RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 052/2006

ASUNTO: GERENCIA DE ADMINISTRACION — APRUEBA EL NUEVO
REGLAMENTO 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.

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 27328 de 31 de enero de 2004 de Contratacion de Bienes, Obras,
Servicios Generales y Consultoria.

El Decreto Supremo N° 28271 de 28 de julio de 2005

El Estatuto del Banco Central de Bolivia de 21 de octubre de 2005.

La Resolucion del Ministerio de Hacienda N° 659 de 9 de diciembre de 2005.
La Resolucion del Ministerio de Hacienda N° 760 de 14 de diciembre de 2005.

La nota de la Direccion General de Sistemas de Administracion Gubernamental del Ministerio
de Hacienda DIGENASAG/EJE/892/06 de 11 de mayo de 2006.

El Informe de la Gerencia de Administracion SSG N° 008/2006 de 31 de mayo de 2006.
El Informe de la Gerencia de Asuntos Legales SANO N° 074/2006 de 30 de mayo de 2006.
CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1670 en su articulo 54 incisos a) y o), concordante con el articulo 11
numerales 1) y 29) del Estatuto del BCB, sefialan que el Directorio del BCB tiene la
atribucion de dictar las normas y adoptar las decisiones generales que fueran necesarias
para que el BCB cumpla las funciones, competencias y facultades que le asigna la Ley; asi
como aprobar, modificar e interpretar el Estatuto y los Reglamentos del BCB, por dos
tercios de votos de la totalidad de sus miembros, sin necesidad de ningun acto
administrativo adicional.



Que la Ley N° 1178 implanta los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales,
entre los que figura el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, y sefiala que cada
entidad del sector publico elaborara en el marco de las normas basicas dictas por los
organos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
administracion y control.

Que el Decreto Supremo N° 27328 aprueba la normativa para los Procesos de Contratacion
de Bienes, Obras, Servicios Generales y de Consultoria para su aplicacion en todas las
entidades del sector publicos, con vigencia desde el 15 de marzo de 2004.

Que el Decreto Supremo N° 28271 aprueba el Texto Ordenando del Subsistema de
Contrataciones Estatales y Subsistema de Manejo y Disposicion de Bienes.

Que las Resolucion Ministerial N° 659 aprueba el Modelo de Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Que la Resolucion Ministerial N° 760 aprueba el Reglamento del Texto Ordenado del
Decreto Supremo N° 27328 de Procesos de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios
Generales y de Consultoria.

Que la Direccion General del Sistema de Administracion Gubernamental mediante nota
DIGENASAG/EJE/892/06, comunica que el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios el BCB, es compatible con la normativa vigente
sobre contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

Que la Gerencia de Administracion recomienda que el proyecto de Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios el BCB, sea elevado a consideracion del
Directorio del Ente Emisor para su aprobacion.

Que en opinidon de la Gerencia de Asuntos Legales, habiendo sido compatibilizado por el
Organo Rector, el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios el BCB, no existe impedimento legal para que el Directorio como méxima
autoridad, apruebe el mismo.

POR TANTO,

EL DIRECTORIO DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el nuevo Reglamento del Sistema de Administracion de Bienes 'y



Servicios del BCB en sus 3 subsistemas que, en anexo, forma parte de la
presente Resolucion, con vigencia desde el dia de su aprobacion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto desde la fecha de vigencia de esta Resolucion, todas las
disposiciones internas anteriores, aprobadas en el marco del Decreto Supremo

N°©27328.

Articulo 3.- La Presidencia y la Gerencia General, quedan encargadas de la ejecucion

y cumplimiento de la presente Resolucion.

La Paz, 11 de julio de 2006

Ranl Garrén Claure

Enrique Ackermann Arguedas Hugo Dorado Aranibar

Jorge Casso Echart Hugo Argote Argote

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

OBJETIVO.

El objetivo del presente Reglamento Especifico del SABS (RE-SABS) es el de aplicar el Texto Ordenado del
Decreto Supremo N° 27328 de fecha 31 de enero de 2004, su Reglamento y el Texto Ordenado de las Normas
Basicas de los Subsistemas de Manejo y Disposicion de Bienes, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de
la entidad, identificando las unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la implantacion y
funcionamiento del SABS para una administracion de recursos eficiente, oportuna y transparente.

AMBITO DE APLICACION.

El RE-SABS es de aplicacion obligatoria para todas las unidades de la entidad, segiin su estructura vigente, asi como para
los servidores publicos sin excepcion en sus diferentes niveles, ya sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento.

Queda excluida la contratacion y disposicion de los bienes y servicios regulados por el Decreto Supremo N° 26688, de 5
de julio de 2002, que norma las contrataciones de bienes y servicios especializados que las entidades del sector publico
deben realizar en el extranjero; y la administracion y disposicion de activos del Banco Central de Bolivia, resultantes del
apoyo financiero otorgado para el fortalecimiento, intervencion o liquidacion de entidades financieras.

1. BASE LEGAL DE CREACION DE LA ENTIDAD.

El BCB se rige por la Ley N° 1670 de 31 de octubre de 1995 del Banco Central de Bolivia, modificada por la Ley N°
1864 de 15 de junio de 1998 de Propiedad y Crédito Popular y por la Ley N° 2297 de 20 de diciembre de 2001 de
Fortalecimiento de la Normativa y Supervision Financiera.

2. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL RE-SABS.
La Base Legal del presente Reglamento es:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) LaLeyN° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia.

c¢) LeyN° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

d) LaLey N°2235, de 31 de julio de 2001, del Dialogo Nacional 2000.

e) LaLeyN°2341, de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

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

g) Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328 de 31 de enero de 2004 y su Reglamento aprobado por el
Ministerio de Hacienda a través de la Resolucion Ministerial N° 760, de 14 de diciembre de 2005.

h) Resolucion Ministerial N° 533 de 23 de septiembre de 2005, que aprueba los Modelos de Pliegos de
Condiciones y Solicitud de Propuestas.

i) Texto Ordenado de las Normas Basicas de los Subsistemas de Manejo y Disposicion de Bienes.

j)  El Reglamento para la Contratacion de Profesionales Independientes, Firmas Auditoras Externas o Consultoria
Especializada en Apoyo al Control Gubernamental (R/CE/09) vigente desde noviembre de 2004.

k) Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacion del presente Reglamento.



3.NATURALEZA JURIDICA.

El BCB es una institucion del Estado, de derecho publico, de caracter autarquico, de duracion indefinida con personalidad
juridica y patrimonio propios, con domicilio legal en la ciudad de La Paz.

4. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE).

El Presidente del BCB, en su calidad de Primera Autoridad Ejecutiva de acuerdo a la Ley N° 1670, ejercerd las
atribuciones que el Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328, y el Texto Ordenado de las Normas Bésicas de los
Subsistemas de Manejo y Disposicion de Bienes le asignan a la MAE, excepto para la provision de billetes y acuiiacion
de monedas, procesos en los que las atribuciones seran ejercidas por el Directorio como maxima autoridad del BCB.



A. REGLAMENTO ESPECIFICO DE
CONTRATACIONES
(RE-C)



A. REGLAMENTO ESPECIFICO DE CONTRATACIONES (RE-C)

1. RESPONSABLE DE LICITACION PUBLICA Y CONTRATACION POR CONCURSO DE PROPUESTAS.

La Autoridad Responsable de los Procesos de Contratacion (ARPC) en el BCB es el Gerente General, excepto para los
procesos de contratacion para impresion de billetes y acufiacion de monedas, en cuyo caso la ARPC serd el Presidente del
BCB.

La ARPC es responsable de las contrataciones de bienes, obras y servicios generales, bajo la modalidad de Licitacion
Publica (de Bs160.001.- adelante) y de servicios de consultoria en la modalidad de Contratacion por Concurso de
Propuestas (de Bs200.001.- adelante) y debera cumplir las funciones establecidas en los Articulos 32° y 77° del
Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328, asi como con los procedimientos establecidos en el
citado Decreto Supremo y su Reglamento.

2. RESPONSABLE DE CONTRATACION MENOR POR COMPARACION DE PRECIOS.
El Responsable de Contrataciones Menores (RCM) en ¢l BCB es el Gerente de Administracion.

El RCM es responsable de las contrataciones de bienes, obras y servicios generales, en la modalidad de Contratacion
Menor por Comparacion de Precios (hasta Bs160.000.-) y debera cumplir las funciones establecidas en el Articulo 64° del
Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328, asi como con los procedimientos establecidos en el
citado Decreto Supremo y su Reglamento.

2.1. CONTRATACIONES DIRECTAS.

2.1.1.  Las contrataciones directas, cuyo objetivo es satisfacer las necesidades menores y urgentes, se realizaran para
contrataciones rutinarias, agiles y funcionales, por lo que se requerira por lo menos una oferta que permita
verificar que el bien o servicio cumpla con el requerimiento del area solicitante.

Las Contrataciones Directas del Banco Central de Bolivia para bienes, obras y servicios generales, seran hasta
Bs20.000.-, cumpliendo con el siguiente procedimiento:

a) El Area Solicitante debera requerir al RCM el inicio del proceso, adjuntando el formulario de
Requerimiento de Bienes o Servicios, la certificacion presupuestaria (Preventivo) y las especificaciones
técnicas firmados por el Gerente de Area o similar.

b) EIRCM autorizara por escrito el inicio del proceso de contratacion.

¢) El proceso de contratacion sera ejecutado en el plazo de hasta siete (7) dias habiles, salvo que se requiera
mayor plazo por la complejidad del mismo, debidamente autorizado por el Jefe del Departamento de
Compras y Contrataciones.

d) Recibida la autorizacion, el Departamento de Compras y Contrataciones, recabara la oferta
correspondiente, sometiéndola a conocimiento del Area Solicitante para que emita su conformidad.

e) El RCM adjudicara la contratacion, suscribiendo la Orden de Compra o Contratacion, pudiendo también
adherirse a los contratos elaborados por el proveedor.

f) El pago por los bienes o servicios se realizard una vez que se emita el documento de recepcion o
certificado de conformidad, segin corresponda.

2.1.2. La compra o suscripcion hasta Bs20.000.-, de libros, revistas y publicaciones especializadas, aprobadas por el
Comité de Seleccion y Adquisicion Bibliografica y Documental, se realizaran bajo la forma de contratacion
directa, solicitando la cotizacion al proveedor o distribuidor autorizado. Cuando los montos sean superiores a
Bs20.000.-, se aplicara la modalidad de Contratacion por Excepcion.



2.2. FERIAS A LA INVERSA.

a) Responsable.- El RCM sera Responsable de las Contrataciones Menores con convocatoria mediante Ferias a la
Inversa.

b) Integrantes de la Comision de Calificacién.- De acuerdo a la naturaleza de la contratacion se nombrara la
Comision de Calificacion para cada proceso, la misma que estara conformada minimamente por dos miembros
uno del rea solicitante y otro de la Subgerencia de Servicios Generales.

c) Integrantes de la Comision de recepcion o contraparte.- La Comision de Recepcion para obras y bienes,
estara conformada minimamente por dos miembros, uno del area solicitante y dependiendo de la naturaleza de
la contratacion el Supervisor de Almacenes o de Activos Fijos. En el caso de servicios generales, por la
contraparte técnica.

d) Procedimiento:

1)

2)

3)

4)

Publicaciéon.- Cuando el RCM determine que una o varias compras o contrataciones menores por
comparacion de precios programadas, puedan realizarse a través de una convocatoria mediante Feria a la
Inversa, se procederd a la publicacion de la misma en un periddico de circulacion nacional y en la pagina
WEB del BCB, conteniendo minimamente la siguiente informacion:

a) Listado de las contrataciones requeridas.

b) Lugar, fechas y horarios de atencion.

¢) Fecha limite para recoger los requerimientos de cotizacion o de propuesta.
d) Fecha limite de presentacion de propuestas y apertura de las mismas.

e) Fecha limite para notificar los resultados de la calificacion.

Presentacion de los Requerimientos.- A partir de la fecha de inicio de la Feria a la Inversa y en un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles, la Gerencia de Administracién entregard a los asistentes, los
Requerimientos de Cotizacion o de Propuesta, con los requisitos y las fechas de presentacion de propuestas
y apertura de las mismas.

