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Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios BCB

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

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO

Implantar en el Banco Central de Bolivia (BCB), las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacidn, identificando a las unidades y
cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a
procesos de contratacién, manejo y disposicién de bienes.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el personal y unidades de
BCB.

ARTICULO 3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
La base legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucion Politica del Estado;

b) Laley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales;

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

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

e) El Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

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

g) La Resolucion Ministerial N°274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS),
Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y Regionales y de
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos de Documento Base de Contratacion en
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las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE vy Licitacidn Publica; y el
Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

h) La Resolucién Ministerial N° 055 del 24 de enero de 2014, que aprueba los nuevos Modelos
de Documento Base de Contratacion (DBC), para las distintas modalidades de contratacion.

i) Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacion del presente
reglamento.

ARTICULO 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD

COoD DENOMINACION SIGLA

0951 | Banco Central de Bolivia BCB

ARTICULO 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

El Presidente del Banco Central de Bolivia, ejercera las atribuciones y funciones que el Decreto
Supremo N2 0181 le asigna a la MAE.

Unicamente en los procesos de impresion de billetes, acufiaciéon de monedas y disposicién de
bienes, este ultimo sujeto a lo dispuesto por el articulo 16 de este Reglamento, dichas atribuciones
seran ejercidas por el Directorio.

ARTICULO 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Gerencia de Administracién (GADM).
El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucién emitida por el Directorio del BCB.
ARTICULO 7. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento Especifico, éstas serdn solucionadas en los alcances y previsiones
establecidas en las NB-SABS y su reglamentacién.

ARTICULO 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcidn publica segun lo establecido en el Capitulo V de la Ley N° 1178 de
20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.
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CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

El PAC serd elaborado por la GADM de la entidad en coordinacién con las Unidades Solicitantes
(US) del BCB.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Fungirdn como Responsables de los Procesos de Contratacion Menor (RPA), el lJefe del
Departamento de Compras y Contrataciones (DCC) en las contrataciones hasta Bs20.000 y el
Subgerente de Servicios Generales en las contrataciones mayores a Bs20.000 hasta Bs50.000.

Los RPA designados, serdn responsables de las contrataciones de bienes y servicios, en la
Modalidad de Contratacidn Menor (hasta Bs50.000), cuyas funciones seran las siguientes:

a) \Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y, para
Contrataciones Mayores a Bs20.000, se encuentre adicionalmente inscrita en el PAC.

b) Verificar la certificacidon presupuestaria correspondiente.
c) Autorizar el inicio del proceso de contratacién.

d) Adjudicar la contratacion.

e) Suscribir las Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio.

f)  Dejar sin efecto la Orden de Compra u Orden de Servicio y/o la solicitud de inicio de proceso
de contratacidn, con base en la justificacién correspondiente emitida por la US.

ARTICULO 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no
requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizaran segun el siguiente proceso:
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a)

Actividades previas: La Unidad Solicitante, serd responsable de realizar las siguientes
actividades previas:

Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
Verificar que el objeto de la contratacion se enmarque a los objetivos y actividades

programadas por su Unidad en el POA de la gestion.

Determinar el precio referencial respaldado con por lo menos una Cotizacién, pro-forma u otro
documento.

Verificar la inscripcion del proceso de contratacion en el PAC, para procesos por importes
mayores a Bs20.000.

Comprobar la disponibilidad presupuestaria y emitir la Certificacién Presupuestaria mediante
el Formulario de Requerimiento de Bienes y/o Servicios (Preventivo), que debera contar con la
verificacion de la Subgerencia de Planificacién y Control de Gestidon (SPCG) sobre la correcta
apropiacioén de la partida presupuestaria y la existencia de saldo disponible.

En caso de requerimiento de bienes, el Preventivo debe llevar sello de “Sin Existencia” de la
Unidad de Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de reposiciéon” o “Sin Existencia” de la
Unidad de Almacenes, debiendo contar con las firmas correspondientes.

Posteriormente la US requerird al RPA la autorizacidon de inicio del proceso de contratacion,
mediante el Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso, debidamente llenado y firmado,
justificando adecuadamente la necesidad del requerimiento y adjuntando la siguiente
documentacion:

Certificaciéon Presupuestaria (Preventivo).

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, debidamente firmados.

Cotizacidn, pro-forma, informe técnico u otro documento que respalde el precio referencial,
con el visto bueno de la US en sefial de conformidad del cumplimiento de los requisitos y
condiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

Fotocopia de la hoja del PAC que incluya al proceso solicitado, cuando corresponda.

La US podrd remitir una lista de potenciales proponentes que a su criterio podrian proveer los
bienes o servicios requeridos cumpliendo con las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

Autorizacion: El RPA autorizara el inicio del proceso de contratacién, a través de la firma del
“Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso”.

Adjudicacion: El RPA adjudicard mediante Formulario de Adjudicacion elaborado por el DCC, al
proponente cuya cotizacién o propuesta no exceda el precio referencial, cumpla lo requerido
en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y que cuente con el visto bueno de la
Unidad Solicitante.
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d)

Contrato, Orden de Compra y Orden de Servicio: El RPA suscribird la Orden de Compra u
Orden de Servicio para bienes o servicios generales cuyo plazo de entrega o prestacién no sea
mayor a quince (15) dias calendario.

La MAE o la autoridad delegada por ésta, suscribird los contratos para la contratacién de
consultorias de linea o por producto, servicios generales que requieren pagos periddicos, asi
como para la adquisicién bienes o servicios generales, cuyo plazo de entrega o prestacion sea
mayor a quince (15) dias calendario). Para lo cual, la GADM remitira la documentacién a la GAL
y solicitara la elaboracién del contrato.

La GAL revisara la legalidad de la documentacidn presentada por el proponente adjudicado,
entendiéndose el término legalidad a la verificacion de la documentacidon requerida, que
demuestra que los proveedores, contratistas o consultores cumplen con la normativa,
comercial o civil vigente respecto a su personeria juridica o representacién legal.

Posteriormente la GAL elaborara el contrato y gestionara las firmas.

e) Remision de la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato: El DCC, recibida la Orden de

f)

g)

Compra, Orden de Servicio o, cuando corresponda, el Contrato firmado, remitird un ejemplar
de los mismos al Proveedor y a la Unidad Solicitante para el seguimiento a su ejecucion. En
caso de adquisicién de bienes de uso o consumo, remitira la documentacién correspondiente al
Departamento de Bienes y Servicios (DBS).

Registros: El DCC, para contrataciones mayores a Bs20.000 registrard en el SICOES la
formalizacion de la contratacion, mediante el Formulario 400.

Asimismo, solicitard a la US la remisién del Formulario 500 del SICOES comunicando la
recepcion definitiva, parcial o total segiin corresponda.

Inicio de Proceso de Contratacion sin efecto: seglin corresponda y con la debida justificacién
escrita emitida por la US, el RPA podra dejar sin efecto el inicio del proceso de contratacion,
mediante proveido o nota escrita. El inicio del proceso de contratacion podra dejarse sin efecto
hasta antes de la suscripcion del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio.

Ampliacién del plazo de entrega: En caso de Orden de Compra u Orden de Servicio, si el
proveedor solicita la ampliacién del plazo de entrega (antes del vencimiento del plazo de
entrega) con la debida justificacidn, el RPA podrd autorizar dicha ampliacién mediante nota
escrita, previo pronunciamiento a favor del area solicitante. Cuando exista un contrato se
procedera de acuerdo a lo establecido en dicho documento.
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SECCION i
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 - RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO — RPA

Fungiran como Responsables de los Procesos de Contratacidn bajo la Modalidad de Contratacion
ANPE (RPA), el Subgerente de Servicios Generales en las contrataciones mayores a Bs50.000 hasta
Bs200.000 y al Gerente de Administracion en las contrataciones mayores a Bs200.000 hasta
Bs1.000.000.

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

ARTICULO 13 - PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores a
Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000 (UN MILLON DE BOLIVIANOS).
Su proceso serad el siguiente:

a) Actividades previas: La Unidad Solicitante, serd responsable de realizar las siguientes
actividades previas:

Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

e Verificar que el objeto de la contratacion se enmarque a los objetivos y actividades
programadas por su Unidad en el POA de la gestion.

e Determinar el precio referencial respaldado con una Cotizacién, pro-forma, informe técnico
u otro documento.

e Comprobar la disponibilidad presupuestaria y emitir Certificacién Presupuestaria mediante
el Formulario de Requerimiento de Bienes y/o Servicios (Preventivo), que debera contar con
la verificacién de la Subgerencia de Planificacion y Control de Gestiéon (SPCG) sobre la
correcta apropiacion de la partida presupuestaria y la existencia de saldo disponible.

