RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 008/2010

ASUNTO: GERENCIA DE ADMINISTRACION — APRUEBA REGLAM ENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA.

VISTOS:
La Ley N° 1670 de 31 de octubre de 1995, del B&watral de Bolivia.
La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Admimisitn y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2d@8as Normas Bésicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios.

La Resolucion Ministerial N° 263 de 15 de julio #8@09, emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

La Resolucion de Directorio N° 128/2005 de 21 déulme de 2005, que aprueba el
Estatuto del Banco Central de Bolivia y sus moddtiones.

La Resolucion de Directorio N° 032/2009 de 31 dezmae 2009.

La Nota MEFP/VPCF/DGNGP/USE/N° 2847/2009 de 14 dwedhbre de 2009, de la
Direccion General de Normas de Gestién Publicavieisterio de Economia y Finanzas
Publicas.

El Informe DCC N° 009/2009 de 29 de diciembre deD@20e la Gerencia de
Administracion.

El Informe SANO N° 422/2009 de 30 de diciembre @02 de la Gerencia de Asuntos
Legales.

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1670 en su articulo 44 determinaigtdiorio en su condicién de maxima
autoridad del Banco Central de Bolivia, es respolesde definir sus politicas, normativas
especializadas de aplicacion general y normasiiaser

Que la referida norma en su articulo 54 incisosyd)), dispone que el Directorio del
Banco Central de Bolivia esta facultado para di@arnormas y adoptar las decisiones
generales que fueran necesarias para que la métitaumpla las funciones, competencias
y facultades que le asigna la Ley, asi como patariaar los requerimientos de
adquisicién, enajenacion y arrendamiento de losdsienuebles e inmuebles de propiedad
del Ente Emisor
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Que la Ley N° 1178 establece los Sistemas de Adtracion y Control Gubernamentales,
entre los que figura el Sistema de AdministraciérBienes y Servicios, y a tal efecto, en
su articulo 27, estipula que cada entidad debsgxiblico elaborara en el marco de las
normas basicas dictadas por los 6rganos rectavesrelglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracid@omtrol.

Que de acuerdo a lo previsto en el articulo 11Déereto Supremo N° 0181 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienesewvi§os, las entidades publicas

deberan elaborar su Reglamento Especifico delnsasige Administracion de Bienes y

Servicios, tomando como base el modelo elaboradaep®rgano Rector, debiendo ser

remitido para su compatibilizacion, y posteriornegrser aprobado por la Entidad mediante
la resolucion correspondiente.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 263 se dpauel modelo de Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bign&grvicios para su aplicacion por las
entidades publicas.

Que conforme se acredita de la nota cite MEFP/VBPGNGP/USE/N° 2847/2009, la

Direccion General de Normas de Gestion Publicavieisterio de Economia y Finanzas
Publicas comunica al Ente Emisor que el Reglamdi$pecifico del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios presentado gloBanco Central de Bolivia, es

compatible con la normativa del Sistema de Admiagdén de Bienes y Servicios en actual
vigencia.

Que la Gerencia de Administracion mediante su m&bDCC N° 009/2009 recomienda al
Directorio de la Institucion la aprobaciéon del Regento Especifico de Sistemas de
Administracion de Bienes y Servicios del Banco Garte Bolivia.

Que la Gerencia de Asuntos Legales mediante InNf@&€O N° 422/2009 concluye que
sefala que el Proyecto de Reglamento EspecificBididma de Administracion de Bienes
y Servicios del Banco Central de Bolivia compai#iaitio, es legalmente procedente, por
cuanto no contraviene el ordenamiento juridico nige

Que en virtud a lo dispuesto enagliculo 11 numeral 29 del Estatuto del Banco Géwule
Bolivia concordante con lo previsto enaticulo 54 inciso o) de la Ley N° 1670, el
Directorio del Banco Central de Bolivia esté faadti paraaprobar, modificar e interpretar
el Estatuto y Reglamentos del Banco Central devBglpor dos tercios de votos de la
totalidad de sus miembros, sin necesidad de niagtmadministrativo adicional

POR TANTO,
EL DIRECTORIO DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
RESUELVE:
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Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema dmifistracion de Bienes 'y
Servicios del Banco Central de Bolivia en sus I\pi@idos y 43 articulos, que

en anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto desde la fecha de vigence ebkta Resolucion, la
Resolucion de Directorio N° 032/2009 de 31 de madez 2009.

Articulo 3.- El presente Reglamento entrara en vigencia ezclaafde su aprobacion.

Articulo 4.- La Presidencia y la Gerencia General quedan erd@sgde la ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion.

La Paz, 05 de enero de 2010.

Gabriel Loza Telleria

Gustavo Blacutt Alcala Hugo Dorado Aranibar

Rolando Marin Ibafez Ernesto Yafigailar

Rafael Boyan Téllez
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ANEXO

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

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETIVO)

El objetivo del Reglamento Especifico del SisteraaAdministracion de Bienes y Servicios
(RE- SABS) es implantar en Banco Central de Bolivia (BCB) las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios -BS) y su reglamentacion,
identificando a las areas y cargos de los sensdpiblicos responsables de la aplicacion y
funcionamiento del Sistema de Administracién denBsey Servicios en la entidad, asi como
de los procedimientos inherentes a procesos deatacitn, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)
El presente RE-SABS es de aplicacion obligatoria padas la Areas y personal @IB.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REG LAMENTO
ESPECIFICO)

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Admmaisibon y Control
Gubernamentales.

c) LeyN° 1670, de 31 de octubre de 1995, del BCB.

d) Ley N° 2140, de 25 de octubre de 2000, de Rednae Riesgos y Atencidn de
Desastres.

e) Ley N° 2235, de 31 de julio de 2001, del Dialdgaional 2000.

f)  Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre1882, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Palblidecreto Supremo N°
26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

g) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 20@9las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios-&BS).

h)  Resolucion Ministerial N° 262, de 15 de julio2@09, que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacion.
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i)  Resolucion Ministerial N° 263, de 15 de julio 8809, que aprueba el modelo de
RE-SABS y Manual de Operaciones del SICOES en etondel Decreto Supremo
N° 0181.

]) Reglamento para la Contratacién de ServicioAdditoria en Apoyo al Control
Externo Posterior (R/CE/09) octava version, vigetgsde el 13 de mayo de 2008.

k) Otras disposiciones especificas que estén osladas con la aplicaciéon del
presente reglamento.

ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD)

COD | DENOMINACION SIGLA
0951 Banco Central de BCB
Bolivia

ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE)

El Presidente del Banco Central de Bolivia, enaidad de Primera Autoridad Ejecutiva

de la Institucion, ejercera las atribuciones y fanes que el Decreto Supremo N° 0181 le
asignan a la MAE, salvo aquellas atribuciones asiga expresamente al Directorio de
acuerdo a la Ley N° 1670.

ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENT O
ESPECIFICO)

El responsable de la elaboracion del presente RESS#s la Gerencia de Administracion
(GADM).

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Rednleanitida por el Directorio del
BCB.
ARTICULO 7. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, omisiones, conimadiscy/o diferencias en la aplicacion e
interpretacion del presente RE-SAB®stas serdn solucionadas en los alcances y
previsiones establecidas en el Decreto Supremo N81 0de las NB-SABS y su
reglamentacion.

ARTICULO 8. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto porpeésente RE-SABS, dara lugar a
responsabilidades por la funcion publica segundpuesto en el Capitulo V, de la Ley N°
1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion gnttol Gubernamentales y
disposiciones conexas.
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ARTICULO 9. (UNIDADES SOLICITANTES, ADMINISTRATIVA Y JURIDICA)

Segun el Estatuto del Banco Central de Bolivi@oelcepto de “Unidades” participantes en
los procesos de contratacion, utilizado en las MBS, se aplica a las “Areas” del BCB,
por tanto, para efectos del presente Reglamentajeseminara Areas, a la instancia
solicitante, administrativa y juridica.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

ARTICULO 10. (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES -PAC)

El Programa Anual de Contrataciones (PAC) seraoed@o por la GADM, en
coordinacion con las Areas Solicitantes del BCB.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 11. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION
MENOR)

Se designara como Responsable del Proceso de taciiraMenor (RPA) al Subgerente
de Servicios Generales.

El servidor publico que sera designado por la MAiEdiante resolucion expresgra el
responsabl@le las contrataciones de bienes y servicios, éloldalidad de Contratacion
Menor (hasta Bs20.000,00), cuyas funciones segasidgaientes:

a) Verificar que la solicitud de contratacién seumntre inscrita en el POA y verificar
la certificacion presupuestaria correspondiente.

b) Autorizar el inicio del proceso de contratacion.

c) Adjudicar la contratacion mediante la suscripai@ una Orden de Compra, Orden de
Contratacion o Contrato.

d) Cancelar, anular o suspender el proceso deatacitbn en base a justificacion técnica

y legal.

ARTICULO 12. (PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALI DAD DE
CONTRATACION MENOR)

Las contrataciones menores hasta Bs20.000,00 (MEIMIL 00/100 BOLIVIANOS), que
no requieren cotizaciones, ni propuestas, se eeatizggun el siguiente procedimiento:
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a) Actividades previas: El Area Solicitante, debe realizar las siguierdetvidades
previas:

» Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términes Reiferencia (de
acuerdo a formato elaborado por la GADM).

e Determinar el precio referencial respaldado con pmr menos una
Cotizacion, pro-forma u otro documento.

