceta
Oficial de Convocatorias y en el SICOES.

La convocatoria contendrd como minimo la siguiente informacion:

a) Codigo Unico de Contrataciones Estatales (CUCE) asignado por el Organo
Rector.

b) Nombre de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

c) El objeto de contratacion.

d) Numero de la convocatoria.

e) Método de Seleccion.

f) Organismo Financiador.

g) Lugar, fechay horarios; para obtener el Requisito de Propuestas.

h) Fecha, horay lugar de presentacion de propuestas

El Requisito de Propuestas contendra minimamente lo siguiente:

a) Informacion para las firmas Consultoras que incluya el detalle sobre:
preparacion y presentacidon de propuestas; recepcion y apertura de las
propuestas; método de seleccion; metodologia de evaluacién y calificacion;
adjudicacién del contrato; plazo de validez de las propuestas, causales de
inhabilitacion o rechazo de las propuestas; y otros aspectos inherentes.

b) Términos de Referencia.

c) Formularios de Presentacion de la Propuesta.

d) Modelo de Contrato simplificado.

Articulo 95.- (PRESENTACION DE PROPUESTAS)

Las propuestas seran presentadas por escrito en un solo sobre en el lugar, fecha y
hora sefialados en la convocatoria.

El plazo para presentar propuestas sera de diez (10) dias calendario.

La recepcion de las propuestas debera ser registrada en un libro de actas
consignandose el nombre o razén social del proponente, la fecha y hora de
recepcion, debiendo extenderse un recibo de constancia. No podran recibirse
propuestas presentadas fuera de la hora establecida.

Articulo  96.- (APERTURA, EVALUACION DE PROPUESTAS Y
ADJUDICACION)

De forma previa a la apertura de propuestas se conformara la Comision de
Calificacion con dos (2) integrantes, un representante del Area Administrativa y
otro del Area Solicitante.



La apertura de propuestas sera en acto publico, inmediatamente concluya el cierre
de presentacion de propuestas, procediéndose a la lectura del nombre o razén
social del proponente y el monto de su propuesta econémica, datos que constaran
en acta firmada por los asistentes.

La evaluacion y calificacion de propuestas se realizara en sesion reservada y en
acto unico, de acuerdo con los criterios del método de seleccion adoptado, en el
dia o0 maximo en las cuarenta y ocho (48) horas después de realizada la apertura
de propuestas, plazo en el que la Comision de Calificacion emitird y entregara el
informe de calificacién final y recomendacion.

El Maximo Ejecutivo del Area Solicitante adjudicara a la propuesta mejor
calificada, en forma expresa. La adjudicaciébn y su comunicacion a todos los
proponentes se efectuara dentro de los tres (3) dias siguientes de recibido el
informe de calificacion y recomendacion.

Articulo 97.- (FIRMA DE CONTRATO)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica invitara al proponente adjudicado a presentar
los documentos originales o fotocopias legalizadas requeridas, en el plazo de
cinco (5) dias calendario después de recibida la notificacion.

El proponente adjudicado, para la firma del contrato, entregar4 una Garantia de
Cumplimiento de Contrato por el cinco por ciento (5%) del valor de contrato.

En forma posterior a la suscripcion del contrato la Alcaldia Municipal de Sica Sica
remitira al SICOES el Formulario 200.

TITULO Il
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
CAPITULO PRIMERO
ASPECTOS GENERALES

Articulo 98.- (CONCEPTO)

El subsistema de Manejo de Bienes es el conjunto interrelacionado de principios,
elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de
propiedad de la Alcaldia Municipal de Sica Sica y los que se encuentran bajo su
cuidado o custodia.

Tiene por objetivo optimizar a disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la
minimizacién de los costos de sus operaciones.

Articulo 99.- (ALCANCE SOBRE BIENES)

Las disposiciones del presente titulo, relativas al Manejo de Bienes de la Alcaldia

Municipal de Sica Sica, se aplicaran a todos los bienes de uso definidos como
bienes de patrimonio institucional por el Articulo 86 de la Ley de Municipalidades,



y los bienes sujetos al régimen privado; Articulo 89 de la misma Ley, asi como a
los otros bienes de uso y consumo de propiedad de la Alcaldia Municipal de Sica
Sica y los bienes de uso y consumo que estén bajo su cuidado.

También se aplicaran a los bienes donados o transferidos y a los adquiridos con
financiamiento externo cuando el convenio de financiamiento no disponga lo
contrario.

Los bienes de dominio publico sefialados en el articulo 85 de la Ley de
Municipalidades y los bienes declarados patrimonio historico y cultural (articulo
95), se encuentran fuera del alcance del presente Reglamento Especifico.

Articulo 100.- (COMPONENTES)
Los componentes del subsistema de manejo son:

a) Administracion de Almacenes
b) Administracion de activos Fijos muebles
c) Administracion de Activos fijos Inmuebles.

Articulo 101.- (CONTROLES ADMINISTRATIVOS)

El control es el proceso que comprende funciones y actividades para evaluar el
manejo de bienes, desde su ingreso a la Alcaldia Municipal de Sica Sica hasta su
baja o devolucién, utilizando los registros correspondientes como fuente de
informacion. Para efectuar este control la unidad Administrativa debe:

a) Realizar inventario y recuentos periodicos, planificados y sorpresivos.

b) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias.

c) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda.

d) Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes.

Para la elaboracion de la informacién relacionada con el manejo de bienes se
utilizaran registros e informes.

Articulo 102.- (TOMA DE INVENTARIOS)

La Toma de Inventarios es el recuento fisico e los bienes de uso y consumo
institucional, que sera realizado en la Alcaldia Municipal de Sica Sica para
actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos generalmente
aceptados.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica desarrollarad reglamentos, procedimientos y/o
instructivos para el recuento fisico de los bienes de consumo, activos fijos muebles
y activos fijos inmuebles.



Articulo 103.- (INCLUSION EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL)

Las actividades y tareas inherentes al manejo de bienes deben estar incluidas en
el Programa de Operacion Anual para asegurar que su desarrollo se efectie en
funcién de los objetivos de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

CAPITULO SEGUNDO
RESPONSABIIDADES Y FUNCIONES EN EL PROCESO DE MANEJO

Articulo 104.- (RESPONSABILIDADES POR EL MANEJO DE BIENES)

Para el manejo de bienes y servicios, dentro de la Alcaldia Municipal de Sica Sica
se establecen las siguientes responsabilidades:

a) La Maxima Autoridad Ejecutiva es el responsable por la implantacion del
Subsistema de Manejo de Bienes en la Alcaldia Municipal de Sica Sica asi
como por el nombramiento del encargado de almacenes y activos fijos.

b) El responsable de la Unidad Administrativa es responsable ante la Maxima
Autoridad Ejecutiva por:

I. La existencia de reglamentos, procedimientos y/o instructivos para
gue desarrollen su labor las unidades operativas o responsables de
los procesos de administracion de almacenes, administracion de
activos fijos muebles y administracion de activos fijos inmuebles.

c) El encargado de Almacenes serd responsable ante el responsable de la
Unidad Administrativa por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
procedimientos y/o instructivos, por la atencion a la demanda de servicios de
mantenimiento y salvaguarda de bienes de la Alcaldia Municipal de Sica Sica
y/o los que estan a su cargo, asi como por el control de los bienes.

d) Los Concejales Municipales y todos los funcionarios de la Alcaldia Municipal
de Sica Sica son responsables, por el debido uso, custodia, preservacion y
demanda de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren
asignados, de acuerdo al régimen de responsabilidad por la funcién publica
establecido en la Ley 1178 y sus reglamentos.

e) Los servidores publicos de los sectores de salud, educacién y otros,
nombrados por la Alcaldia Municipal de Sica Sica, que estén a cargo de los
bienes de uso y/o consumo en sus diferentes centros educativos o de salud,
son responsables por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
procedimientos y/o instructivos establecidos en el Presente Reglamento
Especifico para el manejo de bienes en estos sectores.

En aplicacion del articulo 5 de la Ley 1178 los funcionarios publicos que no
pertenezcan a la Alcaldia Municipal de Sica Sica como ser: Directores Distritales
de Salud y Educacion, Director de Hospital y Directores de Unidades
Educativas, y los miembros del Comité de Vigilancia son responsables de los
bienes provistos por la Alcaldia Municipal de Sica Sica.



Articulo 105.- (FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA EL MANEJO DE BIENES)

Funciones:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Supervisar las labores del encargado de Almacenes y Activos fijos.
Tramitar la documentacion legal e inscripcion en las instancias
correspondientes de los bienes que son de propiedad de la Alcaldia Municipal
de Sica Sica o estén a su cargo, en coordinacion con el asesor legal.
Custodiar y actualizar la documentacioén que acredite la inscripcion de activos
fijos sujetos a registro (inmuebles, vehiculos y otros), en las instancias
correspondientes.
Enviar la informacion sobre los bienes de la Alcaldia Municipal de Sica Sica al
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE), de acuerdo a lo
establecido en el D.S. 25152.
Implementar controles administrativos desde el ingreso del bien a la Alcaldia
Municipal de Sica Sica hasta su baja o devolucién, cumpliendo con lo
establecido en el Articulo 92 de las NB-S.A.B.S.
Elaborar reportes relacionados con el manejo de bienes, utilizando registros e
informes que permitan:

i.  Verificar r@pidamente la disponibilidad de los bienes.

ii. Evaluar el curso y costo historicos de los bienes.

iii.  Conocer su identificacién, clasificacion, codificacion y ubicacion.

iv. Conocer las condiciones de  conservacion, deterioro,
remodelaciones, etc., asi como las de tecnologia y obsolescencia en
gue se encuentran los bienes.

v.  Verificar la documentacién legal sobre la propiedad y registro de los
bienes de la Alcaldia Municipal de Sica Sica, asi como de los
asignados, alquilados, prestados, etc., a cargo de la institucion.

vi. Establecer responsabilidad sobre el empleo de los bienes y la
administracion de las existencias.

Incluir en el Programa de Operaciones Anual, las actividades y tareas del
subsistema de manejo de bienes relativas al mantenimiento y salvaguarda de
bienes bajo la tuicibn municipal.

CAPITULO TERCERO
ADMINISTRACION DE ALMACENES

Articulo 106.- (CONCEPTO)

La Administracion de Almacenes es la funcion administrativa que comprende
actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en la
Alcaldia Municipal de Sica Sica.



Articulo 107.- (ALCANCE)

Las disposiciones contenidas en este capitulo se aplicardn a los almacenes de la
Alcaldia Municipal de Sica Sica; incluidos los bienes adquiridos para brindar
servicios de salud y educacion.

Articulo 108.- (DOCUMENTOS A UTILIZARSE)

Para la Administracion de almacenes se utilizara el “Manual de Procedimientos” de
la Alcaldia Municipal de Sica Sica que incluye los formularios de: recepcion,
ingreso a almacenes, kardex, salida de almacenes, actas o formularios para los
sectores de salud, educacion y otros. Se debe considerar también formularios de
descargos.

Articulo 109.- (RESPONSABLES DE LA RECEPCION)
La recepcion de bienes de consumo sera realizada por:

a) El encargado de Almacenes y Activos Fijos cuando se trate de compras
menores, el mismo que podra solicitar apoyo de un técnico especialista si el
tipo de bien lo amerita.

b) La Comisién de Recepcion, en el caso de Invitacion Publica y Licitacion
Puablica y también para la recepcion de bienes donados o transferidos.

El encargado de Almacenes y Activos Fijos o la Comision de Recepcion de
bienes podra recepcionar bienes “sujetos a verificacion”, unicamente cuando:

a) Suinspeccion demande un tiempo prolongado.

b) Su verificacidn exija criterio técnico especializado.

c) Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen emitiendo el
correspondiente documento de recepcion, el momento de la recepcion.

El encargado de Almacenes y Activos Fijos o la Comision de Recepcion de
bienes, podra recepcionar bienes de consumo directamente en los lugares donde
se utilizaran estos bienes, cumpliendo con el procedimiento de recepcion, ingreso,
registro y entrega de bienes.

El encargado de Almacenes y Activos Fijos o la Comisién, una vez
recepcionados los bienes a conformidad, elaboraran el Documento de recepcion.

Los bienes de consumo comprados para el sector salud de la Alcaldia Municipal
de Sica Sica seran recepcionados por el encargado de Almacenes y Activos
Fijos o la Comision de Recepcion y entregados al Director Distrital, Administrador
del Hospital a través del formulario correspondiente, los que cumpliran los
procedimientos, instructivos y/o disposiciones sobre administracion de almacenes
establecidas en el presente Reglamento Especifico en concordancia con las NB-
S.AB.S.



Los bienes de consumo comprados para el sector educacién de la Alcaldia
Municipal de Sica Sica seran recepcionados por el encargado de Almacenes y
Activos Fijos o la Comision de Recepcion y entregados al Director Distrital a
través del formulario correspondiente, los que cumplirdn los procedimientos,
instructivos y/o disposiciones sobre administracion de almacenes establecidas en
el presente Reglamento Especifico y las NB-S.A.B.S.

Articulo 110.-FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ALMACENES Y ACTIVOS
FIJOS)

Las funciones relativas a la administracion de almacenes son las siguientes:

a)

b)

Proceder a la recepcion de bienes cuando se trate de compras menores, que
requieran el ingreso al almacén utilizando el Formulario

Emitir el acta de recepcion y conformidad con copia al proveedor y otra a la
Unidad Administrativa, previa revision de la documentacion pertinente y
verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de
volumen de los bienes adquiridos.

Realizar la identificacion, codificacion, clasificacion, catalogacion vy
almacenamiento de los bienes, asi como el registro de Almacenes.

Mantener permanentemente actualizados y debidamente documentados los
registros de recepcion, ingreso, almacenamiento o kardex y salida de los
bienes de consumo.

Emitir informes mensuales y a requerimiento, sobre los niveles de “stock”
(aprovisionamiento) de bienes de consumo al responsable de la Unidad
Administrativa.

Articulo 111.- INGRESO)

Recepcionados los bienes, el responsable de almacenes realizara el registro de
ingresos a almacenes, adjuntando la siguiente documentacion:

a)
b)

c)
d)

Documentos de recepcion oficial del bien emitido por la Alcaldia Municipal de
Sica Sica.

Documento de compra que podra ser: orden de compra, nota de adjudicacion.
Contrato; o documento de convenio de donacion o transferencia.

Nota de remision.

Enviar una copia del documento de recepcion oficial al area contable.

Todo ingreso de bienes al almacén debe estar debidamente registrado.

Articulo 112.- IDENTIFICACION)

La identificacion consiste en la denominacion basica asignada a cada bien y su
descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de
dimension o funcionamiento.



Articulo 113.- (CODIFICACION)

La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de
bienes o materiales para permitir:

a) Su clasificacion
b) Su ubicacion y verificacion
c) Su manipulacion.

La codificacion de los bienes de consumo existentes en almacenes se basara en
normas nacionales vigentes y en su ausencia, en normas internacionales.

Articulo 114.- (CLASIFICACION)

Para facilitar su identificacion y su ubicacién, los bienes se clasificaran en grupos
de caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso,
aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad.

La clasificacion servird para organizar su almacenamiento, segun compartan
caracteristicas iguales, similares o sean complementarios.

Articulo 115.- (CATALOGACION)

La catalogacion consiste en la elaboracion de listas de bienes codificados y
clasificados segun su orden logico. La Alcaldia Municipal de Sica Sica debe
mantener catdlogos actualizados de sus bienes de consumo que faciliten la
consulta y control de los materiales y sus existencias.

Articulo 116.- (ALMACENAMIENTO)

El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacién, manipulacion,
salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén.

Articulo 117.- (SALIDA DE ALMACENES)
Es la distribucion o entrega fisica de los bienes, que implica:

a) Atender las solicitudes de bienes.

b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar
correspondan a lo solicitado.

c) Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcion de sus
caracteristicas y su destino.

d) Registrara la salida de bienes de almacén.

La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por un documento con
autorizacion escrita por autoridad competente o que la Unidad Administrativa
establezca previamente como suficiente, el mismo que permita establecer la



cantidad y condiciones del bien entregado, identificar a su receptor, constatar la
conformidad de la entrega y conocer su destino.

Articulo 118.- (REGISTRO DE ALMACENES)

El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el movimiento de
bienes en almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones, disposicion
de bienes, baja u otros.

Los almacenes deberan contar con registro de entrada, de almacenamiento y de
salida, de todos y cada uno de los bienes existentes en el almacén, utilizando los
documentos necesarios, los mismos que deberan generar inventarios.

Articulo119.- (SALVAGUARDA DEL ALMACEN)

La salvaguarda comprende actividades de conservacion y proteccion para evitar
dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la
identificacion facil, segura y el manipuleo agil de los bienes.