En caso de requerimiento de bienes, el Preventivo debe llevar sello de “Sin Existencia” de la
Unidad de Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de reposicion” o “Sin Existencia” de la

Unidad de Almacenes, debiendo contar con las firmas correspondientes.

e Verificar la inscripcidén del proceso de contratacion en el PAC.
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b)

)

d

~

e Solicitar a la Gerencia de Asuntos Legales (GAL) la elaboracion del modelo de contrato para
procesos de contratacion cuyo plazo de entrega o prestacion sea mayor a quince (15) dias
calendario y/o se establezcan pagos periddicos, asi como todos los procesos por solicitud de
propuestas; adjuntando las especificaciones técnicas o términos de referencia y el

preventivo.

Posteriormente, la US requiere al RPA la autorizacién de inicio del proceso de contratacion,
mediante el Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso, debidamente llenado y firmado,
adjuntando la siguiente documentacién:

e Certificacion Presupuestaria (Preventivo)
e Fotocopia de la hoja del PAC donde esté incluido el proceso de contratacion solicitado.
e Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, debidamente firmados.

e (Cotizacidn, pro-forma, Informe Técnico u otro documento que respalde el precio

referencial.
e Modelo de Contrato elaborado por la GAL, cuando corresponda.

Autorizacion: El RPA, previa verificacién del PAC, POA y Certificacidn Presupuestaria autorizara
el inicio del proceso de contratacidn a través de la firma del Formulario de Solicitud de Inicio

del Proceso.

Elaboracion y aprobacion del DBC: Una vez recibida la autorizacion de inicio, el DCC elaborara
el DBC, lo remite a la US para su visto bueno y al RPA para su aprobacién. En caso de
contrataciones ANPE por cotizaciones, no serd necesario utilizar el Modelo de DBC emitido por
el Organo Rector, debiendo la entidad crear un DBC de acuerdo con la naturaleza y

caracteristicas de la contratacion.

Modificacion del DBC: Excepcionalmente, en el caso de contrataciones por solicitud de
propuestas, que requiera introducir modificaciones a los aspectos de caracter obligatorio que
establece el Modelo de DBC, de manera previa a la publicacion de la convocatoria, el DCC
deberda solicitar la aprobacién expresa del Organo Rector, adjuntando los informes técnico

emitido por la US y legal, asi como el cuadro comparativo respectivo.

Publicaciones: El DCC publicara la convocatoria y el DBC en el SICOES y en la pagina WEB del
BCB; de igual manera publicard la convocatoria en la Mesa de Partes pudiendo a
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e)

f)

g)

h)

3)

requerimiento de la US o por decision del RPA, publicarla en algin(os) medio(s) de prensa
escrito.

Inspeccidn previa: En los casos que se considere pertinente de acuerdo a las caracteristicas de
la contratacion, la US conjuntamente al personal al del DCC y los potenciales proponentes
podrdn efectuar la inspeccidén previa del objeto y condiciones de la contratacién en el plazo
establecido en el cronograma de actividades del proceso de contratacidn o por cuenta propia.
Como constancia de dicha inspeccién la US levantard un registro de los asistentes.

Consultas escritas: Si el cronograma de actividades lo establece, los potenciales proponentes
podran formular consultas escritas dirigidas al RPA, sobre el contenido del DBC.

La US, el DCC y/o la GAL, segun corresponda, preparan las respuestas, que se daran a conocer
en la Reunion Informativa de Aclaracion.

Reunidn Informativa de Aclaracidn: Si el cronograma de actividades lo establece, el DCCy la
US, realizan la Reuniéon Informativa de Aclaracion del DBC. El DCC levantara un acta de dicha
reunion, en la que se podrdn absolver dudas y consultas de los proponentes. No existira otra
instancia para formular consultas y/o aclaraciones, exceptuando las consultas efectuadas, de
manera previa a la presentacion de propuestas, al (a los) encargado (s) de atender consultas
sefialado (s) en el DBC.

Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion: Para la evaluacién o calificacion en la
modalidad de ANPE por Solicitud de Cotizaciones, el RPA designara al responsable de la
evaluacidon, que podrd ser la Maxima Autoridad de la Unidad Solicitante (MAUS) u otro
funcionario de la US o constituird una comisién de calificacion.

En ANPE por solicitud de propuestas el RPA, designara a la Comisidn de Calificacién, que estara
conformada de la siguiente manera:

a) Gerente o Subgerente de la Unidad Solicitante

b) Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones

c) Profesional encargado del proceso de contratacion o supervisor (DCC)
c) Representante(s) de la Unidad Solicitante.

Recepcion de Cotizaciones o Propuestas: La recepcion de cotizaciones o propuestas se
realizara través de la Ventanilla Unica de Correspondencia (VUC) recibe las cotizaciones o
propuestas hasta la fecha y hora establecidas para su presentacién.

Apertura: Vencido el plazo fijado para la presentacion de cotizaciones o propuestas, el
Responsable de Evaluacion o la Comision de Calificacion y el profesional encargado del proceso
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k)

de contratacion del DCC realizaran la apertura de los sobres que correspondan y procederdn a
la verificacion de la documentacién presentada.

Evaluacion: El Responsable de Evaluacién o la Comisién de Calificacion realizardn la evaluacion
de cotizaciones o propuestas, remitiendo al RPA el Informe de Recomendacién de Adjudicacién
o Declaratoria Desierta.

Cuando se constituya una comision de calificacién, dicho informe debe estar respaldado por un
informe técnico elaborado por los representantes de la US en la comisidn de calificacion y por
un informe legal cuando este haya sido requerido.

Cuando se requiera la aclaracién de una o mas propuestas se podra convocar a todos los
proponentes que presentaron propuestas, siempre y cuando dichas aclaraciones no
modifiquen la propuesta y no concedan ventajas indebidas en detrimento de los otros
proponentes.

Adjudicacién o Declaratoria Desierta: El RPA, una vez recibido el Informe de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta con la recomendacién, adjudicard o declarara desierto el proceso
mediante nota expresa (hasta Bs200.000) o resolucion (mayores a Bs200.000), segun
corresponda.

En caso de no estar de acuerdo con la recomendacion, el RPA mediante proveido solicitara se
revise la misma, para que se sustente o complemente. Recibida la segunda recomendacion, el
RPA adjudicard o declarara desierto el proceso o puede bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacién, para lo cual deberd elaborar un informe fundamentado
dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

m) Notificacion:

Para procesos hasta Bs200.000, el DCC publica el Resumen de Resultados del proceso de
contratacion en el SICOES para conocimiento de todos los proponentes.

Para procesos mayores a Bs200.000, el DCC notificard a los proponentes via correo electrénico
y/o fax y a través de la publicacidn en el SICOES, en el plazo maximo de dos (2) dias habiles a
partir de la fecha de emisién de la Resolucion.

Posteriormente, en ambos casos el RPA solicitard al proponente adjudicado la presentacion de

la documentacién requerida para la firma de la Orden de Compra, Orden de Servicio o
Contrato.

10
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Si el proponente solicita ampliacion de plazo para la presentacién de documentos, esta debera
estar adecuadamente justificada y el RPA evaluara la solicitud, pudiendo otorgar la ampliacion
por Unica vez.

En caso de que se genere la necesidad de modificar el cronograma de plazos publicado en el
DBC, el mismo serd modificado previo al vencimiento del plazo objeto de modificacién con
aprobacién del RPA.

n) Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato:
Segun corresponda, el DCC elaborara la Orden de Compra u Orden de Servicio y la remitira al
RPA para su suscripcion.

Para la suscripcion del contrato por la MAE o por la autoridad delegada por ésta; la GADM de
acuerdo a lo sefalado en el DBC, remitira la documentacion a la GAL y solicitard la elaboracién
del contrato.

La GAL revisara la legalidad de la documentacidn presentada por el proponente adjudicado,
entendiéndose el término legalidad a la verificacion de la documentacién requerida, que
demuestra que los proveedores, contratistas o consultores cumplen con la normativa,
comercial o civil vigente respecto a su personeria juridica o representacién legal.
Posteriormente la GAL elaborara el contrato y gestionara las firmas.

El DCC, recibida la Orden de Compra, Orden de Servicio o el Contrato (segun corresponda)
informara al SICOES mediante el Formulario 200. Asimismo, remitird un ejemplar del contrato
al proveedor y otro a la US requiriendo el seguimiento a la ejecucidn del mismo y la remision
del Formulario 500 del SICOES con la documentacion de respaldo. En caso de adquisiciéon de
bienes de uso o consumo, el DCC remitira la documentacién correspondiente al DBS.

SECCION 1lI
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 - RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -RPC

El Gerente General serd el RPC, salvo en los procesos de impresién de billetes y acuiacion de
monedas, incluidas las conmemorativas, en cuyo caso el RPC sera el Presidente del BCB.

El RPC es el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de
Licitacion Publica, sus funciones estan establecidas en el articulo 33 de las NB-SABS.