» Verificar la disponibilidad presupuestaria y emit Formulario de
Requerimiento de Bienes y/o Servicios (preventiven caso de
requerimiento de bienes, el mismo debe llevar 2IdSin Existencia” de
Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de osion” o “Sin
Existencia” de Almacenes.

» Solicitar a la Gerencia de Asuntos Legales (GALgl&boracion del modelo
de contrato, para la contratacion de consultoregreicios generales que
requieran pagos periodicos, adjuntando las espacifines técnicas o
términos de referencia y el preventivo.

Posteriormente requiere al RPA la autorizacion de&ia del proceso de
contratacion, mediante el Formulario de Solicitué thicio del Proceso,
debidamente llenado y firmado, adjuntando la sigeielocumentacion:

* Preventivo.

» [Especificaciones Técnicas o Términos de Referedelsidamente firmados.

» Cotizacion, pro-forma u otro documento que respalgeecio referencial.

* Modelo de Contrato elaborado por la Gerencia denfdssulLegales (GAL)
cuando corresponda.

« En caso de requerir la contratacion de una empoegersona natural
especifica, debera citar dicho aspecto en su galici

b) Autorizacion: ElI RPA autoriza el inicio del proceso de contraiacia través de la
firma del “Formulario de Solicitud de Inicio deldeeso”.

c) Cotizaciones:En los casos que considere pertinente, el Depantande Compras y
Contrataciones (DCC), podra obtener la(s) pro f¢sinadicional(es) y elabora, si
corresponde, el cuadro de “Resultados de la Séleedlicional de Proveedores para
Compras Menores” y lo remite al RPA.

d) Adjudicacion: El RPA adjudica suscribiendo la Orden de Compead(fbienes de
entrega inmediat® Contrato (para consultoria 0 servicios genergles requieren
pagos periédicos), u Orden de Contratacion (eestbrde los casos).

1 se entiende por bienes de entrega inmediata dl@eeya entrega se realice en los siguientesoplak) hasta 10 (diez) dias calendario para bienes
existentes en el mercado; 2) hasta 20 (veinte)adi@sdario para bienes que deben ser elaboraaohigidos, confeccionados o importados.
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En caso de obtener dos o mas pro formas se adjadida oferta que tenga el precio
mas bajo y que cumpla con los requisitos estaliecieh las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

e) Contrato: Cuando corresponda, la GADM remite la documentaciola GAL y
solicita la elaboracion del contrato.

La GAL elabora el contrato y gestiona las firmas.

La GADM, recibido el Contrato (cuando correspondapite un ejemplar del mismo al
proveedor, otro al Area Solicitante (requiriendseguimiento a la ejecucién del mismo),
en caso de adquisicion de bienes de uso o conseinidCC remite la documentacion
correspondiente al Departamento de Bienes y Sesv(EIBS).

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

ARTICULO 13. (RESPONSABLES DEL PROCESO DE CONTRATACION DE
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — RPA)

Se designard como Responsables de los Procesaanttat&cion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo (RPA) al Subgerente de ServiGenerales en las contrataciones de
Bs20.001,00 hasta Bs200.000,00 y al Gerente de wighr@cion en las contrataciones de
Bs200.001,00 a Bs1.000.000,00.

Los RPA seran designados por la MAE, mediante uegnt expresa y seragesponsables
de las contrataciones de bienes y servicios, enddalidad ANPE, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

ARTICULO 14. (PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALI DAD DE
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO)

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciam@sopuestas, para contrataciones desde
Bs20.001 (VEINTE MIL UNO 00/100 BOLIVIANOS) hastasB.000.000.- (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS). Sus procedimientos se detaaras siguientes subsecciones.

~ SUBSECCION I.
CONTRATACION POR SOLICITUD DE COTIZACIONES

ARTICULO 15. (PROCESO DE CONTRATACION POR SOLICITUD DE
COTIZACIONES)
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Las Contrataciones por Cotizaciones se sujetarsiguiente procedimiento:

a)

b)

e)

Actividades previas: El Area Solicitante, debe realizar las siguiersgetvidades
previas:

» Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términes Reiferencia (de
acuerdo a formato elaborado por la GADM).

» Determinar el precio referencial respaldado con@otzacion, pro-forma u
otro documento.

» Verificar la disponibilidad presupuestaria y emit Formulario de
Requerimiento de Bienes y/o Servicios (preventiven caso de
requerimiento de bienes, el mismo debe llevar 2ldSin Existencia” de
Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de osion” o “Sin
Existencia” de Almacenes.

» Solicitar a la GAL la elaboracion del modelo de tecatw, adjuntando las
especificaciones técnicas o términos de refergnabpreventivo, excepto
para bienes de entrega inmediama cuyo caso aplica la Orden de Compra.

Posteriormente requiere al RPA la autorizacion d&ia del proceso de
contratacion, mediante el Formulario de Solicitué thicio del Proceso,
debidamente llenado y firmado, adjuntando la sigeielocumentacion:

* Preventivo.

» Especificaciones Técnicas o Términos de Referedelsidamente firmados.

» Caotizacion, pro-forma u otro documento que respalgeecio referencial.

* Modelo de Contrato elaborado por la Gerencia denfssuLegales (GAL)
cuando corresponda.

Autorizacion: ElI RPA autoriza el inicio del proceso de contraiaca traves de la
firma del Formulario de Solicitud de Inicio del Peso.

Elaboracion y aprobacién del DBC: Una vez recibida la autorizacion, el DCC
elabora el DBC y lo remite al RPA para su aprobacio

Publicaciones:El DCC publica la convocatoria y el DBC en el SIC)BMesa de
Partes, pagina WEB del BCB y, a requerimientoAteh Solicitante, en algun(os)
medio(s) de prensa escrito.

Inspeccién previa: Si el cronograma de actividades lo establecereh Solicitante
efectla la inspeccion previa en el plazo estabdesrddicho cronograma.

1se entiende por bienes de entrega inmediata al@sjueiya entrega se realice en los siguientes glaohasta 10 (diez) dias calendario para bienes
existentes en el mercado; 2) hasta 20 (veinte)adi@sdario para bienes que deben ser elaboraaohigidos, confeccionados o importados.
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f)

¢)

h)

)

Consultas escritas:Si el cronograma de actividades lo estableceptiienciales
proponentes podran formular consultas escritagidas a la GADM, sobre el
contenido del DBC.

El Area Solicitante, el DCC y/o la GAL, seglin cependa, preparan las
respuestas, que se dan a conocer en la ReuniGgmhtfea de Aclaracion y el DCC
las inserta en el Acta de dicha reunion.

Reunion Informativa de Aclaracion: Si el cronograma de actividades lo
establece, el DCC y el Area Solicitante, realizanReunion Informativa de
Aclaracion del DBC.

Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacio El responsable de la
evaluacion en la modalidad ANPE por solicitud dézemiones sera el Maximo
Ejecutivo del Area Solicitante.

En los casos que se considere pertinente, de acagad caracteristicas del proceso
de contratacion y a sugerencia del Area Solicitantdel DCC, el RPA, podra
designar una Comision de Calificacion, que estardocmada por:

a) Presidente : Jefe del Departamento de CompZastrataciones
b) Secretario X Profesional encargado del prooesgpervisor (DCC)
c¢) Vocal Técnico : Uno o dos Representantes ded Saicitante.

A partir de Bs200.001,00 el RPA, designara a la iSdm de Calificacion, que
estard conformada segun lo establecido en el pgratedente.

Evaluacion: El Responsable de Evaluacién o la Comision de iCation,
proceden a evaluar las cotizaciones y en coordinamn el Jefe del DCC elaboran
un Informe Final con las recomendaciones, documgu#odebe estar debidamente
suscrito.

A los efectos de la evaluacion, el responsableadaisma podra emitir el informe
de evaluacion técnica y solicitar a la GAL el imiar de la documentacion legal si
considera necesario, de forma oportuna, debiemdiirel Informe Final al RPA.

Cuando se requiera la aclaracion de una o0 mas g@stgsuse podra convocar a todos
los proponentes que presentaron propuestas, signquando dichas aclaraciones

no modifiquen la propuesta y no concedan ventajdshidas en detrimento de los

otros proponentes.

Adjudicacion o Declaratoria Desierta: El RPA, una vez recibido el Informe Final
con la recomendacion, adjudica o declara desiépgmeeso mediante nota expresa.
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K)

En caso de no estar de acuerdo con la recomenda&ti®PA mediante proveido

solicita se revise la misma, para que se sustectenplemente; recibida la segunda
recomendacion, el RPA adjudica o declara desidrtorazeso o puede bajo su

exclusiva responsabilidad apartarse de la reconcendapara lo cual debera

elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAR& la Contraloria General del

Estado.

Notificacion: ElI Subgerente de Servicios Generales (SSG) nofifisaesultados
del proceso de contratacion al proponente adjudigagkquiere la presentacion de
la documentacion para la firma de la Orden de CangpContrato, asimismo el
DCC publica un resumen con los resultados del pmaie contratacion en el
SICOES para conocimiento de todos los proponentes.