Articulo 120.- (PROHIBICIONES)

Segun el Articulo 114 de las NB-S.A.B.S. los encargados de Almacenes, estan
prohibidos de:

a) Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso.

b) Entregar bienes sin documento de autorizacion emitido por la instancia
competente.

c) Entregar bienes en calidad de préstamo.

d) Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.

CAPITULO CUARTO
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Articulo 121.- (CONCEPTO)

La administracion de activos fijos muebles, es la funcion administrativa que
comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes de uso de la Alcaldia
Municipal de Sica Sica.

Articulo 122.- (ALCANCE)
Las disposiciones contenidas en este capitulo se aplicaran a todos los activos fijos
muebles de propiedad de la Alcaldia Municipal de Sica Sica y los que estén a su

cargo y/o bajo su cuidado.

También se aplicaran a los donados, transferidos o adquiridos con financiamiento
externo.



Articulo 123.- (ORGANIZACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica cuenta con el encargado de Almacenes y
Activos Fijos, como responsable de la administracion de activos fijos, el mismo
que llevar4 adelante las labores establecidas en el presente Reglamento
Especifico sobre los bienes muebles utilizados directamente por los funcionarios
en el cumplimiento de las actividades.

Articulo 124.- (DOCUMENTOS A UTILIZAR)
Para la administracion de activos fijos muebles (sefialar los que correspondan):

a) Acta o formulario de recepcion de activos fijos muebles
b) Orden de asignacion de muebles y/o inmuebles
c) Formulario de recepcioén por parte de los servidores publicos

Articulo 125.- (RESPONSABLES DE LA RECEPCION)
La recepcion de activos fijos muebles seré realizada por:

a) El encargado de Almacenes y Activos Fijos, cuando se trate de compras
menores, el mismo que podra solicitar apoyo de un técnico especialista si el
tipo de bien lo amerita.

b) La Comision de Recepcion, en caso de Invitacion Publica y Licitacion
Pudblica, y cuando se trate de bienes donados, transferidos o adquiridos con
financiamiento externo.

El encargado de Almacenes y Activos Fijos o la Comisién de Recepcion de
bienes, recepcionardn los bienes de uso muebles, en los lugares donde se
utilizaran estos bienes, cumpliendo con el procedimiento de recepcion y
elaborando el documento de recepcion oficial

Articulo 126.- (FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS
MUEBLES)

Las funciones relativas a la administracion de Activos Fijos son las siguientes:

a) Proceder a la recepcion de activos fijos, cuando se trate de compras menores
utilizando el Formulario: “Recepcidon de Bienes de Uso”.

b) Emitir el acta de recepcién y conformidad con copia al proveedor y otra a la
Unidad Administrativa, previa verificacion de la documentacion pertinente,
la cantidad y los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los
bienes adquiridos.

c) Una vez recepcionados los bienes muebles, el encargado de Almacenes y
Activos Fijos cumplird con la asignacion de los mismos a los servidores
publicos dependientes de la Alcaldia Municipal de Sica Sica, asi como a los
responsables de los sectores de salud, educacion etc.



d) Coordinar las labores de mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos,
con los servidores publicos, asi como con los responsables de salud,
educacion, etc.

e) Elaborar el registro fisico de los activos fijos muebles e inmuebles de la
Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Articulo 127.- (ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES)

La Asignacion e activos fijos muebles es el acto administrativo mediante el cual se
entrega a un servidor publico un activo o conjunto de estos, generando la
consiguiente responsabilidad sobre u debido uso, custodia y mantenimiento.

La entrega de activos fijos muebles a los servidores publicos solo podra ser
realizada por la unidad o responsable de activos fijos, la misma que procedera
cuando exista orden documentada y autorizada por instancia competente
establecida en el Reglamento Especifico.

Articulo 128.- (DOCUMENTO DE ENTREGA)

La constancia de entrega de un bien se realizard en forma escrita, en la que el
servidor publico receptor exprese su conformidad mediante firma.

Articulo 129.- (LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD)

Para ser liberado de la responsabilidad el servido publico debera devolver a la
unidad o responsable de activos fijos, el o los bienes que estaban a su cargo,
debiendo recabar la conformidad escrita de esta unidad o responsable. Mientras
no lo haga estara sujeto al régimen de responsabilidad por la funcion publica.

Articulo 130.- (INCORPORACIONES AL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES)

La incorporacion de bienes mubles al activo fijo de la Alcaldia Municipal de Sica
Sica consiste en su registro fisico, contable. Se procedera después de haber sido
recepcionados por la Comision de Recepcidn.

Articulo 131.- (REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLEYS)

La Unidad o responsable de Activos Fijos Muebles debe crear y mantener
actualizando el registro de todos y cada uno de los Activos Fijos Muebles de
propiedad, a cargo o en custodia de la Alcaldia Municipal de Sica Sica. Este
registro debe considerar como minimo:

a) La existencia fisica debidamente identificada, codificada y clasificada.
b) La identificacion que respalda su propiedad o tenencia.

c) La identificacion del usuario y dependencia a los que esta asignando.
d) El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones.

e) La disposicion temporal.



f) La disposicion definitiva y baja, de acuerdo al Subsistema de Disposicion de
Bienes.

Articulo 132.- (REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO)

Los activos fijos muebles como los vehiculos y otros motorizados deben registrar
su derecho propietario a nombre de la Alcaldia Municipal de Sica Sica en las
instancias correspondientes, labor que estara a cargo de la Unidad Administrativa.

Articulo 133.- (MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES)

El mantenimiento, es la funcion especializada de conservacion técnica que se
efectla a los activos para que permanezcan en condiciones de uso.

El responsable de la Unidad Administrativa debe establecer politicas y
procedimientos de mantenimiento para promover el rendimiento efectivo de los
bienes en servicio, evitando su deterioro incontrolado, averias y otros resultados
indeseables que pongan en riego la conservacion del bien.

Articulo 134.- (SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLEYS)

La salvaguarda es la proteccién de los bienes contra pérdidas, robos, dafios y
accidentes.

El responsable de la Unidad Administrativa desarrollard procedimientos y/o
instructivos para salvaguardar los activos fijos muebles de la Alcaldia Municipal de
Sica Sica.

Las actividades y tareas de salvaguarda deben ser incorporadas por la Unidad
Administrativa en el Programa Anual de Operaciones.

Articulo 135.- (PROHIBICIONES SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES)

La unidad o responsable de activos fijos, esta prohibido de:

a) Entregar o distribuir bienes sin documento de autorizacion emitido por
autoridad competente.

b) Aceptar documentos con alteraciones, sin firma, incompletos o sin datos
inherentes al bien solicitado.

c) Permitir el uso de bienes para fines distintos a los de la Alcaldia Municipal de
Sica Sica.

Articulo136.- (PROHIBICIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE
EL USO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES)

Los servidores publicos quedan prohibidos de:

a) Usar los bienes para beneficio particular o privado.



b) Permitir el uso para beneficio particular y privado.

c) Prestar o transferir el bien a otro empleado publico.

d) Enajenar el bien por cuenta propia.

e) Dafar o altera sus caracteristicas fisicas o técnicas.

f) Poner en riesgo el bien.

g) Ingresar bienes particulares o sacar bienes de propiedad de la Alcaldia
Municipal de Sica Sica sin autorizacion de la unidad o responsable de activos
fijos.

CAPITULO QUINTO
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

Articulo 137.- (CONCEPTO)

La Administraciéon de Activos Fijos Inmuebles, es la funcion administrativa que
comprende actividades y procedimientos inherentes al uso, conservacion,
salvaguarda, registro y control de edificaciones, instalaciones y terrenos.

Articulo 138.- (ALCANCE)

Las disposiciones contenidas en este capitulo se aplicaran a todos los activos fijos
inmuebles de propiedad de la Alcaldia Municipal de Sica Sica y los que estén a su
cargo y/o bajo su cuidado.

También se aplicaran a los donados, transferidos o adquiridos con financiamiento
externo.

Articulo 139.- (ORGANIZACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica cuenta con el encargado de Almacenes y
Activos Fijos, como responsable de la administraciéon de activos fijos, el mismo
que llevara adelante las labores establecidas en el presente Reglamento
Especifico sobre los bienes inmuebles utilizados directamente por los funcionarios
en el cumplimiento de las actividades.

Articulo 140.- (DOCUMENTOS A UTILIZAR)

Para la administracién de activos fijos inmuebles (sefialar los que correspondan)
a) Acta de recepcion.
b) Acta o formulario de asignacion de ambientes
c) Acta o formulario en los sectores de salud, educacion y otros.

Articulo 141.- (RESPONSABLES DE LA RECEPCION)

La recepcion de inmuebles para su incorporacion al activo fijo sera realizada por la
Comision de Recepcion que estara presidida por la Maxima Autoridad Ejecutiva.



Se realizara la recepcion provisional, en forma obligatoria, en la misma que debera
verificarse e inventariar las instalaciones y ambientes que formen parte del
inmueble, ademas de exigir toda la documentacién técnica y legal del mismo.

Desde la recepcion provisional hasta la recepcion definitiva se evaluaran las
condiciones técnicas del inmueble, debiendo ademas ejercitarse las garantias de
eviccion y vicios de acuerdo a Ley.

La recepcion de un inmueble sera definitiva cuando la comisién levante un acta en
el que exprese su conformidad y sirva de recibo a quién entregd el bien.

Articulo 142.- (INCORPORACION AL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
INMUEBLES)

La incorporacion de bienes inmuebles al activo fijo de la Alcaldia Municipal de Sica
Sica consiste en su registro fisico y contable, acompafiado de la documentacién
técnico legal de los mismos. Se producira después de haber sido recepcionados
en forma definitiva por la Comision de Recepcion.

Articulo 143.- (REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO)

Todos los inmuebles que forman parte del patrimonio de la Alcaldia Municipal de
Sica Sica deben estar registrados a su nombre en Derechos Reales y en el
catastro Municipal que corresponda, actividad que estara a cargo de la Unidad
Administrativa.

Articulo 144.- (REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES)

El responsable de Activos Fijos debe mantener actualizado un registro de todos y
cada uno de los bienes inmuebles de propiedad, a cargo o en custodia de la
Alcaldia Municipal de Sica Sica.

El registro debe considerar, segun corresponda:

a) Caracteristicas del bien inmueble, consignando superficie, edificaciones,
instalaciones, asi como la historia de modificaciones, ampliaciones o
redacciones que hubiera experimentado.

b) Documentacién legal del derecho propietario.

c) Documentacion técnica que acredite la situacion del terreno, disefios planos
de construccion. Planos de instalaciones sanitarias y eléctricas que considere
la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

d) Disposicion temporal.

e) Disposicion definitiva y baja, de acuerdo al Subsistema de Disposicion de
Bienes.



Articulo 145.- (ASIGNACION DE INSTALACIONES Y AMBIENTES)

La asignacion de instalaciones y ambientes a cada unidad de la Alcaldia Municipal
de Sica Sica, asi como su acondicionamiento para el cumplimiento de los objetivos
de dichas unidades, es funcion de la Unidad Administrativa.

La asignacion estara en funcion de las demandas y caracteristicas de la actividad
gue realiza cada unidad, evitando la subutilizacion del espacio, el hacinamiento,
los riesgos por deterioro y los riesgos de accidente.

El jefe de la Unidad a quien se le asigno el ambiente es el responsable inmediato
por el debido uso de las instalaciones y la preservacion de su funcionalidad.

Articulo 146.- (MANTENIMIENTO DE INMUEBLES)

El mantenimiento es la funcidn de conservacion técnica especializada que se
efectla a los bienes inmuebles para conservar su funcionalidad y preservar su
valor.

La Unidad Administrativa de Alcaldia Municipal de Sica Sica establecera medidas
para evitar el deterioro de los inmuebles y alteraciones que puedan afectar su
funcionalidad, realizando inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion
de los inmuebles.

El responsable de la Unidad Administrativa debe prever el Programa Anual de
Operaciones las actividades y tareas necesarias para llevar a cabo el
mantenimiento destinado a conservar los bienes en condicion de funcionalidad.

Articulo 147.- (SALVAGUARDA)

La salvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra dafios, deterioro y
riesgos por la pérdida del derecho propietario, tareas que deben ser previstas por
la Unidad Administrativa, en el Programa de Operaciones Anual.

Articulo 148.- (PROHIBICIONES SOBRE EL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS
INMUEBLES)

La Unidad o responsable de activos fijos esta prohibido de:

a) Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento u
otra forma de disposicion.

b) Usar los inmuebles para beneficio particular o privado.

c) Permitir el uso del inmueble por terceros.

d) Mantener inmuebles sin darle un uso, por tiempo indefinido.



TITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
CAPITULO PRIMERO
ASPECTOS GENERALES

Articulo 149.- (CONCEPTO)

El Subsistema de Disposicion de Bienes, es el conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos relativos a la toma de
decisiones sobre el destino de los bienes, cuando estos no son ni seran utilizados
por la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Articulo 150.- (OBJETIVOS)

El Subsistema de Disposicién de Bienes tiene los siguientes objetivos:
a) Recuperar total o parcialmente la inversion.
b) Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda.
c) Evitar la acumulacion de bienes sin uso por tiempo indefinido.

Articulo 151.- (ALCANCE)

Las presentes disposiciones se aplicaran para la disposicion de bienes de uso
institucional de propiedad de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Articulo 152.- (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION)

La disposicion de bienes es de dos tipos: temporal y definitiva, contando cada una
con diferentes modalidades.

Las modalidades de disposicion son procesos de caracter técnico y legal que
comprenden procedimientos con caracteristicas propias, segun la naturaleza de
cada una de ellas.

a) Disposicion Temporal

Cuando la Alcaldia Municipal de Sica Sica 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 disposicidn se tiene las siguientes modalidades:

=  Arrendamiento.
=  Préstamo de Uso o Comodato.



b) Disposicién Definitiva

Cuando la Alcaldia Municipal de Sica Sica 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:

= Enajenacion.
= Permuta

Articulo 153.- (INCLUSION EN EL PROGRAMA DE OPERACIONES)

La disposicion de bienes de uso institucional, asi como las actividades y tareas
inherentes a su cumplimiento, deben estar incluidas en el Programa de
Operaciones Anual (POA) y en el presupuesto de la Alcaldia Municipal de Sica
Sica.

La disposicion de bienes que no esté incluida en el POA y deba ser ejecutada
durante esa gestion, requerira de una reprogramacion del mismo.

Articulo 154.- (IDENTIFICACION DE BIENES A SER DISPUESTOS)

Para la identificacion de los bienes a ser dispuestos, anualmente el responsable
de la Unidad Administrativa realizard una consulta interna a todos los Jefes de
Unidad con el propdésito de identificar los bienes que no son ni seran utilizados en
la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Para la identificacién de bienes a disponer se considerara la existencia de:

a) Bienes en desuso, que permitira identificar aquellos bienes en
funcionamiento, que ya no son usados por la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

b) Bienes que no estan siendo usados, por ser inservibles.

c) Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya fueron
dados de baja, que permitirA establecer si estos bienes son o0 no
aprovechables para los fines de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Para evitar fragmentar la atencioén y los esfuerzos orientados a la disposicién de
los bienes se conformaran en lotes.

Articulo 155.- (FACTIBILIDAD LEGAL Y CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA)
El analisis de factibilidad legal debera contener como minimo:

a) ldentificacion y ubicacion del bien.

b) Condicién actual.

c) Antecedentes de su adquisicion.

d) Documentos que acrediten la propiedad del o los bienes sujetos a registro.
e) Gravamenes y obligaciones financieras pendientes.



El analisis de conveniencia administrativa procedera una vez realizado el analisis
de factibilidad legal, el mismo que debera considerar:

a) La no utilizacion del bien.

b) Las condiciones actuales de los mismos.

c) Las posibilidades de utilizacion del bien en un corto, mediano o largo plazo.

d) Vida util, que identifica a los bienes que hayan cumplido el periodo de vida util
estimado y su sustitucion sea recomendable.

Articulo 156.- (DETERMINACION DE LA MODALIDAD DE DISPOSICION)

Realizados los andlisis de factibilidad legal y conveniencia administrativa, la
Maxima Autoridad Ejecutiva procederd a la conformacion de una Comision de
Valuacion para determinar el evalué de los bienes y la modalidad de disposicion
que se utilizara.

Articulo 157.- (PRECIO BASE DE LOS BIENES A DISPONER)

La determinacion del precio base de los bienes a disponer, estar4 en funcién de
las caracteristicas del bien, estado actual, ubicacion, valor actualizado en libros,
precios vigentes en el mercado, etc.

CAPITULO SEGUNDO
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES EN EL PROCESO DE DISPOSICION

Articulo 158.- (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)

La Méxima Autoridad Ejecutiva de la Alcaldia Municipal de Sica Sica es
responsable por la disposicion de bienes y sus resultados.