Presentacion, apertura y evaluacion de Propuestas.- La presentaciéon de propuestas sera en sobre
cerrado hasta la hora y fecha programadas en los requerimientos de cotizacion o de propuesta,
inmediatamente después se procedera a la apertura de las mismas en acto publico, dandose lectura al
nombre o razdn social del proponente y al monto de su propuesta econdémica.

Seguidamente se realizara la evaluacion correspondiente, comunicando los resultados a todos los asistentes.

Orden de compra o contratacion.- La emision de la Orden de Compra o Contratacion, se realizara en el
dia habil siguiente.

3. RESPONSABLES DE CONTRATACION MENOR DE FIRMAS CONSULTORAS Y DE CONTRATACION
DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL.

Los Méximos Ejecutivos de las Areas Solicitantes (MEJAS) son responsables de las contrataciones menores de firmas
consultoras y consultores individuales. Se constituyen en MEJAS el Presidente, el Gerente General, los Gerentes de Area,
el Asesor de Politica Econdmica y el Secretario General.

Los MEJAS son responsables de las contrataciones de servicios de consultoria, bajo las modalidades de Contratacion
Menor de Firmas Consultoras (hasta Bs200.000.-) y Contratacion de Servicios de Consultoria Individual (hasta
Bs400.000.-) y deberan cumplir las funciones establecidas en los Articulos 116° y 129° del Reglamento del Texto
Ordenado del Decreto Supremo N° 27328, asi como con los procedimientos establecidos en el citado Decreto Supremo y
su Reglamento.



4. AREA ADMINISTRATIVA.

I. El area administrativa de la entidad es la Gerencia de Administracion, cuyo responsable es el Gerente de
Administracion, quién velard por el cumplimiento de las funciones establecidas en el articulo 23° del
Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328, asi como con los procedimientos establecidos
en el citado Decreto Supremo y su Reglamento.

II. El Gerente de Administracion por delegacion expresa de la ARPC mediante nota escrita, realizara las funciones
siguientes:

a) En coordinacién con el area solicitante, responder en forma escrita las consultas recibidas de los potenciales
proponentes que hubieran o no adquirido el Pliego de Condiciones o Solicitud de Propuestas.
La Gerencia de Administracion podra solicitar asesoramiento especializado a la Gerencia de Asuntos
Legales u otras areas para absolver estas consultas.

b) Registrar y enviar toda informacion requerida por el SICOES.

¢) Notificar a los proponentes la Resolucion Administrativa de Adjudicacion o de Declaratoria Desierta. En
caso de adjudicacion, solicitar al proponente adjudicado la presentacion de la documentacion necesaria para
la firma del contrato dentro de los plazos establecidos para el efecto.

5. AREAS SOLICITANTES.
5.1 Areas Solicitantes

Se constituyen como Areas Solicitantes las siguientes: la Presidencia, la Gerencia General, la Asesoria de Politica
Economica, las Gerencias de Area y la Secretaria General.

Las Areas Solicitantes cumpliran estrictamente las funciones establecidas en el Articulo 24° del Reglamento del
Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328, asi como con los procedimientos establecidos en el citado Decreto
Supremo y su Reglamento .

5.2 Requirentes

En las modalidades de Contratacion Menor de Firmas Consultoras y Contratacion de Servicios de Consultoria
Individual, efectuaran los requerimientos de contratacion las Subgerencias y Departamentos de las Areas Solicitantes
descritas en el numeral 5.1

Asimismo, las Subgerencias de Servicios Generales y de Contabilidad, efectuaran las solicitudes de contratacion de
los bienes, servicios y obras requeridos por la Gerencia de Administracion en la modalidad de Compra Menor por
Comparacion de Precios,.

6. AREA LEGAL.

El Area Legal de la entidad es la Gerencia de Asuntos Legales, cuyo responsable es el Gerente de Asuntos Legales, quien
velara por el cumplimiento de las funciones asignadas en el articulo 25° del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto
Supremo N° 27328 y el presente Reglamento, asi como con los procedimientos establecidos en el citado Decreto
Supremo y su Reglamento.



7. COMISIONES DE CALIFICACION.

L

IL.

Las Comisiones de Calificacion seran designadas mediante Comunicacion Interna o Formulario de Designacion y
cumpliran las funciones establecidas en el paragrafo III del Articulo 26° del Reglamento del Texto Ordenado del
Decreto Supremo N° 27328.

Dependiendo de la modalidad de contratacion, los responsables de las designaciones y la conformacion de las
Comisiones de Calificacion seran los siguientes:

a)

b)

¢)

d)

Para la modalidad de Licitaciéon Publica y Contratacion por Concurso de Propuestas la Comision de
Calificacion sera designada por la ARPC (articulos 41° y 86° del Reglamento del Texto Ordenado del
Decreto Supremo N° 27328 y estara conformada al menos por:

- Gerente de Administracion o Subgerente de Servicios Generales

- Gerente del Area Solicitante

- Profesional Especialista del Area Solicitante

- Jefe del Dpto. de Compras y Contrataciones o Supervisor de Contrataciones
- Profesional del Departamento de Compras y Contrataciones

Los integrantes de la Comision de Calificacion desempeiaran las funciones de presidente, secretario y
vocales, segun su propia eleccion.

Para la modalidad de Contratacion Menor por Comparacion de Precios, en los casos que asi se requiera, la
Comision de Calificacion sera designada por el RCM (articulo 68° del Reglamento del Texto Ordenado del
Decreto Supremo N° 27328) y estara conformada al menos por:

- Subgerente de Servicios Generales o Jefe Departamento de Compras y Contrataciones.
- Supervisor o Profesional o Técnico en Compras.
- Representante del Area Solicitante.

Para la modalidad de Contratacion Menor de Firmas Consultoras y Contratacion de Servicios de
Consultoria Individual, la Comisién de Calificacion sera designada por el MEJAS (articulo 122° e inciso d)
del articulo 129° del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328) y estara conformada
al menos por:

- Subgerente del Area Solicitante o Jefe de Departamento
- Supervisor o Profesional en Compras
- Profesional Técnico del Area Solicitante

Para Contrataciones por Excepcion, la Comision de Calificacion serd designada por la MAE (inciso e) del
articulo 73° del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328), en los casos que asi se
requiera, y estara conformada al menos por:

- Gerente General

- Gerente de Administracion o Subgerente de Servicios Generales
- Profesional Técnico del Area Solicitante

- Maximo Ejecutivo del Area Solicitante

La Comision de Calificacion sesionara validamente con la presencia de la totalidad de sus integrantes, siendo
responsables por la opinién que emitan en el area de su competencia a través de los correspondientes informes u
opiniones escritas. Sus recomendaciones seran adoptadas por consenso. De no existir consenso, se remitira a la
ARPC, RCM o MEJAS, segun corresponda, un informe en mayoria, haciendo constar las opiniones divergentes.



II1.

Si alguno de los miembros de las comisiones o contraparte no pudieran asistir a cualquier sesion de las mismas o
realizar la supervision del servicio, sera representado por el funcionario que ejerza su suplencia. En caso de que
el miembro impedido no cuente con suplente, la ARPC, RCM o MEJAS, segun corresponda, designara a quien
deba sustituirlo.

El suplente sera responsable del proceso, desde su designacion hasta la conclusion del mismo.

8. COMISIONES DE RECEPCION.

L.

IL.

III.

De acuerdo al inciso g) del articulo 4 del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo 27328, la MAE
delega al Gerente General y al Gerente de Administracion la conformacion de las Comisiones de Recepcion para
compras mayores y menores respectivamente, las mismas que se realizaran mediante Comunicacion Interna o
Formulario de Designacion y cumpliran las funciones establecidas en el paragrafo III del Articulo 27° del
Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328.

Las Comisiones de Recepcion seran conformadas de la manera siguiente:
a) Para compra y contratacion de bienes mayores a Bs160.000.-

- Presidente: Funcionario designado por la ARPC

- Secretario: Jefe del Departamento de Bienes y Servicios

- Vocal técnico: Especialista del Area Solicitante

- Vocal: Supervisor de Almacenes o Supervisor de Activos Fijos, segiin corresponda

b) Para compra y contratacion de bienes menores a Bs160.000.-, el RCM conformara una Comision de Recepcion,
en los casos que considere necesarios.

c) Para contratacion de obras:
- Presidente: Funcionario designado por la ARPC o RCM, segun corresponda.
- Secretario: Jefe del Departamento de Seguridad Integral
- Vocal técnico: Fiscal de Obras
- Vocal: Supervisor de Activos Fijos
La recepcion se realizara en dos etapas:

d) Provisional: a la entrega de la obra.

e) Definitiva: aprobada por los miembros de la Comision, previo informe técnico del Fiscal de Obras y del
Supervisor de la Obra.

La contraparte en servicios de consultoria y servicios generales, cualquiera sea el monto de contratacion, estara
conformada por funcionarios del 4rea solicitante, designados por el responsable del proceso.

9. RESPONSABLE DE LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS.

Los Contratos emergentes de procesos de contratacion seran suscritos por los responsables de los procesos de
contratacion (MAE, ARPC, RCM o MEJAS). El Presidente otorgara los poderes correspondientes a la ARPC, al RCM y
alos MEJAS.

La Gerencia de Asuntos Legales (GAL) es responsable de elaborar los contratos. Para los contratos que emerjan de
Licitaciones Publicas o Contratacion por Concurso de Propuestas, la GAL elaborara los mismos en base a los modelos de



contrato insertos en los Modelos de Pliego de Condiciones y Solicitud de Propuestas, de conformidad a las caracteristicas
de la contratacion, pudiendo introducir, suprimir o modificar las clausulas que considere convenientes, velando por la
coherencia del documento, los intereses y la seguridad juridica del BCB, sin modificar la esencia del Modelo de contrato;
caso contrario solicitara las modificaciones correspondientes al Organo Rector.

10. AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS RECURSOS DE IMPUGNACION.
Cuando se presenten Recursos Administrativos de Impugnacion, éstos seran resueltos por el Presidente del BCB, excepto

cuando se presenten dichos recursos en procesos de impresion de billetes y acufiacion de monedas, en cuyo caso, los
resolverad el Directorio del BCB.

11. OTROS ASPECTOS ESPECIFICOS DE LA ENTIDAD.

I. CONDICIONES ESPECIALES PARA LA IMPRESION
DE BILLETES Y ACUNACION DE MONEDAS

1) MODALIDAD.

La contratacion para la impresion de billetes y acufiacion de monedas que realice el BCB, incluidas las que se emitan con
fines conmemorativos o numismaticos, sera realizada mediante la modalidad de Licitacion Publica Internacional,
cumpliendo el procedimiento establecido en el Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328 y su Reglamento,
considerando los siguientes aspectos:

2) AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION (ARPC).

En concordancia con lo dispuesto en el numeral 1 del Punto A. Reglamento Especifico de Contrataciones (RE-C), el

Presidente del BCB ejercera las funciones de ARPC en los procesos de contratacion para la provision de billetes y

acufiacion de monedas.

3) ESPECIFICACIONES TECNICAS.

I.  La Gerencia General presentara al Directorio del BCB, para su aprobacion, las Especificaciones Técnicas elaboradas
por la Gerencia de Operaciones Monetarias (GOM) para la impresion y acufiacion de material monetario, en las

cuales se contemplaran los aspectos siguientes:

1. Proyecciones de la demanda de billetes y monedas en un horizonte de tres (3) afios, por cortes, bajo distintos
escenarios.

2. Estructura de la familia de billetes y monedas, considerando alternativas de sustitucion de cortes y monedas.
3. Caracteristicas técnicas que contengan al menos:

a) Diseflos de billetes y monedas.

b) Cualidades fisico-quimicas de los billetes y monedas.

¢) Materiales con los que deben ser fabricados los billetes y las monedas.
d) Elementos de seguridad que debe contener cada corte de billetes y monedas.



II. Para la acuiacion de monedas con fines conmemorativos o numismaticos, las Especificaciones Técnicas presentadas
por la Gerencia General consignaran los aspectos sefialados en el pardgrafo anterior.