Emision de Orden: En los casos que corresponda el DCC elabora l@nOyd
obtiene las firmas correspondientes. Una vez dasdicha Orden la remite al Area
Solicitante para el seguimiento a la ejecuciénadedntratacion y la remision del
formulario 500 del SICOES.

Contrato: Cuando corresponda, la GADM de acuerdo a lo sedaadel DBC,
remite la documentacion a la GAL y solicita la elatrion del contrato.

La GAL elabora el contrato y gestiona las firmas.

La GADM, recibido el Contrato o suscrita la OrdenG@obmpra, informa al SICOES
mediante el Formulario 200, asimismo, remite unmejar del contrato al

proveedor, otro al Area Solicitante (requiriendassefuimiento a la ejecucion del
mismo Yy la remisién del Formulario 500 del SICOES),caso de adquisicion de
bienes de uso o consumo, el DCC remite la documiéntaorrespondiente al DBS.

SUBSECCION 1l
CONTRATACION POR SOLICITUD DE PROPUESTAS

ARTICULO 16. (PROCESO DE CONTRATACION POR SOLICITUD DE
PROPUESTAS)

El procedimiento para las Contrataciones por Saticide Propuestas se sujetara a lo
siguiente:

a)

Actividades previas: El Area Solicitante, debe realizar las siguierdesvidades
previas:
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b)

9]

d)

e)

» Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términes Riferencia (de
acuerdo a formato elaborado por la GADM).

» Determinar el precio referencial respaldado con@otzacion, pro-forma u
otro documento.

» Verificar la disponibilidad presupuestaria y emit Formulario de
Requerimiento de Bienes y/o Servicios (preventiven caso de
requerimiento de bienes, el mismo debe llevar ©ldSin Existencia” de
Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de w@sion” o “Sin
Existencia” de Almacenes.

» Solicitar a la GAL la elaboraciéon del modelo de teato, adjuntando las
especificaciones técnicas o términos de refergneigpreventivo.

Posteriormente requiere al RPA la autorizacion d&ia del proceso de
contratacion, mediante el Formulario de Solicitué thicio del Proceso,
debidamente llenado y firmado, adjuntando la sigfeielocumentacion:

* Preventivo.

» Especificaciones Técnicas o Términos de Referedelsidamente firmados.
» Caotizacion, pro-forma u otro documento que respalgeecio referencial.

* Modelo de Contrato elaborado por la GAL.

En los casos que de forma excepcional exista laesmmd de realizar
modificaciones al Modelo de DBC, en aspectos quseam de caracter referencial,
para incorporar caracteristicas particulares decdatratacion, previa a la
publicacion de la convocatoria, se debera reqladprobacion expresa del Organo
Rector, para lo cual se deber& contar con losriméertécnico y legal.

Autorizacion: El RPA autoriza el inicio del proceso de contraiaca través de la
firma del Formulario de Solicitud de Inicio del EPeso.

Elaboracion y aprobacion del DBC:Una vez recibida la autorizacion de inicio, el
DCC elabora el DBC y lo remite al RPA para su apoidn.

Publicaciones:El DCC publica la convocatoria y el DBC en el SICHEesa de
Partes, pagina WEB del BCB vy, a requerimiento delaASolicitante, en algin(os)
medio(s) de prensa escrito.

Inspeccion previa: Si el cronograma de actividades lo establece, maA
Solicitante y los potenciales proponentes efectaanspeccion previa en el plazo
establecido en dicho cronograma.
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f)

9)

h)

3)

k)

Consultas escritas:Si el cronograma de actividades lo estableceptdsnciales
proponentes podran formular consultas escritagidas a la GADM, sobre el
contenido del DBC.

El Area Solicitante, el DCC y/o la GAL, seglin cependa, preparan las
respuestas, que se dan a conocer en la ReuniGgmhtfea de Aclaracion y el DCC
las inserta en el Acta de dicha reunion.

Reunion Informativa de Aclaracion: Si el cronograma de actividades lo
establece, el DCC y el Area Solicitante, realizanReunion Informativa de
Aclaracion del DBC.

Comision de Calificacion:el RPA designa la Comision de Calificacion, gsiaé
conformada por:

a) Presidente : Gerente 0 Subgerente del Pobeitante
b) Secretario . Jefe del Departamento de CasnpContrataciones
c) Vocal : Profesional encargado del proaesapervisor (DCC)

d) Vocal(es) Técnico(s) : Uno o dos Representaidebérea Solicitante.

Recepcion de Propuestasla GADM a través de la Ventanilla Unica de
Correspondencia (VUC) recibe las propuestas Hastacha y hora establecidas
para su presentacion.

Apertura: Vencido el plazo fijado para la presentacion depestas, la Comision
de Calificacion realiza la apertura de los sobnes cprrespondan y procede a la
verificacion de la documentacion presentada.

Evaluacion: La Comisién de Calificacion realiza la evaluacioa propuestas,
pudiendo solicitar informes técnicos al Area Stdicte 0 sobre la documentacion
legal a la GAL, remitiendo al RPA el Informe Firain la recomendacion.

Cuando se requiera la aclaracion de una o mas gstgsuse podra convocar a todos
los proponentes que presentaron propuestas, sighmquando dichas aclaraciones

no modifiquen la propuesta y no concedan ventajdshbidas en detrimento de los

otros proponentes.

Adjudicacion o Declaratoria Desierta:El RPA, una vez recibido el Informe Final
con la recomendacion, adjudica o declara desiépiooeeso mediante nota expresa
o resolucién segun corresponda.

En caso de no estar de acuerdo con la recomenda&ti®PA mediante proveido
solicita se revise la misma, para que se sustectenplemente; recibida la segunda
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recomendacion, el RPA adjudica o declara desidriorazeso o puede bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la reconc@apara lo cual debera
elaborar un informe fundamentado dirigido a la MyA& la Contraloria General del
Estado.

m) Notificacion: La GADM notifica los resultados del proceso de catacion a todos
los proponentes, requiriendo al proponente adjddick presentacion de la
documentacién para la firma del Contrato.

n) Contrato: La GADM de acuerdo a lo sefialado en el DBC, remaitdocumentacion
a la GAL y solicita la elaboracion del contrato.

La GAL revisa la pertinencia y legalidad de la doemtacion presentada por el
proponente adjudicado, elabora el contrato y gestias firmas.

La GADM, recibido el Contrato, informa al SICOES arente el Formulario 200,
asimismo, remite un ejemplar al proveedor, otrérala Solicitante (requiriendo el
seguimiento a la ejecucion del mismo y la remisd@ Formulario 500 del
SICOES), en caso de adquisicion de bienes de wsmsumo, el DCC remite la
documentacién correspondiente al DBS.

SECCION i )
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 17. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE
LICITACION PUBLICA -RPC)

Se designara como Responsable del Proceso de faoittrade Licitacion Publica (RPC)
al Gerente General.

El RPC, que sera designado por la MAE mediantdueigm expresaes el responsabbie
las contrataciones de bienes y servicios, bajo taldiidad de Licitacion Publica, sus
funciones estan establecidas en el Articulo 33lasi®ormas Basicas.

ARTICULO 18. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALID AD DE
LICITACION PUBLICA)

La Licitacion Publica aplica cuando el monto detratacion es mayor a Bs1.000.000,00
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procedimiento & siguiente:

a) Actividades previas: El Area Solicitante, debe realizar las siguiergesvidades
previas:
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b)

» Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términes Riferencia (de
acuerdo a formato elaborado por la GADM).

» Determinar el precio referencial respaldado con@otzacion, pro-forma u
otro documento.

» Verificar la disponibilidad presupuestaria y emit Formulario de
Requerimiento de Bienes y/o Servicios (preventiven caso de
requerimiento de bienes, el mismo debe llevar ©ldSin Existencia” de
Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de w@sion” o “Sin
Existencia” de Almacenes.

» Solicitar a la GAL la elaboraciéon del modelo de teato, adjuntando las
especificaciones técnicas o términos de refergneigpreventivo.

Posteriormente requiere a la GADM la elaboraciéon D8C, mediante el
Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso, delmente llenado y firmado, en el
periodo establecido en el PAC, adjuntando la sidgaidocumentacion:

* Preventivo.

» Especificaciones Técnicas o Términos de Referedelsidamente firmados.
» Caotizacion, pro-forma u otro documento que respalgeecio referencial.

e Modelo de Contrato elaborado por la GAL.

En los casos que de forma excepcional exista laesmdmd de realizar
modificaciones al Modelo de DBC, para incorporaacteristicas particulares de la
contratacion, previa a la publicaciéon de la contmia, se debera requerir la
aprobacion expresa del Organo Rector, para lo seablebera contar con los
informes técnico y legal.

Documento Base de Contratacion (DBC).a GADM, elabora el DBC y remite al
RPC solicitando la autorizacion de inicio del psirede contratacion y la
aprobacién del DBC para su publicacion.

Autorizacion: El RPC, mediante firma en el Formulario de Solitjtautoriza el
inicio del proceso de contratacion y aprueba el DBC

Publicaciones:Recibida la autorizacion de inicio del proceso detr@tacion y la
aprobacion del DBC, el DCC publica la convocatgrial DBC en el SICOES,
Mesa de Partes, pagina WEB del BCB y a requerimidet Area Solicitante, en
algun(os) medio(s) de prensa escrito.