11
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En caso de interposicion de recursos de impugnacion, en los procesos de impresién de billetes y
acufiacién de monedas, incluidas las conmemorativas, estos seran resueltos por el Directorio del
BCB, de acuerdo al procedimiento establecido en el Decreto Supremo N° 0181.

ARTICULO 15 - PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000 (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS). Su procedimiento es el siguiente:

a) Actividades previas: La Unidad Solicitante, serd responsable de realizar las siguientes
actividades previas:

e Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

e Verificar que el objeto de la contratacion se enmarque a los objetivos y actividades
programadas por su Unidad en el POA de la gestion.

e Determinar el precio referencial respaldado con una Cotizacidn, pro-forma, informe técnico
u otro documento.

e Comprobar la disponibilidad presupuestaria y emitir Certificacion Presupuestaria mediante
el Formulario de Requerimiento de Bienes y/o Servicios (Preventivo), que debera contar con
la verificacion de la Subgerencia de Planificacién y Control de Gestion (SPCG) sobre la
correcta apropiaciéon de la partida presupuestaria y la existencia de saldo disponible.

En caso de requerimiento de bienes, el Preventivo debe llevar sello de “Sin Existencia” de la

Unidad de Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de reposicion” o “Sin Existencia” de la
Unidad de Almacenes, debiendo contar con las firmas correspondientes.

e Solicitar a la Gerencia de Asuntos Legales (GAL) la elaboracidon del modelo de contrato,
adjuntando las especificaciones técnicas o términos de referencia y el preventivo.

e Verificar la inscripcién del proceso de contratacion en el PAC.
Posteriormente la US requerird a la GADM la elaboracion del DBC, mediante el Formulario de
Solicitud de Inicio del Proceso, debidamente llenado y firmado, adjuntando la siguiente

documentacion:

e Certificacion Presupuestaria (Preventivo), que cuente con la aprobacion de la SPCG vy
formalidades requeridas.

e Fotocopia de la hoja del PAC donde esté incluido el proceso de contratacion solicitado.
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b)

e Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, debidamente firmados.
e Cotizacion, pro-forma, informe técnico u otro documento que respalde el precio referencial.

e Modelo de Contrato elaborado por la GAL.

Documento Base de Contratacion (DBC): La GADM elaborara el DBC y lo remite al RPC
solicitando la autorizacién de inicio del proceso de contratacién y la aprobacion del DBC para su
publicacidn.

Modificacion del DBC: Excepcionalmente, cuando se requiera introducir modificaciones a los
aspectos de caracter obligatorio que establece el Modelo de DBC, de manera previa a la
publicacién de la convocatoria, el DCC deberd solicitar la aprobacién expresa del Organo
Rector, adjuntando los informes técnico emitido por la US y legal, asi como el cuadro
comparativo respectivo.

Autorizacion: El RPC, previa verificacion del PAC, POA y Certificacidon Presupuestaria mediante
firma en el Formulario de Solicitud, autoriza el inicio del proceso de contratacion y aprueba el
DBC.

Publicaciones: Recibida la autorizacion de inicio del proceso de contratacién y la aprobacion
del DBC, el DCC publicara la convocatoria y el DBC en el SICOES, Mesa de Partes, pagina WEB
del BCB y a requerimiento de la US o por decisidn del RPC, en algin (os) medio (s) de prensa
escrito.

Inspeccién previa: En los casos que se considere pertinente de acuerdo a las caracteristicas de
la contratacion, la Unidad Solicitante, conjuntamente al personal del DCC y los potenciales
proponentes deberdn efectuar la inspeccién previa del objeto y condiciones de la contratacidn
en el plazo establecido en el cronograma de actividades del proceso de contratacién o por
cuenta propia. Como constancia de dicha inspecciéon la US levantara un registro de los
asistentes.

Consultas escritas: Los potenciales proponentes podran formular consultas escritas dirigidas al
RPC, sobre el contenido del DBC, hasta la hora y fecha establecidas en el cronograma de
actividades del proceso de contratacion.

La Unidad Solicitante, el DCC y/o la GAL, segln corresponda, prepararan las respuestas, que se
daran a conocer en la Reunién de Aclaracion y el DCC las insertara en el Acta de dicha reunién.
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g) Reunién de Aclaracién: La GADM, el Area Solicitante y si corresponde la GAL, realizaran la

h)

reunidn de aclaracidn del DBC, en la hora y fecha establecidas en el cronograma de actividades
del proceso de contratacion. No existird otra instancia para formular consultas y/o
aclaraciones, exceptuando las consultas efectuadas, de manera previa a la presentacion de
propuestas, al (a los) encargado (s) de atender consultas sefialado (s) en el DBC.

Aprobacion del DBC: Una vez realizada la reunion de aclaracion, la GADM enviaran a la GAL los
antecedentes del proceso y el documento de enmiendas si existieran, a efectos de la
elaboracion de la Resolucidn de Aprobacion del DBC.

La GAL elaborard el Proyecto de Resolucién y remitira el mismo al RPC, para su suscripcion.
El RPC revisa, suscribe la Resoluciéon y la remitira al DCC en el plazo maximo de un (1) dia habil a
partir de la fecha de emisidn de dicha Resolucién.

El DCC, una vez recibida la Resolucidén, procedera a su notificacidn via correo electrénico y/o fax
y a través de la publicacién en el SICOES, en el plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir de
la fecha de emision de la Resolucion.

Comisidn de Calificacion: El RPC designara a los integrantes de la Comision de Calificacién en
forma previa a la fecha establecida para la Apertura de Propuestas. Dicha Comision estara
conformada por:

a) Gerente de la Unidad Solicitante (*)

b) Subgerente de Servicios Generales o Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones
c) Profesional encargado del proceso o Supervisor (DCC)

d) Representante(s) de la Unidad Solicitante

(*) En caso de encontrarse acéfalo el cargo, el RPC designara otro servidor publico.

Recepcion de Propuestas: La recepcién de propuestas se realizard a través de la VUC, se
recibiran las propuestas hasta la fecha y hora establecida para su presentacion, registrandolas
en el libro habilitado para el efecto, documento que se constituird en el comprobante de
recepcion respectivo.

Apertura de Propuestas: Inmediatamente después de la recepcidén de propuestas, la Comisidn
de Calificacion efectuard la apertura de sobres en un acto publico, en la fecha y hora
determinadas en la convocatoria.

Evaluacion: La Comision de Calificacion, en sesidn reservada realizard la evaluacion de
propuestas, de acuerdo a los siguientes pasos:
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- Evaluacion Preliminar.
- Evaluacion Técnica, el representante de la US, dentro de la Comisién de calificacion,
elaborara el Informe respectivo.

La GAL elabora el Informe de los aspectos legales de la documentacién y garantias presentadas
por los Proponentes.

La Comision de Calificacion emitira el Informe Final, una vez recibidos los citados Informes.

Cuando se requiera la aclaracién de una o mds propuestas se podrd convocar a todos los
proponentes que presentaron propuestas, siempre y cuando dichas aclaraciones no
modifiquen la propuesta y no concedan ventajas indebidas en detrimento de los otros
proponentes.

m) Remision del Informe de Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta al RPC: Una
vez emitido el Informe, la Comisién de Calificacion lo remitird al RPC y éste aprueba el informe
o solicita su complementacidn o sustentacion, luego lo remite a la GAL para la elaboracién de la
Resolucién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta segun corresponda.

En caso de no estar de acuerdo con la recomendacion, el RPC mediante proveido requerird a la
Comisidn revise la misma, para que en Informe Complementario sustente o complemente su
recomendacion; recibido el informe complementario, el RPC adjudica o declara desierto el
proceso o puede bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, para lo cual
debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del
Estado.

n) Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta: La GAL elabora el Proyecto de Resolucion
y remite el mismo al RPC, para su suscripcion.

El RPC revisa, suscribe la Resolucién y la remitird al DCC en el plazo maximo de un (1) dia habil a
partir de la fecha de emisién de dicha Resolucién.

f) Notificacidn: Recibida la Resolucién respectiva, el DCC procederd a su notificacidon via correo
electrdnico y/o fax y a través de la publicacién en el SICOES, en el plazo maximo de dos (2) dias
habiles a partir de la fecha de emisidn de la Resolucién.

Posteriormente, la GADM solicitara al proponente adjudicado la presentacion de la
documentacién requerida para la firma de Contrato.

o) Concertacion de Mejores Condiciones Técnicas: Una vez adjudicado el proceso de
contratacidn, la MAE, el RPC, la Comisidn de Calificaciéon y el proponente adjudicado, de
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p)

manera justificada, podrdn acordar mejores condiciones técnicas de contratacion, si la
magnitud y complejidad de la contratacién asi lo amerita, dicho aspecto no dara lugar a
ninguna modificaciéon del monto adjudicado.