II. El Directorio, mediante la aprobacion de las Especificaciones Técnicas, autorizara la impresion de billetes o
acufiacion de monedas, seglin corresponda.

IV. La ARPC autorizara en forma expresa el inicio del proceso de contratacion.
V. Las especificaciones técnicas del Pliego de Condiciones elaboradas por la GOM estableceran los aspectos siguientes:

a) Costos probables

b) Medios de transporte

¢) Calidad del embalaje

d) Multas por incumplimiento
e) Seguros

f) Plazos de entrega

g) Garantias

4) COMISION DE CALIFICACION.
La Comision de Calificacion estard conformada por:
a) Gerente General.
b) Gerente de Administracion.
¢) Gerente de Operaciones Monetarias.
d) Subgerente de Tesoreria o Jefe del Departamento de Tesoreria.
e) Jefe Departamento de Compras y Contrataciones
f)  Supervisor de Contrataciones o Profesional en Contrataciones.
5) COMISION DE RECEPCION.
La Comision de Recepcion estara conformada por:
a) Presidente: Gerente de Operaciones Monetarias
b) Vocal 1: Subgerente de Tesoreria o Jefe de Departamento de Tesoreria
¢) Vocal 2: Subgerente de Servicios Generales
d) Vocal 3: Jefe del Departamento de Bienes y Servicios
6) IMPUGNACION.
Los recursos de impugnacion seran resueltos por el Directorio del BCB, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Reglamento del texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328.

7) INFORME.

Una vez suscrito el contrato con el proponente adjudicado, el Presidente del BCB informara al Directorio sobre el proceso
de contratacion realizado.



8) RECEPCION Y REGISTRO.
I.  Larecepcion de los billetes y/o monedas sera realizada por la Comision de Recepcion en bovedas del BCB.

II. La GOM registrara los billetes y/o monedas como “Material Monetario en Almacenes”, identificando el valor
nominal total de cada una de las denominaciones.

III. Los especimenes o muestras seran registrados como “Valores en Custodia”.

9) VERIFICACION.

La GOM verificara el balance de materiales utilizados en la impresion de billetes o acufiacion de monedas, asi como el
sitio de produccion y la destruccion de todo el material sobrante.

Asimismo, la GOM solicitara las matrices y troqueles utilizados en la impresion o acufiacion, para su custodia en el BCB,
salvo cuando el proceso de fabricacion no haya requerido la utilizacion de estos elementos.

II. CONTRATACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION

1) CONTRATACION DIRECTA DE SERVICIOS DE CAPACITACION.

Las contrataciones de los cursos de capacitacién cuyo monto sea igual o menor a Bs20.000.- justificados por la
Gerencia de Recursos Humanos por escrito como convenientes para el desarrollo de los funcionarios y que sean
aprobados por el Comité de Capacitacion, se realizaran bajo la modalidad de contratacion directa, solicitando la
oferta al instructor o entidad de capacitacion.

2) CONTRATACION POR MONTOS SUPERIORES A Bs20.000.-

Para la contrataciéon de instructores individuales, se utilizard la modalidad de Consultoria Individual hasta
Bs400.000.- descrita en los articulos 128°, 129° y 130° del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo N°
27328.

Para la contratacion de instituciones o empresas de capacitacion, que no sean empresas consultoras, se utilizara la

modalidad de Contratacion Menor por Comparacion de Precios hasta Bs160.000.-.

3) La adscripcion a cursos ofertados y la inscripcion en cursos de Maestria o Post Grado, no son consideradas
contrataciones reguladas por el Texto Ordenado del Decreto Supremo N° 27328 y su Reglamento.

III. CONTRATACION DE SERVICIOS PARA CAMPANAS DE PUBLICIDAD
1) POR MONTOS MENORES O IGUALES A Bs160.000.-

Las contrataciones de servicios para campafias de publicidad por prensa, radio y television, cuyo monto sea menor o igual
a Bs160.000, se realizaran bajo la modalidad de contratacion directa, de acuerdo con el siguiente procedimiento:



a)

b)

©)
d)
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El area solicitante remitira a la Gerencia de Administracion su solicitud de autorizacion de Contratacion Directa,
justificando que no es viable la comparacion de propuestas y adjuntando las Especificaciones Técnicas
determinadas objetivamente, la certificacion presupuestaria (Preventivo) y la lista de medios de difusion (radial,
televisivo o escrito) a ser contratados.

El RCM solicitara un informe legal a la Gerencia de Asuntos Legales, relativo a la aplicacion del articulo 142°
del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto Supremo 27328

Recibido este informe, el RCM, si corresponde, autorizara la Compra Directa remitiendo todos los antecedentes
al Departamento de Compras y Contrataciones.

El Departamento de Compras y Contrataciones recabara las cotizaciones a los medios de difusion identificados
por el area solicitante, haciéndoles conocer un borrador de contrato, cuando corresponda.

El area solicitante preparara el “Plan de Medios” debidamente respaldado, incluyendo pases por programa y
medio de comunicacion, asi como los montos totales de cada proveedor del servicio.

El RCM en base al “Plan de Medios” elaborado por el area solicitante procedera a la suscripcion de la orden de
contratacion o del contrato, segiin corresponda; pudiendo adherirse a los contratos elaborados por los
proveedores..

La Gerencia de Administracion informara al SICOES sobre la realizacion de la contratacion directa.

2) POR MONTOS MAYORES A Bs160.000.

Las contrataciones de servicios para campafias de publicidad por prensa, radio y television, cuyo monto sea mayor a
Bs160.000, se realizaran bajo la modalidad de Licitacion Publica Nacional, con las siguientes particularidades:

a) Documentacion

Propuesta econdmica obligatoria para todos los servicios solicitados.

b) Sistema de evaluacion

La evaluacion econdmica se realizara considerando propuestas econdmicas para todos los servicios solicitados,
evaluando cobertura, publico objetivo, raitings y otros, en tanto cumplan todos los requisitos legales,
administrativos y técnicos.

Cuando existan ofertas para un mismo programa y horario, se seleccionara aquella con el menor precio.
Asimismo, la unidad solicitante en su informe técnico, debe incluir el “Plan de Medios” que identifique a las
empresas recomendadas, los programas seleccionados y monto del contrato.

El BCB se reservara el derecho de declarar desierta la convocatoria, en caso de que no se alcance el objetivo de
difusién masiva, definido en el Pliego de Condiciones.

3) No estan comprendidas en la contratacion de servicios para campaiias de publicidad, las publicaciones rutinarias
referidas a convocatorias, requerimientos de personal, publicaciones financieras, publicaciones judiciales,
comunicados, etc., las mismas que deben contratarse de acuerdo a la modalidad de contratacion que corresponda,
seglin cuantia.

Iv. CONTRATACION DE SERVICIOS DE TELEFONiIA
DE LARGA DISTANCIA

a) Las contrataciones de servicios de telefonia de larga distancia, se realizaran bajo la modalidad de contratacion
directa, mediante adhesion al servicio, sin necesidad de formalizar un contrato.



b) La Subgerencia de Servicios Generales evaluara periddicamente las diversas ofertas y/o planes de las empresas de

telefonia, seleccionando los servicios que cuenten con las mejores condiciones econémicas, comunicando a todas las
areas del BCB.

V. CONTRATACION POR EXCEPCION

1) DEFINICION.

La contratacion por excepcion es la modalidad que permite a la MAE contratar bienes, obras, servicios generales y
servicios de consultoria, sin recurrir a la licitacion ni a la obtencion de cotizaciones o propuestas.

2) PROCEDIMIENTO PARA LAS CAUSALES a) y d) DEL ARTICULO 71° Y LAS CAUSALES a) y b)

DEL ARTICULO 132° DEL REGLAMENTO DEL TEXTO ORDENADO DEL DECRETO SUPREMO
27328.

a) Inicio de tramite: El Area Solicitante, mediante nota dirigida a la Gerencia de Administracion, requerira la

b)

d)

ejecucion del proceso de Contratacion por Excepcion, enviando los documentos siguientes:

i. Informe dirigido al Presidente del BCB (MAE), justificando técnicamente la necesidad de la contratacion,
consistente con el POA aprobado, e identificando la causal por excepcion a ser aplicada.

ii. Formulario de Requerimiento de Bienes o Servicios, certificacion presupuestaria (Preventivo), debidamente
firmados, con el precio referencial del bien o del servicio requerido.

iii. Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segiin corresponda, del bien o del servicio, firmados
por el Gerente de Area o similar, indicando los criterios de calificacion que deben ser utilizados.

iv. Modelo de contrato, cuando el area solicitante asi lo requiera.

La Gerencia de Administracion preparara la programacion de plazos y enviara toda la documentacion a la
Gerencia de Asuntos Legales, solicitando que en un plazo de tres (3) dias habiles, elabore el informe legal sobre
la procedencia de la causal de excepcion.

La Gerencia de Asuntos Legales, en el plazo establecido, elaborara el informe legal y lo enviara a la MAE junto
con los demas antecedentes.

Autorizacion: La MAE autorizara el inicio del proceso mediante resolucion motivada y devolvera toda la
documentacion a la Gerencia de Administracion.

Invitacion: La Gerencia de Administracion, en el plazo méaximo de cinco (5) dias habiles elaborara la
Invitacion, adjuntando el pliego de condiciones, especificaciones técnicas, términos de referencia o solicitud de
propuesta, segun corresponda, y el modelo de contrato, y enviara toda esta documentacion al proveedor.

Comision de Calificacion: La MAE, en los casos en que asi se requiera, dentro los tres (3) dias previos a la
apertura de la propuesta, designara la Comision de Calificacion de acuerdo con el inciso d), paragrafo I del
articulo 13 este Reglamento.

Evaluacion de la Propuesta: Recibida la propuesta, la Comision de Calificacion, cuando se hubiese
conformado, o la Gerencia de Administracion, pedira a la Gerencia de Asuntos Legales y al Area Solicitante,
que en el plazo de tres (3) dias habiles elaboren los informes legal y técnico de la documentacion presentada.
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h)

),

Asimismo, en un plazo de ocho (8) dias habiles computables desde la fecha de la apertura de la propuesta,
elevara ante la MAE el Informe Final y Recomendacion, enviando copia a la Gerencia de Asuntos Legales.

Adjudicacion: La MAE en un plazo maximo de tres (3) dias habiles de recibido el Informe Final y
Recomendacion, emitira la Resolucion de Contratacion por Excepcion.

Notificacion: La Gerencia de Administracion, notificara al proponente adjudicado con la Resolucion de
Contratacion por Excepcion, en el plazo de dos (2) dias habiles de emitida la Resolucion y solicitara que en el
plazo de cinco (5) dias habiles computables a partir de la fecha de notificacion, la empresa adjudicada presente
el original o fotocopia legalizada de la documentacion establecida en el documento base de la contratacion,
enviandola a la Gerencia de Asuntos Legales en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles para la suscripcion del
respectivo contrato.

Contrato: La Gerencia de Asuntos Legales, en un plazo de tres (3) dias habiles, elaborara el contrato
correspondiente, gestionara su suscripcion y lo enviara a la Gerencia de Administracion en un plazo no mayor a
dos (2) dias habiles. Cuando las caracteristicas del bien o servicio requerido lo exijan, el BCB podra adherirse al
contrato elaborado por el proveedor.

Informacioén: La Gerencia de Administracion, una vez recibido el contrato firmado, publicara la contratacion
por excepcion realizada, en el siguiente nimero de la Gaceta Oficial de Convocatorias. Asimismo enviara a la
Contraloria General de la Republica la informacion documentada y el Formulario 400 del SICOES al Organo
Rector; este tltimo, hasta los cinco (5) dias habiles a partir de la fecha de suscripcion del contrato.

Comision de Recepcion: La MAE, en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles de firmado el contrato,
designard a la Comision de Recepcion o Contraparte del Servicio, seglin corresponda.

Cuando se trate de servicios, la Area Solicitante designara al Fiscal de Servicio, con anticipacion a la firma del
contrato.