Inspeccidon previa: En los casos que se considere pertinente de acwedds
caracteristicas de la contratacion, el Area Salité y los potenciales proponentes
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f)

9)

h)

)

K)

efectian la inspeccion previa en el plazo estatde@n el cronograma de
actividades del proceso de contratacion.

Consultas escritas:Los potenciales proponentes podran formular ctexselscritas
dirigidas a la GADM, sobre el contenido del DBC,staala hora y fecha
establecidas en el cronograma de actividades deépo de contratacion.

El Area Solicitante, el DCC y/o la GAL, segun cependa, preparan las
respuestas, que se dan a conocer en la Reuniogldedion y el DCC las inserta
en el Acta de dicha reunion.

Reunion de Aclaracion:La GADM, el Area Solicitante y si corresponde IALG
realizan la reunion de aclaracion del DBC, en leahpfecha establecidas en el
cronograma de actividades del proceso de contéataci

Aprobacién del DBC: Una vez realizada la reunion de aclaracion, la GlAdhvia
los antecedentes del proceso, y las enmiendas cuzordesponda a la GAL a
efectos de la elaboracion de la Resolucion de Aqmion del DBC.

La GAL elabora el Proyecto de Resolucion y remitenesmo al RPC, para su
suscripcion.

El DCC, una vez recibida la Resolucion, procedeuangtificacion via correo
electrénico y/o fax y a través de la publicaciéneeSICOES, en el plazo maximo
de dos (2) dias habiles a partir de la fecha deiémde la Resolucién.

Comision de Calificacion: Dentro de los cinco (5) dias habiles previos a la
recepcion de las propuestas, el RPC designa anfegrantes de la Comisién de
Calificacion, que estara conformada por:

a) Presidente : Gerente de Administracion
b) Secretario : Jefe del Departamento detasy Contrataciones
c) Vocal : Profesional encargado del proaesupervisor (DCC)

d) Vocal(es) Técnico(s) : Uno o dos represdatadel Area Solicitante

Recepcion de PropuestasEl DCC a través de la VUC como responsables de la
recepcion de propuestas, recibiran las propuestisia tha fecha y hora establecida
para su presentacion, registrandolas en el libbditealo para el efecto, documento
gue se constituira en el comprobante de recepegpectivo.

Apertura de propuestas: Inmediatamente después la recepcion de propudastas,
Comision de Calificacion efectia la apertura deredlen un acto puablico, en la
fecha y hora determinadas en la convocatoria.
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)

Evaluacion: La Comision de Calificacion, en sesion reservadéza la evaluacion
de propuestas, de acuerdo a los siguientes pasos:

- Evaluaciéon Preliminar.

- Evaluacién Técnica, el representante del Area ®atie, dentro de la
Comisién de calificacion, elabora el Informe respec

- Evaluacién Administrativa, el representante de lADG! dentro de la
Comision de Calificacion, elabora el Informe de d@mcumentacion
administrativa.

- Evaluacidn final, una vez recibidos los citadooinfes de Evaluacién, la
Comision de Calificacion emite el Informe Final.

La GAL elabora el Informe de la documentacion Legale los aspectos legales de las
garantias establecidos en el Decreto Supremo NF.018

Cuando se requiera la aclaraciéon de una o mas gstgsise podra convocar a todos los
proponentes que presentaron propuestas, siempreagda dichas aclaraciones no
modifiquen la propuesta y no concedan ventajasbidds en detrimento de los otros
proponentes.

m)

Remision del Informe Final al RPC: Una vez emitido el Informe Final, la
Comision de Calificacion lo remite al RPC y a lalGA

En caso de no estar de acuerdo con la recomendadi@RPC mediante nota
requerira a la Comision revise la misma, para qudnéorme Complementario
sustente o complemente su recomendacion; recibiohdoeme complementario, el
RPC adjudica o declara desierto el proceso o pued@e su exclusiva
responsabilidad apartarse de la recomendacion, Ipacaial debera elaborar un
informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Caifdria General del Estado.

Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta:La GAL elabora el
Proyecto de Resolucion y remite el mismo al RP@ pa suscripcion.

Notificacion: Recibida la Resolucion respectiva, el DCC proceda aotificacion
via regular, correo electrénico o fax y a travésadaublicaciéon en el SICOES, en el
plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir ddetdha de emision de la
Resolucidn.

En dicha notificacién se debera solicitar al prage adjudicado la presentacion a
la GADM de la documentacion requerida para la §osién del contrato en
original o fotocopia legalizada, contemplando emplakzo que se otorgara para tal
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p)

Q)

efecto, el vencimiento del plazo para la interposicle Recursos Administrativos
de Impugnacion.

Concertacion de Mejores Condiciones TécnicadJna vez adjudicado el proceso
de contratacion, el Presidente, el Gerente Gerar@lpmision de Calificacion y el
proponente adjudicado, de manera justificada, podcédrdar mejores condiciones
técnicas de contratacion, si la magnitud y comgideji de la contratacion asi lo
amerita, dicho aspecto no dara lugar a ningunafroadion del monto adjudicado.

Contrato: La GADM, remite la documentaciéon a la GAL y sdhcla elaboracion
del contrato.

La GAL revisa la legalidad de la documentacion @nésda por el proponente
adjudicado, elabora el contrato y gestiona lasdsmespectivas.

El DCC, recibido el Contrato, informa al SICOES maate el Formulario 200,
asimismo, remite un ejemplar al proveedor, otrérala Solicitante (requiriendo el
seguimiento a la ejecucion del mismo y la remisd®@ Formulario 500 del
SICOES), en caso de adquisicion de bienes de wsmsumo, el DCC remite la
documentacién correspondiente al DBS.

SECCION IV

CONDICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE B ILLETESY

MONEDAS

ARTICULO 19. (MODALIDAD).

La impresién de billetes y acufiacién de monedasrealéce el BCB, incluidas las que se

emitan con fines conmemorativos o numismaticos, ssalizada mediante la modalidad de
Licitacion Publica Internacional, cumpliendo losdamientos establecidos en el Decreto
Supremo N° 0181.

ARTICULO 20. (PROCEDIMIENTO)

El procedimiento se sujetara a lo siguiente:

L

Actividades Previas:

La Gerencia de Operaciones Monetarias (GOM) praserd Directorio a través de
Gerencia General, para su aprobacién, un Informenité@ para laprovision de
billetes y acufiacion de monedas, el cual contempdaraspectos siguientes:
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II.

a) Proyecciones de la demanda de billetes y monexas horizonte de tres (3)
afos, por cortes, bajo distintos escenarios.

b) Estructura de la familia de billetes y monedesnsiderando alternativas de
sustitucién de cortes y monedas.

c) Costos probables- Precio Referencial.

d) Especificaciones Técnicas al menos con losesiges requisitos técnicos:

- Disefios de billetes y monedas (cuando corresponda).
- Cualidades fisico-quimicas de los billetes y moseda
- Materiales con los que deben ser fabricados Itetdul y las monedas.
- Elementos de seguridad que debe contener cada dertbilletes y
monedas.
- Medios de transporte.
- Calidad del embalaje.
- Multas por incumplimiento.
- Sequros.
- Plazos de entrega.
- Garantias.
- Requisitos que deben cumplir las empresas propesienh relacion a:
i. Experiencia.
ii. Pais de residencia.
iii. Representacion Legal en Bolivia.

El Directorio, mediante la aprobacion de las Edmagiones Técnicas, autorizara
la impresién de billetes o acufiacion de monedasirseorresponda.

El Area Solicitante luego de realizar las activigmghrevias descritas en las cuatro
primeras vifietas del inciso a), articulo 18 delsprtée reglamento, requiere a la
GADM la elaboracion del DBC, en el periodo estaile@n el PAC, adjuntando la
siguiente documentacion:

“Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso”, bitamente llenado y

firmado.

. Formulario de Requerimiento de Bienes — Certifi@acPresupuestaria
(preventivo).

. Especificaciones Técnicas, debidamente firmadabyaadas.

. Modelo de Contrato elaborado por la GAL.

. Copia del Informe Técnico dirigido al Directorio.

. Copia del Acta de Directorio que aprueba las Efipaciones Técnicas.

Actividades previas para la acufiacion de monedas fic@s conmemorativos o
numismaticos:
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I1I.

Para la acuiacién de monedas con fines conmemugaiivumismaticos, la GOM
presentara a Directorio a través de Gerencia Gleaeranforme que contendra el
Precio Referencial y las Especificaciones Técnicas.

El Directorio, mediante la aprobacion de las Edmaaiones Técnicas, autorizara
la acuiiacion de monedas.

El Area Solicitante luego de realizar las activieggbrevias descritas en las cuatro
primeras vifietas del inciso a), articulo 18 delspnte reglamento, requiere a la
GADM la elaboracion del DBC, en el periodo estaidleen el PAC, adjuntando la
siguiente documentacion:

. “Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso”, bttamente llenado y
firmado.

. Formulario de Requerimiento de Bienes — Certifi@aciPresupuestaria
(preventivo).

. Especificaciones Técnicas, debidamente firmadabyaadas.

. Modelo de Contrato elaborado por la GAL.

. Copia del Informe Técnico dirigido al Directorio.

. Copia del Acta de Directorio que aprueba las E$ipaciones Técnicas.