Serd la Comision de Calificacidén la encargada de justificar mediante informe la posibilidad de
acordar mejores condiciones técnicas. En caso de concretarse algln acuerdo con el proponente
adjudicado, dicho acuerdo debera constar en acta y ser parte del contrato.

Contrato: La GADM, remitird la documentacién a la GAL y solicitara la elaboracién del contrato.

La GAL revisara la legalidad de la documentacidn presentada por el proponente adjudicado,
entendiéndose el término legalidad a la verificacion de la documentacién requerida, que
demuestra que los proveedores, contratistas o consultores cumplen con la normativa,
comercial o civil vigente respecto a su personeria juridica o representacion legal.
Posteriormente la GAL elaborara el contrato y gestionara las firmas.

El DCC, recibido el Contrato, informard al SICOES mediante el Formulario 200, asimismo,
remitird un ejemplar del contrato al proveedor y otro a la Unidad Solicitante, requiriendo el
seguimiento a la ejecucién del mismo y la remisidon del Formulario 500 del SICOES con la
documentacién de respaldo. En caso de adquisicion de bienes de uso o consumo, el DCC remite
la documentacién correspondiente al DBS.

ARTICULO 16 - PROVISION DE BILLETES Y MONEDAS

El proceso de contratacion para la impresidn de billetes y acuiacion de monedas que realice el

BCB, incluidas las que se emitan con fines conmemorativos o numismaticos, serd ejecutado

mediante la modalidad de Licitacion Publica Internacional, cumpliendo los lineamientos

establecidos en el Decreto Supremo N° 0181.

El procedimiento para la adquisicién de billetes y/o monedas se sujetara a lo siguiente:

L.

Actividades Iniciales para la adquisicion de billetes y/o monedas

La Gerencia de Tesoreria (GTES) presentard a Directorio a través de Gerencia General, para
su aprobacidn, un Informe Técnico para la provision de billetes y acufiacién de monedas, el
cual contemplarad los siguientes aspectos:

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

b) Estructura de la familia de billetes y monedas, considerando alternativas de sustitucion
de cortes y monedas.
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c) Costos probables- Precio Referencial.
d) Especificaciones Técnicas al menos con los siguientes requisitos técnicos:

- Disefos de billetes y monedas (cuando corresponda).

- Cualidades fisico-quimicas de los billetes y monedas.

- Materiales con los que deben ser fabricados los billetes y las monedas.
- Elementos de seguridad que debe contener cada corte de billetes y monedas.
- Medios de transporte.

- Calidad del embalaje.

- Multas por incumplimiento.

- Seguros.

- Plazos de entrega.

- Garantias.

- Requisitos que deben cumplir las empresas proponentes con relacion a:

i. Experiencia.
ii. Pais de residencia.
iii. Representacion Legal en Bolivia.

El Directorio, mediante la aprobacién de las Especificaciones Técnicas, autorizara la impresion
de billetes o acufiacién de monedas, segun corresponda.

El AS luego de realizar las actividades previas descritas en las cinco primeras vifietas del inciso
a), articulo 15 del presente reglamento, requerird a la GADM la elaboracién del DBC,
adjuntando la siguiente documentacion:

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

e Fotocopia de la hoja del PAC donde esté incluido el proceso de contratacidn solicitado.

e Formulario de Requerimiento de Bienes y/o Servicios (Preventivo), que debera contar con
la verificacion de la Subgerencia de Planificacion y Control de Gestidon (SPCG) sobre la
correcta apropiacion de la partida presupuestaria y la existencia de saldo disponible.

e Especificaciones Técnicas, debidamente firmadas.

e Modelo de Contrato elaborado por la GAL.

e Copia del Informe Técnico dirigido al Directorio.

e Copia del Acta de Directorio que aprueba las Especificaciones Técnicas.
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II. Actividades iniciales para la acufacion de monedas con fines conmemorativos o
numismaticos:

Para la acuiaciéon de monedas con fines conmemorativos o numismaticos, la GTES presentara
a Directorio a través de Gerencia General un informe que contendra el Precio Referencial y las
Especificaciones Técnicas.

El Directorio, mediante la aprobacion de las Especificaciones Técnicas, autorizara la acuiacion
de monedas.

La US luego de realizar las actividades previas descritas en las cinco primeras vifietas del
inciso a), articulo 15 del presente reglamento, requerira a la GADM la elaboracién del DBC, en
el periodo establecido en el PAC, adjuntando la siguiente documentacion:

e Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso, debidamente llenado y firmado.

e Fotocopia de la hoja del PAC donde esté incluido el proceso de contratacién solicitado.

e Formulario de Requerimiento de Bienes y/o Servicios (Preventivo), que debera contar
con la verificacién de la Subgerencia de Planificacién y Control de Gestién (SPCG)
sobre la correcta apropiacion de la partida presupuestaria y la existencia de saldo
disponible.

e Especificaciones Técnicas, debidamente firmadas.

e Modelo de Contrato elaborado por la GAL.

e Copia del Informe Técnico dirigido al Directorio.

e Copia del Acta de Directorio que aprueba las Especificaciones Técnicas.

III. Procedimiento:
Efectuadas las actividades iniciales, el procedimiento a seguir es el establecido para las
Licitaciones Publicas determinado en el articulo 15 del presente Reglamento, a excepcion de
lo siguiente:

i) La Comisidn de Calificacion estara conformada de la siguiente manera:
a) Gerente General
b) Gerente de Administracion
c) Gerente de Tesoreria
d) Subgerente de Andlisis y Programacién del Material Monetario
e) Jefe Departamento de Compras y Contrataciones
f) Supervisor de Contrataciones o Profesional en Contrataciones

ii) La Comision de Recepcion estara conformada por:

a) Gerente de Tesoreria.
b) Subgerente de Operaciones de Material Monetario.
c) Jefe de Departamento de Operaciones de Material Monetario.
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d) Subgerente de Gestion de Riesgos o Jefe del Departamento de Seguridad vy

Contingencias.

IV. Informe

Una vez suscrito el contrato con el proponente adjudicado, la GTES elaborard un Informe

sobre el proceso de contratacion realizado para que el Presidente del BCB presente el mismo

al Directorio, hasta la tercera sesidn ordinaria siguiente a la suscripcidn del contrato.

V. Recepcion

La recepcidn de los billetes y/o monedas sera realizada por la Comisién de Recepcion en

bévedas del BCB, previa verificacion a conformidad de las Especificaciones Técnicas,

propuesta adjudicada y el Contrato suscrito.

la

El procedimiento para la recepcidn de billetes y monedas en bdévedas del BCB, serd

establecido por la GTES, mediante procedimiento especifico desarrollado para tal efecto.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 17 - RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacién por Excepcion es el Presidente del BCB, quien autorizara la

contratacidn mediante Resolucidn expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 18 - PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcidn sera realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza

la Contratacion por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacién serd presentada a la

Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 19 - RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el Presidente del BCB.
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ARTICULO 20 - PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la Resolucién de
Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 2140, de 25 de octubre de 2000,
para la Reduccidn de Riesgos y Atencidn de Desastres.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 21 - RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo con lo establecido en los Articulos 10, 12 y 14 del presente Reglamento Especifico, Con
excepcion de las Contrataciones Directas enmarcadas en el inciso n), Art 72 del D.S. 0181, en cuyo
caso el RPA serd el Gerente de Recursos Humanos.

Los bienes y servicios sefialados en los incisos a) y b) paragrafo |, articulo 72 de la NB-SABS
referidos a agua, gas natural, energia eléctrica y telefonia, seran pagados directamente de forma
periddica o mensual, de acuerdo al consumo efectuado.

Para la contratacion de bienes y servicios, sefialados en los incisos a) y b) no contemplados en el
parrafo anterior y para los incisos c), e), ), g), h), k) y q) Paragrafo | y Paragrafo Il del articulo 72
del Decreto Supremo N° 181, se aplicard el siguiente procedimiento:

a) Actividades previas: La US requiere al Responsable que corresponda, la autorizacién de inicio
del proceso de contratacion mediante el Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso,
debidamente llenado y firmado, adjuntando lo siguiente:

e Certificacion Presupuestaria (Preventivo), emitida mediante Formulario de Requerimiento
de Bienes y/o Servicios que deberd contar con la verificacién de la Subgerencia de
Planificaciéon y Control de Gestion (SPCG) sobre la correcta apropiacién de la partida
presupuestaria y la existencia de saldo disponible.