3) PROCEDIMIENTO PARA LAS CAUSALES b), ¢), f), g), h) DEL ARTICULO 71°y ¢) DEL ARTiCULO

a)

b)

¢)

132° DEL REGLAMENTO DEL TEXTO ORDENADO DEL DECRETO SUPREMO 27328.

Para las causales f), g) y h) del articulo 71, se seguira el procedimiento detallado en el inciso a) del numeral
precedente, requiriendo del area solicitante, unicamente la documentacion detallada en los subincisos i) y ii) y
continuandose con las actividades detalladas en el mencionado inciso.

Recibida la documentacion, la MAE emitira Resolucion de Contratacion por Excepcion, procediéndose a firmar
el respectivo contrato, siguiendo el procedimiento establecido en los incisos h), 1) y j) del mismo numeral.

Para las causales b) y c) del articulo 71 y c¢) del articulo 132, se elaborard y firmara el Formulario de
Requerimiento de Bienes o Servicios y la certificacion presupuestaria (Preventivo) y si corresponde se
elaboraran las especificaciones técnicas y se obtendra la propuesta del proveedor; luego se emitira la Resolucion

de Contratacion por Excepcion previo informe técnico y legal. Posteriormente se suscribiré el contrato.

En estos casos, el BCB podra adherirse a los contratos elaborados por los proveedores.

VI. OTROS ASPECTOS

1) RESPONSABILIDAD POR LA EJECUCION DE CONTRATOS.

La ejecucion del contrato desde su inicio hasta su conclusion, es responsabilidad del Area Solicitante.



Concluida la ejecucion del contrato, el Area Solicitante remitira a la Gerencia de Administracion la documentacion que se
hubiere generado durante dicha ejecucion, asi como el Formulario 500 del SICOES, debidamente llenado y firmado,
dentro de los tres (3) dias habiles posteriores a la fecha de emision del Acta de Recepcion Definitiva, en el caso de bienes,
o Certificado de Conformidad, en el caso de servicios y consultoria.

2) AMPLIACION DE PLAZO EN LOS CONTRATOS.

Sin perjuicio de lo establecido en los pliegos de condiciones o solicitudes de propuestas, el BCB excepcionalmente podra
ampliar la vigencia de los contratos que suscriba por razones debidamente justificadas cuando:

a) No sea posible dar inicio al nuevo proceso de contratacion.
b) Se encuentre en tramite el nuevo proceso de contratacion.

¢) No se gjecute el contrato suscrito resultante de la nueva convocatoria.

Es responsabilidad de las Areas Solicitantes requerir el inicio de sus procesos oportunamente.

3) CONTRATOS CON PLAZOS MAYORES A UNA GESTION.

El BCB podra contratar bienes y servicios generales recurrentes por periodos superiores a un afio, debiendo el Area
Solicitante asegurarse que los mismos sean presupuestados en las gestiones siguientes.

4) CONTRATACION POR COMPARACION DE PRECIOS CON MENOS DE TRES (3) COTIZACIONES
O PROPUESTAS.

De acuerdo con lo establecido en el paragrafo III, Articulo 32° del Texto Ordenado del Decreto Supremo 27328
excepcionalmente, cuando no sea posible obtener tres (3) cotizaciones, el Subgerente de Servicios Generales
elaborara un informe al RCM. Este, con base en este informe, podra realizar la contratacién con la(s) oferta(s)
presentada(s), justificando en forma escrita su decision con la aprobacion expresa del Gerente General.

5) GARANTIAS.

Para las garantias de seriedad de propuesta, de cumplimiento de contrato, de correcta inversion de anticipo u otras que
requiera el BCB, conforme a la naturaleza de la contratacion, se podran aceptar depdsitos en el Banco Central de Bolivia,
como garantia renovable, irrevocable y de ejecucion inmediata a simple requerimiento del BCB.

Los términos y condiciones de ejecucion para las garantias de cumplimiento de contrato y correcta inversion de anticipo,
se estipularan en el contrato respectivo y se aplicaran los porcentajes establecidos en el Reglamento del Texto Ordenado

del D.S. 27328.

El BCB podra solicitar, adicionalmente, garantias técnicas estableciendo sus condiciones en las especificaciones técnicas.

6) PLAZOS.

Los plazos establecidos en dias calendario para las actuaciones administrativas internas del BCB, seran computados en
dias habiles cuando dentro de los mismos existan sabados, domingos o feriados.



7) RESUMEN DE MODALIDADES, CUANTIAS Y RESPONSABLES.

Las modalidades, cuantias y responsables de los procesos de contratacion de bienes, obras y servicios generales en el

BCB son las siguientes:

MODALIDADES/TIPO DE CONVOCATORIA

TIPO DE CONTRATACION/CUANTIAS

RESPONSABLE

Compras Nacionales

Bienes: de Bs160.001.- hasta
Bs8.000.000.-

Nacional

Bienes: de Bs8.000.001.- hasta UFV’s
15.000.000.-

Servicios Generales: de Bs160.001.-
hasta UFV’'s 15.000.000.-

Gerente General

e Seguros: De Bs160.001.- adelante. (ARPC)
Licitacién Publica
Obras: de Bs160.001.- hasta UFV’s
40.000.000.-
Bienes y Servicios Generales: mayor a
UFV’s 15.000.000.-
Internacional Obras: mayor a UFV'’s 40.000.000.-
. Qi fiiens Presidente
Material Monetario: Sin limite de monto (MAE)
Contratacién Directa Bienes, Obras y Servicios Generales: hasta
Contratacién Menor por Bs20.000.- Gerente de
Comparacion de Comparacién de Bienes, Obras, Servicios Generales y Administracion
Precios. Precilz»s Seguros: de Bs20.001.- hasta (RCM)
Bs160.000.-
Contratacion por Excepcidn: Bienes, Obras y Servicios Generales: Sin Presidente
Nacional/Internacional limite de monto (MAE)

Las modalidades, cuantias y responsables de los procesos de contratacion de servicios de consultoria en el BCB son las

siguientes:

MODALIDADES

CUANTIAS

RESPONSABLES

Convocatoria a
Contratacion por Solicitud de
Concurso de Propuestas | Propuestas

De Bs200.001.- hasta Bs800.000.-

Gerente General

- Firmas Consultoras: Convocatoria a (ARPC)
Expresiones de De Bs800.000.- adelante
Interés
Contratacion Menor de Firmas Consultoras Hasta Bs200.000.-
MEJAS

Contratacion de Servicios de Consultoria Individual

Hasta Bs400.000.-

Contratacion de Servicios de Consultoria por
Excepcion

Sin limite de monto

Presidente (MAE)

Los responsables de los procesos de contratacion bajo las modalidades descritas en el presente articulo, suscribiran los
contratos producto de dichos procesos, a cuyo efecto, el Presidente otorgara los poderes correspondientes.




B. REGLAMENTO ESPECIFICO
DE MANEJO DE BIENES



REGLAMENTO ESPECIFICO DE MANEJO DE BIENES

I. ASPECTOS GENERALES

1. COMPONENTES, OBJETIVO Y ALCANCE.

I.  Los componentes de este subsistema son los siguientes:
a) Administracion de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

I. El objetivo del Subsistema de Manejo de Bienes es optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes del
BCB, en el marco de lo establecido en las NB-SABS.

II. Los Procedimientos previstos en el Texto Ordenado de las Normas Basicas de los Subsistemas de Manejo y
Disposicion de Bienes establecidos en el D.S. 28271, se aplican para bienes de uso y consumo institucional.

2. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES.

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Gerente General y ante éste el Gerente de
Administracion, el mismo que debe cumplir lo establecido en el paragrafo I del Art. 90 del Texto Ordenado de las
Normas Basicas de los Subsistemas de Manejo y Disposicion de Bienes.

El Jefe de Departamento de Bienes y Servicios y el Subgerente de Servicios Generales son responsables ante el Gerente
de Administracion por el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y otros instructivos establecidos ,
para el desarrollo de sus funciones, asi como por el control, mantenimiento y salvaguarda de los bienes.

3. INCORPORACION EN EL POA.

Las actividades referidas al manejo de bienes del BCB deberan estar incluidas en el POA de la institucion, bajo
responsabilidad del Departamento de Bienes y Servicios.

4. CONTROLES ADMINISTRATIVOS.

La Gerencia de Administracion efectuara el control administrativo de los bienes desde su ingreso al BCB hasta su baja o
enajenacion, de acuerdo a lo siguiente:

a) Levantar inventarios de almacenes, por lo menos una vez al afio.

b) Levantar inventarios de los bienes muebles e inmuebles por 1o menos una vez cada dos afios.
¢) Efectuar por muestreo recuentos periddicos planificados o sorpresivos de los bienes.

d) Verificar el cumplimiento de las labores de mantenimiento y salvaguarda.

e) Verificar la existencia de la documentacion legal de propiedad y registro de bienes.

f)  Verificar la existencia de bienes con los registros contables correspondientes.

g) Generar informacion bésica para la disposicion de bienes.

h) Mantener registros permanentemente actualizados y documentados.



5. REGISTROS.
Los registros emergentes de los controles administrativos realizados por la Gerencia de Administracion deberan permitir:

a) Lafacil y rapida verificacion de la disponibilidad de los bienes.

b) La evaluacion de los movimientos y costos historicos de los bienes.

¢) Su identificacion, clasificacion, codificacion y ubicacion.

d) Las condiciones de conservacion, deterioro, remodelaciones y otros, asi como las de tecnologia y grado
de obsolescencia en que se encuentran los bienes.

e) La verificacion de la documentacion legal sobre su propiedad y registro.

f) El establecimiento de responsabilidad sobre su uso y la administracion de las existencias.

6. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

El Gerente de Administracion debe considerar las normas y reglamentos existentes y desarrollar los procedimientos y/o
instructivos especificos de higiene y seguridad industrial para la prevencion de probables accidentes originados por el
grado de peligrosidad de los bienes y las condiciones de su almacenamiento en las Unidades de Almacenes y Activos
Fijos, para el efecto, se debe considerar los siguientes aspectos minimos:

a) Facilidad para el movimiento de los bienes en los almacenes.

b) Seifializacion para el transito y transporte.

¢) Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura.
d) Asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas.

e) Utilizacion de ropa y equipo de seguridad industrial.

f)  Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad industrial.

g) Determinacion de medidas de emergencia en caso de accidentes.

h) Adopcion de medidas contra incendios, inundaciones, etc.

1) Adopcion de medidas de primeros auxilios.

II. ADMINISTRACION DE ALMACENES

7. ADMINISTRACION DE ALMACENES.

Para la Administracion de almacenes la entidad cuenta con 7 almacenes ubicados en el Edificio Principal del Banco
Central de Bolivia, cuyos responsables son: el Subgerente de Servicios Generales, el Jefe de Departamento de Bienes y
Servicios y el Supervisor de Almacenes.

8. FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE ALMACENES.

Las funciones que cumplen los responsables de la Administracion de Almacenes, estan establecidas en los Manuales de
Funciones del BCB.

Las funciones del Supervisor de Almacenes del BCB, que serd nombrado mediante nota expresa por el Gerente General,
son las siguientes:

a) Organizar los almacenes para el manejo y disposicion de bienes, de tal manera que se optimice la disponibilidad de
bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizacion de costos de almacenamiento.
b) Verificar la recepcion, codificacion, registro, clasificacion, asignacion de espacios y salida de bienes.



¢)

d)

e)

Recomendar medidas de salvaguarda, de higiene y seguridad industrial, para una adecuada conservacion y
mantenimiento, evitando dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la
identificacion facil y segura del manipuleo de los bienes.

Controlar la existencia de materiales con lotes minimos y preparar los requerimientos para mantener un stock de
bienes.

Controlar el movimiento de materiales y suministros, a través del Sistema de Almacenes, efectuando inventarios
programados o sorpresivos, instruidos por el Jefe del Departamento de Bienes y Servicios.

9. RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR DE ALMACENES.

El Supervisor de Almacenes es responsable:

a)
b)

©)
d)

IL.

11.

I

12.

Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y control.