Procedimienta

Efectuadas las actividades previas, el procedimiarseguir es el establecido para las
Licitaciones Publicas determinado en el articulo d88 presente Reglamento, a
excepcion de la conformacion de la Comision de fication que se encuentra

determinada en el siguiente articulo.

ARTICULO 21. (COMISION DE CALIFICACION)

La Comision de Calificacion estara conformada por:

a) Presidente : Gerente de Operaciones Monetarias

b) Secretario : Gerente de Administracion

c) Vocal Técnico 1 : Subgerente de Tesoreria

d) Vocal Técnico 2 : Jefe del Departamento de Tezsor

e) Vocal 1 : Jefe Departamento de Compras y Cacitnes

f) Vocal 2 :Supervisor de Contrataciones o0 Profesio en
Contrataciones

ARTICULO 22. (COMISION DE RECEPCION).
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La Comision de Recepcion estara conformada por:

a) Presidente . Gerente de Operaciones Monetarias.

b) Vocal 1 : Subgerente de Tesoreria.

c) Vocal 2 : Jefe de Departamento de Tesoreria.

d) Vocal 3 : Subgerente de Servicios Generaleseodkl Departamento
de Seguridategral.

ARTICULO 23. (INFORME)

Una vez suscrito el contrato con el proponente cichuo, el Presidente del BCB
informard al Directorio sobre el proceso de coatidi realizado.

ARTICULO 24. (RECEPCION Y REGISTRO)

I. La recepcion de los billetes y/o monedas sesfizagla por la Comision de Recepcion
en bovedas del BCB.

Il. La GOM registrara los billetes y/o monedas cdiiaterial Monetario en Almacenes”,
identificando el valor nominal total de cada undadedenominaciones.

Ill. Los especimenes 0 muestras seran registramtas ¢Valores en Custodia”.

ARTICULO 25. (VERIFICACION).

La GOM verificard el balance de materiales utilzsaden la impresion de billetes o
acufiacién de monedas, asi como el sitio de proglugcia destruccidon de todo el material
sobrante a través de funcionarios publicos del B@8signados por el Gerente de
Operaciones Monetarias.

Asimismo, la GOM solicitar4 las matrices y trogseletilizados en la impresion o

acufiacion, para su custodia en el BCB, salvo cuahgwoceso de fabricacion no haya
requerido la utilizacion de estos elementos.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
ARTICULO 26. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEP CION)

El Responsable de la Contratacion por Excepcid@i Bsesidente del BCB.
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ARTICULO 27. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION)

El proceso de Contratacion por Excepcion serézaddi conforme dicte la Resolucion que
autoriza la Contratacion por Excepcion, previo climignto del siguiente procedimiento:

a)

b)

9]

d)

Requisitos previos: EI Area Solicitante requiere al Presidente del BGB
autorizacion de inicio del proceso de contratagd@n excepcion, adjuntando la
siguiente documentacion:

Formulario de Requerimiento de Bienes y/o Servi¢meventivo), en caso de
requerimiento de bienes, el mismo debe llevar s@do*Sin Existencia” de

Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de osfzion” o “Sin Existencia” de

Almacenes.

Informe Técnico, justificando la necesidad de latiacion del bien, obra,
servicio general o servicio de consultoria, corsist con el POA aprobado, e
identificando la causal por excepcion a ser apficgdsegun corresponda
especificando la empresa o persona que debe seateola y el procedimiento
a seguir para la contratacion (invitacion, publiéac elaboracion de DBC,

designacion de comision de calificacion, forma daleacion y adjudicacion,

etc) aspectos que seran incluidos en la resolugi@ autorice el inicio del

proceso de contratacién por excepcion.

Especificaciones Técnicas o Términos de Referenicidicando (cuando

corresponda) los criterios de calificacion que dedber utilizados, debidamente
rubricados y firmados.

Asimismo, requiere a la GAL la elaboracion del nmlodge contrato, adjuntando las

Especificaciones Técnicas o Términos de Refergneid@reventivo.

Posteriormente, si el Presidente del BCB consigeyeedente la solicitud, instruye
a la GAL la elaboracion del Informe Legal sobreptacedencia de la causal de
contratacion por excepcion y el proyecto de Res@ude Autorizacion de Inicio
del Proceso de Contratacion por Excepcion.

Autorizacion: El Presidente autoriza el inicio del proceso @suscripcion de la
Resolucion.

Proceso de Contratacion: Una vez recibida la Resolucion que autoriza la

Contratacion por Excepcion, la GADM a través delMEbntinda con el proceso
de contratacion conforme al procedimiento estatiteen la citada Resolucion.

Contrato: Una vez adjudicado el proceso, la GADM remite lawoentacion
correspondiente a la GAL y solicita la elaboraaiéhcontrato.
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La GAL elabora el contrato y gestiona las firmas.

La GADM, recibido el contrato, remite un ejempldrpaoveedor, otro al Area
Solicitante (requiriendo el seguimiento a la ejé@uael mismo y la remision del
Formulario 500 del SICOES), en caso de adquisid®mienes de uso o consumo,
el DCC remite la documentacion correspondienteBs D

Finalmente, la GADM informa sobre la contrataciéfeceuada al SICOES,
mediante el Formulario 400 y a la Contraloria Gaheel Estado.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENC IAS

ARTICULO 28. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS)

El Responsable de la Contratacion por DesastrEmergencias es el Presidente del BCB.

ARTICULO 29. (PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS)

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergenciadn sexalizadas conforme dicte la
Resolucién de Declaratoria de Desastre y/o Emergeremitida por el Presidente del
BCB.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVI CIOS

ARTICULO 30. (RESPONSABLES DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES
Y SERVICIOS)

Los Responsables de los Procesos de Contrataciéat®ison los siguientes:

- Subgerente de Servicios Generales en Contratacidiesctas hasta
Bs200.000,00.

- Gerente de Administracién en Contrataciones Digeetatre Bs200.001,00 y
Bs1.000.000,00.

- Gerente General en Contrataciones Directas a parf3s1.000.001,00

Con relacion a los “Bienes con tarifas reguladasgbdestado y Servicios publicos”, gas
natural, gas licuado, energia eléctrica, aguafotgii@, etc. (incisos a) y b) paragrafo I,
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articulo 72 de la NB-SABS), se procedera a pagdomhea periodica o mensual, el importe
respectivo al consumo efectuado.

ARTICULO 31. (PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA)

El procedimiento para la contratacion de bienesryisios de acuerdo a lo establecido en
los incisos a), b), c), e), f), g), h) y paragréifael articulo 72 del Decreto Supremo N°
0181, a excepcidn de lo descrito en el parrafoquiete, se sujetara a lo siguiente:

a) Actividades previas:El Area Solicitante requiere al Responsable queesponda,
la autorizacion de inicio del proceso de contrétaanediante el Formulario de
Solicitud de Inicio del Proceso, debidamente llengdfirmado, adjuntando la
siguiente:

* Formulario de Requerimiento de Bienes y/o ServictoCertificacion
Presupuestaria (preventivo) debidamente firmadaéso de requerimiento
de bienes, el mismo debe llevar sello de “Stockiraite de reposicion” o
“Sin Existencia” de Almacenes).

» Especificaciones Técnicas, rubricadas y firmadas dduerdo a formato
elaborado por la GADM).

« Documento que respalde el precio referencial.

* Modelo de Contrato elaborado por la GAL, para latzdacion de servicios
generales que requieran pagos periédicos.

b) Autorizacion: El Responsable del Proceso autoriza el inicio adedntratacion,
firmando el “Formulario de Solicitud de Inicio detoceso”.

c) Elaboracion de DBC y/o Invitacion: Cuando corresponda de acuerdo a las
caracteristicas de la contratacion, el DCC elabbi2BC y/o la(s) invitacion(es) y
la(s) remite al (los) potencial(es) proponente(s).

En el caso de que el requerimiento del Area Satitit, especifique a qué proveedor
debe contratarse para la ejecucién del servicioavigion del bien, se debera
aplicar directamente el procedimiento a partirg#so sefialado en el inciso g)

d) Recepcion y Evaluacionia GADM recibe la(s) propuesta(s) y remite las nasm
al Area Solicitante para su correspondiente evanac

El Area Solicitante elabora el Informe de Evaluacibécnica y lo presenta al
Responsable que corresponda.



/125. R.D. N° 008/2010

e) Adjudicacion o Declaratoria Desierta:Una vez recibido el Informe de Evaluacion
Técnica el Responsable del Proceso adjudica ordeadssierto el proceso mediante
proveido.

En caso de no estar de acuerdo con la recomenddeldnforme de Evaluacion
Técnica, el RPC o RPA que corresponda medianteefifowequerira se revise la
misma, para que en Informe Complementario sustent€eomplemente su
recomendacion; recibido el informe complementagioRPC o RPA adjudica o
declara desierto el proceso o puede bajo su exalussponsabilidad apartarse de la
recomendacion, para lo cual debera elaborar umnm@dundamentado dirigido a la
MAE y a la Contraloria General del Estado.

f) Notificacion: Recibida la adjudicacion o declaratoria desieddADM procede a
la notificacion sobre los resultados del procesolicisando al proponente
adjudicado si corresponde la presentacion de laindentacion para firma del
Contrato u Orden respectiva.

g) Emision de Orden.El DCC elabora la Orden de Compra o Contrataciébtiene
las firmas correspondientes. Una vez suscrita kde®da remite junto con los
antecedentes al Area Solicitante para el seguimientla ejecucion de la
contratacion y la remision del formulario 500 dBCSES, si corresponde.

h) Contrato: Cuando corresponda, la GADM, remite la documentaeida GAL y
solicita la elaboracién del contrato.