En caso de requerimiento de bienes, el Preventivo debe llevar sello de “Sin Existencia” de
la Unidad de Activos Fijos o el sello de “Stock en limite de reposicion” o “Sin Existencia” de
la Unidad de Almacenes, debiendo contar con las firmas correspondientes.

e La US deberd verificar que el objeto de la contratacién se enmarque a los objetivos y
actividades programadas por su Unidad en el POA de la gestion Especificaciones Técnicas
debidamente firmadas.

e Documento que respalde el precio referencial.
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b)

<)

d)

e)

f)

9)

h)

e Fotocopia de la hoja del PAC donde esté incluido el proceso de contratacién solicitado,
para procesos por importes mayores a Bs.20.000.

e Para las contrataciones enmarcadas en el paragrafo Il del articulo 72 del D.S. 181, deben
adjuntar un Informe Técnico de justificacion para la contratacion, que refleje el
cumplimiento de lo establecido en los incisos a), b), ¢) y d) de dicho paragrafo.

Autorizacion: El Responsable del Proceso autorizard el inicio de la contratacién, firmando el
“Formulario de Solicitud de Inicio del Proceso”.

En caso de que el requerimiento de la US especifique a qué proveedor debe contratarse para
la ejecucidn del servicio o provision del bien, la cotizacidn y/o propuesta presentada, debe
contar con el visto bueno de la US en seiial de que la oferta cumple con las Especificaciones
Técnicas. Posteriormente, se aplicara directamente el procedimiento a partir del paso
sefialado en los incisos g) o h), previa obtencién de la documentacién que corresponda para
la emisién de la Orden o Contrato.

Elaboracién de DBC y/o Invitacién: Cuando corresponda de acuerdo a las caracteristicas de la
contratacion, el DCC elabora el DBC y/o la(s) invitacidn(es) y la(s) remite al (los) potencial(es)
proponente(s).

Recepcion y Evaluacion: La GADM recibe la(s) propuesta(s) y remitira las mismas a la US para
su correspondiente evaluacion.

La US elabora el Informe de Evaluacién Técnica y lo presenta al Responsable del Proceso,
segln corresponda.

Adjudicacién o Declaratoria Desierta: Una vez recibido el Informe de Evaluacién Técnica el
Responsable del Proceso adjudica o declara desierto el proceso mediante proveido.

En caso de no estar de acuerdo con la recomendacion del Informe de Evaluacion Técnica, el
RPC o RPA que corresponda mediante proveido requerira se revise la misma, para que en
Informe Complementario sustente o complemente su recomendacién; recibido el informe
complementario, el RPC o RPA adjudica o declara desierto el proceso o puede bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, para lo cual debera elaborar un
informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del Estado.

Notificacion: Recibida la adjudicacion o declaratoria desierta, la GADM procede a la
notificacién sobre los resultados del proceso, solicitando al proponente adjudicado si
corresponde la presentacion de la documentacidn para firma del Contrato u Orden
respectiva.

Emisién de Orden. El DCC elaborara la Orden de Compra u Orden de Servicio y obtendra las
firmas correspondientes (para bienes o servicios generales cuyo plazo de entrega o prestacion

no sea mayor a quince (15) dias calendario).

Contrato: Cuando corresponda, la GADM remitira la documentacion a la GAL para la revisién
de la legalidad de la documentacién, entendiéndose el término legalidad a la verificacion de la
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documentacién requerida, que demuestra que los proveedores, contratistas o consultores
cumplen con la normativa, comercial o civil vigente respecto a su personeria juridica o
representacion legal y solicitara la elaboracion del contrato (para bienes o servicios generales
que requieren pagos periddicos, o aquellos cuyo plazo de entrega o prestacién sea mayor a
quince (15) dias calendario).

La GAL elaborard el contrato y gestionara las firmas.

Para la suscripcion a medios de comunicacidn escrita o electrénica sefialados en el inciso g)
del art. 72 de las NB-SABS, el BCB podra adherirse al contrato o documento equivalente
elaborado por el medio de comunicacidn. En este caso la GAL debe visar dicho documento y
gestionar las firmas correspondientes.

La GADM, recibido el contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio remitird un ejemplar al
proveedor y otro a la Unidad Solicitante, requiriendo el seguimiento a la ejecucién del
contrato y la remisiéon del Formulario 500 del SICOES con la documentacion de respaldo. En
caso de adquisicién de bienes de uso o consumo, el DCC remite la documentacion
correspondiente al DBS.

Asimismo, la informacidn de la contratacién sera presentada a la Contraloria General del
Estado y registrada en el SICOES cuando el monto sea mayor a Bs20.000.-

El procedimiento para la contrataciéon de bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en el
inciso n), Paragrafo | del articulo 72 del Decreto Supremo N° 0181, se sujetara a lo siguiente:

a)

b)

Requisitos: Para la contratacién de cursos de capacitacién ofertados por Universidades,
Institutos, Academias y Otros a nivel nacional e internacional con representacién legal en el
pais (no incluye la contratacién de diplomados, maestrias, doctorados y similares), la Gerencia
de Recursos Humanos debera cumplir los siguientes requisitos:

e Emisidn del Formulario de Requerimiento de Servicios (Preventivo), que deberd contar con
la verificacion de la Subgerencia de Planificacion y Control de Gestién (SPCG) sobre la
correcta apropiacion de la partida presupuestaria y la existencia de saldo disponible .

e Oferta de Capacitacion.

e Acta de Comité de Capacitacion que apruebe la participacion del BCB en el curso ofertado
y los asistentes a dicho evento.

Inscripcidon: Una vez cumplidos los requisitos sefialados en el inciso a) y autorizada la
inscripcidn por el RPA, la Gerencia de Recursos Humanos procederd a la inscripcién directa de
los participantes al curso de capacitacion.

Asimismo, la informacidn de la contratacién sera presentada a la Contraloria General del Estado y
registrada en el SICOES cuando el monto sea mayor a Bs20.000.-
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SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 22 - UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del BCB es la Gerencia de Administracidn, cuyo Maximo Ejecutivo es el
Gerente de Administracion.

El Gerente de Administracion velard por el cumplimiento de las funciones establecidas en el
articulo 36 de las NB-SABS, a excepcion del inciso d), funcidn que sera realizada por la Subgerencia
de Planificacién y Control de Gestién.

ARTICULO 23 - UNIDADES SOLICITANTES

En el BCB las Unidades Solicitantes, de acuerdo con la Estructura Organizacional vigente adjunta
al presente RE-SABS, estara conformada por las siguientes areas, las cuales para la aplicacién del
presente Reglamento se las denominara como Unidades Solicitantes (US):

a) Directorio

b) Presidencia

c) Gerencia General

d) Asesoria de Politica Econdmica

e) Gerencias de Area

f)  Subgerencia de Comunicacién y Relacionamiento Institucional
g) Subgerencias dependientes de Gerencia General
h) Subgerencia de Servicios Generales

i) Subgerencia de Contabilidad

j)  Subgerencia de Gestidon Documental y Biblioteca
k) Subgerencia de Recursos Humanos

) Departamento de Transparencia

Los requerimientos de las areas dependientes de las Unidades Solicitantes (US) sefaladas
precedentemente, canalizardn sus requerimientos a través de las mismas.

Referente al inciso h), en contrataciones hasta Bs.20.000 y mayores a Bs200.000 la Subgerencia de
Servicios Generales se constituird en US, para cuantias mayores a Bs.20.000 hasta Bs.200.000 se
constituirdn en Unidades Solicitantes los Departamentos dependientes de la Subgerencia de
Servicios Generales.

En relacidn al inciso k), las Subgerencias de Recursos Humanos, se constituird en US sdlo en caso
de contrataciones enmarcadas en el inciso n) del articulo 72 del Decreto Supremo N° 0181.
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Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 35
de las NB-SABS.

ARTICULO 24 - COMISION DE CALIFICACION O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

La Comision de Calificacién para la modalidad ANPE mediante solicitud de propuestas, serd
designada por el RPA que corresponda, mediante el documento denominado “Designacion de
Comisidon de Calificacidon”, elaborado por el DCC dentro de los 2 dias habiles previos a la
presentacién de propuestas.

La Comisidon de Calificacion debera ser conformada con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Para la evaluacién o calificacion en la modalidad de ANPE por Solicitud de Cotizaciones, el RPA
designara al Responsable de Evaluacidn, que podra ser la MAUS u otro funcionario de la US o
constituird una comision de calificacidn, la designacién debera ser de manera previa a la fecha
establecida para la presentacién de cotizaciones.

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

ARTICULO 25 - COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante el documento denominado “Designacion de la Comisidn de
Calificacion”, elaborado por el DCC dentro de los cinco (5) dias habiles previos al acto de apertura
de propuestas, y estara integrada por servidores publicos del Area Administrativa y de la Unidad
Solicitante.

La Comision de Calificacidn cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38 de las NB-SABS.
ARTICULO 26 - COMISION DE RECEPCION O RESPONSABLE DE RECEPCION

I.  La Comisidon de Recepcion sera designada por el Presidente del BCB o por el responsable
delegado por éste (RPC o RPA), mediante el documento denominado “Designacion de la
Comisidn de Recepcion”.