Por el cumplimiento de la normativa vigente, reglamentos y aplicacion de procedimientos, asi como por la
salvaguarda de bienes de consumo.

Por la existencia de materiales y las solicitudes de compra.

Por la presentacion de certificaciones de los bienes recibidos y otros documentos complementarios.

Por el ingreso y salida de materiales a y de almacenes.

Por la presentacion de informes, correspondencia y toda otra documentacion inherente al area debidamente revisada,
verificada y firmada en primera instancia.

Por el control y mantenimiento de existencias en almacenes.

Por la confiabilidad de la informacion que recibe y procesa.

Por la reposicion de pérdidas y faltantes atribuibles a su falta de control y custodia.

. RECEPCION.

En la recepcion del bien se efectuara la revision técnica de cantidad, calidad, marca, plazo y otros, asi como la
documentacion que respalde la misma de la manera siguiente:

a) En compras efectuadas por Licitacion Pablica, por la Unidad de Almacenes en coordinacion con la Comision de
Recepcion.

b) En compras menores, por la Unidad de Almacenes, un técnico del area solicitante o el técnico de la unidad
especialista en el tipo de bien y cuando corresponda por la Comision de Recepcion.

Una vez verificados los bienes, la Comisién de Recepcion o el Supervisor de Almacenes, segun corresponda,
efectuara la recepcion definitiva emitiendo el Acta o certificado de recepcion, expresando la conformidad.

INGRESO E IDENTIFICACION.

Una vez efectuada la recepcion definitiva, el Supervisor de Almacenes registrara el bien en el kardex del Sistema de
Almacenes (SAL), efectuando su identificacion, codificacion, clasificacion y catalogacion, incluyendo las
caracteristicas propias, fisicas o quimicas, de dimension, cantidad y destino, en base a la documentacion de
recepcion.

El Supervisor de Almacenes autorizara el ingreso electronicamente en el Sistema de Almacenes, con cuyo
documento y los documentos necesarios para la recepcion se emitira la Autorizacion de Pago.

CODIFICACION Y CLASIFICACION.

El Supervisor de Almacenes, una vez identificado el bien, le asignara un codigo numérico, segin el codificador
predefinido del almacén. Dicho codificador permitird efectuar la clasificacion por grupos o tipos de bienes, para su
posterior ubicacion, verificacion y manipulacion.



13. CATALOGACION.

El Supervisor de Almacenes mantendra actualizados los catalogos establecidos para el Sistema de Almacenes, a fin de
facilitar la consulta y control de los bienes y sus existencias.

14. ALMACENAMIENTO Y ASIGNACION DE ESPACIOS.

Una vez codificados y registrados los bienes, en funcién a su clasificacion, el Técnico de Almacenes procedera a
ubicarlos en un lugar asignado del almacén, con el propodsito de lograr una Optima conservacion, manipulacion,
asignacion de espacios, disponibilidad, seguridad y entrega de los bienes a las areas solicitantes.

15. SALIDA DE ALMACENES.

I.  Es la distribucién y entrega fisica de los bienes de acuerdo a los requerimientos del Area Solicitante, previa
verificacion de la calidad, cantidad y caracteristicas técnicas de los mismos.

. El Area Solicitante, a través del Sistema de Almacenes (SAL), emitir4 la solicitud de bienes, envidndola al
Departamento de Bienes y Servicios, debidamente aprobada.

II. El Jefe del Dpto. Bienes y Servicios, recibira la solicitud en forma impresa y electronica, una vez autorizado el
pedido en el SAL rubricaré el documento y lo enviara al Técnico en Almacenes.

IV. El Técnico en Almacenes, recibira la solicitud aprobada en forma impresa y electronica, ingresara al SAL y
emitird el Comprobante de Egreso para la entrega de los bienes al area solicitante.

V. Las salidas de almacén generaran diariamente los reportes de control correspondientes, para su contabilizacion,
identificandose el area beneficiada y dejando constancia de la conformidad de la entrega.

16. REGISTRO DE ALMACENES.

Los registros que se realizan a través del Sistema de Almacenes para facilitar el control de las existencias y el movimiento
de bienes en el almacén, permitira tomar decisiones sobre entrega de bienes, adquisiciones, disposicion y baja de bienes.
Los listados generados en el SAL son:

a) Ingresos
b) Salidas
c¢) Kardex

d) Inventarios

17. GESTION DE EXISTENCIAS.

La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de bienes a los usuarios del BCB para
evitar la interrupcion de las tareas para las cuales son necesarios los bienes.

Para determinar la cantidad econdémica y de reposicion se emitiran los listados de kardex y se efectuara la revision de los
bienes, debiendo determinar el estado de los mismos, cuando no tengan movimiento.

Los inventarios se realizaran mensualmente y en forma sorpresiva, cuando el Jefe del Departamento de Bienes y
Servicios asi lo determine, para lo cual se designara a funcionarios que no formen parte de la Unidad de Almacenes



18. SALVAGUARDA.

I. La salvaguarda comprende medidas de conservacion y proteccion para evitar dafios, mermas, pérdidas y deterioro de
las existencias, asi como para lograr la identificacion facil y el manipuleo agil de los bienes.

II. El Gerente de Administracion desarrollard instructivos para salvaguardar las existencias, delegando al Jefe de
Departamento de Bienes y Servicios la implantacion de las medidas de salvaguarda.

II. El Supervisor de Almacenes tiene la obligacion de:

a) Establecer medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control, para que los bienes no sean
ingresados ni retirados, sin la autorizacion correspondiente.

b) Establecer criterios para la contratacion de seguros que fortalezcan las medidas de seguridad fisica contra robos,
incendios, pérdidas, y otros siniestros.

c) Aplicar los procedimientos e instructivos especificos de seguridad, en funcion a las normas establecidas.

19. PROHIBICIONES.
El Supervisor y el Técnico de la Unidad de Almacenes estan prohibidos de:

a) Mantener bienes en Almacenes sin haber regularizado su ingreso.

b) Entregar bienes en calidad de préstamo sin la autorizacion expresa del Jefe Departamento de Bienes y
Servicios.

¢) Usar o consumir los bienes para fines distintos a los expresamente autorizados.

III. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

20. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES.

Para la Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles la entidad cuenta con la Unidad de Activos Fijos, cuyos
responsables son el Subgerente de Servicios Generales, el Jefe del Departamento de Bienes y Servicios y el Supervisor
de Activos Fijos.

21. FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE ACTIVOS FLJOS.

Las funciones del Supervisor de Activos Fijos, que serd nombrado mediante nota expresa por el Gerente de
Administracion, son las siguientes:

a) Organizar la Unidad de Activos Fijos, de tal manera que se optimice el manejo y la disponibilidad de
activos muebles e inmuebles, el control de sus operaciones y la minimizacién de costos de custodia y
mantenimiento.

b) Verificar la recepcion, codificacion, clasificacion, asignacion y registro de activos fijos muebles e
inmuebles.

¢) Coordinar con la Gerencia de Asuntos Legales, el registro del derecho propietario de bienes muebles e
inmuebles a nombre del BCB y el tramite de exencion de impuestos correspondiente.

d) Efectuar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de bienes muebles e
inmuebles.



e) Implementar medidas de salvaguarda y de Higiene y Seguridad Industrial, consistente en la proteccion de
los funcionarios del area y de los bienes contra pérdidas, robos, dafios y accidentes.

f) Administrar los activos fijos inmuebles, aplicando las medidas de conservacion, salvaguarda, registro y
control de edificaciones, instalaciones y terrenos.

g) Realizar inspecciones periodicas sobre el estado y conservacion de los inmuebles.

22. RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR DE ACTIVOS F1JOS.
El Supervisor de Activos Fijos es responsable:

a) Por la custodia de bienes.

b) Por la solicitud de reparacion y autorizacion en primera instancia de la salida de bienes.

¢) Por la supervision en la elaboracion y autorizacion en primera instancia de comprobantes contables y
estados de cuenta.

d) Por el pago de impuestos y el envio de informacion a otras instituciones publicas.

e) Por la supervision y actualizacion del Sistema de Activos Fijos.

f) Por el cumplimiento de la normativa vigente.

g) Por la reposicion de pérdidas y faltantes atribuibles a su falta de control y custodia.

h) Por la solicitud de inclusiones de activos al seguro integral del BCB.

IV. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

23. RECEPCION.

En la recepcion se efectuara la revision técnica de cantidad, calidad, marca, plazo y otros, del activo fijo, asi como, la
documentacion que respalde la misma de la siguiente manera:

a) En compras efectuadas mediante la modalidad de Licitacion Publica, en coordinacion con la Comision de
Recepcion.

b) En compras menores, un funcionario de la Unidad de Activos Fijos, un técnico del Area Solicitante y/o el
técnico de la unidad especialista, o cuando corresponda la Comision de Recepcion.

Una vez verificados los bienes, la Comision de Recepcion o el Técnico de Activos Fijos, segun corresponda, efectuara la
recepcion definitiva emitiendo el Acta de Recepcion Definitiva o Certificado de Recepcion, expresando la conformidad

con los bienes recibidos.

La compra y recepcion de material bibliohemerografico, sera efectuada por el Departamento de Biblioteca.

24. REGISTRO E IDENTIFICACION.

Efectuada la recepcion definitiva, previa verificacion del bien segiin la documentacion respaldatoria, se registrara como
activo el bien mueble, a través del Sistema de Activos Fijos, estableciendo la denominacion del bien, sus caracteristicas,
cantidad, valor y otros que se consideren necesarios.

El registro debera incluir como minimo lo siguiente:
a) Laidentificacion, codificacion y clasificacion de los bienes.

b) Ladocumentacion que respalda su propiedad o tenencia.
¢) Laidentificacion del usuario y dependencia a los que esta asignado.



d) El valor del bien, depreciaciones, revalorizaciones y actualizaciones

e) Las reparaciones, mantenimientos y seguros.

f) La disposicion temporal.

g) Ladisposicion definitiva y baja, de acuerdo al Subsistema de Disposicion de Bienes.

Con estos datos se mantendra un registro actualizado que permita contar con la documentacioén que respalde la propiedad
y tenencia de los bienes.

Registrado el ingreso en el Sistema de Activos Fijos, el Supervisor recabara la documentacion del Departamento de
Compras y Contrataciones y la enviard a la Unidad de Operaciones Contables, para su registro en el Sistema COIN, con
la documentacion de respaldo.

25. REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO.

Cuando se trate de vehiculos, la Gerencia de Administracion a través del Departamento de Bienes y Servicios del BCB en
coordinacion con la Gerencia de Asuntos Legales, realizara las gestiones necesarias ante las instancias administrativas,
municipales y judiciales, correspondientes, para que el derecho propietario sobre estos bienes esté debidamente saneado,
y puedan ser objeto de inscripcion en los respectivos registros a nombre del Ente Emisor.

26. CODIFICACION Y CLASIFICACION.

Una vez identificado el bien, le asignard un codigo alfanumérico, segin el codificador predefinido de la Unidad de
Activos Fijos. Dicho codificador permitira efectuar la clasificacion por grupos o tipos de bienes, para su posterior

ubicacion, verificacion y manipulacion.

Esta codificacion debera ser compatible con el sistema contable del BCB.

27. ASIGNACION Y CUSTODIA.

I.  Concluidas las gestiones de registro o perfeccionamiento de derecho propietario, el Departamento de Bienes y
Servicios a través del Supervisor de Activos fijos asignard a los funcionarios del BCB, los activos fijos muebles
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

II. Esta asignacion se perfeccionara con la entrega fisica de los bienes a los funcionarios del BCB y la firma del
Formulario de Asignacion de Activos Fijos, por el Técnico en Activos Fijos y el funcionario, en sefial de constancia
y conformidad.

II. Los funcionarios del BCB, son responsables por la custodia y adecuado uso de los bienes asignados.

IV. Para ser liberados de la responsabilidad, los funcionarios del BCB deberan devolver el bien que estaba a su cargo,
con la participacion y conformidad escrita del Supervisor de la Unidad de Activos Fijos.

28. MANTENIMIENTO.

I. La Unidad de Mantenimiento aplicara las politicas preventivas definidas por la Gerencia de Administracion para la
conservacion de los activos fijos muebles, lo cual debera efectuarse en coordinacion con la Unidad de Activos Fijos.