La GAL elabora el contrato y gestiona las firmas.

La GADM, suscrito el Contrato, remite un ejempl&rpeoveedor, otro al Area
Solicitante (requiriendo el seguimiento a la ejé@uael mismo y la remision del
Formulario 500 del SICOES) si corresponde.

Una vez suscrito el Contrato o la Orden de Compaajnformacion de la
contratacion sera presentada a la Contraloria @ledel Estado y registrada en el
SICOES.

SECCION VIl
OTROS ASPECTOS

ARTICULO 32. (AREA ADMINISTRATIVA)

El Area Administrativa deBCB esla Gerencia de Administracion, cuyo Maximo
Ejecutivo es eGerente de Administracion.
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El Gerente de Administracionvelara por el cumplimiento de las funciones estaties
en el articulo 36 de las NB-SABS.

ARTICULO 33. (AREAS SOLICITANTES)
En el BCB las Areas Solicitantes, de acuerdo cdfstauctura Organizacional vigente son:

a) Directorio

b) Presidencia

c) Gerencia General

d) Asesoria de Politica Econdmica

e) Gerencias de Area

f) Subgerencia de Relacionamiento Institucional

g) Subgerencia de Planificacion y Control de Gestion
h) Subgerencia de Servicios Generales (*)

i) Subgerencia de Contabilidad

j) Subgerencia de Gestion Documental y Biblioteca

Los requerimientos de las unidades dependientéssdéreas Solicitantes, canalizaran sus
requerimientos a traves de las mismas.

Las Areas Solicitantes cumpliran estrictamentelasrfunciones establecidas en el articulo
35 de las NB-SABS.

(*) Solo en contrataciones mayores a Bs200.00pafa cuantias inferiores a este monto
se constituiran en Areas Solicitantes los Depanénsedependientes de la Subgerencia de
Servicios Generales.

ARTICULO 34. (COMISION DE CALIFICACION)

La Comision de Calificacion para la modalidablPE, sera designada por el RPA que
corresponda, mediante el documento denominado ¢bDasibn de Comisién de
Calificacion”, elaborado por el DCC dentro de lodids habilesprevios a la presentacion
de cotizaciones o propuestas

La Comision de Calificacion debera conformarse cowideres publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segumlgjeto de contratacion.

Alternativamente, en funcion al objeto de la caat®n, el RPA que corresponda,
mediante el documento denominado “Designacion dsp&tesable de Evaluacion”,
designard urResponsable de Evaluaciénpara todos los procesos en los que no se
requiera la conformacion de una comision de califiégn, esta responsabilidad recaera en
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el Maximo Ejecutivo del Area SolicitanteEste responsable asumira las funciones de la
Comision de Calificacian

La Comisién de Calificacion o el Responsable dellaa@dn cumpliran las funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

La Comision de Calificacion patacitacion Publica, sera designada por el RPC, mediante
el documento denominado “Designacion de ComisiorCdkficacion”, elaborado por el
DCC dentro de los 5 dias habilpsevios al acto de apertura de propuestas, y estara
integradapor servidores publicos del Area Administrativangé Solicitante.

La Comisién de Calificaciéon cumplira las funcioresgablecidas en el Articulo 38.- de las
NB-SABS.

ARTICULO 35. (COMISION DE RECEPCION)

Sera designada por el Presidente o por el respendategado por éste (RPA o RPC),
mediante el documento denominado “Designacion dwei§ién de Recepciéon”, elaborado
por el DBS a solicitud del area solicitante dendi® los 5 dias habiles previos a la
recepcion de bienes y servicios.

La Comision de Recepcion debera conformarse con seesdpublicos del Area
Administrativa y del Area Solicitante segun el abjde contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, I1ABMo el RPA delegado por éste,
designard urResponsable de Recepcidomue asumira las funciones de la Comision de
Recepcion, mediante el documento denominado “Dasign de Responsable de
Recepcion”elaborado por el DBS.
La Comisién de Recepcion y el Responsable de Regemumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

SECCION |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 36. (COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES)

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bsemelos siguientes:
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a) Administracion de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 37. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIEN ES)

El responsable principal, ante la MAE, por el Manele Bienes es el Gerente de
Administracion.

SECCION Il
ADMINISTRACION DE ALMACENES

ARTICULO 38. (ORGANIZACION)
El Banco Central de Bolivia cuenta con un Almaceén.
El Almacén esta a cargo del Supervisor de Almacenes

Las funciones del Supervisor de Almacenes sondasesites:

a) Mantener organizados los depdsitos en funciéolaimen, cantidad y movimiento
de bienes.
b) Controlar la existencia de materiales relaciosadon lotes minimos y efectuar

oportunamente las solicitudes de compra para agmia disponibilidad necesaria
para atender los requerimientos de las areas dgl BC

C) Gestionar las compras de la Unidad de Almacegnesfectuar la ejecuciéon
presupuestaria de la gestion.

d) Mantener procedimientos actualizados, para $todia, control de las existencias y
disposicion de los Almacenes y medios fisicos pawrdar dafos, pérdidas y
deterioro.

e) Velar por el control, mantenimiento y salvagaade los materiales y suministros

en Almacenes, implementar medidas de seguridachfisalvaguarda y fortalecer
las medidas de control, para que el ingreso, despl@nto y retiro de bienes se
realice de acuerdo a reglamentacion vigente.

f) Verificar la recepcion, codificacion, registroasificacion, asignacion y salida de
los bienes de Almacenes.
Q) Mantener actualizado el inventario de Kardex.

h) Supervisar el ingreso de materiales a Almacerezdfjcar su calidad y cotejar con
los valores y descripcion de las facturas, ordeleesompra o contratos, propuestas
adjudicadas y especificaciones técnicas.

)] Supervisar el registro del ingreso de bieneSistiema de Almacenes, su respectiva
contabilizacién y la emisién de los comprobantesdeeso.

)] Efectuar inventarios sorpresivos y programadotosa depositos del BCB para
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controlar el movimiento de bienes.

Verificar la salida de bienes de Almacenes y glimton la entrega de materiales
de acuerdo con las caracteristicas y cantidadeszadas.

Controlar las solicitudes de materiales, veaifido las existencias. En caso de ser
insuficientes colocar el sello “Sin Existencia’ignfa.

Firmar las facturas de los proveedores comdiwadior cuando el material sea
requerido para el stock de la Unidad de Almacenes.

Preautorizar los comprobantes contables de sngreg egresos emitidos por el
Sistema COIN y rubricarlos en sefial de conformidad.

Recepcionar y archivar en forma cronoldgicaolaespondencia de la Unidad.
Preparar respuestas e informes técnicos sobrpréeesos de contratacion y otros
solicitados por la autoridad competente.

Revisar los Estados Mensuales de cada una dadasas de Almacenes.

Elaborar certificados de conformidad, recepcigmovisional y/o definitiva de
acuerdo a especificaciones técnicas y preparanftamacion para el SICOES,
cuando corresponda.

Verificar la consistencia y exactitud de todafarmacién procesada.

Otras de su competencia que sean encomendada$ jefe del Departamento de
Bienes y Servicios, Subgerente de Servicios Geswral/o Gerente de
Administracion.

, SECCION IIi
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBL ES

ARTICULO 39. (ORGANIZACION)

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmlgsbesta a cargo de la Unidad de
Activos Fijos, dependiente del Departamento de &enServicios cuyo responsable es el
Supervisor de Activos Fijos.

Las funciones que cumple el Supervisor de ActivissMuebles e Inmuebles son:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

¢)

Programar la inventariacion fisica de los bienasbles.

Certificar la inexistencia de bienes, para anéps procesos de compra.

Supervisar la codificacion, clasificacion, régisy asignacion de los bienes
adquiridos durante la gestion.

Comprobar y verificar las caracteristicas y ¢oodes de las nuevas adquisiciones,
asi como los bienes devueltos por los funcionarios.

Firmar las autorizaciones de ingreso y/o sale&lhienes.

Supervisar que los registros de activos fijoebles propios o en custodia del BCB,
estén debidamente identificados, codificados vy ifidados, conteniendo la
documentacion legal, impositiva, administrativa&grtica, actualizada.

Preparar la informacion relacionada con los ggos de disposicion de bienes y con
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h)

)

los procesos de baja, identificando los bienesr aispuestos o dados de baja, de
acuerdo con las condiciones establecidas en [aSABS.

Disefiar e implementar medidas de control intesrientadas a salvaguardar los
bienes institucionales.

Elaborar certificados de conformidad, recepciprovisional y/o definitiva vy,
cuando corresponda, preparar la informacién paGl@DES y/o SENAPE sobre
compras propias del BCB.

Preparar procedimientos y/o instructivos pataagauardar los activos fijos muebles
e inmuebles del BCB, con el fin de evitar dafogdip@s y deterioro de los
mMismos.

Efectuar inspecciones periddicas para verifieaestado y conservacion de los
inmuebles, proponiendo las medidas de salvaguarelaarrespondan.

Mantener actualizado el registro del derech@iatario, impuestos y los avalios de
los bienes inmuebles del BCB o en custodia del BCB.