El responsable de la Unidad Administrativa y los servidores publicos involucrados
o designados, son responsables por el cumplimiento de la normatividad que regula
el proceso de disposicion de bienes y sus resultados; por el desempefio de las
obligaciones, deberes y funciones que les sean asignados, como por los informes
gue elaboren y actos en los que patrticipen.

Los consultores individuales o empresas privadas contratadas para realizar
servicios de analisis de factibilidad y/o avalios como también el asesor legal o
asesores legales externos contratados que intervengan en el proceso de
disposicion de bienes seran responsables por el asesoramiento legal en la materia
y por los resultados de sus actos.

Articulo 159.- (FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

Son funciones del responsable de la Unidad Administrativa:



a) lIdentificar los bienes a ser dispuestos, verificando la informacién sobre los
mismos, contenida en los registros que lleva la Alcaldia Municipal de Sica
Sica.

b) Realizar el analisis de factibilidad legal y conveniencia administrativa,
tomando en cuenta la situacion legal y condicion actual de los bienes.

CAPITULO TERCERO
DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES
SECCION |
ARRENDAMIENTO

Articulo 160.- (CONCEPTO)

El arrendamiento o alquiler es la modalidad por la cual la Alcaldia Municipal de
Sica Sica concede el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a una
persona natural o juridica a cambio de una contraprestacién econémica, con la
obligacion de restituirlos en el mismo estado.

Articulo 161.- (ALCANCE)

El arrendamiento podra aplicarse Unicamente a los bienes de uso institucional de
propiedad de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

No deberan arrendarse inmuebles para ser utilizados como vivienda.
Articulo 162.- (CAUSALEYS)

Los bienes de uso institucional se arrendaran cuando se prevea que el bien no
sera utilizado por la Alcaldia Municipal de Sica Sica en un periodo de tiempo
determinado.

Articulo 163.- (CONVOCATORIA)

Para el arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, la Alcaldia Municipal de
Sica Sica publicara una convocatoria al menos por una vez, en la Gaceta Oficial
de Convocatorias, con una anticipacion de por lo menos diez (10) dias habiles
antes de la fecha de cierre de presentacién de propuestas y en un peridédico de
circulacion nacional, una de ellas necesariamente en dia domingo.

La convocatoria debe contener como minimo la siguiente informacion:

a) Descripcion del bien a arrendar.

b) Direccion, fecha y horario donde puedan verse los bienes.

c) Direccion, fecha y horario donde se pueden recabar las condiciones de
arrendamiento.

d) Monto y plazo de garantia de seriedad de propuesta, determinada por la
Alcaldia Municipal de Sica Sica.

e) Fecha, horay lugar de presentacion de propuestas y apertura de las mismas.



Articulo 164.- (PRESENTACION DE PROPUESTAS)

Los interesados en arrendar bienes deberan presentar sus propuestas en sobre
cerrado, hasta la fecha y hora indicadas en la convocatoria, conteniendo:

a) Personas naturales o juridicas privadas:

i.  Identificacion del proponente.
ii. Fotocopia de carnet de identidad o fotocopia del registro de matricula
vigente otorgada por el SENAREC.
iii.  Garantia de seriedad de propuesta.
iv.  ldentificacion del bien o bienes que desea arrendar.
v. Propuesta economica.

b) Entidades publicas:

i.  Identificacion de la entidad.
ii. Certificacion  presupuestaria que comprenda la partida
presupuestaria y existencia de fondos.
iii.  ldentificacion del bien o bienes que desea arrendar.
iv.  Propuesta econémica.

Articulo 165.- (APERTURA Y ADJUDICACION DE PROPUESTAS)

El responsable de la Unidad Administrativa y el asesor legal de la Alcaldia
Municipal de Sica Sica o uno contratado por ésta, realizaran la apertura de
propuestas en acto publico, en la fecha y hora sefialadas en la convocatoria, con
el nimero de ofertas que se presenten.

Al tratarse de un contrato de adhesion, el bien sera dado en arrendamiento a la
mejor propuesta econdémica, siempre que sea mayor o por lo menos igual al precio
base fijado por la Alcaldia Municipal de Sica Sica

Si se presenta coincidencia entre dos 0 mas interesados cuya oferta sea igual o
mayor al precio base, se procederd a la puja abierta, adjudicAndose al mejor
postor. Si uno de estos oferentes fuese una entidad publica, su propuesta sera
aceptada con prioridad a otros proponentes.

Si las propuestas presentadas no alcanzan al precio base, se revisara el mismo,
procediendo a realizar una nueva convocatoria.

En todos los casos se levantara un acta de la sesion, la misma que sera suscrita
por los interesados, proporcionandoles una copia al finalizar el acto publico.

Articulo 166.- (SUSCRIPCION DE CONTRATO Y ENTREGA DEL BIEN)

El arrendamiento se perfeccionard con la firma del contrato por la Maxima
Autoridad Ejecutiva y el arrendatario.



La entrega de los bienes se realizara mediante acta que certifique su descripciéon
fisica, cantidad, estado y valor, la misma que sera firmada por el responsable de la
Unidad Administrativa y el arrendatario.

SECCION I
PRESTAMO DE USO O COMODATO

Articulo 167.- (CONCEPTO)

El préstamo de uso o comodato es la modalidad mediante la cual la Alcaldia
Municipal de Sica Sica concede el derecho de uso de un bien o grupo de bienes
en forma gratuita a requerimiento de otra entidad publica, con la obligacion de
restituirlos en las mismas condiciones, cumplidos el término y plazo establecidos.

Articulo 168.- (ALCANCE)

El préstamo de uso podra aplicarse Unicamente a los bienes de uso institucional
de propiedad de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

Articulo 169.- (CAUSALES)

El préstamo de uso procederd excepcionalmente, cuando exista requerimiento
justificado de otra entidad publica y se establezca que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica:

a) No tenga necesidad de hacer uso del bien por un periodo determinado de
tiempo.

b) Evite gastos innecesarios de almacenamiento, mantenimiento, custodia o
salvaguarda.

Articulo 170.- (CONDICIONES)
El préstamo de uso tiene las siguientes condiciones:

a) El préstamo de uso se efectuara por tiempo definido, que no podra ser mayor
a un afo.

b) La entidad publica prestataria o beneficiaria asumira la responsabilidad por el
buen uso, salvaguarda, mantenimiento, preservacion y devolucion del bien.

c) En caso de evidenciarse dafio en el bien dado en préstamo, la entidad
beneficiaria debe resarcir el mismo, devolviendo el bien en las mismas
condiciones en que le fuera entregado.

d) La entidad publica que se beneficie de un bien bajo la modalidad de Préstamo
de Uso, esta prohibida de conceder a un tercero el uso de ese bien.

e) En todos los casos se debera firmar un contrato de Préstamo de Uso.



Articulo 171.- (CONTRATO)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica elaborara el contrato conforme a la naturaleza
del o los bienes, debiendo basicamente insertar las siguientes clausulas
contractuales:

a) Partesy objeto.

b) Obligaciones de las partes.

c) Gastos.

d) Uso, mejoras, mantenimiento, deterioros y custodia.

e) Seguros y/o indemnizacién por dafios y perjuicios en caso de robo, pérdida.
f) Plazo de devolucion del bien.

g) Causales de resolucion del contrato.

El préstamo de uso se perfeccionara con la firma del contrato por las Maximas
Autoridades Ejecutivas de ambas entidades publicas.

Articulo 172.- (ENTREGA DEL BIEN)

La entrega sera realizada mediante acta que certifique la descripcion fisica de los
bienes, la cantidad y estado. Este documento sera firmado por las Méximas
Autoridades Ejecutivas de la entidad que los entrega y de la que los recibe.

CAPITULO CUARTO
DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES
SECCION |
ENAJENACION

Articulo 173.- (CONCEPTO)

La enajenacion es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien a
otra persona natural o juridica.

Articulo 174.- (ALCANCE)

Podran enajenarse los bienes de uso institucional de propiedad de la Alcaldia
Municipal de Sica Sica.

Articulo 175.- (CAUSAL)

La enajenacion procedera cuando el bien es innecesario para el cumplimiento de
las funciones de la Alcaldia Municipal de Sica Sica y no esté previsto su uso en el
futuro.

Articulo 176.- (FORMAS DE ENAJENACION)

La enajenacién podra ser:



a) A titulo gratuito, mediante:

= Transferencia gratuita entre entidades publicas
= Donacion

b) A titulo oneroso, mediante:

» Transferencia onerosa entre entidades publicas
* Remate

SECCION I
ENAJENACION A TITULO GRATUITO

Articulo 177.- (CONCEPTO)

La enajenacion a titulo gratuito es la cesion definitiva del derecho propietario de un
bien, sin recibir una contraprestacion econémica a cambio del mismo.

La enajenacion a titulo gratuito podra darse mediante transferencia gratuita o
donacion.

Articulo 178.- (CAUSAL)

Cuando los bienes no sean utilizados por la Alcaldia Municipal de Sica Sica y su
venta no es factible.

Articulo 179.- (TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS)

La transferencia a titulo gratuito podra darse solamente entre entidades publicas,
consistiendo en el traspaso del derecho propietario de bienes, de una entidad a
otra.

Articulo 180.- (DONACION)

La donacion es la cesion sin cargo del derecho propietario de un bien de uso
institucional, que podra realizar la Alcaldia Municipal de Sica Sica a instituciones o
asociaciones privadas sin fines de lucro que estén legalmente constituidas en el
pais, siempre que brinden servicios de bienestar social, salud y educacion.

Articulo 181.- (CONTRATO)

La transferencia gratuita entre entidades publicas o donacion se perfeccionara con
la firma del contrato entre la Maxima Autoridad Ejecutiva y la entidad beneficiaria.
El contrato de donacion establecera una clausula mediante la cual el bien sera
restituido al donante, si la entidad beneficiaria de la donacién no la utiliza en los
fines previstos.



Articulo 182.- (ENTREGA DEL BIEN)

La entrega serd realizada mediante acta que certifique la relacion fisica de los
bienes y la cantidad. Este documento sera firmado por las Maximas Autoridades
Ejecutivas que las entregas y el beneficiario.

SECCION Il
ENAJENACION A TITULO ONEROSO

Articulo 183.- (CONCEPTO)

La Enajenacion a Titulo Oneroso es la transferencia definitiva del derecho
propietario de un bien de uso institucional de propiedad de la Alcaldia Municipal de
Sica Sica, recibiendo a cambio una contraprestacién econémica.

Articulo 184.- (CAUSAL)

Cuando se determina que el bien es innecesario en la Alcaldia Municipal de Sica
Sica y es posible recuperar total o parcialmente la inversién efectuada segun el
articulo 189 de las NB-S.A.B.S.

Articulo 185.- (REMATE)

Remate es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacién de la
convocatoria y a favor de la mejor oferta.

El remate se realizaréa a través de:

a) Puja abierta; es el acto mediante el cual el interesado ofrece puja y se
compromete publicamente a pagar el precio que se ha ofrecido por el bien.

b) Concurso de propuestas; es el acto mediante el cual el interesado presenta
en sobre cerrado su propuesta para adjudicarse el bien.

Articulo 186.- (CONVOCATORIA)

Decidida la forma del remate la Alcaldia Municipal de Sica Sica elaborara una
convocatoria con la siguiente informacion:

a) Nombre de la Alcaldia Municipal de Sica Sica

b) Forma del remate

c) Descripcion y precio base de los bienes a ser rematados
d) Direccion y horario en el que se puede ver los bienes

e) Monto del depésito de seriedad de propuesta

f) Direccion y horario de consultas

g) Fechay hora limite de presentacién de propuestas

La Alcaldia Municipal de Sica Sica publicara la convocatoria en la Gaceta Oficial
de Convocatorias con una anticipacion no inferior a diez dias habiles de la fecha



fijada para el acto de remate y en un periédico de circulacion nacional, uno de
ellos necesariamente en dia domingo.

Articulo 187.- (PRECIO BASE DEL BIEN A REMATAR)

El precio base del bien a rematar es determinado por el Responsable de la Unidad
Administrativa y aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva en la Resolucion de
Disposicion de Bienes.

Cuando el primer remate de un bien ha sido declarado desierto y se convoque por
segunda vez, el nuevo precio base tendréa una rebaja de hasta el 20%.

Si en el segundo remate no se presentan proponentes la Méaxima Autoridad
Ejecutiva decidira:

a) Enajenar los bienes mediante transferencia gratuita entre entidades publicas.
b) Proceder al tercer remate mediante la venta sin precio base.

Articulo 188.- (DEPOSITO DE SERIEDAD DE PROPUESTAS)

Los interesados en participar en un remate, necesariamente efectuaran un
depdsito de seriedad de propuesta, hasta dos horas antes de la hora y fecha
establecidas para el remate, el mismo que serd fijado por la Maxima Autoridad
Ejecutiva, pudiendo oscilar entre el 5% y 10 % del precio base.

Las entidades publicas estaran exentas del depdsito de seriedad de propuesta. El
depésito de seriedad de propuesta sera devuelto a los proponentes no
adjudicados dentro los cinco dias habiles siguientes a la adjudicacion del bien.

Para el proponente adjudicado, el depdsito de seriedad de propuesta se tomara
como adelanto de pago.

Articulo 189.- (ADJUDICACION DEL BIEN REMATADO)

Un participante se adjudicara un bien rematado cuando su propuesta haya sido la
mas alta o si fuera igual al precio base, cuando no existan mas interesados.

Tendra preferencia en la adjudicacion la entidad publica dispuesta a pagar el
precio base.

Articulo 190.- (ACTA DE REMATE)
Concluido el remate, el notario de Fe Publica suscribira el acta respectiva dando fe

de los resultados, con la némina de los participantes u adjudicatarios si
corresponde.



Articulo 191.- (CERTIFICACION DE LA ADJUDICACION Y FORMAS DE PAGO)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica entregara al adjudicado, un certificado de su
derecho de adjudicacion instruyendo la cancelacion total del bien en dos dias
hébiles a partir de la entrega de este documento.

Si el adjudicatario no cumple con el pago en el plazo establecido perdera el
derecho de adjudicacion, ejecutandose su depoésito de seriedad de propuesta a
favor de la Alcaldia Municipal de Sica Sica.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica podra invitar al segundo proponente que
hubiere ofertado por lo menos el precio base determinada a ratificar su oferta para
proceder a su adjudicacion.

Si existiese negativa del segundo proponente se declarara desierto el remate.
Articulo 192.- (CONTRATO DE TRANSFERENCIA)

Cancelado el monto total del bien se formalizara el contrato de transferencia,
firmando el mismo la Maxima Autoridad Ejecutiva y el adjudicatario.

La Alcaldia Municipal de Sica Sica entregara a la firma del contrato la totalidad de
la documentacion de respaldo del bien.

Articulo 193.- (ENTREGA DEL BIEN)

La entrega serd realizada mediante acta que certifique la relacién fisica de los
bienes, la cantidad y valor. Este documento sera firmado por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Alcaldia Municipal de Sica Sica y el adjudicatario.

Articulo 194.- (DECLARACION DE REMATE DESIERTO)

Un remate sera declarado desierto cuando no hubiese por lo menos un interesado
en el bien subastado o cuando las ofertas no alcancen al menos al precio base,
salvo en la venta sin precio base.

Articulo 195.- (NUEVO REMATE)

Declarado desierto el primer remate la Maxima Autoridad Ejecutiva sefialara nuevo
dia y hora para el posterior remate, en un plazo maximo de quince dias habiles.

Las nuevas convocatorias se publicaran en la Gaceta Oficial de Convocatorias y
en un periodico de circulacion nacional por una sola vez, una de ellas
necesariamente en dia domingo, con cinco dias habiles de anticipacién a la fecha
fijada para el remate.



SECCION IV
PERMUTA

Articulo 196.- (CONCEPTO)

Permuta es una modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades
publicas se transfieren reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo
interés.

Articulo 197.- (ALCANCE)

La permuta podra realizarse Unicamente entre bienes de uso institucional de
propiedad.

Articulo 198.- (CONDICIONES)

En la permuta debe buscarse la proporcionalidad en el valor de los bienes a ser
permutados, si esta no fuese posible, podra aceptarse la cancelacion en efectivo
de la diferencia del valor permutado.

Los gastos de la permuta estardn a cargo de los contratantes por partes iguales.
Articulo 199.- (CONVOCATORIA)

La Alcaldia Municipal de Sica Sica publicard una convocatoria en la Gaceta Oficial
de Convocatorias o invitar directamente a entidades publicas a presentar
manifestaciones de interés, detallando la relacion de bienes a permutar que ofrece
y demanda, e indicando el horario de consultas.