II. Los funcionarios podran solicitar servicios de mantenimiento correctivo en caso de existir deterioros o dafios
accidentales en los bienes asignados.



29.

1L

I

SALVAGUARDA.

Las:

alvaguarda es la proteccion de los bienes contra pérdidas, robos, dafios y accidentes.

El Gerente de Administracion desarrollara procedimientos e instructivos para salvaguardar los activos fijos muebles
del BCB, delegando al Jefe del Departamento de Bienes y Servicios la implantacion de las medidas de salvaguarda.

El Supervisor de la Unidad Activos Fijos, en funciéon del valor e importancia de los bienes del BCB, tiene la
obligacion de:

a)
b)

<)

Solicitar la contratacion de seguros para cubrir riesgos y pérdidas.

Fortalecer los controles de seguridad para el uso, ingreso o salida de los bienes, dentro o fuera del BCB,
velando porque éstos no sean movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control
correspondiente.

Aplicar los reglamentos e instructivos especificos de seguridad.

30. PROHIBICIONES SOBRE EL. MANEJO DE ACTIVOS FIJOS.

El Supervisor de 1a Unidad de Activos Fijos esta prohibido de:

a)
b)

¢)
d)

Entregar o distribuir bienes sin documento de autorizacion.

Aceptar documentos de recepcion con alteraciones, sin firma, incompletos o sin datos inherentes al bien
solicitado.

Mantener desactualizados y sin firma los inventarios individuales de asignacion de activos fijos.

Permitir el uso de bienes para fines distintos a los expresamente autorizados.

31. PROHIBICIONES PARA LOS FUNCIONARIOS DEL BCB.

Los funcionarios del BCB estan prohibidos de:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

2

Usar o permitir el uso de los bienes asignados para beneficio particular o de terceros.

Transferir el bien a otro funcionario, sin conocimiento de la Unidad de Activos Fijos.

Enajenar los activos fijos muebles asignados.

Poner en riesgo los bienes asignados.

Daflar o alterar caracteristicas fisicas o técnicas de los bienes.

Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad de Activos Fijos. Se exceptian de esta prohibicion los
efectos personales de uso diario de los funcionarios.

Retirar bienes propios del BCB de sus instalaciones, sin autorizacion de la Unidad de Activos Fijos.

V. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

32. RECEPCION.

L

II.

La Comision de Recepcion realizara la recepcion del bien, elaborando el Acta en la que exprese su conformidad y
que sirva de recibo de entrega del bien inmueble a favor del BCB.

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 documentacion técnica y legal del
mismo.



ML

Iv.

33.

Desde la recepcion provisional hasta la definitiva, se evaluaran las condiciones técnicas del inmueble, debiendo
ejercitarse las garantias de eviccion y saneamiento establecidas de acuerdo a Ley.

Cuando se trate de inmuebles ya construidos la recepcion estara a cargo de la Comision de Recepcion de Bienes.
Cuando se trate de obras que hizo construir el BCB, la recepcion corresponde a la Comision de Recepcion de Obras.

CONTRATO.

Una vez realizado el analisis sobre la documentacion técnica y legal y emitida la Resolucion de Directorio, la Gerencia de
Asuntos Legales en coordinacion con la persona natural o juridica o entidad publica, elaboraran o revisaran el contrato
para la correspondiente suscripcion.

34.

1L

35.

IL.

III.

36.

IL.

REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO EN FAVOR DEL BCB.

La Unidad de Activos Fijos efectuara el tramite de registro del derecho propietario de los bienes inmuebles del BCB.
A tal efecto, en coordinacion con la Gerencia de Asuntos Legales, realizard las gestiones necesarias ante las
instancias administrativas, municipales y judiciales, correspondientes, para que el derecho propietario de los bienes
inmuebles del BCB estén debidamente saneados, y puedan ser objeto de inscripcion en el Registro de Derechos
Reales, a fin de perfeccionar el derecho propietario del Ente Emisor.

El Supervisor de Activos Fijos a través del Jefe del Dpto. Bienes y Servicios informara al Gerente de
Administracion sobre el seguimiento y control de la documentacion técnica y legal de los activos fijos inmuebles.

REGISTRO.

El Supervisor de Activos Fijos, realizara el registro de los bienes inmuebles, guardara copias de la documentacion
legal y enviara a través de la Gerencia de Administracion los originales a la Gerencia de Asuntos Legales para su
custodia.

La Gerencia de Administracion debera mantener un registro actualizado de todos los inmuebles de propiedad del
BCB, el cual debera considerar las caracteristicas del bien, documentacion legal y técnica, valor del inmueble,
depreciaciones, revalorizaciones y actualizaciones, refacciones, mantenimientos y seguros, disposicion temporal,
definitiva y baja.

Registrados el ingreso y las modificaciones que pudiese tener un bien, el Supervisor de Activos Fijos enviara la
documentacion necesaria a la Unidad de Operaciones Contables para su registro en el Sistema COIN.

ASIGNACION DE INSTALACIONES Y AMBIENTES.
De acuerdo a las politicas establecidas por la Gerencia de Administracion, la Subgerencia de Servicios Generales,
asignara ambientes de trabajo en funcion a la demanda del Area Solicitante, evitando la subutilizacién de espacios o

el hacinamiento.

El Gerente del Area Solicitante es responsable por el debido uso de las instalaciones y la preservacion de su
funcionalidad.



37. MANTENIMIENTO DE ACTIVOS F1JOS INMUEBLES.

La Subgerencia de Servicios Generales, evaluara periodicamente el estado de los bienes inmuebles en todas las areas del
BCB, para efectuar mantenimiento preventivo y correctivo para la conservacion de los activos fijos inmuebles.

38. SALVAGUARDA.

I. Lasalvaguarda es la proteccion de los bienes inmuebles contra todo tipo de dafios, deterioros y riesgos por la pérdida
del derecho propietario.

II. La Unidad de Activos Fijos es la responsable de solicitar la inclusion de los bienes inmuebles en el seguro integral
del BCB para cubrir riesgos y pérdidas, asi como de aplicar los controles de seguridad fisica.

II. La Unidad de Activos Fijos es responsable de la salvaguarda de los bienes inmuebles. Para el efecto debera aplicar
procedimientos de vigilancia y seguridad fisica y mantener saneada y resguardada la documentacion técnica. Debera
remitir la documentacion de caracter legal a la Gerencia de Asuntos Legales para su custodia.

39. PROHIBICIONES.
Los funcionarios del Dpto. de Bienes y Servicios estan prohibidos de:
a) Entregar un inmueble a otra entidad publica o privada sin la autorizacion correspondiente.
b) Aceptar documentos de recepcion con alteraciones, sin firmas, incompletos o sin datos inherentes al bien
solicitado.
¢) Usar o permitir el uso de los inmuebles de propiedad del BCB, sin la autorizacion correspondiente.
d) Mantener inmuebles sin darles uso por tiempo indefinido.

40. INSPECCIONES Y CONTROL FiSICO DE INMUEBLES.

Es obligacion del Departamento de Bienes y Servicios y la Unidad de Activos Fijos realizar inspecciones periddicas para
verificar el estado y conservacion de los inmuebles del BCB.



C. REGLAMENTO ESPECIFICO
DE DISPOSICION DE BIENES



B. REGLAMENTO ESPECIFICO DE DISPOSICION DE BIENES

I. ASPECTOS GENERALES

1. OBJETIVOS Y ALCANCE.
I.  El Subsistema de Disposicion de Bienes tiene los siguientes objetivos:

a) Recuperar total o parcialmente la inversion.
b) Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda.
¢) Evitar la acumulacion de bienes sin uso por tiempo indefinido.

II.  Este Capitulo se aplica para la disposicion de bienes de uso institucional de propiedad del BCB. Quedan excluidos de
su alcance los bienes regulados por el D.S. N° 26688.

2. MODALIDADES DE DISPOSICION.

I. Disposicién temporal.

a) Arrendamiento.
b) Comodato o Préstamo de Uso.

II. Disposicion definitiva.
a) Enajenacion.
e A titulo gratuito.

i) Transferencia gratuita entre entidades publicas.
ii) Donacion a instituciones o asociaciones privadas sin fines de lucro legalmente establecidas en Bolivia
que brinden servicios de bienestar social, salud y educacion.

e A titulo oneroso.
i)  Transferencia onerosa entre entidades publicas.
ii) Remate.

b) Permuta.

3. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES.

a) El Directorio del BCB tiene la atribucion de autorizar la disposicion de bienes muebles e inmuebles de
propiedad del BCB (Ley No. 1670, articulo 54, inciso p), mediante su inclusién en el POA y la emision de la
Resolucion de Directorio sobre Disposicion de Bienes.

b) El Gerente General es responsable por la ejecucion de los procesos de disposicion conforme a la autorizacion del
Directorio.

c¢) El Gerente de Administracion es responsable por el cumplimiento de las normas que regulan el proceso de
disposicion de bienes y sus resultados, asi como por la emision de los informes que se requieran.

d) El Gerente de Asuntos Legales es responsable por el asesoramiento legal que brinda en el proceso de disposicion de
bienes y por la elaboracion del contrato cuando corresponda.



e) Los consultores individuales o empresas privadas contratadas para realizar servicios de andlisis de factibilidad y/o
avallios, seran responsables de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1178 y sus reglamentos.

4. FUNCIONES DEL GERENTE DE ADMINISTRACION.
I.  Para las decisiones con respecto a la disposicion de bienes del BCB, el Gerente de Administracion debera:

a) Identificar los bienes a ser dispuestos a través del Departamento de Bienes y Servicios.

b) Solicitar Informe de factibilidad legal.

¢) Realizar el analisis de conveniencia administrativa, una vez recibido el informe de factibilidad legal.
d) Establecer la modalidad de disposicion.

e) Determinar el precio o canon base de los bienes, seglin corresponda.

f) Elaborar el informe técnico con recomendacion.

II. Para efectuar el analisis de factibilidad legal, de conveniencia administrativa o determinacion del precio o canon base
de los bienes a disponer, el Gerente de Administracion podra requerir el concurso de los funcionarios que considere
necesarios o solicitar la contratacién de consultores especializados.

5. FUNCIONES DEL GERENTE DE ASUNTOS LEGALES.

a) Elaborar el informe de factibilidad legal.
b) Elaborar el contrato cuando corresponda.
6. IDENTIFICACION DE BIENES A SER DISPUESTOS.
El Gerente de Administracion recomendara la disposicion de bienes, considerando:
a) Bienes en desuso, pero en condiciones de ser utilizados.
b) Bienes inservibles.
¢) Partes, componentes y accesorios correspondientes a bienes que ya fueron dados de baja.

7. ANALISIS DE FACTIBILIDAD LEGAL.

Una vez identificados los bienes a ser dispuestos, el Gerente de Administracion solicitara a la Gerencia de Asuntos
Legales elaborar un informe de factibilidad legal, con recomendacion, analizando:

a) Los antecedentes de la adquisicion de los bienes.

b) Los documentos que acrediten la propiedad y su inscripcion en el registro respectivo.
¢) Los gravamenes y obligaciones financieras pendientes, si existiesen.

d) La existencia o inexistencia de impedimentos legales para su disposicion.

8. ANALISIS DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA.

El Gerente de Administracion, una vez recibido el Informe de factibilidad legal, efectuara el analisis de conveniencia
administrativa de disposicion del bien, considerando:

a) Identificacion y ubicacion del bien.
b) Condicion actual.



¢) Posibilidades de utilizacion del bien, estableciendo el plazo aproximado de vida 1til del bien en el BCB.
d) Recomendacion sobre la conveniencia de la disposicion del bien y, si correspondiera, su sustitucion.

9. PRECIO O CANON BASE.

I.  El Gerente de Administracion en funcion a las caracteristicas del bien, estado actual, ubicacion, valor actualizado en
libros, precios vigentes en el mercado y otros que considere para cada caso particular, establecera el precio base para
la disposicion definitiva mediante la modalidad de enajenacion o permuta o canon de arrendamiento, segin

corresponda.