Velar por la conservacion, salvaguarda, registracontrol de edificaciones,
instalaciones y terrenos.

Implementar medidas de salvaguarda y proteccodrira pérdidas, robos, dafio y
otros.

Atender las observaciones de Auditoria InteEnderna y/o Contraloria General del
Estado.

Tramitar bajas, remates y donaciones de biebssl&tos, adjuntando listados e
informes técnicos y legales para conocimientaadmitoridad competente.
Controlar y efectuar el seguimiento del inveiotale bienes muebles e inmuebles
otorgados en calidad de préstamo a otras instiiaside acuerdo a reglamentacion
vigente.

Velar por el permanente aprovisionamiento y rasiipn de los bienes muebles y
accesorios de escritorio requeridos.

Preautorizar la operaciones contables de laddnge el Sistema COIN vy firmar los
Comprobantes Contables.

Supervisar la emision de los Estados de Cuenta.

Efectuar la solicitud de inclusiones de losvaxdifijos al seguro integral del BCB.
Participar en los actos de transferencia aotigmatuito, venta, remate, baja, entrega
y recepcion de bienes, cuando sea designado pegaébn expresa de sus
autoridades superiores.

Verificar la consistencia y exactitud de toda ilsformacion financiera y
administrativa procesada.

Otras de su competencia que le sean encomenpadabkJefe del Departamento de
Bienes y Servicios, Subgerente de Servicios Gesmral/o Gerente de
Administracion.

ARTICULO 40. (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN
RESULTADO DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS
SIMILARES)
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40.1 (RECEPCION DE SOFTWARE Y LICENCIAS DE SOFTWARE)
40.1.1 (Responsables)

Cuando la compra del software y/o licencias denso# sea realizada mediante Orden de
Compra y no requiera la conformacidon de Comision Rkerepcion, los siguientes
funcionarios son responsables de verificar que bi@mes provistos coincidan con lo
solicitado:

e Supervisor de Activos Fijos

* Técnico de Activos Fijos

» Autoridad del area solicitante

» Profesional o Técnico del area solicitante

Cuando la compra se realice mediante Contrato wieex) la conformacion de una
Comision de Recepcidn, los miembros de la misméndes encargados de verificar que lo
entregado sea efectivamente lo solicitado en lpsdifscaciones Técnicas.

40.1.2 (Tareas)

Los funcionarios responsables de la recepcionadelare realizaran esta tarea, basados en
los documentos de respaldo necesarios tales condenOde Compra o Contrato,
Especificaciones Técnicas y otros que sean neossaebiendo cotejar la documentacion
de respaldo y verificar que la cantidad, atribuézsicos, fisicos y funcionales del software
coincidan con lo efectivamente solicitado por Istitacion.

En caso de que los bienes provistos coincidanaoodracteristicas técnicas solicitadas, se
procederd a realizar la recepcion del software iadqu caso contrario se realizara la
devolucion de los mismos al proveedor.

40.1.3 (Registro en la Unidad de Activos Fijos)

Habiéndose procedido a la recepcion del activongibde, la Unidad de Activos Fijos,
procederd a la incorporacion del software en Igst®s del BCB.

40.2 (INCORPORACION DE SOFTWARE Y LICENCIAS DE SOFT WARE)
40.2.1 (Objetivo)
La codificacibn o generacion del codigo de un bieme por objeto la identificacion

perpetua de un bien, el codigo del activo intamg#ara asignado en funcién a la estructura
administrativa del BCB y la Unidad de Activos Fijos
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40.2.2 (Responsable)

El responsable por la codificacion de los activjus fintangibles del BCB es la Unidad de
Activos Fijos a través del Técnico de Activos Fijos

40.2.3 (Codificacion Fisica)

Cada uno de los activos fijos intangibles debendtatocon un codigo (Clave) que lo
identifique y que facilite la toma de inventaries; vista que no es posible la codificacion
fisica del activo intangible debido a su caraateoipdreo, unicamente los medios fisicos
de instalacion y licencias seran codificados fisieate.

40.3 (ASIGNACION DE SOFTWARE Y LICENCIAS DE SOFTWAR E)

La Unidad de Activos Fijos asignara los activosedfijntangibles al Jefe de Departamento
de Seguridad Informatica, el cual sera el respdasah primera instancia, de su custodia,
manejo y administracion.

En caso de asignaciéon de software y/o licenciassafewvare por parte del Jefe de
Departamento de Seguridad Informatica a otro furasio de ese Departamento o del
BCB, este ultimo serd responsable por su adminiétra custodia y/o debido uso;
debiendo la Gerencia de Sistemas establecer laasnisewos de control correspondientes.

40.4 (CONTROL EN EL MANEJO DE SOFTWARE Y LICENCIAS DE
SOFTWARE)

40.4.1 (Objetivo)

El control de los activos intangibles tiene poredbjestandarizar el manejo de los mismos,
desde su asignacion al Jefe de Departamento deidetjinformatica (tarea a cargo de la
Gerencia de Administracion) o reasignacion de &stieo funcionario de ese Departamento
o del BCB (tarea a cargo de la Gerencia de Sistemasta que culmine su tiempo de vida
util y se realice su baja contable.

40.4.2 (Custodia)

Habiendo sido asignado el activo intangible al Jéé¢ Departamento de Seguridad
Informatica o reasignado a otro funcionario de &sgpartamento o del BCB, éste
custodiara, resguardard y administrara todos lodianefisicos, licencias, manuales,
certificados, etc. de acuerdo con el Manual de @zgaion y Funciones aprobado por el
Directorio.



/133. R.D. N° 008/2010
40.4.3 (Inventarios)

La Gerencia de Administracion, a través del Depaetao de Bienes y Servicios, Unidad
de Activos Fijos, es la responsable del registraaide de software y licencias de software
de la Institucion.

Como parte del control debera realizar al menosnuantario anual de estos bienes y
compatibilizar la informacion resultante con logis¢ros del Departamento de Seguridad
Informatica de la Gerencia de Sistemas.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

SECCION |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 41. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES)
Los tipos y modalidades de disposicion de bienedaosiguientes:

a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacion
2. Permuta

ARTICULO 42. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES)

El Responsable por la disposicion de bienes mezliastmodalidades de arrendamiento y
enajenacion es el Directorio del Banco Central dévi, el cual debera precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistem@idposicion de Bienes.

El Responsable por la disposicion de bienes mezllastmodalidades de préstamo de uso
o comodato y permuta es el Presidente del Bancdrd&lethe Bolivia, quien debera
precautelar el cumplimiento de lo establecido ebutisistema de Disposicion de Bienes.

SECCION I
BAJA DE BIENES

ARTICULO 43. (CONCEPTO)
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La baja de bienes no se constituye en una modaliadiisposicion; consiste en la
exclusién de un bien en forma fisica y de los teggscontables de la entidad, cuyos
procesos, de acuerdo con cada una de las caustdddeeidas en el Articulo 235 y lo
establecido en el Articulo 236 de las NB-SABS, learsiguientes:

43.1 (BAJA DE BIENES POR CAUSALES a), b) y h) DEL RTICULO 235 DE LAS

NB-SABS)

N | Responsable

o

Actividad

1. Gerente de
Administracion

De acuerdo con el articulo 187 de las NB-SABS y lzase en lo
resultados de:
» Informe del Departamento de Bienes y Serviciosigieadicion
definitiva de bienes; o
= Informe del Departamento de Bienes y Servicioshdoase
detecta un bien(es) faltante(s) en el Inventarid\lleacenes ¢
Activos Fijos; o
» Informe del Departamento de Seguridad Integral@dmpaniia
Aseguradora, sobre un bien declarado hurtado, oohzetdidg
fortuitamente o siniestrado.
Instruye preparar un Informe al respecto para @siBente \
Gerente General del BCB, incluyendo las Actas spoadientes.

2. | Supervisor de
Almacenes o
Activos Fijos

Elabora el Informe detallado para el Gerente Géraeh BCB
sobre los bienes a ser dados de baja por las eawsgalb) y h) de
articulo 235 del DS 0181 (NB-SABS), describien

con los antecedentes que correspondan al Jefeeg@ri@mento d
Bienes y Servicios (DBS).

3. | Jefe del DBS

Revisa el contenido del Informe.
De acuerdo: Firma y presenta el Informe con sus antecederht
Gerente de Administracion y Subgerente de ServiGeserale
para su revision.
En desacuerdo:lnstruye la correccion al Supervisor. Paso 2.

4, Gerente de

Administracion

y Subgerente d
Servicios
Generales

Revisan el contenido del Informe.

De acuerdo:Firman y presentan el Informe con sus antecedai
cPresidente y Gerente General.