Una vez recibidas las manifestaciones de interés, la Maxima Autoridad Ejecutiva
conjuntamente con el responsable de la Unidad Administrativa evaluaran las
ofertas decidiendo por lo mas conveniente.

Articulo 200.- (CONTRATO)

Las entidades que permuten bienes, firmaran un contrato en el cual se estipule
basicamente:

a) Partesy objeto

b) Obligaciones de las partes.

c) Especificaciones de los bienes a permutar.
d) Formay condiciones de entrega.

e) Gastos.

Articulo 201.- (ENTREGA DE BIENES)
Los bienes permutados se entregaran mediante acta que certifique la relacion

fisica, la cantidad, estado y valor, la misma que deberd ser firmada por los
responsables de las unidades Administrativas de cada Alcaldia.



SECCION V
BAJA DE BIENES

Articulo 202.- (CONCEPTO)

La Baja de Bienes no es una Modalidad de Disposicidn; consiste en la exclusion
de un Bien en forma fisica y de los registros contables de la Alcaldia Municipal de
Sica Sica.

Articulo 203.- (CAUSALES)
Las causales de la exclusion de un bien se podran dar de acuerdo:

a) Disposicion definitiva de bienes.

b) Hurto, robo, pérdida fortuita o siniestra de bienes.

c) Mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros de
bienes.

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

e) Inutilizacién u Obsolescencia.

Articulo 204.- (DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES)

El responsable de la Unidad Administrativa, en una plazo no mayor a 10 dias
habiles después de haber concluido el proceso de Disposicidén definitiva de bienes
de la Alcaldia Municipal de Sica Sica enviara un ejemplar de toda la
documentacion al encargado de Contabilidad para la baja contable
correspondiente; también instruira se actualicen los registros de informacion fisica
de los activos fijos por el funcionario asignado.

Articulo 205.- (HURTO, ROBO, PERDIDA FORTUITA O SINIESTROS DE
BIENES)

El responsable de la custodia o uso del bien informara en el acto o a la brevedad
posible del hecho, al responsable de la Unidad Administrativa de forma escrita,
detallando lo acontecido.

El responsable de la Unidad Administrativa, conocido el hecho y con
autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva, presentara denuncia ante los
organismos publicos pertinentes e iniciard un proceso de investigacion interna,
complementaria o coadyuvante al realizado por el organismo publico pertinente;
en tanto se realizara el cargo contable al responsable de la custodia o uso del bien
hasta conocer el informe sobre indicios de responsabilidad o liberaciéon de la
misma.

Al concluir la investigacion se levantara el acta correspondiente, que sera el
documento justificativo para la baja del bien de los registros.



Si existen los suficientes indicios de responsabilidad el responsable de la Unidad
Administrativa, informara de los mismos a la Maxima Autoridad Ejecutiva para
que inicie las acciones legales y procesos correspondientes.

En caso de no existir indicios de responsabilidad, la Méxima Autoridad Ejecutiva
emitird la Resolucion Administrativa autorizando la baja del bien, que la ejecutara
el encargado de Contabilidad, liberando al responsable de la custodia del bien, del
cargo contable realizado.

Articulo206.- (MERMAS, VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES,
ALTERACIONES O DETERIORO DE BIENES)

El encargado de Almacenes y Activos Fijos, una vez constatada la causal,
informara al responsable de la Unidad Administrativa en forma escrita y
detallada.

El responsable de la Unidad Administrativa realizara una inspeccion y
verificacion de lo seflalado en el informe recibido, estableciendo
responsabilidades.

Constatada la veracidad de la causal, instruira al encargado de Contabilidad y al
encargado de Almacenes y Activos Fijos los ajustes contables y de los registros
fisicos, emitiendo la nota de cargo correspondiente al servidor publico
responsable, si corresponde.

Cuando ocurran vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros de
alimentos, medicamentos y/o reactivos de laboratorio, el responsable de la Unidad
Administrativa instruira y verificara la destruccion y/o incineracion de los mismos.

Articulo  207.- (DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE
EDIFICACIONES)

El responsable del Area Técnica evaluara la edificacion a desmantelarse, e
informard y sugerirA a la Maxima Autoridad Ejecutiva aquellas partes e
instalaciones de los inmuebles que se retiraran y el uso especifico que se les dara.

La Maxima Autoridad Ejecutiva autorizara formalmente la ejecucion de las
acciones sugeridas por el responsable del Area Técnica.

Realizado el trabajo de desmantelamiento, el responsable del Area Técnica
informara del mismo a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

La Maxima Autoridad Ejecutiva, mediante la Unidad Administrativa, instruira al
encargado de Almacenes y Activos Fijos la verificacion de bienes obtenidos del
inmueble desmantelado. Realizada la misma informara al responsable de la
Unidad Administrativa, para que éste instruya se ajusten los registros tanto
contables como fisicos del bien desmantelado.



Articulo 208.- (INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA)

El Servidor Puablico responsable del bien de uso, con la autorizacion de su
inmediato superior, informara sobre la inutilizacion, siniestro o obsolescencia de
bienes a su cargo y solicitara la baja respectiva al responsable de la Unidad
Administrativa.

El responsable de la Unidad Administrativa debera constatar la inutilizacion u
obsolescencia del o los bienes y autorizara, si corresponde el retiro del bien del
lugar original y su remision a un depoésito de la Alcaldia Municipal de Sica Sica
para su posterior baja.

Segun corresponda técnica y financieramente se dispondra del bien, donandolo,
rematandolo como chatarra o simplemente considerarlo como desperdicio y
desecharlo como tal.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

El presente instrumento es una guia y fuente de consulta para cada uno de los
Funcionarios Publicos de la Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica,
describiendo paso a paso los Procesos y Procedimientos del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, desde su Contratacion hasta su Disposicion
final, reglamentados en las Normas Basicas y en el Reglamento Especifico del
Sistema, logrando mejorar y efectividad en el uso de cada Modalidad.

DESCRIPCION DE PROCESOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS

En el presente Manual se detallan los Procesos y Procedimientos que se deben

seguir segun las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios, para cada una de las modalidades de Contrataciébn, Manejo y
Disposicion de los Bienes y/o Servicios.
En la realizacion de los flujogramas se utilizo la siguiente simbologia.
SIMBOLOGIA ANZ|
Simbolo Significado Simbolo Significado
Indica el principio o fin del flujo; Indica un punto dentro del
puede ser accion o lugar; flujo donde se debe tomar
ademas, se usa para indicar una una decision entre dos o
unidad administrativa o persona mas opciones.
o ] que recibe o0 proporciona L
Inicio y/o Terminador | informacion Decision
Describe las funciones que Representa una conexion o
desempefian las  personas enlace con otra hoja
involucradas en el proceso o en diferente, en la que

el procedimiento y también continba el diagrama de
representa la ejecucién de . flujo.
Proceso operaciones u  actividades | Conector de pagina
dentro del proceso, método o
procedimiento.
Representa cualquier Representa una conexién o
documento que entre, se utilice, enlace de una parte del
L/J se genere o salga del proceso o Q diagrama de flujo con otra
procedimiento. parte del mismo.
Documento Conector de hoja

Documento con copias

Representa las copias del
documento que entre, se utilice,
se genere o salga del proceso o
procedimiento.

Archivo

Representa el archivo del
documento que se utilice,
en el proceso 0
procedimiento.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

et Y SERVICIOS
Prov. Aroma — La Paz CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS
PROCESO.-

Contratacién de Bienes y/o Servicios, Modalidad Licitacion Pablica.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice contrataciones bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-
INTERNAS

@ Unidad Solicitante

@ Unidad de Almacenes

@ Unidad de Contabilidad y Presupuesto

@ Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion
@ Unidad Administrativa

@ Comision Calificadora

@ Maxima Autoridad Ejecutiva

@ Consejo Municipal

EXTERNAS

@ Proponentes

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Formulario de Solicitud de Compra o Contratacién de Servicios (Form. 001)
@ Programa Anual de Contrataciones (Form. 002)

@ Pliego de Condiciones (Anexo 1)

@ Recibo de Pago (Form. 003)

@ Formulario de Recepcién de Propuestas (Form. 004)

@ Recibo de Constancia (Form. 005)

@ Boleta de Garantia (Form. 006)

@ Resolucion Administrativa de Adjudicacién (Form 007)
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CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS )

MODALIDAD LICITACION PUBLICA AC

—

SA DS

PASOS

UNIDAD
RESPONSABLE

DESCRIPCION

1.-

Unidad
Solicitante

Consulta la existencia del bien a Unidad de Almacenes. En
caso de que este bien no exista solicitara el formulario de
Solicitud de Compra o Contratacion de Servicios para el
requerimiento y la respectiva solicitud y llevarlo a la Unidad de
Almacenes.

Unidad de
Almacenes

Verifica si existe en almacenes el bien solicitado, si existe
enviara el bien solicitado.

Si no existe el bien el responsable de Almacenes sellara en el
formulario, “no existe en almacenes”. El formulario de Solicitud
de Compra o Contratacion de Servicios sera llevado ante el
encargado de Contabilidad y Presupuesto.

Unidad de Contabilidad
y Presupuesto

Verificara que dicha solicitud este en el Programa Anual de
Contrataciones del Gobierno Municipal, que tenga Partida
Presupuestaria, y que exista disponibilidad de fondos, si no se
cuenta con recursos termina el proceso, si existe disponibilidad
de fondos enviara el formulario autorizado a la Unidad
Solicitante.

Este sera el requisito que dara curso a la Solicitud de Compra
del Bien o a la Contratacion del Servicio. Si se trata de una
Contratacién de Servicios, el proceso de Contratacion se inicia
en este paso.

Unidad
Solicitante

Ya cumplidos los requisitos anteriores, el Formulario Solicitud
de Compra o Contratacion de Servicios sera llevado ante la
Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion.

A.R.P.C.

Se pronunciara sobre la autorizacién para iniciar el Proceso de
Contrataciéon. Si la Autoridad Responsable del Proceso de
Contratacion NO AUTORIZA el proceso se informara tal
decisién a la Unidad Administrativa.

Unidad
Administrativa

El Oficial Mayor Administrativo devolvera el formulario a la
Unidad Solicitante para que archive la documentacion.

A.R.P.C.

Si autoriza el Proceso de Contratacion remite el formulario a la
Unidad Administrativa.




8.- Unidad Una vez autorizado el Proceso de Contratacion, numerara el
Administrativa Formulario de Solicitud de Compra o Contratacién de Servicios
haciéndose quedar el original mas dos copias, asimismo se
entregara una copia del formulario debidamente autorizada a
la Unidad Solicitante para su control respectivo.
9.- Unidad Procede a la elaboracién del Pliego de Condiciones. Las
Administrativa condiciones legales, técnicas, administrativas y econdmicas,
contenidas en el pliego seras responsabilidad de la Maxima
Autoridad Ejecutiva y la Unidad Solicitante.
En caso de que dicho documento sea elaborado por Asesores
Técnicos Especializados en contrataciones, seran también
directos responsables de dicha elaboracion.
10.- A.R.P.C. Conforma la Comisién Calificadora y Comision de Recepcion.
11.- Unidad Una vez realizado el Pliego de Condiciones elabora la
Administrativa convocatoria.
12.- Comision Recibe y publica la convocatoria en el periédico que tiene los
Calificadora derechos segun ley, ya publicada la Convocatoria respectiva,
procede a la Venta del Pliego de Condiciones, basada en la
lista de precios, haciendo entrega de un Recibo de Pago del
valor del Pliego al comprador y registrando la informacion
referida a este.
13.- Proponentes Adquieren el Pliego de Condiciones, recabando el Recibo de
Constancia correspondiente.
En fecha sefialada en la Convocatoria, se realizara la Reunién
14.- Unidad Aclaratoria, donde los proponentes expresaran sus consultas,
Administrativa 0 en su caso presentan algun tipo de observacion cuando el
Pliego de Condiciones presente errores. Finalizada la
Reunién, se entregard a cada proponente una copia del Acta
de la reunion.
15.- Unidad Espera un lapso de 2 dias calendario para recibir los posibles
Administrativa Recursos de Oposicién que se puedan presentar.
16.- Unidad Si no existen recursos de oposicion al pliego de condiciones,
Administrativa continua el proceso de Contratacion.
17.- Proponentes Si existen recursos de oposicién, los recurrentes enviaran los
errores observados en le pliego, objetando con la respectiva
Resolucion.
18.- Unidad Recibe los recursos de oposicion y los analiza para dictaminar

Administrativa

su confirmacion. Si el recurso no es aceptado continua el
proceso de contratacion.

Si se confirma el recurso se realizan las correcciones
correspondientes ampliando el plazo de presentacion de
propuestas y se comunica a los proponentes y a los
recurrentes de las modificaciones realizadas para que envien
Sus propuestas.




19.-

Comisién
Calificadora

Se da paso a la Recepcion de Propuestas, debidamente
rotulado, segun lo indicado en el Pliego de Condiciones

Todas las paginas deberan ir numeradas, selladas y
rubricadas por el proponente. Al recibir las propuestas, se
registrara en un libro de Actas el lugar, la fecha, y hora de la
entrega de dicho documento.

20.-

A.R.P.C.

Si no existen propuestas o no cumplen con los requisitos
exigidos, la convocatoria es declarada desierta y se debera
notificar a los proponentes en el plazo méximo de dos dias
habiles, computables desde la fecha de declaracion. Se realiza
una segunda convocatoria cumpliendo con los requisitos
anteriores.

Si existen propuestas continua el proceso de contratacion,
enviando las propuestas a la Comision Calificadora.

21.-

Comisién
Calificadora

En Acto publico, dara curso a la apertura de Propuestas en el
lugar, fecha y hora indicados, haciendo la revisién de la
relacién de los documentos presentados.

22.-

Comision
Calificadora

Revisados y calificados los documentos aplicando los factores
de ajuste y determinando el precio evaluado mas bajo, emitira
su informe final con caracter de recomendacion, para que asi
la Autoridad Responsable de Contratacion decida la
Adjudicacion.

23.-

A.R.P.C.

La revisa y evalla el informe y la recomendacion de la
Comisién, donde podra aceptarla o rechazarla.

24.-

A.R.P.C.

Si la rechaza, devolvera antecedentes a la Comision
Calificadora detallando el motivo de sus objeciones. Pudiendo
adjudicar una propuesta distinta a la recomendada con previa
justificacion de su decision.

25.-

A.R.P.C.

Si no la rechaza Adjudica a la propuesta mas conveniente
recomendada por la Comision Calificadora y remite su informe
de decision a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

26.-

Méxima Autoridad
Ejecutiva

Recibe el informe de adjudicacion y emite una Resolucién
Administrativa Municipal de Adjudicacion  notificando su
decisién a todos los proponentes.

27.-

Méaxima Autoridad
Ejecutiva

Espera un lapso de 3 dias habiles siguiente a la notificacion
oficial, tiempo que se otorga a los proponentes para un posible
Recurso de Impugnacion.




28.- Maxima Autoridad Si no se presenta Recurso de Impugnacion alguno, se procede
Ejecutiva a la ratificacién de la Adjudicacién haciendo referencia al
numero de Resolucién Administrativa Municipal con copia a las
unidades de Contabilidad y Presupuesto, Almacenes y a la
Unidad Administrativa para su respectivo archivo.

29.- Proponentes Si existen recursos de impugnacion, los recurrentes objetaran
con la Resolucién de adjudicacion.

30.- Méaxima Autoridad Si se presenta un Recurso de Impugnacion que cumpla con la

Ejecutiva presentacion de la Boleta de Garantia, la impugnacién en un
plazo sin prorroga de 5 dias hébiles se lleva a consideracion
del Consejo Municipal.

31.- Consejo Municipal Determinara después de 10 dias hébiles de su recepcion,
mediante Resolucién Expresa, si la Impugnacion se declara
probada, se devolvera la garantia.

32.- Consejo Municipal Si la declaracion de declara improbada se consolida la
garantia a favor de la Municipalidad, continuando con el
proceso de contratacion.

33.- Méxima Autoridad Procede a la elaboracién del contrato referido a la adjudicacion

Ejecutiva elegida y la remite al Consejo Municipal.

34.- Consejo Municipal Aprobara o rechazara los términos del contrato, si rechaza el
contrato elaborara uno nuevo, si lo acepta serd autorizado y
enviado a la Maxima Autoridad Ejecutiva

35.- Maxima Autoridad Suscribira el contrato y procede a la recepcion de los bienes

Ejecutiva

ylo servicios contratados.




CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

LICITACION PUBLICA

Unidad Solicitante

Unidad de Almacenes

Unidad de Contabilidad

Autoridad Responsable
Proceso Contratacion

Unidad Administrativa

Inicio

Consulta la
existencia del bien

Formulario de
solicitud de
compra

Remite formulario

R
k

Revisay verifica si
existe el bien en
almacenes

Recibe y remite [«
formulario

Recibe formulario
no autorizado

v
O
Y

Recibe formulario

Realiza control

Sella'y remite el
formulario

Recibe formulario

Verifica que la
solicitud este en el
Programa Anual
de Contrataciones

Recibe formulario

Si

No

Remite formulario

Suscripcion del
contrato

Suscripcion del
contrato

autorizado
Autoriza la Conforma la
Solicitud Comision
Calificadora y la
Comision de
Remite formulario Recepcion

Declara desierta
la convocatoria

v

Notifica a los
proponentes

\{\
o/

Recibe, revisay
evalua el informe

Adjudicacion

No

Devuelve la
documentacion

Adjudica
propuesta mas
conveniente

e

Informe de
adjudicacion

Remite informe

Recibe formulario
no autorizado

Remite formulario

Recibe y numera
formulario para
control

Elabora pliego de
condiciones

—7 -

Elabora la
convocatoria

\_T\

Remite
convocatoria

o] oo

Realiza reunion de
aclaracion

Elabora acta de la
reunion de
aclaracion

Remite acta

S
N

Espera dos dias
para recibir
recursos de
Impugnacion

S




Comision Calificadora

Proponentes y/o
Recurrentes

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Consejo Municipal

2

v

Recibe la
convocatoria

Publica la
convocatoria

Venta o entrega
del pliego

Emite recibo de

[—» Adquieren pliego
de condiciones

constancia <

Recibo de

Recibe

Propuestas

No

Registra
propuestas en
actas

Verifica
propuestas

Apertura de
Propuestas

Evaluacion de las

Propuestas
Si
No
Devulve la

documentacion a
los proponentes

g
o—

propuestas  [¢

constancia

<] e

Recibe acta de
reunion de
aclaracion

adiCy

Blabora recurso
de Impugnacion

:

Remite recurso de
Impugnacion

2

Habora y/o
modifica
propuesta

Remite propuesta

Recibe recursos
de impugnacion
No

Continua el
proceso de
contratacion

5

Inicia el proceso
de contratacion

v

Q)

Recibe informe

Emite resolucion
administrativa de
adjudicacion

Y

Recibe recurso de
impugnacion

Si

No

Continua el
proceso de
adjudicacion

o

Devuelve el valor
delaboletade @
garantia

Recibe y analiza
contrato
.
No

Elabora nuevo
contrato y remite

Renmite contrato
aprobado




Unidad Administrativa Ma"'ma Au_torldad Comision Calificadora Proponentes o
Ejecutiva Recurrentes

) Espera para Emite informe de Recibe
Impugnacion . j recibir recursos de calificacion notificacion de
Si impugnacion notificando a los declarada desierta
No proponentes la convocatoria

¢ calificados ¢

©

Continua el
proceso de
contratacion

Impugnacion

@ Continua el Recibe informe de
proceso g calificacion
v ¢ Esperan para
@ recibir recursos de [«
- impugnacion
Recibe recurso de > Elal_)ora recurso
impugnacion ‘ \dw
Confirmacion Si : ITpugnacion S Remite recurso de
Recibe recurso impugnacion
No
No N
Conti | Continua el
ntinua e ) )
Analiza y remite proceso
proceso de
recurso ¢

contratacion

Recibe recurso de |
impugnacion

Realiza las
enmiendas al
pliego de -
dici Remite recurso de
condiciones ' :
Procede a la impugnacion ' .
Recibe resolucion

elaboracion del
contrato

Remite contrato

v

Comunica a los
proponentes y
anplia el plazo de
presentacionde

propuestas

¢

Inicia nuevamente
el proceso de
contratacion

©
v

Recibe
documentacion

de adjudicacion

v

Informe de

calificacion

Elabora recurso
de impugnacion

—

Remite recurso de
impugnacion

v

©

Suscribe contrato




FORMULARIO DE SOLICITUD DE
COMPRA O CONTRATACION DE
DE SICA SICA SERVICIOS

Prov. Aroma — La Paz

FORM
001

Departamento

Fecha

Unidad Solicitante

Modalidad de Contratacion (Marcar)

Licitacion Publica Invitacion Directa Compras Menores Comepras por
Excepcion
Solicitud de Compra o Contratacion de Servicio
Numero Descripcion Unidad Cantidad
Responsables
Unidad de Almacenes
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma
Unidad de Contabilidad y Presupuesto
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma
Méaxima Autoridad Ejecutiva
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma

Observaciones




DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES

FORM
002

Departamento

Fecha

Identificacion de la entidad

Cddigo de la entidad

Denominacion de la entidad

Programa Anual de Contrataciones

Nombre y :
Descripcion del Cantidad Valor total Partida Fuente de Organismo cmehfnisigﬂ:?a Fecha Estimada
Bien o Servicio Estimada Estimado Presupuestaria Financiamiento Financiador de recepcion
Objeto del Contrato Proceso
Responsable

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Cargo y Firma

Datos de la recepcién de informacién (datos a ser llenados por el SICOES)

Medio de envio

Fax

Nota Oficial

Medio Magnético

Correo Electrénico




RECIBO DE PAGO

DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

Departamento Fecha

Y AN -0 (0 (=1 1o [T OO

Por concepto de




DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

FORMULARIO DE RECEPCION
DE PROPUESTAS

FORM
004

Convocatoria

Modalidad ( Marcar )

Licitacion Publica Invitacion Directa Compras Menores Compras por
Excepcién
Registro de Propuestas
Numero Propuesta

Observaciones




RECIBO DE CONSTANCIA

FORM
005

DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz
Registro | N.-

Departamento Fecha
Datos de Recepcion.
Nombre del proponente
Nombre del representante del proponente que presenta y/o
deposita la documentacion
Fecha de presentacion de la documentacion
Hora de presentacion de la documentacion
Responsable del Registro del proponente

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma

Observaciones




FORM
BOLETA DE GARANTIA 006

GOBIERNOMUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

Numero Fecha
Al OFEN ... s
PO 12 SUMA AB....eveeeieie et
PO CUBNTA 0Bt
VENCIMIBNTO. ...ttt e b e eneas

Obijeto de la boleta

Condiciones de pago

Observaciones




RESOLUCION ADMINISTRATIVA | FORM
DE ADJUDICACION 007

DE SICA SICA

Prov. Aroma — La Paz

CONSIDERANDO

Que la Honorable Alcaldia Municipal de Sica Sica dentro de las Normas
establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes Y Servicios en su articulo 55 la Autoridad Responsable del Proceso de

Contratacion una ves revisado y analizado el informe de calificacion.

RESUELVE

Adjudicar la Contratacién del bien y/o Servicio a la empresa........cc.ccccccvnneenneee.
por cumplir con los requisitos exigidos en el Pliego de Condiciones y obtener la

mejor calificacion en la presentacion de su propuesta

Maxima Autoridad Ejecutiva




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
S SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS

oL G A SCR CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS
PROCESO.-

Contratacién de Bienes, modalidad Compras por Excepcion.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice contrataciones bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Unidad Solicitante

@ Unidad Administrativa

@ Maxima Autoridad Ejecutiva
@ Comision Calificadora

@ Asesor Legal

@ Comision de Recepcioén
EXTERNAS

@ Proveedor

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Formulario de Solicitud de Compra o Contratacién de Servicios (Form. 001)
@ Resolucion Administrativa Municipal (Anexo 3)

@ Pliego de Condiciones (Anexo 1)

@ Resolucion Administrativa de Adjudicacién (Form. 007)




DE SICA SICA

Prov. Aroma — La Paz

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |C

MODALIDAD COMPRAS POR EXCEPCION

A
Pég—) 4:\ w

SABS

PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
1.- Unidad Recaba el Formulario Solicitud de Compra o Contratacion de
Solicitante Servicios.
2.- Unidad Realiza el requerimiento adjuntando el informe técnico que
Solicitante indique la necesidad de contratar por excepcion, la causal y las
condiciones técnicas o términos de referencia.
3.- Unidad Remite el Formulario de Solicitud de Compra a la Unidad
Solicitante Administrativa para que verifique si la compra del bien o
contratacién del servicio este dentro de los causales para la
modalidad de compras por excepcion.
4.- Unidad Anota al final del espacio Descripcion del Formulario Solicitud
Administrativa de Compra, la frase “Compra por Excepcion”, y firma en el
espacio correspondiente a su unidad.
5.- Unidad Remite el Formulario para su aprobacion.
Administrativa
6.- Méxima Autoridad Basandose en la justificacion técnico legal emite una
Ejecutiva Resolucién Administrativa que autoriza la Contratacién por
Excepcion e instruird proceder con la Contratacion.
Si no autoriza la Contratacion dara por finalizado el proceso.
7.- Unidad Si se autoriza la Contratacion elabora el pliego de condiciones
Administrativa con las condiciones técnicas exigidas para la compra.
Unidad
8.- Administrativa Entregara el pliego de condiciones a los proponentes en forma
directa, sefialando el plazo de remision de propuestas.
9.- Proponentes Recibe el Pliego de Condiciones y hace llegar en un sobre
cerrado al Gobierno Municipal, los documentos legales y
administrativos, la propuesta técnica y econémica en el lugar y
plazo especificados.
10.- Méxima Autoridad Conformara la Comisién de Calificacion y la Comision de
Ejecutiva Recepcion.
11.- Comision de Calificacion | Recibe las propuestas presentadas y realiza la evaluacion
respectiva.
12.- Comision de Calificacion | Elaborara un informe de calificacion y recomendacion de

adjudicacién y presenta a la Maxima Autoridad Ejecutiva el
informe final de dicha calificacion.




Adjudicara la contratacion mediante resolucién emitiendo copia

13.- Maxima Autoridad a la Unidad Administrativa y notificara al proponente
Ejecutiva adjudicado para la suscripcién del contrato,.
Si decide no adjudicar la recomendaciéon devolvera la
documentacién para volver a realizar el proceso.
14.- Unidad Elabora un nuevo pliego de condiciones para la Contratacién
Administrativa corrigiendo las observaciones realizadas.
15.- Méaxima Autoridad Notifica al proponente de la Adjudicacion de la Contratacion.
Ejecutiva
16.- Proponente Recibe la naotificacion de que es el elegido de proveer los
bienes y/o servicios.
17- Asesor Elabora los términos del contrato con el proveedor adjudicado
Legal en base a lo especificado en el Pliego de Condiciones y remite
para su aprobacion.
18.- Maxima Autoridad Envia el Contrato para conocimiento del proponente.
Ejecutiva
19- Proponente Recibe el Contrato y realiza la entrega de los bienes.
20.- Comisién de La recepcion de obras o bienes la realizara la comision
Recepcion conformada para el efecto.
21.- Comisién de Los bienes recepcionados por la comisibn deberan se
Recepcion entregaran a la Unidad Solicitante.
22.- Unidad Certificard la recepcién y conformidad del mismo, para la
Solicitante autorizacion de pago correspondiente.
23.- Méxima Autoridad Autoriza el pago mediante memorando o proveido.
Ejecutiva
24 .- Maxima Autoridad Envia al Ministerio de Hacienda una copia de toda la

Ejecutiva

documentacién relacionada con esta modalidad, por ser
Organo Rector del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.




MODALIDAD COMPRAS POR EXCEPCION

Maxima Autiridad

Unidad Solicitante Unidad Administrativa ) ) Proponentes
Ejecutiva
( Inicio ) Recibe Recibe Recibe el Pliego
Formulario Formulario de Condiciones

Formulario de
Solicitud de
Compra o
Contratacion de
Servicios

Remite

Formulario

Recepciona y
registra los Bienes

v

Certifica la
recepcion de los
bienes para su
correspondiente
pago

v

\J

v

Verifica que la
Contratacion este
dentro de las
causales de la
Modalidad

v

Anota en el
Formulario
"Compra por
Excepcion”

\{\

Remite

Formulario

Habora y/o corrige
el Pliego de
Condiciones

—1

Remite en forma

v

®

Instruye proceder
con la
Contratacion

Conforma la
Comision de

Calificacion y de
Recepcion

v

Memorando de
designacion

Remite
Memorando

directa el Piego

Adjudicacion
No

Devuelve la
Documentacion e
instruye una nueva

convocatoria

Habora

Resolucion de
Adjudicacion

—
N

v

Blabora su
Propuesta

—7

Remite la
Propuesta

v

N

Recibe
Notificacion

v

Recibe Contrato

v

Entrega los bienes
solicitados, en
caso de servicios
comienza con la
ejecucion del
contrato

v

\J




Comision de Calificacion

Maxima Autoridad

Asesor Legal

Comision de Recepcién

\/v(\

Remite informe

Recibe Contrato

de Adjudicacion

v

Remite Contrato
de Adjudicacion

v

\J

Autoriza el pago

v

Envia toda la
documentacion al
Organo Rector

v

Fin

Ejecutiva
Habora los
terminos del
i 0 Contrato de ¥
Recibe Notifica Adjudicacion Procede a la
Designacion Proponente recepcion de los
adjudicado Bienes
Recibe Realiza la entrega
propuestas de los bienes
Evalua Remite Contrato
propuestas de Adjudicacion
Elabora informe de g '{)‘S"U)_’e |'Z |
Calificacion y & gaf'ot” e
Recomendacion ntrato




GOBIERNO MUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS
CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

3.

SADS

PROCESO.-

Contratacion de Bienes, Modalidad Contratacién Menor por Comparacion de Precios, Submodalidad

Contratacién Menor Directa.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de

Sica Sica realice contrataciones bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Unidad Solicitante

@ Responsable de Compras Menores
@ Encargado de Compras

@ Proveedor

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Formulario de Solicitud de Compra. (Form. 001)
@ Facturas y/o recibos de Compra (Anexo 2)




GOBIERNO MUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

K. ™.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | CODR: \
MODALIDAD COMPRAS MENORES )
SUBMODALIDAD COMPRAS DIRECTAS

PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

1.- Unidad Solicitante Realiza las Especificaciones Técnicas del bien solicitado.

2.- Unidad Solicitante Realiza el requerimiento del bien a través del Formulario de
Solicitud de Compras, indicando las Especificaciones Técnicas
del Bien.

3.- Unidad Solicitante Remite el Formulario

4.- Responsable de Recibe y revisa el Formulario.

Compras Menores
Analiza la Solicitud de compra, si no autoriza la compra

5.- Responsable de termina el proceso de Contratacion.

Compras Menores Si autoriza la compra remite el formulario al Encargado de
Compras.

6.- Encargado de Compras |Recibe el Formulario y realiza la solicitud al proveedor en
forma directa.

7.- Proveedor Recibe la solicitud de compra y envia los bienes que fueron
solicitados.

8.- Encargado de Compras | Recepciona los bienes verificando que sean los bienes que
fueron solicitados.

9.- Encargado de Compras | Elabora el formulario de ingreso a Almacenes.

10.- Responsable de Recibe el Formulario y a procede a autorizar el pago, si no

Compras Menores autoriza el pago de acuerdo a las caracteristicas de los bienes
termina el proceso de contratacion.

11.- Responsable de Si autoriza el pago y esta de acuerdo con la contratacion

Compras Menores remite la Autorizacién para la realizacién del pago.
12.- Encargado de Compra | Procede ala realizacion del pago terminando con el proceso de

Contratacion.




CONTRATACION MENOR DIRECTA

Unidad
e Responsable de Encargado de Proveedor
Solicitante
Compras Menores Compras
»| Recibe y revisa el Recibe Recibe Solicitud
formulario ™ Formulario ¢
EIapqra I_as o ¢ Envia los Bienes
Especificaciones Realiza la Solicitados

tecnicas del bien

v

Formulario de
solicitud de
Bienes y Servicios

Especificaciones
tecnicas

—1

Remite formulario

Remite formulario

Remite
formulario

A

no autorizado

Formulario
autorizacion de
compra

\_(\

Remite

Formulario

Recibe

Solicitud del Bien

v

Solicitud del Bien

\_/r—\

Remite Solicitud

Recibe los Bienes

y

Solicitados

v

Controla los
Bienes Solicitados

v

Formulario de
Ingreso

—7

Remite
Formulario

Formulario

Si Autorizacion

Pago

Remite

Autorizacion

Recibe
Autorizacion

v

Procede al Pago

\/

Fin




GOBIERNO MUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS
CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

3.