II. Para establecer el precio o canon base, podra contratar a un profesional valuador.

10. INFORME Y RECOMENDACION DE DISPOSICION.

El Gerente de Administracion elaborara el informe, recomendando la modalidad de disposicion del bien que sea mas
recomendable a los intereses del BCB. Dicho informe sera elevado a consideracion del Directorio por el Gerente General.

11. Aprobacion de Disposicion de Bienes.

I.  El Directorio considerara el informe y recomendacion sobre la disposicion de bienes para su aprobacion e inclusion
en el POA.

II.  El comodato podra ser autorizado por Directorio, sin necesidad de estar incluido en el POA.

12. REPROGRAMACION DEL POA.

Para la disposicion de bienes que no haya sido prevista, y que por tanto, no estd incluida en el POA y sea necesaria su
ejecucion durante la gestion, la Gerencia General solicitara a Directorio la reprogramacion del POA.

13. CONTRATO.

I. La disposicion temporal o definitiva de bienes se realizard mediante un contrato a ser suscrito por:

MODALIDAD MUEBLES INMUEBLES
ARRENDAMIENTO GERENTE GENERAL
COMODATO GERENTE GENERAL
DONACION PRESIDENTE
TRANSFERENCIA A TITULO GRATUITO | PRESIDENTE PRESIDENTE
ENAJENACION (VENTA)

GERENTE GENERAL
PERMUTA

II. La suscripcion del Acta de Entrega sera suficiente documento para la transferencia a titulo gratuito o donacion de
bienes muebles cuyo valor residual no exceda la suma de Bs1,00.



14. ENTREGA.

Una vez suscrito el contrato, la entrega de los bienes se realizara mediante acta que acredite la descripcion fisica,
cantidad, estado y valor de los mismos, debidamente firmada por el funcionario responsable de la entrega y el
beneficiario o su representante.

15. REGISTROS E INFORMES.

I. A efectos de control y seguimiento, la Gerencia de Administracion instruira la inclusion en el registro de la Unidad
de Activos Fijos, de la informacion y documentacion de respaldo de toda disposicion temporal o definitiva de bienes.

II. En el plazo maximo de diez (10) dias habiles siguientes a la conclusion del proceso de disposicion definitiva de
bienes, el Gerente de Administracion enviara:

a) La autorizacion al Departamento de Bienes y Servicios para la baja contable.
b) Una nota al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE) informando sobre la disposicion de
inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo.
¢) Un informe a la Contraloria General de la Republica sobre la disposicion de bienes ejecutada.
IL. DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES
A) ARRENDAMIENTO

16. DEFINICION Y ALCANCE.

I El arrendamiento es la modalidad por la cual el BCB concede el uso y goce temporal de un bien o grupo de bienes a
una persona natural o juridica a cambio de una contraprestacion econdmica, con la obligacion de restituirlos en el
mismo estado.

II.  El arrendamiento podra aplicarse unicamente a los bienes de uso institucional del BCB, cuando se prevea que el bien
no sera utilizado por el Ente Emisor en un tiempo determinado.

17. CONVOCATORIA.

I. La Gerencia de Administracion, a través de la Secretaria General, publicara la convocatoria, por lo menos diez (10)
dias habiles antes de la fecha de cierre de presentacion de propuestas, en la Gaceta Oficial de Convocatorias y en un
periddico de circulacion nacional en dia domingo.

II. Dicha convocatoria contendra como minimo:

a) Descripcion de los bienes a arrendar.

b) Direccion, fecha y horario donde puedan verse los bienes.

¢) Direccion, fecha y horario donde se pueden recabar las condiciones de arrendamiento

d) Monto y plazo de garantia de seriedad de propuesta, que sera determinado por la Gerencia de Administracion.
e) Fecha, hora y lugar de presentacion de propuestas y apertura de las mismas.



18. PROPUESTAS DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS PRIVADAS.

Las propuestas presentadas por personas naturales o juridicas privadas deberan contener:

a) Identificacion del proponente.

b) Fotocopia de la cédula de identidad cuando se trate de una persona natural, o del registro de matricula vigente
otorgada por autoridad competente, para personas juridicas.

¢) Garantia de seriedad de propuesta.

d) Identificacion del bien o bienes a arrendarse.

e) Propuesta econdmica.

19. PROPUESTAS DE ENTIDADES PUBLICAS.

Las propuestas presentadas por entidades ptblicas deberan contener:

a) Identificacion de la entidad

b) Certificacion presupuestaria que comprenda la partida y existencia de fondos para efectuar el arrendamiento.
c) Identificacion del bien o bienes a arrendarse.

d) Propuesta economica.

20. APERTURA Y ADJUDICACION DE PROPUESTAS.

L.
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El Gerente de Administracion y el Gerente de Asuntos Legales o el funcionario que éste designe en su
representacion, efectuaran la apertura de propuestas, en acto publico con el niimero de propuestas presentadas,
verificando que cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria.

En caso de que dos o mas proponentes presenten ofertas iguales que sean mayores al canon base, se procedera a la
puja abierta adjudicandose al mejor postor.

Siuno de los proponentes es una entidad publica, su propuesta sera considerada con prioridad a las demas.

En caso de que las propuestas presentadas no alcancen el canon base, la convocatoria se declarara desierta, pudiendo
llamarse a una nueva convocatoria en el plazo de diez (10) dias habiles, modificandose el canon base, si
corresponde.

Se levantara un acta de la apertura, la que sera suscrita por los funcionarios presentes en el acto y proponentes.

El Gerente de Administracion informara al Gerente General sobre las propuestas presentadas.

El bien sera entregado en arrendamiento a la mejor propuesta econdmica, siempre que sea mayor o por lo menos
igual al canon base.

21. RECIBO DE ALQUILER.

El Gerente de Administracion sera responsable de la emision del correspondiente recibo de alquiler.



22. ARRENDAMIENTO SIN NECESIDAD DE CONVOCATORIA.
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23.

El arrendamiento sin necesidad de convocatoria procedera cuando una entidad publica comunique su interés de
arrendar un bien de propiedad del BCB.

El Gerente de Administracion, en conocimiento de dicho interés evaluard la pertinencia de realizar dicho
arrendamiento y elaborara el informe de recomendacion a la Gerencia General, previa recepcion del informe de
factibilidad legal.

ARRENDAMIENTO DEL AUDITORIO DEL BCB Y DEL SALON “DANIEL SANCHEZ
BUSTAMANTE”.

El procedimiento para efectuar este arrendamiento es el establecido en el Reglamento especifico aprobado por el
Directorio del BCB.

24.

II.

25.

B) COMODATO O PRESTAMO DE USO

DEFINICION Y ALCANCE.
El Comodato o Préstamo de Uso 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.

El comodato se aplicara tinicamente a los bienes de propiedad del BCB.

CAUSALES.

El comodato procede a requerimiento de una entidad publica, cuando se establezca que el BCB:

26.

a) No necesita hacer uso del bien en el corto plazo.
b) Evite gastos innecesarios de mantenimiento, custodia o salvaguarda.

CONDICIONES.

a) Elcomodato se efectuara por tiempo definido, que no podra ser mayor a tres afios.

b) El comodatario asumira la responsabilidad por el buen uso, salvaguarda, mantenimiento, preservacion y
devolucion del bien.

¢) El comodatario esta prohibido de ceder a un tercero el uso de ese bien.

d) En todos los casos se debera firmar un contrato de comodato.

e) El comodatario asumira la responsabilidad por el buen uso, salvaguarda, mantenimiento, preservacion y
devolucion del bien en el plazo pactado.

f) El comodatario devolvera el bien en las mismas condiciones en las que le fue entregado, salvo el desgaste
natural por el uso del mismo.

g) En caso de dafio del bien, el comodatario debera resarcir el mismo.



27. PRESTAMO DE BIENES CULTURALES.

Con la finalidad de promover el desarrollo cultural del pais, en el marco de la Ley del BCB, se podra dar en calidad de
préstamo, a entidades publicas o privadas, las obras de arte, otros objetos de su propiedad y su coleccidon numismatica,
para su exposicion temporal.

28. POLIZA DE SEGURO.

Para la suscripcion del contrato, el beneficiario debera entregar al BCB, una poéliza de seguro por dafios y perjuicios en
caso de robo, pérdida o deterioro del bien entregado en comodato o préstamo.

29. ENTREGA DEL BIEN.

La entrega del bien sera realizada mediante acta que certifique la descripcion fisica de los bienes, la cantidad y estado.

II1. DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

A) ENAJENACION

I. ENAJENACION A TITULO GRATUITO

30. DEFINICION.

La enajenacion a titulo gratuito es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien a otra persona natural o
juridica, sin recibir una contraprestacién econdmica a cambio del mismo.

31. CAUSAL.

La enajenacion a titulo gratuito procedera cuando los bienes no sean utilizados por el BCB 'y su venta no sea factible.

32. TRANSFERENCIA A TITULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES PUBLICAS.

La transferencia a titulo gratuito se efectuara entre el BCB y cualquier otra entidad del Sector Publico.

33. DONACION.

I. La donacion es la transferencia de un bien de propiedad del BCB, a instituciones o asociaciones privadas sin fines de
lucro que estén legalmente constituidas en el pais y que brinden servicios de bienestar social, salud y educacion.

II. La donacion de bienes inmuebles del BCB solo podra efectuarse mediante Ley.



34. CONTRATO Y ENTREGA.

I. La transferencia a titulo gratuito se perfeccionara con la suscripcion de un contrato con la entidad beneficiaria. La
firma del contrato corresponde al Presidente del BCB.

II. Laentrega sera realizada mediante acta que certifique la relacion fisica de los bienes y la cantidad.

II. ENAJENACION A TITULO ONEROSO

35 DEFINICION.

I. La enajenacion a titulo oneroso es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de uso institucional
de propiedad del BCB, a una persona natural o juridica recibiendo a cambio una contraprestacion econémica.

II. La enajenacion a titulo oneroso se efectuara mediante transferencia onerosa entre entidades publicas o remate.

36. CAUSAL.

La enajenacion a titulo oneroso procede cuando se determina que el bien no es util para el BCB y es posible recuperar
total o parcialmente la inversion efectuada en el mismo.

37. TRANSFERENCIA A TiTULO ONEROSO A ENTIDADES PUBLICAS.

La transferencia a titulo oneroso procedera cuando una entidad publica comunique su interés por comprar un bien de
propiedad del BCB.

38. REMATE DE BIENES.

Remate es la venta de bienes a terceros, en acto publico, previa publicacion de la convocatoria y en favor de la mejor
oferta, mediante las modalidades siguientes:

a) Puja abierta, consistente en la sucesion de ofertas expresadas a viva voz por los interesados, en el cual, se
comprometen a pagar el precio ofertado por el bien en remate.

b) Concurso de propuestas, cuando el interesado presenta en sobre cerrado su propuesta para adjudicarse el bien.

39. CONVOCATORIA.

La Gerencia de Administracion publicara la convocatoria con una anticipacion de por lo menos diez (10) dias habiles, en
la Gaceta Oficial de Convocatorias y en un periddico de circulacion nacional en dia domingo, consignando:
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ACTO DE REMATE.

Puja Abierta:

a) El Gerente General o la persona designada por éste, el Gerente de Administracion, el Jefe de Departamento de
Bienes y Servicios, un abogado designado por el Gerente Asuntos Legales y un Notario de Fe Publica, en la
fecha y hora establecida en la convocatoria, procederan a la instalacion del acto en presencia de los interesados.

b) El Notario de Fe Publica procedera a verificar la presentacion del depdsito de seriedad de propuesta por los
interesados, conforme a lo sefialado en el numeral 42 del presente documento.

¢) Cumplida la formalidad anteriormente sefialada, el Notario dara inicio al acto comunicando a los interesados
asistentes, el precio base sobre el cual deberan expresar a viva voz sus ofertas, debiendo continuar el acto
conforme establecen los numerales 43 al 46 del presente documento.