En desacuerdo:lnstruyen la correccion al Jefe del DBS. Paso 3

5. | Gerente Genera

\IToma conocimiento e instruye a la Gerencia de Asuhegales |
elaboracion del informe legal y del Proyecto de dRe&son
correspondientes; remitiendo todos los antecedentes

Si no existe impedimento lega Una vez recibidos ambi

caracteristicas, codigo, descripcion y estado.eRtasel Informe

3|
do:
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documentos, los remite al Presidente.

de Administracion. Paso 19.

o

Unidad

6. Presidente Toma conocimiento del informe legal yitenta Resolucion
mediante la cual aprueba la baja de los bienesivdda
Resolucion a la Gerencia General para su ejecucion.
7. Gerente Derivan la Resolucion al Jefe del DBS, instruyeratpstrar la baj
General, del(los) bien(es) y la manera en que la baja sdrieda.
Gerente de
Administracion
y Subgerente de
Servicios
Generales
8. | Jefe del DBS | Deriva la instruccion y los anteceeleial Supervisor.
9. | Supervisor de |Entrega al Técnico de la Unidad la copia de la Regm, el
Almacenes o |Informe y los antecedentes, instruyéndole:
Activos Fijos [Cuando la baja es por disposicion definitiva: Registrar la
operacion contable por la baja.
Cuando la baja es cubierta por el SeguroRegistrar la operacidn
contable por la baja y reposicion del bien.
Cuando la baja es descontada de los Haberes del Fiomario
responsable de la custodia del bienRegistrar la operacign
contable por la baja del bien y descuento de habere
10{ Técnicodela |Con base a los antecedentes: efectia la contaiza
Unidad correspondiente a la baja de los bienes autorizados
11| Técnico de la |Guarda la copia del Comprobante Contable con ltecadentes en
Unidad el Archivo de Bajas de Bienes.
12| Técnico de la |Guarda una copia del Comprobante Contable en dekatel bien
Unidad correspondiente.
13| Técnico de la |Ingresa al sistema automatizado, ubica el regidéiobien y con
Unidad base en los antecedentes registra la baja del tari@nde Ig
Unidad. Graba el registro.
14| Técnico de la |Cuando el bien es repuestoElabora el “Registro de Bienes

consignando, segun corresponda:

» Datos de la compra del bien: fecha de recepcidititante,
item, partida, valor de compra y descripcion.

= Datos de la incorporacién: fecha de compra, cldescripcion
contable, N° de ficha, descripcion, marca, seriedeto, N9
contrato de seguro, ubicacion fisica, localidadgreion,
observaciones, etc., segun corresponda al tipéede b

Imprime y firma en 1 original y 1 copia. Presentan clos

antecedentes al Supervisor.

Si existe impedimento legalDevuelve antecedentes a la Gerencia
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Cuando el bien no es repuestd?aso 19.

15

Supervisor de
Almacenes o

Activos Fijos

Revisa el Registro de Bienes de la Unidad conntscadentes.
Correcto: Firma el Registro. Presenta con los antecedehtésfe
del DBS.

Incorrecto: Instruye realizar la correccion al Técnico. Pago 1

16| Jefe del DBS | Revisa el Registro de Bienes de ld&éhcon los antecedentes.
Correcto: Firma el Registro. Devuelve con los antecedentes
Supervisor.
Incorrecto: Instruye realizar la correccion al Supervisor.dPHs.

17| Supervisor de | Entrega los documentos al Técnico.

Almacenes o

Activos Fijos

18

Técnico de la

Unidad

j8y)

Archiva el Registro de Bienes en la carpeta comegdignte par
respaldo de la Unidad.

19

Fin del procedimiento.

43.2 (BAJA DE BIENES POR CAUSALES c), d), e), f) ) DEL ARTICULO 235 DE
LAS NB-SABS)

N

o

Responsable

Actividad

1.

Técnico de la
Unidad

Como resultado de un inventario, identifica losnk® que no estén
en condiciones de ser utlizados (inservibles, nagios
desmantelados, obsoletos, etc.), de acuerdo caralesales de baja
c), d), e), f) y g) del Articulo 235 del DS 0181 ENABS).
Comunica al Supervisor.

Supervisor de
Almacenes o
Activos Fijos

Elabora un informe sobre los bienes que precisanlados de baja
incluyendo un detalle pormenorizado de sus caliatiters, codiga,
descripcion y estado, adjuntando las Actas corretipates.
Firma el Informe y presenta al Jefe del Departamelat Bienes y
Servicios (DBS).

Jefe del DBS

Toma conocimiento, revisa e inspeecios bienes a ser dados|de
baja.
Firma el informe y presenta, adjuntando las Actasespondientes

al Gerente de Administracion y Subgerente de Ses/Generales.

Gerente de
Administracio
ny Subgerent

de Servicios

copinion de un perito técnico en la materia.

Generales

Toman conocimiento, realizan la inspeccion y veaifion de 1o
sefialado en el Informe y cuando consideren necesaticitan g

Instruyen preparar un Informe para el Presiden@&esente Genera
del BCB sobre los bienes a ser dados de baja.
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5.

Supervisor de
Almacenes o
Activos Fijos

Elabora el Informe detallado para el Presidentese@te General d
BCB adjuntando el listado de los bienes a ser datmsbaja
describiendo: caracteristicas, codigo, descripgi@stado. Presen
al Jefe del DBS con los antecedentes que correapond

Jefe del DBS

Revisa el contenido del Informe ysthtlo de los bienes a ser da
de baja.

[1%)

ta

dos

De acuerdo: Firma y presenta el Informe con sus antecedertes a

Gerente de Administracién y Subgerente de ServiGieserales pal
Su revision.

En desacuerdo:Hace sus correcciones y devuelve al Supery
Paso 5.

a

isor.

Gerente de
Administracio
ny Subgerent

de Servicios

Generales

Revisan el contenido del Informe y el listado de hlhenes a s¢
dados de baja.
eDe acuerdo: Firman y presentan al Gerente General el Inforore
sus antecedentes.
En desacuerdo: Hacen sus correcciones y devuelven al Jefe
DBS. Paso 6.

el

2 del

Gerente
General

Toma conocimiento e instruye a la Gerencia de Asubhegales |
elaboracion del informe legal y del Proyecto de dRe&son
correspondientes; remitiendo todos los antecedentes

Si no existe impedimento legal:Una vez recibidos amb
documentos, los remite al Presidente.

Si existe impedimento legalDevuelve antecedentes a la Gere
de Administracion. Paso 21.

DS

ncia

Presidente

Toma conocimiento del informe legal yitema Resolucior
mediante la cual aprueba la baja de los bienesvdler Resolucion
la Gerencia General para su ejecucion.

D

10

Gerente
General,
Gerente de
Administracio
ny Subgerent
de Servicios
Generales

Deriva la copia de la Resolucion al Jefe del DB&truyendd
proceder a la baja fisica y contable corresponegent

1%

11

Jefe del DBS

Deriva la copia de la Resolucié8udervisor, instruyéndole cump
la instruccion y solicitar a la GAL la verificaci@orrespondiente.

r

12

Supervisor de
Almacenes o
Activos Fijos

2 Prepara la Comunicacion Interna a la GAL solicitataverificacion
de la baja fisica de los bienes autorizados.

13

Supervisor de
Almacenes o

» Conjuntamente con el Jefe del DBS, coordinan ybéstan con €

representante de la GAL y el Notario de Fe Puldaaratado por e

1Y

Activos Fijos

BCB, el dia y hora para realizar la baja fisica |lde bieneg
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0s

Administracio
n, Subgerente
de Servicios
Generales, Jef
del DBS,
Representants
de la GALYy
Supervisor de
Almacenes o
Activos Fijos

autorizados.

14| Jefe del DBS, Comunica al Gerente de Adminisiragi Subgerente de Servic
Generales el dia y hora programados para la bajibsdienes
autorizados.

15| Gerente de | En presencia del Notario de Fe Publica:

En el dia y hora definidos:

*En el caso de bienes mueblefresencian el retiro fisico de
bienes autorizados de los Depdésitos del BCB.

&n el caso de bienes inmueblesRealizan la inspeccién d
inmueble.

bCotejan los bienes fisicos (cddigo, cantidad y wdesién) con e
listado de bienes a ser dados de baja.

Autorizan que los bienes dados de baja sean dadoart

Elaboran el Acta de Baja de Bienes refrendado pblotrio de Fe

Publica y firmado por el Gerente de AdministraciSujpgerente d
Servicios Generales, Jefe del DBS, Representantéa d8AL y
Supervisor.

0S

el

16

Supervisor de
Almacenes o
Activos Fijos

2Entrega al Técnico de la Unidad el Acta de Baj8mes, Informe

y Resolucién, instruyéndole registrar la baja es tegistros de
Sistema automatizado.

Para propésitos de contabilizacion, la baja coetghla baja en Ig
registros de la Unidad deberan realizarse en ehmises.

[%2)

17

Técnico de
Almacenes o
Activos Fijos

Con base en los antecedentes: efectia la contalidiz
correspondiente a la baja de los bienes autorizadbosmia cuentas (
activo y debita las cuentas de depreciacion acudaul@uandg
corresponda, y castigo de bienes.

e

J

18

Técnico de
Almacenes o
Activos Fijos

Con base en los antecedentes: ingresa al Sistetomatizado Y
registra la baja del inventario de la Unidad.

Registra la fecha de baja, el valor, destino ypel de baja.

Graba el registro en el Sistema automatizado.

19

Técnico de
Almacenes o
Activos Fijos

Guarda el Acta de la Baja de Bienes, copia del Cobgmte
Contable y copia de los Informes y otros antecexeah el Archivc
de Bajas de Bienes.

D

20

Técnico de
Almacenes

Guarda una copia del Comprobante Contable en diekadel bier
correspondiente.

Activos Fijos

|

21

Fin del proced

imiento.