La Comision de Recepciéon deberd conformarse con servidores publicos del Area
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

El documento de designacion de la Comisién de Recepcion para el caso de bienes sera
elaborado por el DBS en coordinacion con la Unidad Solicitante, una vez firmado el Contrato u
Orden de Compra y previo a la recepcién de los bienes.

24



Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios BCB

El documento de designacidn de la Comisién de Recepcidn para el caso de servicios generales
y obras sera elaborado por la Unidad Solicitante, una vez firmado el Contrato u Orden de
Servicio y previo a la recepcién del servicio u obra.

Alternativamente, en la modalidad ANPE, Contratacion Menor (si se requiere verificacion
técnica) y Contratacion Directa, el Presidente del BCB o el responsable delegado por éste (RPC
o RPA), podra designar al Responsable de Recepcidn, mediante el documento “Designacion
del Responsable de Recepcién” o mediante contrato, orden de compra, orden de servicio.

El documento de designacién del Responsable de Recepcidn para el caso de bienes serd
elaborado por el DBS en coordinacion con la Unidad Solicitante, una vez firmado el Contrato
u Orden de Compra y previo a la recepcién de los bienes.

La Comisidn de Recepcidon o Responsable de Recepcidn, segun corresponda, cumplird las
funciones establecidas en el Articulo 39 de las NB-SABS.

IV. Para el caso de software y licencias de software, se aplicard lo establecido en el paragrafo |

del articulo 32, del presente reglamento.

ARTICULO 27 — CONTRAPARTE, FISCAL O FISCAL DE OBRA.

En los procesos de contratacion de servicios de consultoria la CONTRAPARTE sera designada,
por el RPC o RPA segun corresponda, en el contrato. La Unidad Solicitante debera sugerir de
manera expresa la Contraparte en los Términos de Referencia.

La Contraparte designada podrd asumir las funciones de Responsable de Recepcién o
Comisidn de Recepcidn, aspecto que debera estar expresamente establecido en el contrato.

En los proceso de contratacién de obra, el FISCAL de Obra, o en los procesos de contratacion
de servicios generales el FISCAL, seran designados por el RPC o RPA, segln corresponda
mediante el contrato, Orden de Servicio o documento denominado “Designacién de Fiscal”
elaborado por la Unidad Solicitante. La designacion mediante contrato u Orden de Servicio se
realizard a sugerencia de la Unidad Solicitante determinada expresamente en las
Especificaciones Técnicas.

El Fiscal podra asumir las funciones de Responsable de Recepcidn y/o integrar la Comisidn
de Recepcidn, aspecto que debera estar expresamente establecido en el documento de
designacién, Orden de Servicio o Contrato.

La Contraparte, el fiscal y el fiscal de obra deberan cumplir las funciones establecidas en las

especificaciones técnicas, Términos de Referencia y los contratos, u érdenes de servicios
correspondientes.
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CAPITULO 1lI

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 28. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracion de Almacenes.
b) Administracién de Activos Fijos Muebles.
c) Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

Se exceptla del manejo de bienes el manejo de material monetario, que estara a cargo de la
Gerencia de Tesoreria de la Entidad.

ARTICULO 29. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Gerente de Administracién.

ARTICULO 30. ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Banco Central de Bolivia cuenta con un Almacén.

La Administracién del Almacén estd a cargo del Supervisor de Almacenes, dependiente del
Departamento de Bienes y Servicios.

Las funciones del Supervisor de Almacenes son las siguientes:

a)

b)

c)

Mantener organizados los depdsitos en funcién al volumen, cantidad y movimiento de
bienes.

Controlar la existencia de materiales relacionados con lotes minimos y efectuar
oportunamente las solicitudes de compra para optimizar la disponibilidad necesaria para
atender los requerimientos de las dreas del BCB.

Realizar las actividades previas para los procesos de compra de la Unidad de Almacenes y
efectuar la ejecucion presupuestaria de la gestion.

Mantener procedimientos actualizados, para la custodia, control de las existencias y
disposicidn de los Almacenes y medios fisicos para evitar dafios, pérdidas y deterioro.

Velar por el control, mantenimiento y salvaguarda de los materiales y suministros en
Almacenes, implementar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control,
para que el ingreso, desplazamiento y retiro de bienes se realice de acuerdo a
reglamentacion vigente.

Verificar la recepcion, codificacidn, registro, clasificacion, asignacion y salida de los bienes de
Almacenes.

Mantener actualizado el inventario de Kardex.

Supervisar el ingreso de materiales a Almacenes, verificar su calidad y cotejar con los valores
y descripcion de las facturas, érdenes de compra o contratos, propuestas adjudicadas y
especificaciones técnicas.
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i) Supervisar el registro del ingreso de bienes al Sistema de Almacenes, su respectiva
contabilizacidn y la emisidn de los comprobantes de ingreso.
i) Efectuar inventarios sorpresivos y programados a los depdsitos del BCB para controlar el

movimiento de bienes.

k) Verificar la salida de bienes de Almacenes y cumplir con la entrega de materiales de acuerdo
con las caracteristicas y cantidades autorizadas.

) Controlar las solicitudes de materiales, verificando las existencias. En caso de ser
insuficientes colocar el sello “Sin Existencia” y firma.

m)  Firmar las facturas de los proveedores como verificador cuando el material sea requerido
para el stock de la Unida de Almacenes.

n) Revisar los comprobantes contables de ingresos y egresos emitidos por el Sistema COIN y
rubricarlos en sefial de conformidad.

0) Preparar respuestas e informes técnicos sobre los procesos de contrataciéon y otros
solicitados por la autoridad competente.

p) Revisar los Estados Mensuales de cada una de las cuentas de Almacenes.

q) Elaborar certificados de conformidad, recepcién provisional y/o definitiva de acuerdo a
especificaciones técnicas y preparar la informacién para el SICOES, cuando corresponda.

r) Verificar la consistencia y exactitud de toda la informacién procesada.

s) Otras funciones en el ambito de su competencia que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

ARTICULO 31. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

. La Administraciéon de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Supervisor de
Activos Fijos, dependiente del Departamento de Bienes y Servicios.

Las funciones que cumple el Supervisor de Activos Fijos Muebles e Inmuebles son:

a) Supervisar funcionalmente al personal a contrato y a los servidores publicos que ocupan
puestos de técnicos o profesionales, bajo su dependencia.

b)  Comprobar y verificar las caracteristicas y condiciones de las nuevas adquisiciones para su
recepcion e incorporacion al activo fijo de la entidad, verificando que toda la documentacidn
(contrato, orden de compra, propuesta, especificaciones técnicas, etc.) esté acorde con las
caracteristicas fisicas y/o técnicas de los mismos.

c) Supervisar el registro y actualizacion de datos en el Sistema de Control de Activos Fijos
generados por los movimientos de activos fijos, ingreso, devolucion, reasignacion, traslado,
revalud, avallos y/o baja de bienes; para contar con informacion oportuna, sobre el uso y
ubicacion de los mismos.

d) Programar y supervisar la toma de inventario de los activos fijos del BCB.

e)  Certificar o supervisar la certificacion de inexistencia de activos fijos, para iniciar los
procesos de compra.

f) Velar por el control, mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos, en coordinacion con
las areas que coadyuvan al adecuado manejo de los activos fijos, muebles e inmuebles.

g) Supervisar la codificacién, clasificacion, registro y asignacion de los activos fijos muebles,
inmuebles e intangibles de propiedad del BCB, asegurando que los mismos cuenten con la
documentacion de respaldo para facilitar su identificacion y control.

h) Efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion técnico legal de
los bienes inmuebles de modo que los inmuebles que forman el patrimonio institucional se
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y)

encuentren registrados a nombre de la Institucién y cuenten con la documentacién de
respaldo, debiendo coordinar para ello con la Gerencia de Asuntos Legales, Gobiernos
Municipales y otras instancias pertinentes.

Supervisar que los registros de activos fijos muebles del BCB, estén debidamente
identificados, codificados y clasificados, conteniendo la documentacién legal, impositiva,
administrativa y técnica, segin corresponda.

Supervisar y/o preparar la informacidn relacionada con los procesos de baja y disposicidn de
activos fijos, identificando los bienes a ser dispuestos, de acuerdo con las condiciones
establecidas en las NB-SABS.

Disefiar e implementar medidas de control interno, procedimientos e instructivos orientados
a la adecuada administracion de los activos fijos de la institucion en el dmbito de su
competencia.

Preparar y remitir la informacién sobre bienes inmuebles requerida por el SENAPE, CGE u
otras instancias, en los plazos establecidos y con la documentacién requerida.

Gestionar los pagos de impuestos y/o tramite para exencién de impuestos para los
inmuebles y vehiculos de propiedad del BCB, de manera oportuna para cumplir con las
disposiciones impositivas.

Efectuar solicitudes de inclusién o exclusién de activos fijos a los seguros del BCB, para
asegurarlos ante posibles contingencias o retirarlos del seguro ante baja o disposicion de los
bienes, respectivamente.