Concurso de Propuestas:

a) El Gerente General o la persona designada por éste, el Gerente de Administracion, el Jefe de Departamento de
Bienes y Servicios, un abogado designado por el Gerente Asuntos Legales y un Notario de Fe Publica, en la
fecha y hora establecida en la convocatoria, procederan a la instalacion del acto en presencia de los interesados.

b) El Notario de Fe Publica procedera a verificar la presentacion del depdsito de seriedad de propuesta por los
interesados, conforme a lo sefialado en el numeral 42 del presente documento.

¢) Cumplida esta formalidad, el Notario dara inicio al acto de apertura de los sobres seglin el orden de recepcion de
las propuestas y dara lectura de cada una de las ofertas econdmicas presentadas, debiendo continuar el acto
conforme establecen los numerales 43 al 46 del presente documento.

DISMINUCION DEL PRECIO BASE.

Si el primer remate se declara desierto, en el plazo maximo de quince (15) dias habiles, podra decidirse efectuar una
segunda convocatoria. El nuevo precio base tendra una rebaja de hasta el veinte por ciento (20%) del anterior.

Si en el segundo remate no se presentan proponentes que oferten por lo menos el nuevo precio base, el Directorio
podra decidir la enajenacion de los bienes mediante transferencia a titulo gratuito o instruir se proceda al tercer
remate, sin precio base y al mejor postor, guardando el siguiente orden de preferencia:

a) Entidades y organismos del sector publico.

b) Asociaciones sin fines de lucro, que brinden servicios de bienestar social, salud y educacion.

DEPOSITO DE SERIEDAD DE PROPUESTA.

Los interesados en participar en un remate, presentaran un deposito de seriedad de propuesta, hasta dos (2) horas
antes de la hora y fecha establecidas para el remate.

El monto de depdsito de seriedad de propuesta sera del 5% del precio base.
El depdsito presentado por quien resulte ser el adjudicado se considerara como anticipo de pago.

El deposito sera devuelto a los proponentes no adjudicados en el plazo de cinco (5) dias habiles siguientes a la
adjudicacion del bien.



43. ADJUDICACION DEL BIEN REMATADO.

I.  Un participante se adjudicard un bien rematado cuando su propuesta haya sido la mas alta o si fuera igual al precio
base, cuando no existan mas interesados.

II. Tendra preferencia en la adjudicacion la entidad publica dispuesta a pagar el precio base.

44. ACTA DE REMATE.

Concluido el remate, el Notario de Fe Publica que ha participado en el acto de remate, elaborard y suscribira el acta de
remate.

45. CERTIFICADO DE ADJUDICACION Y FORMA DE PAGO.

I. La Gerencia de Administracion entregara al proponente adjudicado un Certificado de Adjudicacion, requiriendo la
cancelacion total del precio en los siguientes dos (2) dias habiles.

II.  Si el adjudicado no cumple con el pago en el plazo establecido, perdera la adjudicacion, consolidandose su depdsito
de seriedad de propuesta a favor del BCB.

II. En este caso, se podra invitar al segundo proponente, si hubiera ofertado por lo menos el precio base determinado. Si
existiese negativa del segundo proponente se declarara desierto el remate.

46. ENTREGA DEL BIEN.

La entrega sera realizada mediante acta que certifique la descripcion de los bienes, la cantidad y valor.

47. DECLARACION DE REMATE DESIERTO.

El Gerente General declarara desierto un remate mediante resolucion administrativa expresa, cuando no hubiese por lo
menos un interesado en el bien que se remata o cuando las ofertas no alcancen al menos el precio base, salvo en la venta
sin precio base.

B) PERMUTA

48. DEFINICION Y ALCANCE.

I.  Esuna modalidad de disposicion mediante la cual se transfiere en forma definitiva el derecho propietario de un bien
o grupo de bienes a una entidad piblica a cambio de bienes en los cuales el BCB tenga interés.

II. La permuta podra realizarse sélo entre bienes de uso institucional.

49. CONDICIONES.

I.  Para realizarse la permuta se buscara la proporcionalidad del valor de los bienes a ser permutados. Si ésta no fuese
posible se aceptara la cancelacion en efectivo de la diferencia del valor permutado.
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II.

Los gastos que genere la permuta seran cancelados en partes iguales por el BCB y la entidad contratante.

CONVOCATORIA.

La Gerencia de Administracion publicara la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias y se invitara
directamente a entidades publicas a presentar manifestaciones de interés, detallando la relacion de los bienes a
permutarse, indicando el lugar y horario de consultas.

El Directorio previo informe de la Gerencia General, evaluara las ofertas, decidiendo por la mas conveniente para el
BCB.

CONTRATO Y ENTREGA.

Para la permuta se suscribira un contrato de acuerdo a lo estipulado en el numeral 13 del presente documento, en el
que se establezcan las obligaciones de las partes, las especificaciones de los bienes a permutar, la forma y

condiciones de entrega y los gastos.

Los bienes permutados se entregaran mediante acta que certifique la descripcion del bien, la cantidad, estado y valor.



BAJA DE BIENES



BAJA DE BIENES

1. DEFINICION.

La Baja de Bienes que no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusion de un bien en forma
fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procedimientos, de acuerdo con cada una de las causales
establecidas en el Articulo 209° del Texto Ordenado de las Normas Basicas de los Subsistemas de Manejo y Disposicion
de Bienes

2. CAUSALES.
Son causales para la baja de bienes del BCB, las siguientes:

a) Disposicion definitiva de bienes

b) Hurto, robo o pérdida fortuita

¢) Mermas

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros

e) Inutilizacion

f) Obsolescencia

g) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no podra ser dado de baja
h) Siniestros

i)  Resolucion judicial

3. PROCESO DE BAJA DE BIENES DEL BCB.

I. El proceso de baja de bienes por disposicion definitiva de los mismos, o por hurto, robo, pérdida fortuita, inutilizacion,
obsolescencia, siniestro, deterioros o desmantelamiento total o parcial de edificaciones, sera aprobado por el
Presidente del BCB, previos los informes correspondientes.

II. El proceso de baja de bienes de consumo, por hurto, robo, pérdida fortuita, inutilizacion, obsolescencia, siniestro,
vencimiento o descomposicion, alteraciones o deterioro, sera aprobado por el Gerente de Administracion, previos los
informes correspondientes.

1. Procedimiento:
a) Disposicion Definitiva de Bienes

I.  La baja por disposicion definitiva de bienes procede una vez concluido el tramite de disposicion de acuerdo a lo
establecido en los numerales 30 al 51 del punto III. Disposicion Definitiva de Bienes del presente Documento.

II.  Una vez autorizada la disposicién de bienes mediante Resolucion de Directorio, la Gerencia de Administracion
instruira al Jefe del Departamento de Bienes y Servicios:

i. La baja contable de los bienes dispuestos elaborando el respectivo registro contable.

ii. La entrega de los bienes a los beneficiarios levantando el Acta notariada correspondiente. Se convocara
a los beneficiarios, al notario y a un abogado de la Gerencia de Asuntos Legales del BCB para la
entrega de bienes y suscripcion del Acta.

iii. Registro de la baja en el Sistema de Control de Activos Fijos.

iv. Para el caso de inmuebles, vehiculos y maquinaria:
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e Se procedera a la entrega de los documentos de derecho propietario con un Acta.
e Se enviara nota a la Contraloria General de la Republica y al Servicio Nacional de Patrimonio del
Estado (SENAPE), informando sobre la disposicion efectuada.

Hurto, robo o pérdida fortuita

El funcionario responsable de la custodia o uso del bien informara por escrito al Supervisor de Activos Fijos y
al Supervisor de Seguridad el hecho (hurto, robo o pérdida fortuita), con copia a la Gerencia de Administracion,
detallando lo acontecido.

Cuando corresponda, el Gerente de Administracion conocido el hecho, en coordinacion con la Gerencia de
Asuntos Legales, presentara denuncia ante los organismos publicos pertinentes para su respectiva investigacion

y procesamiento debiendo informar a Gerencia General.

Conjuntamente con la autorizacion de baja del bien y la reposicion por parte de la Empresa de Seguros, se
liberara al responsable de la custodia o uso del bien, o bien se instruira el cargo contable, segun corresponda.

La Unidad de Activos Fijos procedera a registrar contablemente la baja y actualizara el Sistema de Activos
Fijos.

Mermas

En base al informe técnico del Supervisor de Almacenes y Jefe del Departamento de Bienes y Servicios y las actas de
verificacion que se levantara consignando la identificacion del bien, cantidad, valor y otra informaciéon que se
considere importante, la Gerencia de Administracion autorizara al Jefe del Departamento de Bienes y Servicios, la
baja fisica y contable del (los) bien (es).

d)
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Vencimientos, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros

El Jefe del Departamento de Bienes y Servicios y los Supervisores de las Unidades de Almacenes o Activos
Fijos, informaran por lo menos anualmente al Gerente de Administracion en forma escrita y detallada, sobre el
vencimiento, descomposicion, alteracion o deterioro de los bienes institucionales bajo su custodia.

El Gerente de Administracion instruird realizar la inspeccion y verificacion al Subgerente de Servicios
Generales de lo sefialado en el informe recibido y autorizara a la Unidad de Almacenes o Activos Fijos,
proceder a la baja fisica y contable correspondiente.

El supervisor de Almacenes o de Activos Fijos, procedera a registrar la baja fisica y contable del bien
efectuando la operacion contable y registro en el Sistema correspondiente.

Inutilizaciéon y Obsolescencia

El Jefe del Departamento de Bienes y Servicios y los supervisores de las Unidades de Almacenes o Activos
Fijos, informaran al Gerente de Administracion en forma escrita y detallada, sobre la inutilizacion y
obsolescencia del bien segun corresponda.

El Gerente de Administracion instruira al Subgerente de Servicios Generales realizar la inspeccion y
verificacion de lo sefialado en el informe recibido y cuando considere necesario solicitara la opinion de un perito
técnico en la materia.

Constatada la pertinencia de la causal, el Subgerente de Servicios Generales, levantara el acta con la descripcion
del bien o bienes, cantidad, valor, datos relevantes de la inspeccion y verificacion y otra informacion que se
considere importante; justificando la baja de los bienes de los registros contables y de inventario.



IV. La Gerencia de Administracion en base al acta elaborada, autorizara al Supervisor de Almacenes o Activos
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Fijos registrar la baja contable, excluyendo estos bienes del Sistema de Almacenes o Control de Activos Fijos,
segln corresponda.

Desmantelamiento Total o Parcial de Edificaciones

En base a los informes técnicos de los Supervisores de Activos Fijos y de Mantenimiento, la Gerencia de
Administracion contratara si ve por conveniente, los servicios de un perito para evaluar la edificacion a
desmantelarse y levantara el acta correspondiente. Este documento justificara la baja del bien de los registros y
contendra: la descripcion de la edificacion, valor, datos relevantes sobre el desmantelamiento. Si éste es parcial
se especificara las partes e instalaciones del inmueble a desmantelar y el uso especifico que se les dara y otra
informacion que se considere importante.

El Supervisor de Activos Fijos procedera a registrar la baja contable, con las autorizaciones correspondientes, y
excluira la edificacion del Sistema de Control de Activos Fijos.

Siniestros

El responsable de la custodia o uso de un bien informara al Gerente de Administracion y a los Supervisores de
Seguridad y de Activos Fijos, en forma escrita y detallada, sobre el siniestro ocurrido con el bien. El Gerente de
Administracion informara al Gerente General.

El Supervisor de Seguridad denunciara el siniestro a la entidad aseguradora solicitando la reposicion del bien y
en forma conjunta realizaran una inspeccion y verificacion de lo sefialado en el informe.

La empresa aseguradora se pronunciara sobre la aceptacion o rechazo del siniestro.

i)  En caso de aceptacion, el Supervisor de Activos Fijos procedera a la sustitucion fisica y contable del bien
con la operacion de baja y alta correspondientes.

ii) En caso de rechazo, el responsable del bien debera asumir el costo de reposicion o reparacion del bien
siniestrado. Por la reposicion, el Supervisor de Activos Fijos procederd a efectuar la sustitucion fisica y
contable del bien con la operacion de baja y alta correspondientes.