SADS

PROCESO.-

Contratacion de Bienes, Modalidad Contratacion Menor Mediante Obtencion de Cotizaciones y por

Requerimiento de Propuestas.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de

Sica Sica realice contrataciones bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Unidad Solicitante

@ Responsable de Compras Menores
@ Encargado de Compras

@ Proveedor

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

Formulario de Solicitud de Compra. (Form. 001)

@

@ Formulario de obtencion de Cotizaciones o requerimiento de Propuestas
@® Cuadro Comparativo de Cotizaciones. (Form. 009)
0

Facturas y/o recibos de Compra (Anexo 2)

(Form.008)




DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS COD\: N\

MODALIDAD COMPRAS MENORES o

SUBMODALIDAD: CONTRATACION MEDIANTE $ B )
OBTENCION DE COTIZACIONES O REQUERIMIENTO @

DE PROPUESTAS

PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

1.- Unidad Solicitante Realiza la Solicitud del Bien a través del Formulario de
Solicitud de Compras.

2.- Unidad Solicitante Remito el Formulario de Solicitud de Compras.

3.- Responsable de Recibe y revisa el Formulario verificando que exista la Partida

Compras Menores Presupuestaria correspondiente.
4.- Responsable de Si no existe la partida Presupuestaria devuelve ala
Compras Menores documentacién y finaliza el proceso de Contratacion, Si se
tiene asignada la partida Presupuestaria Revisa la
Documentacion.
5.- Responsable de Analiza la Solicitud de compra, si no autoriza la compra
Compras Menores termina el proceso de Contratacion.
Si autoriza la compra remite el formulario al Encargado de
Compras.

6.- Encargado de Compras |Recibe el Formulario y selecciona a los proveedores,
realizando el formulario de obtencién de cotizaciones o0 en su
caso el de requerimiento de propuestas.

7.- Proveedores Reciben las solicitudes y elaboran las cotizaciones o en su
caso envian la documentacion para el requerimiento de
propuestas.

8.- Proveedores Remite el Formulario

9.- Encargado de Compras | Recibe el Formulario y verifica los requisitos.

10.- Responsable de Elabora el cuadro de comparacién de cotizaciones o

Compras Menores propuestas y lo remite.

11.- Unidad Solicitante Recibe el Formulario y recomienda la Adjudicacién, remitiendo
el formulario.

12.- Responsable de Recibe el formulario y realiza la Adjudicacion, enviando la al

Compras Menores proponente adjudicado.

13.- Proveedores Reciben el Formulario de Adjudicacién y envia los Bienes
Solicitados.

14.- Encargado de Compra | Recepciona los bienes y controla lo solicitado cumpla con las
especificaciones.

15.- Encargado de Compra | Si cumple con las especificaciones el proceso de Contratacion

finaliza.




CONTRATACION MENOR MEDIANTE
OBTENCION DE COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS

Unidad Solicitante

Responsable de Compra

Encargado de Compras Proponentes
Menores
Recibe y revisa el Recibe Reciben
Formulario "1 Formulario "l Formularios
Realiza la ¢
Solicitud Verifica que exista . Haboran las
: Selecciona a los o
partida Cotizaciones o las
¢ . Proveedores
presupuestaria propuestas
Formulario de
Solicitud de Formulario de Formulario de
Compra Partida P. Solicitud de Cotizaciones o de
Si Cotizaciones o propuestas
\{_\ No propuestas
Remite Devuelve
Formulario Formulario Remite
Bntrega I.OS Formulario
H ¢ Formularios
: Recibe
Recibe Revisa Formulario
Formulario Documentos ¢ @
¢ Verifica los
Recomienda la Requisitos ¢
Adjudicacion Autorizacion
¢ ¢ Nota de
- No Formulario Cuadro Ad]ug{l)cna]\crlgn de
Formulario de Comparativo de P
Adjudicacion Devuelvg Cotizaciones J\
) Formulario ¢
Si
¢ \_/y(K Envia los Bienes
@ Remite Solicitados
Formulario
Remite ¢
Remite Autorizacion
Formulario
Recibe
Formulario
Recepciona los
Bienes
Realiza la
Adjudicacion

©

Controla lo
Solicitado




FORMULARIO DE

FORM

COTIZACIONES 008
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz
Departamento Fecha
Solicitud de Cotizaciones
Nombre o razén social del proveedor
Direccion
Descripcion Unidad Cantidad Precio/unitario Precio total
Proveedor
Plazo de validez de la oferta Entregar en Fecha Hora

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma
Responsable

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma




CUADRO COMPARATIVO DE
COTIZACIONES

GOBIERNOMUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

FORM
009

Departamento

Fecha

Cuadro Comparativo de Cotizaciones

Observaciones y Recomendaciones




DE SICA SICA

Prov. Aroma — La Paz

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS

).

SADS

SUBSISTEMA
DE MANEJO

# ADMINISTRACION DE ALMACENES

# ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

# ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES




o SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS

Prov. Aroma ~La Paz MANEJO DE BIENES SABS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS :
_ Nd

PROCESO.-

Manejo de Bienes: Modalidad Administracion de Almacenes.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice el manejo de los bienes de su propiedad bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Unidad de Almacenes
@ Comision de Recepcion
@ Unidad Solicitante

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Resolucion Administrativa de Adjudicacion. (Form. 007)
@ Formulario ingreso a Almacén. (Form. 010)

@ Lista de Materiales (Form. 011)

@ Tarjeta de Control Fisico de Materiales. (Form. 012)

@ Formulario salida de Almacenes (Form. 013)




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CQ\D: \

MANEJO DE BIENES .Pégl)

DE SICA SICA MODALIDAD: ADMNISTRACION DE ALMACENES B
Prov. Aroma — La Paz S A B S
PASOS UNIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE
1.- Comisién de Recepcién | Una vez que el bien ha sido comprado procede a la recepcién
del bien antes de ser entregado al destinatario final. Si se trata
de compras menores el encargado de la recepcion es el
Encargado de Almacenes y Activos Fijos.

2.- Comisién de Recepcién | Verifica que los bienes sean los requeridos por la Alcaldia.

3.- Comision de Recepcién | Realiza la entrega de los bienes.

4.- Unidad de Recepcionado el material, debe llenar el formulario de Ingreso

Almacenes a Almacén con un original y dos copias, firmado por los
integrantes de la Comision de Recepcién, y la firma del
responsable de la Unidad de Almacén.

5.- Unidad de Después de que el bien ha sido recibido en Almacenes, se

Almacenes identifica el bien. Esta identificacibn de bienes permitira
diferenciarlo de otros bienes similares o de otras marcas.

6.- Unidad de Procede a ordenarlos y acomodarlos en el Almacén, asi que

Almacenes se clasifica el bien de acuerdo a su volumen, peso, aspecto,
composicién quimica, frecuencia de rotacién, en grupos de
caracteristicas iguales, similares o que sean complementarias
permitiendo una mejor organizacion en Almacenes, facilitando
de esta manera su identificacion y ubicacion.

7.- Unidad de Codifica el bien utilizando el Método Alfanumérico y asi crear

Almacenes un codigo de asignacion del bien, o el principio de
Significacion.

8.- Unidad de Realiza la catalogacién, que consiste en la elaboracién de la

Almacenes lista de bienes codificados y clasificados segun un orden logico

que facilite la consulta de los materiales existentes en
Almacenes.




9.- Unidad de Todo el procedimiento referido a identificacién, clasificacion,
Almacenes codificacion y catalogacion de los bienes tendrd como
resultado un documento llamado Lista de Materiales, que
permitird mostrar toda esa informacion.
10.- Unidad de Efectla el Registro del bien en la Tarjeta de Control Fisico de
Almacenes Materiales y asi facilitar el control de movimiento de
existencias, asi como proporcionar informacion para la toma
de decisiones sobre adquisiciones o compras a efectuar.
11.- Unidad de Procede al almacenamiento del material, de manera que exista
Almacenes facilidad en su manipulacion y posterior entrega al destinatario
final.
12.- Unidad Recabara del responsable de la Unidad de Almacén el
Solicitante formulario Salida de Almacenes, para asi llevarlo y solicitar el
suministro de materiales.
13.- Unidad de El formulario Salida de Almacenes serd entregado para su
Almacenes previa autorizacion por medio de su firma.
14.- Unidad de El material sera entregado a la Unidad Solicitante debiendo
Almacenes firmar en el formulario, tanto el que entrega como el que
recibe.
15.- Unidad de Prevera periédicamente el continuo suministro de bienes a los
Almacenes usuarios de la Alcaldia, con el proposito de evitar la

interrupcion de las tareas para las cuales son necesarios.




ADMINISTRACION DE ALMACENES

Comision de Recepcion Unidad de Almacenes Unidad Solicitante

Inicio >} Recepciona los bienes ‘

Recepciona el bien
Comprado

v

Formulario ingreso a
Almacenes

‘ Solicita Formulario ‘

v

Verifica que los bienes 4{ Remite Formulario ‘ Formulario Salida de
sean los requeridos Almacenes
¢ %‘ Recibe Formulario ‘ \—/'(_\
Entrega los bienes ¢ Remite formulario
Realiza la
identificacion del Bien
Recibe Formulario 1« \_/VK_\

Ordenay clasifica los

¢ Bienes
Firma Formulario de \_/VK_\
conformidad

Cadifica los Bienes

Remite Formulario \_/VK_\

Catalogacion de los
Bienes

~—

Haboracion de la Lista
de Materiales

—7

Tarjeta de Control
Fisico

—

Realiza el
Almacenamiento del
Material

‘ Recibe Formulario ‘E

v

Autoriza y realiza la
salida de los bienes

Preveera el suministro
de bienes
periodicamente

Fin




FORMULARIO INGRESO A FORM
ALMACENES 010
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz
Departamento Fecha
| |
Destino
Proveedor
Factura R.U.C.
Recibido por
Nota de Remision
Ingreso a Almacenes
Cantidad Unidad Descripcién Precio Unit. | Precio Total Kardek
Autorizado por
Apellido Materno Nombres Firma
Apellido Paterno
Responsable de Almacenes
Apellido Materno Nombres Firma

Apellido Paterno

Observaciones




DE SICA SICA

Prov. Aroma — La Paz

LISTA DE MATERIALES

FORM
011

Departamento

Fecha

Lista de Materiales

Numero | Marca Comercial Identificacion Clasificacion | Codificacion | Catalogacion
Responsable de Almacenes
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma

Observaciones




DE SICA SICA

Prov. Aroma — La Paz

TARJETA DE CONTROL
FISICO DE MATERIALES

FORM

012

Departamento

Fecha

Clase de Material

Unidad

Cadigo

Control fisico de Materiales

Fecha |Detalle

Doc. de control Entrada

Salida

Saldo

Responsable de Almacenes

Apellido Paterno

Apellido Materno Nombres

Firma

Observaciones




FORMULARIO SALIDA DE

FORM

ALMACENES 1
DE SICA SICA 0 3
Prov. Aroma — La Paz
Departamento Fecha
Destino
R.U.C.
Factura
Entregado a
Salida de Almacenes
Cantidad Unidad Descripcion Precio Unit. | Precio Total Kardek
Autorizado por
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma
Responsable de Almacenes
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma

Observaciones




b 4 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS -

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS :
DE SICA SICA s
Prov. Aroma — La Paz MANEJO DE BIENES S A_ES

PROCESO.-

Manejo de Bienes: Modalidad Administracion de Activos Fijos Muebles.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice el manejo de los bienes de su propiedad bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Unidad de Almacenes

@ Unidad de contabilidad

@ Méaxima Autoridad Ejecutiva
@ Funcionario Publico

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Formulario ingreso a Almacén. (Form. 010)
@ Reglamento de Ingreso del Activo Fijo.
@ Formulario Recibo de Entrega de Activos Fijos. (Form. 014)




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ré&g \

—

b

MANEJO DE BIENES

GOBIERNO MUNICIPAL ADMINISTRACION ACTIVOS FIJOS MUEBLES Pag
DE SICA SICA A B S
Prov. Aroma — La Paz _
PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
1.- Unidad de Recepciona los Activos Fijos Muebles a la Alcaldia Municipal,
Almacenes donde se verificard la existencia fisica de los materiales,
utilizando el formulario Ingreso a Almacenes, se envia una
copia a la Unidad de Contabilidad. En caso de que la
adquisicion se realizo por Licitacién Publica o Invitacion Directa
se conforma una Comision de Recepcion.
2.- Unidad de Recibe la copia y la devuelve autorizada para realizar el
Contabilidad registro correspondiente.
3.- Unidad de Procede a registrar los bienes internamente mediante codigos
Almacenes o simbolos a cada activo fijo.
4.- Unidad de Elabora la lista de Materiales de ingreso del Activo Fijo y la
Almacenes remite.
5.- Méxima Autoridad Revisa la lista y autoriza la entrega del bien al Servidor
Ejecutiva Publico. Si no autoriza la Lista devuelve la documentacion.
6.- Maxima Autoridad Mediante el formulario Recibo de Entrega , se hara entrega del
Ejecutiva bien en forma escrita al servidor publico.
7.- Servidor Recibe el activo fijo mueble que estara bajo su custodia.
Publico
8.- Servidor Es el responsable del uso y del mantenimiento preventivo y
Publico custodia de los bienes que le fueron entregados.




MANEJO DE BIENES

Unidad de Contabilidad

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Unidad de Almacenes

Maxima Autoridad . .
. . Servidor Publico
Ejecutiva
( Inicio Recibe Recibe Recibe el
- Formulario " | Lista de Materiales g formulario
Recepciona los
Activos Fijos ¢ ¢ - ¢ -
Muebles Autoriza > Recibe los Activos
Formulario - Autorizacion Fijos Mubles que
N necesita y estara
o : "
Verifica los bajo su custodia
materiales en el Devuelve la ¢
Formulario Ingreso iyt
a Almacenes documentacion Es responsable
¢ directo del uso y
Remit mantenimiento
emte. preventivo del Bien
Formulario recibido
Remite
Formulario ¢
- A
Realiza la entrega
Recibe
Formulario

v

Registro de los
Bienes

v

Elabora Lista de
Materiales

—3

Remite
Lista de Materiales

Mueble mediante

Recibo de Entrega

del Activo Fijo

el Formulario




GOBIERNOMUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

FORMULARIO RECIBO DE
ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES

FORM
014

Departamento

Fecha

Unidad o Departamento

Entrega de Activos Fijos Muebles

Descripcion

Cantidad Cadigo

Caracteristicas

Responsables

Autorizado por

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma
Entregado por
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma

Observaciones




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS \\
* SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES > @)
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS S A B S
Prov. Arama — La Paz MANEJO DE BIENES
PROCESO.-

Manejo de Bienes: Modalidad Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice el manejo de los bienes de su propiedad bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Comision de Recepcioén

@ Encargado de Almacenes y/o Activos Fijos
@ Unidad Administrativa

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Programa Anual de Contrataciones (Form. 002)
@ Acta de Recepcion Definitiva




GOBIERNO MUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CoD:

ADMINISTRACION ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

K ™
> &

MANEJO DE BIENES

PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
1.- Comision de Recepcién | Realiza la recepcion del inmueble, verificando que se cumplan
con todos los términos establecidos en el contrato desde la
recepcion provisional hasta la recepcion definitiva.
2.- Comision de Recepcién | Debera verificar e inventariar las instalaciones y ambientes que
formen parte del inmueble.
3.- Comision de Recepcién | Tendra identificada la localizacion del inmueble, su registro
legal, titulos y derecho de propiedad.
4.- Comision de Recepcién | Elabora acta de recepcion definitiva del Activo Fijo Inmueble
expresando su conformidad.
5.- Comision de Recepcién | Remite el acta de recepcién definitiva.
6.- Encargado de Activos Recibe el acta de recepcion y realiza el registro fisico-contable
Fijos del Activo Fijo Inmueble
7.- Encargado de Activos Mantiene actualizado un registro de todos y cada uno de los
Fijos bienes inmuebles de propiedad, a cargo o en custodia de la
Alcaldia Municipal de Sica Sica.
8.- Unidad Procede a la asignacion de las instalaciones y ambientes a

Administrativa

cada unidad de la Alcaldia Municipal de Sica Sica, asi como su
acondicionamiento para el cumplimiento de los objetivos de
dichas unidades.




MANEJO DE BIENES

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

Comision de
Recepcion

Encargado de Activos
Fijos Inmuebles

Unidad
Administrativa

( Inicio

Recibe Acta de

v

Realiza la recepcion

v

Verifica que se
cumplan los terminos
estrablecidos en el
contrato

Inventararia las
instalaciones y los
ambientes

Obtendra Registro
Legal, Titulos y
Derecho de Propiedad
del Inmueble

v

Habora Acta de
Recepcion definitiva
del Bien Inmueble

—F -

Remite Acta de

Recepcion

Recepcion

Realiza el registro
fisico-contable del
Activo

v

Mantiene actualizado
el registro de los
Activos inmuebles de
la Alcaldia

I
®

©

Procede a la asignacion de
las instalaciones y
ambientes a las uniades de
la Alcaldia

i




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS

S

DE SICA SICA

Prov. Aroma — La Paz

SUBSISTEMA
DE DISPOSICION

= MODALIDADES EN GENERAL

= ARRENDAMIENTO

= PRESTAMO DE USO O COMODATO
# ENAJENACION A TITULO ONEROSO
= PERMUTA

= BAJA




GOBIERNO MUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS
DISPOSICION DE BIENES

—~

SADS

PROCESO.-

Disposicion de Bienes, Modalidades en general.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de

Sica Sica realice la disposicién de bienes de su propiedad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNA

@ Unidad Administrativa

@ Méaxima Autoridad Ejecutiva

@ Comision de Andlisis y Factibilidad
@ Comision de Valuacion

@ Consejo Municipal

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Formulario de Disposicion de Bienes (Form. 015)

@ Informe de Andlisis y Factibilidad Legal

@ Informe de Valoracién de Bienes

@ Resolucion Administrativa de Adjudicacién (Form.007)




MODALIDADES EN GENERAL

K

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |€OD:

DISPOSICION DE BIENES _,.)