Controlar y efectuar el seguimiento del inventario de bienes muebles e inmuebles otorgados
en calidad de comodato a otras instituciones de acuerdo a normativa vigente.

Supervisar y/o realizar la formulacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto de la Unidad
de Activos Fijos.

Realizar las gestiones necesarias para la transferencia a titulo oneroso o gratuito, bajas,
destruccién, remates y donaciones de bienes, adjuntando listados e informes técnicos vy
legales para conocimiento de la autoridad competente.

Velar por la provisidon oportuna de activos fijos en funcién de la disponibilidad de los mismos
y comprobar el estado de los bienes devueltos por los funcionarios.

Revisar las operaciones contables efectuadas por la Unidad de Activos Fijos en el Sistema
COIN y firmar los respectivos Comprobantes Contables en sefial de conformidad.

Elaborar y revisar los Estados de Cuenta.

Administrar y evaluar el funcionamiento del Sistema Informatico de Activos Fijos y proponer
mejoras a objeto de evitar su obsolescencia y asegurar su continuidad.

Evaluar y actualizar los manuales, reglamentos, procedimientos y otros al manejo y
disposicidn de bienes de la Institucién.

Participar en los actos de transferencia a titulo gratuito, venta, remate, baja, entrega y
recepcion de bienes, cuando sea designado por delegacidn expresa de sus autoridades
superiores.

Verificar la consistencia y exactitud de toda la informacion financiera y administrativa
procesada por la Unidad de Activos Fijos.

Otras funciones en el ambito de su competencia que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Otras Areas del BCB que coadyuvan al adecuado manejo de los activos fijos muebles e
inmuebles del BCB.
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i) El Departamento de Mejoramiento y Mantenimiento de Infraestructura dependiente de la
Gerencia de Administracién, tiene como funcién la conservacién y el mantenimiento
preventivo y correctivo de todos los inmuebles, maquinarias, equipos y mobiliario de
propiedad del BCB, con el fin de evitar el deterioro de los mismos, siendo esta la Unidad
responsable de implementar procedimientos, medidas y/o instructivos para la conservacion,
mantenimiento y mejoramiento de los activos muebles e inmuebles del BCB, excepto vehiculos
y los mencionados en el punto iii) de este acapite.

ii) El Departamento de Seguridad y Contingencias dependiente de la Gerencia General, tiene como
funcién la administracion de los seguros y la seguridad fisica de los activos fijos muebles e
inmuebles del BCB, con el fin de evitar dafos, pérdidas, hurtos y robos, que afecten la
integridad fisica del patrimonio del BCB, siendo esta area la responsable de implementar
procedimientos, medidas y/o instructivos de control fisico, custodia, salvaguarda y seguridad
de los activos muebles e inmuebles del BCB.

iii) La Gerencia de Sistemas, es la instancia competente para el mantenimiento y reparaciéon de los
equipos de computacidén (portatiles y/o de escritorio), incluyendo servidores, sistema de
alimentacién ininterrumpida (UPS) y otros equipos de almacenamiento y procesamiento de
datos, asi como sus diferentes accesorios (internos y externos) y/o dispositivos cuyo
funcionamiento esté relacionado o depende de un equipo computador (teléfonos IP,
impresoras, escaners, etc).

ARTICULO 32. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

I.  RECEPCION DE SOFTWARE Y LICENCIAS DE SOFTWARE
i) Comisidn de Recepcion o Responsable de Recepcion

Una vez efectuada la compra del software y/o licencias de software, el RPA/RPC designard un
Responsable de Recepcidn (Representante de la Unidad Solicitante) o una Comision de Recepcion,
segln corresponda, responsable de verificar que los bienes provistos concuerden con las
Especificaciones Técnicas.

En caso de constituirse Comision de Recepcion la misma estard conformada de la siguiente
manera:

e Un representante técnico de la Gerencia de Sistemas
e Supervisor de Activos Fijos
e Unrepresentante de la Unidad solicitante

Para el software desarrollado por consultores de linea y/o por servidoras y servidores publicos, la
Gerencia de Sistemas evaluara la pertinencia de su registro como activo o no para su
incorporacién a los registros de la institucién.
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ii) Procedimiento de Recepcion

Los funcionarios responsables de la recepcidn del software realizaran esta tarea, basados en los
documentos de respaldo necesarios tales como Orden de Compra o Contrato, Especificaciones
Técnicas y otros que sean necesarios, debiendo cotejar la documentacion de respaldo y verificar
que la cantidad, medios de instalacién, atributos técnicos, fisicos y funcionales del software
coincidan con lo efectivamente solicitado por la Institucién.

En caso de que los bienes provistos coincidan con las caracteristicas técnicas solicitadas, se
procederd a realizar la recepcién del software adquirido, emitiendo el respectivo Certificado de
Recepcion y/o Acta de Recepcidn Definitiva, caso contrario no se recibiran los mismos.

iii) Registro en la Unidad de Activos Fijos

La Gerencia de Administracién, a través de la Unidad de Activos Fijos del Departamento de Bienes
y Servicios, es la responsable del registro contable de software y licencias de software de la
institucion.

Habiéndose procedido a la recepcién del activo intangible, la Unidad de Activos Fijos procedera a
la incorporacién del software en los registros del BCB.

Las Renovaciones, Actualizaciones y Mantenimiento de licencias de software con vigencia finita no
seran incorporados como activos fijos intangibles, debiendo estos ser apropiados
presupuestariamente a cuentas de gasto.

Il. CODIFICACION DEL SOFTWARE Y LICENCIAS DE SOFTWARE

La codificacidon o generaciéon del cédigo de un bien tiene por objeto la identificacién perpetua de
un bien, el cddigo del activo intangible sera asignado en funcién a la estructura contable del BCB y
la Unidad de Activos Fijos.

Cada uno de los activos fijos intangibles deberd contar con un cédigo que lo identifique y que
facilite la toma de inventarios; en vista que no es posible la codificacion fisica del activo intangible
debido a su caracter incorpdreo (licencias y/o software adquirido o que el mismo sea entregado
via internet), Unicamente los medios fisicos de instalacion y licencias fisicas o documentales seran
codificados fisicamente.

El responsable por la codificacion de los activos fijos intangibles del BCB es la Unidad de Activos
Fijos a través del Supervisor y los Técnico de Activos Fijos.

lll. CONTROL DEL SOFTWARE Y LICENCIAS DE SOFTWARE
i) Objeto
El control de los activos intangibles tiene por objeto cuantificar las existencias y estandarizar el

manejo de los mismos, desde su asignacidn, hasta que culmine su tiempo de vida atil y se realice
su baja contable.
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ii) Asignacion

La Unidad de Activos Fijos asignara los activos fijos intangibles (software y licencias de software) al
Jefe de Departamento de Seguridad y Continuidad Informatica, el cual serd el responsable, en
primera instancia, de su custodia, manejo, administracion, y debido uso del medio y/o licencia
fisica del activo fijo intangible.

En caso excepcional en el que el Jefe de Departamento de Seguridad y Continuidad Informatica
considere que debe transferirse la asignacidn a otro funcionario de la Gerencia de Sistemas o del
BCB, solicitara al Departamento de Bienes y Servicios la reasignaciéon de este activo, para que el
area de activos fijos efectué la nueva asignacién, actualizacion y registro en el Sistema de Control
de Activos fijos.

Una vez efectuada la reasignacién al nuevo funcionario, este Ultimo serd responsable por su
administracion, custodia y/o debido uso del medio y/o licencia fisica del activo intangible.

iii) Manejo y Custodia

Una vez efectuada la asignacién del activo intangible a un funcionario , éste custodiarg,
resguardard y administrard todos los medios fisicos, licencias, manuales, certificados, y otros
documentos asignados.

La Gerencia de Sistemas, es el area responsable por la administracion del software (intangible), su
instalacion y control del software instalado en los equipos, debiendo transmitir esta informacion a
la Unidad de Activos Fijos de la Subgerencia de Servicios Generales.

iv) Inventarios

Como parte del control, la Unidad de Activos Fijos debera realizar al menos un inventario anual de
estos bienes, el cual se efectuara tanto de los medios fisicos como del intangible, la verificacion de
este Ultimo se efectuard por muestreo a partir de los registros de instalacién del software y
licencias de software.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 33. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicidon de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacion
2. Permuta

31



Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios BCB

ARTICULO 34. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes mediante las modalidades de arrendamiento y
enajenacion es el Directorio del Banco Central de Bolivia, el cual deberd precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

El Responsable por la disposicion de bienes mediante las modalidades de préstamo de uso o
comodato y permuta es el Presidente del Banco Central de Bolivia, quien debera precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

El Banco Central de Bolivia podra disponer temporalmente, el Auditorio, el Salédn Daniel Sdnchez
Bustamante y otros ambientes de propiedad del BCB, a favor de Instituciones Publicas, Privadas
o Personas particulares de acuerdo a Reglamentos especificos aprobados para tal efecto.