SAD S

DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz _
PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

1.- Unidad Administrativa Realiza la identificacion de los bienes susceptibles de
Arrendamiento, Enajenacion o Baja. Realizando las consultas
internas a todas las dependencias de la Alcaldia Municipal.

2.- Unidad Administrativa Conforma en lotes los bienes de similares caracteristicas para
su disposicion.

3.- Unidad Administrativa Realiza un informe de los bienes sujetos a disposicion y remite
dicho informe.

4.- Maxima Autoridad Recibe el informe de la Disposicion de bienes, emitiendo su

Ejecutiva respectiva autorizacién. Si no autoriza no se realiza la
disposicion de los bienes en general o de alguno de ellos,
terminando el proceso de Disposicion.

5.- Méxima Autoridad Si autoriza la Disposicién conformara una Comision de analisis

Ejecutiva de factibilidad legal y de Conveniencia Técnica Yy
Administrativa para que tome las decisiones mas convenientes
sobre los bienes identificados y seleccionados.

6.- Comisién de Analisis Realiza y emite un informe de Analisis de Factibilidad Legal y
Administrativa indicando el estado en el que se encuentran los
bienes a Disposicion.

7.- Méxima Autoridad Recibe el informe de la Comisiébn de Analisis y emite su

Ejecutiva

aprobacion. Si no aprueba el informe termina da por concluido
el proceso de Disposicidn o se inicia nuevamente el informe de
los bienes sujetos a Disposicion.




8.- Maxima Autoridad Si aprueba el informe conforma la Comisién de Valuacién de
Ejecutiva bienes.
9.- Comision de Valuacion | Procede a hacer la valoracion o avalto del bien.
10.- Comision de Valuacion | Realiza un informe de valoracion de los bienes, indicando el
valor de cada bien para su Disposicién remitiendo el informe.
11.- Méaxima Autoridad Adoptara la modalidad de disposicion de bienes asumiendo la
Ejecutiva responsabilidad del caso.
12.- Méxima Autoridad Elegida la modalidad procede a la elaboracion de una
Ejecutiva Resolucién Municipal, conteniendo los antecedentes, vy
condiciones relativas a los bienes enviandola al Consejo
Municipal.
13.- Consejo Municipal Autoriza la Resolucién Municipal y se procede a la Disposicion

de los Bienes.




DISPOSICION DE BIENES
MODALIDADES EN GENERAL

Maxima Autoridad Eecutiva

Comision de Analisis de

Comision de Evaluacion

Consejo Municipal

Unidad Administrativa Factibiidad
Recibe informe 1 Mem?;;bdi de »| Realiza el evaluo Recibe Resolucion
. . de los bienes de Disposicion
Designacion

Realiza la
identificacion de
los bienes
suceptibles de
Disposicion

v

Conforma en Iot}f
bienes de similaes
caracteristicas

v

Aprobacion
Si

No

No se realiza la
disposicion de los
bienes o de alguno
de ellos

!
®

Realiza informe de
los bienes a
disposicion

\/vf\

Conformara una
Comision de
Analisis de
Factibilidad Legal y
Conveniencia
Tecnica

‘ Remite informe ‘

Memorando de
designacion

— -

Remite
memorando

Recibe y revisa

Realiza Informe de
Analisis de los
bienes a
disposicion

informe

v

Aprobacion

Conforma la
comision de
evaluacion

Memorando de
conformacion

Recibe informe y

v

Informe de evaluo

Remite informe

adopta Modalidad 1«
de Disposicion

Habora
Resolucion
Administrativa de
Disposicion

Autoriza la
disposicion de
Bienes

Remite Resolucion

Fin




FORMULARIO DE
DISPOSICION DE BIENES

FORM
015

DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz
Fecha
Departamento
Modalidad de Disposicion ( Marcar )
Arrendamiento Enajenacion Baja

Disposicion de Bienes

Descripcion Cantidad Cadigo Evalud Caracteristicas
Responsable
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma

Observaciones




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS :
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

e w-.
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS
Prov Arama — La Paz DISPOSICION DE BIENES SADS
PROCESO.-

Disposicion temporal de Bienes, Modalidad Arrendamiento.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice la disposicién de bienes de su propiedad bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Maxima Autoridad Ejecutiva
@ Unidad Administrativa
EXTERNAS

@ Proponentes

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Contrato de adjudicacion
@ Acta de sesion
@ Acta de adjudicacion




GOBIERNO MUNICIPAL

MODALIDAD ARRENDAMIENTO

E <™

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CG\D \

DISPOSICION DE BIENES

?%B§

DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz _
PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
1.- Unidad Elabora y publica una Convocatoria PUblica en un periddico de
Administrativa circulacién nacional, haciendo conocer las caracteristicas de
los bienes para su Arrendamiento.
2- Proponentes Adquiere la convocatoria y realizan las propuestas y las envian
para su respectivo andlisis.
3.- Unidad Procede a la recepcién de las propuestas, que deberan ser
Administrativa entregadas en sobre cerrado.
4.- Unidad Finalizado el plazo de presentacion, analiza las propuestas en
Administrativa Acto Publico precedido por la Maxima Autoridad Ejecutiva,
Asesor legal.
5.- Unidad Si las propuestas no alcanzan el precio base fijado procedera
Administrativa a realizar una nueva convocatoria.
6.- Unidad Finalizado el Acto Publico el bien se entregara a la mejor
Administrativa propuesta econémica. En caso de que existan dos o mas
propuestas similares se realizara una puja abierta
adjudicandose al mejor postor.
7.- Unidad Para ambos casos se realizard un acta de sesion firmada por
Administrativa todos los interesados.
8.- Maxima Autoridad Procede a la firma del contrato de adjudicacion del bien a ser
Ejecutiva arrendado.
9.- Méxima Autoridad Realiza la entrega del (los) bien (es) mediante acta que
Ejecutiva certifique su descripcién fisica, cantidad, estado y valor.
Firmada por él y el arrendatario.




DISPOSICION DE BIENES
MODALIDAD ARRENDAMIENTO

Unidad Administrativa Proponentes Maxima Autoridad Ejecutiva

- Adquiere la
Inicio »> .
convocatoria

Elabora la convocatoria Elabora su propuesta Firma contrato de
Adjudicacion del Bien

Publica la convocatoria . -
Remite propuesta Realiza la entrega del

: (los) bien(es)
v

Acta de Adjudicacion

Recepciona propuestasi«

v

Revisa propuestas

v

No

Realiza una nueva
convocatoria

Analiza propuestas 1«

v

Propuestas similares

Si

Realiza puja abierta

v

Adjudica al mejor
postor

Adjudica la mejor
propuesta economica |

Realiza un acta de
sesion




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS :
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

e .
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS
Prov. Arama — La Paz DISPOSICION DE BIENES SADS
PROCESO.-

Disposicidn temporal de Bienes, Modalidad Préstamo de Uso o Comodato.

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice la disposicién de bienes de su propiedad bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Maxima Autoridad Ejecutiva
EXTERNAS

@ Entidad Publica

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Contrato de adjudicacioén
@ Acta de entrega




GOBIERNO MUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

X

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CG\D \

DISPOSICION DE BIENES

MODALIDAD PRESTAMO DE USO O COMODATO §‘3‘9A B §

PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

1.- Entidad Publica Requerimiento de los bienes a la Alcaldia.

2.- Méaxima Autoridad Recibe el requerimiento de la Entidad Publica, y revisa los
Ejecutiva bienes que pueden ser dispuestos bajo esta modalidad.

3.- Méxima Autoridad Si no existen bienes se rechaza el requerimiento.
Ejecutiva

4.- Maxima Autoridad Si existen bienes autoriza la adjudicacion, procediendo a la
Ejecutiva entrega de los bienes a la entidad solicitante.

5.- Maxima Autoridad Suscribe el contrato de adjudicacion de los bienes.
Ejecutiva

6.- Unidad de Contabilidad | Entregado el bien al adjudicado, la Entidad solicitante sera

responsable del por el buen uso, salvaguarda, mantenimiento,
preservacion y devolucion del bien.




DISPOSICION DE BIENES
MODALIDAD PRESTAMO DE USO O COMODATO

Entidad Publica

Maxima Autoridad Ejecutiva

Inicio

A

Realiza el requrimiento
del bien

Remite requerimiento

Recibe los bienes <

A

Es responsable del uso
y la devolucion del bien

Fin

Recibe requerimiento

A
Revisa si existen bienes
que pueden ser
dispuestos

No

Rechaza requerimiento

Adjudica los bienes

Suscribe el contrato

\/vr\

Entrega los bienes




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS :
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

e .
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS
Prov. Arama — La Paz DISPOSICION DE BIENES SADS
PROCESO.-

Disposicidn definitiva de Bienes, Modalidad Enajenacion a Titulo Oneroso

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice la disposicién de bienes de su propiedad bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Unidad Administrativa

@ Méaxima Autoridad Ejecutiva
@ Asesor Legal

@ Unidad de Contabilidad
EXTERNAS

@ Proponentes

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Contrato de adjudicacioén
@ Acta de entrega




MODALIDAD ENAJENACION A TITULO ONEROSO

—

C

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CQ%: N\

DISPOSICION DE BIENES

SA DS

DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz _
PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
1.- Unidad Determinado el tipo de remate el valor monetario se elaborara
Administrativa la convocatoria publicAndose un aviso, en un periédico de
circulacion nacional de no menos de 10 dias de anticipacion,
los bienes a ser rematados.
2.- Proponentes Adquieren la convocatoria y realizan el deposito de seriedad
de propuestas.
3.- Proponentes Remiten las ofertas econOmicas por los bienes a ser
enajenados.
4.- Unidad Llevara a cabo el Acto Publico de remate, el dia estipulado en
Administrativa la publicacion.
5.- Unidad En caso de no existir interesados 0 no se alcance el precio
Administrativa base, la convocatoria se declarara desierta, convocandose a
un nuevo remate.
6.- Unidad El nuevo remate se fijara en un plazo maximo de 15 dias
Administrativa hébiles.
7.- Unidad Adjudicara el Bien a la propuesta mas alta o en su caso
Administrativa rematado al precio real del Bien.
8.- Unidad Entrega los bienes adjudicados con las condiciones de pago
Administrativa total del precio en el plazo ya predeterminado.
9.- Asesor Legal Suscribe el Acta de Remate respectivo, dando fe de sus
resultados con el nombre del o los adjudicatarios.
10.- Maxima Autoridad Firmara el contrato de adjudicacion de los bienes.
Ejecutiva
11.- Méxima Autoridad Entregara los bienes mediante acta que certifique la relacién
Ejecutiva fisica de los bienes, la cantidad y valor.
12.- Unidad de Contabilidad | Entregado el bien al adjudicado, este serd dado de baja de los

Registros Contables y Fisicos del Gobierno Municipal.




MODALIDAD ENAJENACION TITULO ONEROSO

DISPOSICION DE BIENES

Unidad Proponentes Asesor legal Maxima Autoridad Unidad de
Administrativa P 9 Ejecutiva Contabilidad
niclo ) Adieren la Recibe contrato

v

convocatoria

Elabora la
convocatoria

—3

Publica e un
periodico de
circulacion
nacional

Propuestas

I

No

Declara desierto el
Remate

v

®

Efectua el acto
publico de Remate

No

T

Recibe propuestas <—L

Declara desierto el
Remate

v

Convoca aun
nuevo remate

v

®

Adjudica el Bien a

alta

v

Habora informe
del Acto de
Remate

\/V‘/\

Remite Informe

la propuesta mas ¢—

— Remite propuesta

v

Realizan el
deposito de
seriedad de
propuesta

v

Realizan su
propuesta

—

Recibe los Bienes
adjudicados

v

®

Recibe Informe

v

Habora Contrato
con los
adjudicatarios

\/vf\

Suscribe acta de
remate

—y

Remite contrato

v

Firma el contrato

v

Realiza la baja de
los registros
contables y fisicos

Acta de entrega de
los bienes

—y -

Entrega los bienes

v

v




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS :
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

e .
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS
Prov Arama — La Paz DISPOSICION DE BIENES SADS
PROCESO.-

Disposicion definitiva de Bienes, Modalidad Permuta

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice la disposicién de bienes de su propiedad bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Unidad Administrativa

@ Méaxima Autoridad Ejecutiva
@ Unidad Legal

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Acta de Adjudicacion.




GOBIERNO MUNICIPAL
DE SICA SICA
Prov. Aroma — La Paz

C

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CGP \

DISPOSICION DE BIENES )
MODALIDAD PERMUTA gagA B

PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
1.- Unidad Identificara los Bienes a ser permutados.
Administrativa
2.- Unidad Elabora y publica una convocatoria en la Gaceta Oficial de
Administrativa Convocatorias o invitara directamente a entidades publicas a
presentar manifestaciones de interés, detallando la relacién de
bienes a permutar que ofrece y demanda, e indicando el
horario de consultas.
3.- Unidad Recibe las propuestas de otras Entidades Publicas interesadas
Administrativa en los Bienes a ser permutados.
4.- Unidad Remite las Propuestas de interés.
Administrativa
5.- Méxima Autoridad Evalla las propuestas. Si decide no adjudicar la propuesta de
Ejecutiva permuta finaliza el proceso o autoriza la elaboracién de una
nueva convocatoria.
6.- Méxima Autoridad Si decide adjudicar autoriza la elaboracion del contrato.
Ejecutiva
7.- Unidad Legal Procede a la Elaboracion del Contrato, estipulando las
condiciones del mismo con la Entidad Publica que permuten
los Bienes.
8.- Unidad Legal Remite el contrato.
9.- Méxima Autoridad Recibe el contrato y procede a la entrega de los Bienes

Ejecutiva

permutados mediante acta que certifique la relacion fisica, la
entidad, estado y valor de los mismos.




DISPOSICION DE BIENES
MODALIDAD: PERMUTA

Unidad Administrativa

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Asesor legal

Inicio

Identifica los Bienes a
ser Permutados

v

Habora Convocatoria
e Invitaciones directas
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convocatoria y envia
las invitaciones

Recibe las Propuestas
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v

Remite Propuestas

Recibe las Propuestas

> Blaboracion del
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v
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No
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Proceso

Autoriza la

Contrato

v

Remite
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v
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requeridas

—1

Remite
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Acta de Permuta

A

—

\/

Fin




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS :
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

e .
GOBIERNO MUNICIPAL Y SERVICIOS
Prov. Arama — La Paz DISPOSICION DE BIENES SADS
PROCESO.-

Disposicidn definitiva de Bienes, Modalidad Baja

OBJETIVO.-

Cumplir con las normas y disposiciones legales establecidas y permitir que la Alcaldia Municipal de
Sica Sica realice la disposicién de bienes de su propiedad bajo esta modalidad.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.-

INTERNAS

@ Unidad Administrativa

@ Méaxima Autoridad Ejecutiva
@ Unidad de Contabilidad

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS UTILIZADOS.-

@ Informe de exclusion fisica del Bien




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

s DISPOSICION DE BIENES e
SO DESCASICA MODALIDAD BAJA SADS
Prov. Aroma — La Paz _
PASOS UNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
1.- Unidad Revisa y reline toda la documentacion relacionada con el bien
Administrativa a dar de baja.
2.- Unidad de Contabilidad | Excluye de sus registros el bien dado de baja.
3.- Méxima Autoridad Autorizacion la baja del Bien
Ejecutiva
4.- Unidad Instruye la exclusion fisica del Bien.

Administrativa




DISPOSICION DE BIENES
MODALIDAD BAJA

Unidad Administrativa

Unidad de Contabilidad

Maxima Autoridad Ejecutiva

Inicio

1

Documentos del
bien a dar de baja

Revisa y remite

Recibe

documentos

Dispone la

Autoriza la baja del

documentos

4

Comunica del bien
a dar de baja

Excluye el bien de

A

bien

Sus registros

exclusion definitiva |
del bien

Fin




GLOSARIO.-

-A-
Adjudicacion.-

Es la manifestacion de la decision del Alcalde, expresada mediante Resolucion
Administrativa, eligiendo la propuesta méas conveniente para Municipal en la
adjudicacion el Alcalde tendra en cuenta la recomendacion de la Comision
Calificadora y los antecedentes del proceso.

Andlisis de Factibilidad y Conveniencia.-

Consiste en la verificacion y determinacion de las condiciones de funcionamiento
de los bienes. En este analisis los técnicos encargados deberan definir si el bien
contribuye a los objetivos para los cuales fue adquirido o si ya no conviene que
permanezca en la entidad.

Asesores Técnicos Especializados en Contratacion.-

Estos profesionales son asesores individuales o empresas privadas seran
requeridos cuando la complejidad o la magnitud del pedido lo ameriten, para
participar de las diferentes etapas del proceso de contratacion y cuando el
Municipio no cuente con personal calificado para el propésito.

Asociacion Accidental.-

Es la unién de dos o0 mas personas, reguladas a través de un contrato, por el cual
deciden conformar una asociacion accidental y transitoria, tomando intereses vy
aportaciones comunes, con la finalidad de cumplir exclusivamente el objetivo por
el cual fue creado, de acuerdo al alcance del contrato.

-B-
Bienes Transferidos.-

Los bienes de uso o consumo que perciba la Alcaldia por concepto de donacion y
/o transferencia deberan ser recibidos por la comisién de Recepcién, la misma que
debe levantar un acta detallando el tipo de bien, cantidad y especificaciones
técnicas de los mismos.

-C-
Catalogacion.-

La catalogacion consiste en la elaboracion de lista de bienes codificados y
clasificados segun un orden légico. La unidad administrativa debera mantener

catalogos actualizados de sus bienes de consumo, que faciliten la consulta del
control de los materiales y su existencia.



Certificado de Cumplimiento de contrato.-

Se define, como el documento extendido por la entidad contratante a favor del
contratista, que oficializa el cumplimiento del contrato, debera contener como
minimo el objeto del contrato, monto contratado y plazo de entrega.

Codificacién.-

La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de
bienes o materiales para permitir:

e Su clasificacion

e Su ubicacion y verificacion

e Su manipulacion.
Comisioén Calificadora.-

Es un organismo colegiado encargado de la apertura de propuestas, evaluacion,
calificacion y recomendaciones de adjudicacion, elaborando el informe para la
méaxima autoridad con la recomendacion respectiva, estas seran adoptadas en
consenso, si esto no fuera posible, se comunicara por escrito y a través del
informe a la méxima autoridad las opiniones divergentes.

Esta Comisién debera estar conformada por tres miembros titulares, 7 dias
calendario previos a la presentacion de propuestas

La Comision Calificadora estara conformada de la siguiente manera:

Presidente Director General Administrativo
Secretario Jefe de unidad Administrativa
Primer Vocal Responsable Unidad Solicitante
Segundo Vocal Responsable de Almacenes
Tercer Vocal Técnico Especializado

Comision de Recepcion.-

Es el responsable de verificar que los bienes recibidos, los servicios prestados y
obras ejecutadas sean los solicitados y contratados.

Contratante.-

Se designa a la persona o institucion de derecho publico que una vez realizada la
convocatoria publica y adjudicada la provision, se convierte en parte contractual
del mismo.

Contrato.-

Es el documento que contiene el acuerdo de las partes que se comprometen a

cumplir con un determinado objeto. En este documento se establece derechos y
obligaciones del Gobierno Municipal y del Adjudicatario.



Convocante.-

Se designa a la persona o institucion de derecho publico que requiere la provisiéon
de bienes y realiza la Convocatoria Publica.

Convocatoria.-

Es una invitacion que se publica en medios escritos y que esta dirigida a todos los
posibles oferentes a presentar sus propuestas.
Clases de Convocatorias.-

Criterios para la Seleccion de bienes en la disposicion.-

La Unidad Administrativa, para la seleccion de los bienes susceptibles a disponer,
podra adoptar uno 0 mas de los siguientes criterios:

a) Tiempo de Rotacién. Calculado en base al periodo regular para el ingreso y
salida de un bien, que permitira establecer si el bien identificado tiene
escasa rotacion o nula.

b) Bienes en Desuso. Identificando aquellos bienes en funcionamiento, que ya
no son utilizados por el Gobierno Municipal.

c) Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya fueron
dados de baja. Que permitiran establecer si estos bienes son o no
aprovechables para los fines del Gobierno Municipal.

d) Vida Util. Que identificara a los bienes que hayan cumplido el periodo de
vida util estimada; es decir, que de acuerdo a reglas de uso de determinado
bien es un riesgo seguir usandolo y sea recomendable su sustitucion.

-D-
Diagramas de flujo.-

Descripcion gréafica de un proceso o0 un procedimiento existente 0 uno nuevo
propuesto mediante la utilizacion de simbolos, lineas, gréficos simplificados vy
palabras simples, demostrando las operaciones y las tareas y su secuencia en el
proceso 0 procedimiento. Los diagramas de flujo se constituirAn en una
herramienta clave para comprender el desarrollo de los procesos y procedimientos
de la entidad, ademas seran un instrumento efectivo para analizar el impacto de
los ajustes propuestos.

-G-
Gaceta Oficial de Convocatorias.-
Es el érgano de publicacion que utilizara el Gobierno Municipal, para publicar la

informacion requerida a las convocatorias para la contratacion de Bienes y
Servicios, requerimiento de personal, y avisos de remate.



Identificacién.-

La identificacion consiste en una denominacién basica asignada a cada bien y su
descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias fisicas y quimicas de
dimension y funcionamiento y otras que permitan la discriminacion de un bien
respecto de otros similares o de otras marcas.

Impugnacion.-

Es el recurso legal que puede presentar un proponente cuando considere que fue
ilegitima la adjudicacion o que existieron irregularidades en la calificacion o en la
justificacion que se indicé para adjudicar. Debe estar acompafiada por una boleta
de Garantia bancaria equivalente al 1% de la propuesta econdmica del proponente
gue impugna, con validez de cuarenta y cinco (45) dias calendario desde la fecha
de su presentacion.

-M-
Modalidades de Disposicion.-

El Alcalde puede utilizar tres modalidades de disposicion segun las normas
basicas del sistema de Administracion de Bienes y Servicios:

e Arrendamiento.- El arrendamiento o alquiler es la modalidad por la cual la
Alcaldia concede el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a
una persona hatural o juridica a cambio de una contraprestacién econémica
con la obligacién de restituirlos en el mismo estado.

e Enajenacion.- La enajenacion a titulo gratuito es la cesion definitiva del
derecho propietario de un bien, sin recibir una contraprestacion econémica
a cambio del mismo, la enajenacion a titulo gratuito podra darse mediante la
transferencia gratuita entre entidades publicas y donaciones.

La enajenacién a titulo oneroso es la transferencia definitiva del derecho
propietario de un bien de uso institucional de propiedad de la Alcaldia,
recibiendo a cambio una contraprestacion econémica.

e Baja.- La baja de bienes no es una modalidad de disposicion, consiste en la
exclusion de un bien en forma fisica o de los registros contables de la
Alcaldia.

-O-
Omision.-
Significa no solo la falta de presentacion de documentos, si no que cualquier

documento no cumpla con las condiciones de validez requeridas por el
convocante.



Permuta.-

Es una modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades publicas se
transfieren reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés, en
la permuta debe buscarse la proporcionalidad en el valor de los bienes a ser
permutados, si esto no fuese posible, podra aceptarse la cancelacion en efectivo
de la diferencia del valor permutado.

Pliego de Condiciones.-

El Pliego de Condiciones es el instrumento que regula una contratacion especifica.
Es propdsito del Pliego de Condiciones es lograr que los proponentes conozcan el
objeto del requerimiento y las especificaciones establecidas, para que presenten
de acuerdo a ellas sus propuestas en igualdad de condiciones.

Practica Fraudulenta.-

Es la tergiversacion de datos o hechos con el objeto de influir sobre el proceso de
contratacion o ejecucién del contrato, en perjuicio de la entidad y de los
participantes.

Practica Corrupta.-

Significa el ofrecer, dar, recibir o solicitar cualquier cosa de valor con el fin de
influir en la actuacion de un servido publico durante el proceso de contratacién o la
ejecucion de un contrato.

Proceso.-

Es un conjunto de procedimientos que tienen como propdsito el cumplimiento de
las funciones establecidas, que a partir de unos recursos (Fisicos, Humanos,
Financieros y Tecnoldgicos), buscan producir un resultado concreto, indicando
quiénes participan en ellas, asi como las responsabilidades que asumen.

Procedimiento.-

Es un conjunto de actividades de una misma naturaleza que cumplen un proposito
especifico. Los procedimientos permiten una vision global del proceso y facilitan
conocer su secuencia logica.

Programa Anual de Contrataciones.-

Es el cronograma de contrataciones de Bienes y Servicios, elaborado a principios
de cada afio y basado en los requerimientos establecidos por el Programa Anual
de Operaciones, el presupuesto previsto, la disponibilidad de recursos y la
oportunidad de su adquisicién.



Proponente.-

Es la persona juridica que muestra interés en participar en cualquiera de las
modalidades especificadas y adquiera el Pliego de Condiciones.

-R-
Remate.-

Remate es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacion de la
Convocatoria y a favor de la mejor oferta. El remate se realizaré a través de:
% Puja Abierta.-Es el acto mediante el cual el interesado ofrece, puja y se
compromete publicamente a pagar el precio que ha ofrecido por el bien.
% Concurso de Propuestas.- Es el acto mediante el cual el interesado
presenta en un sobre cerrado su propuesta para adjudicarse el bien.

Remate Desierto.-

El remate se declarara desierto cuando no hubieran al menos dos interesados en
el bien, rebajando el precio base para una segunda convocatoria en un 10% vy
para una tercera convocatoria en un 20% sobre el precio base inicial

Resolucion Administrativa.-

Disposicién emitida por las unidades organizacionales, que son: Oficialias
Mayores, direccion y Unidades, que norman o reglamentan aspectos especificos
de su area y de su competencia.

Resolucién Municipal.-

Es aquella disposicion emitida por el Alcalde o Consejo Municipal que norma o
reglamenta aspectos generales de cumplimiento obligatorio.

-S-
Salvaguarda.-
La salvaguarda comprende actividades de conservacién y proteccion para evitar
dafos, mermas, pérdidas y deterioros de las existencias, asi como para lograr la
identificacion facil, segura y el manipuleo agil de los bienes.

-T-
Tarjeta de Control Fisico.-
El propdsito de realizar esta tarjeta es el de facilitar el control del movimiento de

existencias y proporcionar informacion para tomar decisiones sobre las
adquisiciones o compras a efectuar.



Toma de Inventarios.-
Es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucional para actualizar
la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos generalmente
aceptados.

-U-

Unidad Administrativa.-

Es el responsable de realizar los tramites administrativos en cada etapa del
proceso de contratacion.

Unidad de Contratacion.-

La existencia de esta unidad dependera del volumen de las adquisiciones y la
disponibilidad de Recursos Humanos en la Alcaldia.

Unidad Solicitante.-

Se entiende por Unidad Solicitante al area, departamento, unidad, programa,
proyecto o actividad del gobierno Municipal responsable de prever sus
requerimientos anuales de Bienes y Servicios y asi mismo elaborar el Pliego de
Condiciones respectivo.
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ANEXOS




ANEXO N.-1
NIVEL SUPERIOR
UNIDAD. ..o
ENTREVISTADO......ccoiiiiiiiiiii e,

CARGO QUE OCUPA .....ooveeeeeeeeeeeeeeeesvenee,

1.- ¢ Conoce usted el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios?
Sl 1 NO 1

2.- ¢ Conoce el Reglamento Especifico referente al Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios?

SI [ ] NO [ ]

3.- ¢,Conoce el Manual de Procesos referente al Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios?

SI [ ] NO [ ]

4.- ¢Cuenta la Alcaldia con un Reglamento Especifico sobre el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios?

S| ] NO ]

5.- ¢Cuenta la Alcaldia con un Manual de Procesos sobre el sistema de
Administracion de Bienes y Servicios?

SI [ ] NO [ ]

6.- ¢Cuenta la Alcaldia con una estructura organica aprobada por el Ministerio de
Hacienda?

SI ] NO ]

7.- ¢Se capacita a los funcionarios acerca del funcionamiento del sistema de
Administracion de Bienes y Servicios?

S| - NO -



SUBSISTEMA DE CONTRATACION

8.- ¢ Quien es el responsable de autorizar las contrataciones?

9.- ¢ Las contrataciones realizadas por la Alcaldia son en forma oportuna?

S| [ 1] NO [ 1]

10.- ¢ Que razones cree usted que impiden realizar el proceso de contratacion en
forma oportuna?

Burocracia 1
Mala Organizacion
Negligencia Superior
Falta de Recursos

Factores Politicos

SUBSISTEMA DE MANEJO

11.- ¢Conoce usted a qué se refiere el subsistema de manejo de Bienes y
Servicios?

SI 1 NO 1
12.- ¢ Cuenta la Alcaldia con una estructura en el manejo de Bienes y Servicios?

SI [ ] NO [ ]

SUBSISTEMA DE DISPOSICION

13.- ¢Conoce usted a qué se refiere el subsistema de disposicion de Bienes y
Servicios?



14,- ¢ Qué tipo de disposicion de bienes utiliza la Alcaldia?

Arrendamiento S ] Nno [
Enajenacion Sl ] NO ]
Baja st [ Nno [

Gracias por su colaboracion.....



NIVEL MEDIO
UNIDAD. ...
ENTREVISTADO.......cooiiiiiiiie e

CARGO QUE OCUPA......ooveeeeeeeeeeseeeeee e,

1.- ¢ Conoce usted el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios?
Sl 1 NO 1

2.- ¢ Conoce el Reglamento Especifico referidos al Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios?

SI [ ] NO [ ]

3.- ¢Conoce el Manual de Procesos referidos al Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios?

SI L] NO L]

4.- ¢Cuenta la Alcaldia con un Reglamento Especifico sobre el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios?

S| ] NO ]

5.- ¢Cuenta la Alcaldia con un Manual de Procesos sobre el sistema de
Administracion de Bienes y Servicios?

SI L] NO L]

6.- ¢ Cuenta la Alcaldia con una estructura organica aprobada por el Ministerio de
Hacienda?

sl ] NO ]

7.- ¢ Se realiza capacitacion al personal acerca del funcionamiento del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios?

S| - NO -



SUBSISTEMA DE CONTRATACION

8.- ¢Las contrataciones realizadas por la Alcaldia tienen partida presupuestaria
registrada en el Programa de Operacion Anual?

SI [ ] NO [ ]

9.- ¢En caso de contrataciones de Bienes y Servicios por alguna de las
modalidades quién es el responsable?

10-¢ Las contrataciones realizadas por la Alcaldia son en forma oportuna?

Sl ] NO ]

11.- ¢Que razones cree usted que impiden realizar el proceso de contratacion en
forma oportuna?

Burocracia 1
Mala Organizacion
Negligencia Superior
Falta de Recursos

Factores Politicos

12.- ¢ Qué modalidades de contratacion son utilizadas por la Alcaldia?
Licitaciéon Publica Sl L] No [
Contratacién Por Excepcion Sl 1 NO [
Contrataciéon Menor por Comparacion de Precios

SI ] NO []

13.- ¢Cuenta la Alcaldia con una Unidad Administrativa que centralice las
contrataciones de Bienes y Servicios?

Sl L] NO 1



SUBSISTEMA DE MANEJO

14.- ¢ Cuenta la Alcaldia con un Sistema de identificacion de Bienes y Servicios?

SI L1 NO L1

15.- ¢ Cuenta la Alcaldia con un Sistema de clasificacion de Bienes y Servicios?

S| L] NO L]

16.- ¢ Cuenta la Alcaldia con un Sistema de codificacion de Bienes y Servicios?

Sl - NO -
17.- ¢ Cuenta La Alcaldia con un Sistema de catalogacion de Bienes y Servicios?
S| 1 NO 1

18.- ¢ Cuenta la Alcaldia con una Unidad exclusiva para la recepcién de los Bienes
y Servicios?

Sl - NO -

19.- ¢ Ejecuta la Alcaldia un registro de salida de los Bienes y Servicios?
Sl ] NO ]

SUBSISTEMA DE DISPOSICION

20.- ¢, Quién es el responsable de la Disposicién de Bienes y Servicios?

21- ¢ Qué tipo de Disposicion de bienes utiliza la Alcaldia?

Arrendamiento S [ NO [
Enajenacion Sl ] NO ]
Baja si L No [

Gracias por su colaboracion..........
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