ARTICULO 35. BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusién de un
bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, conforme a las
causales del Articulo 235 y el procedimiento establecido en el Articulo 236 de las NB-SABS, son los
siguientes:

I.  BAJA DE BIENES POR LAS CAUSALES ESTABLECIDAS EN LOS INCISOS a), b) y h) DEL ARTICULO
235 DE LAS NB-SABS)

i) La baja por la causal establecida en el inciso a) Disposicion Definitiva de Bienes, inicia en
paso 6

ii) Las bajas por las causales establecidas en los incisos b) y h) del articulo 235 de las NB-
SABS sigue los siguientes pasos:

Paso

N° Responsable Actividad

1. Supervisor de
Almacenes o dados de baja incluyendo los antecedentes correspondientes, con base en :

Activos Fijos e Informe del Responsable del(los) bien(es) afectado(s)

faltante(s) en el Inventario de Almacenes o Activos Fijos; o

hurtado, robado, perdido fortuitamente o siniestrado.

Presenta el Informe al Jefe del Departamento de Bienes y Servicios (DBS),
recomendando la baja contable del(los) bien(es) afectado(s), segun corresponda.

Elabora un Informe detallado para el Gerente General del BCB sobre los bienes a ser

e Informe del Departamento de Bienes y Servicios de deteccion de bien(es)

o Informe del Departamento de Seguridad y Contingencias del bien declarado

2. Jefe del DBS Revisa el contenido del Informe.
De acuerdo: Firma y presenta el Informe con sus antecedentes al Gerente de
Administracion y Subgerente de Servicios Generales para su revision.

En desacuerdo: Instruye la correccidn al Supervisor. Paso 1.
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Activos Fijos o
Almacenes

P;soo Responsable Actividad
3. Gerente de Revisan el contenido del Informe.
Administracion De acuerdo: Firman y presentan el Informe con sus antecedentes al Gerente General del
y Subgerente BCB.
de Servicios
Generales En desacuerdo: Instruyen la correccion al Jefe del DBS. Paso 2.
4. Gerente Toma conocimiento del Informe y de los antecedentes.
General Si no existe observaciones: Autoriza registrar la baja del (los) bien(es).
5. Gerente de Derivan la instrucciéon del Gerente General al Jefe del DBS.
Administracion
Y Subgerente
de Servicios
Generales
Jefe del DBS - Parala Causal a) por disposicion definitiva
Una vez concluido el proceso de disposicién (procedimiento previamente autorizado
mediante Resolucién de Directorio), con base a los antecedentes existentes, instruye
el registro contable de la baja respectiva de los bienes dispuestos en el Sistema
6. COIN.
- Paralas causales b) y h)
Deriva los antecedentes al Supervisor de Activos Fijos o Almacenes e instruye el
registro contable de la baja respectiva en el Sistema COIN.
7. Supervisor de Instruye al Técnico de la Unidad efectuar el registro de baja contable derivando los
Almacenes o antecedentes.
Activos Fijos . L, . . .
Nota: Adicionalmente aplicard los procedimientos respectivos para la reposicion
del(os) bien(es) por el seguro o el funcionario responsable de su custodia, segun
corresponda.
8. Técnico de Activos | con base en los antecedentes:
Fijos o Almacenes
- Registra la baja del activo en el Sistema de Control de Activos Fijos (SCAF) y/o
Sistema de Almacenes (SAL)
- Procede al respectivo registro contable en el Sistema COIN, segiun el
procedimiento de contabilizacion de Activos Fijos o Almacenes.
9. Supervisor de - Ingresa a los sistemas SCAF y COIN para revisar el registro de la baja y la operacién

contable con los antecedentes.

Si existen observaciones: Instruye al Técnico de la Unidad corregir segun
corresponda.

Si no existen observaciones: Solicita al Jefe del DBS la revisién y autorizacién
respectiva en el COIN y le entrega los antecedentes.

Elabora una Comunicacidén Interna al Departamento de Seguridad y Contingencias
comunicando la baja del(os) bien(es) para gestionar su retiro del seguro.
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P;soo Responsable Actividad

10. Jefe del DBS - Revisa la operacién contable con los antecedentes.
Si existen observaciones: Instruye la correccion de la operacién contable.
Si no existen observaciones: Registra la operacion como “Autorizado” en el
Sistema COIN, genera el Comprobante Contable, imprime y firma en un original y
una copia.
Entrega el Comprobante Contable y los antecedentes al Supervisor de Activos Fijos
o Almacenes, para su archivo correspondiente.

- Revisa la Comunicacién Interna y rubrica como constancia de conformidad y lo

remite al Subgerente de Servicios Generales.

11. Subgerente de Revisan y firman la Comunicacion Interna al Departamento de Seguridad y

Servicios Generales | Contingencias que comunica el resultado de la baja y disposicién de bienes y solicita la
y Gerente de
Administracién

exclusion del Seguro para los bienes dados de baja en el sistema COIN, adjuntando los
antecedentes que correspondan.

Fin del procedimiento.

BAJA DE BIENES POR LAS CAUSALES ESTABLECIDAS EN LOS INCISOS c), d), e), f) y g) DEL
ARTICULO 235 DE LAS NB-SABS)

Paso | Responsable Actividad
o
1. Técnico de la - Clasifica y selecciona los bienes a ser dados de baja por las causales c), d), e), f) y g)
Unidad del Articulo 235 del DS 0181 (NB-SABS), en base al inventario y/o Informe técnico del
Area correspondiente, en el que se haya identificado a los bienes que no estan en
condiciones de ser utilizados por el BCB (bienes inservibles, mermas, descompuestos,
alterados o deteriorados, desmantelados, inutilizados, obsoletos y/o producto de
desmantelaciones totales o parciales de edificaciones)

- Elabora un Informe dirigido a Gerencia General sobre los bienes a ser dados de baja,
recomendando la baja contable y fisica del(los) bien(es) afectado(s), segun
corresponda, incluyendo los antecedentes correspondientes.

- Remite al Supervisor para su revision.

2. Supervisor de | Inspecciona los bienes a ser dados de baja y revisa el informe para la baja de estos bienes y
Activos Fijos o | verifica que se incluya un detalle pormenorizado de sus caracteristicas, cddigo, descripcion,
Almacenes estado y otros antecedentes de respaldo.
Firma el Informe y presenta al Jefe del Departamento de Bienes y Servicios (DBS).
3.| JefedelDBS |Revisa, verifica antecedentes e inspecciona los bienes a ser dados de baja.
Firma el informe y deriva el mismo al Subgerente de Servicios Generales, para su
conocimiento y posterior firma
4 Subgerente Revisa el contenido del Informe y de sus antecedentes.
de Servicios De acuerdo: Firma y remite el Informe con sus antecedentes al Gerente de Administracion.
Generales

En desacuerdo: Instruye la correccion al Jefe del DBS.
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5 Gerente de Toma conocimiento del Informe y de los antecedentes que respaldan la baja solicitada.
Administracién De acuerdo:
Firma y remite el informe al Gerente General del BCB, solicitando autorizacién para la
baja contable y fisica de estos bienes.
En desacuerdo: Instruye la correccion al Jefe del DBS.
6. | Gerente General | Toma conocimiento del Informe y sus antecedentes, y solicita opinién legal a la Gerencia de
Asuntos Legales para la baja de estos bienes.
7. Gerencia de Emite Informe legal para la baja solicitada.
Asuntos Legales
8. | Gerente General | En base a Informe técnico y legal autoriza la baja fisica y contable del(os) bienes.
9. Gerente de Derivan al Departamento de Bienes y Servicios la autorizacién para proceder con la baja
Administracion y | contable y posterior baja fisica correspondiente.
Subgerente de
Servicios
Generales
10. Jefe del DBS Deriva la autorizacién e instruye efectuar las gestiones para la baja contable al Supervisor de
Activos Fijos o Almacenes.
11. | Supervisor de | Con base en los antecedentes:
Activos Fijos o ) . . B . )
Almacenes - Ingresa al Sistema Informatico de Activos Fijos (SCAF) o Almacenes y registra la baja de los
Técnico de la bienes en los registros de la Unidad.
Unidad - Efectia la contabilizacion de la baja en el sistema COIN, emite el correspondiente
Comprobante Contable y lo archiva conjuntamente los Informes y otros antecedentes.
- La baja fisica se efectuard segun procedimiento especifico, tomando en cuenta lo
establecido en los paragrafos Ill, IV y V del articulo 236 de las NB-SABS.
- En caso de bienes de uso, se elabora una Comunicacién Interna al Departamento de
Seguridad y Contingencias comunicando la baja de estos bienes para su exclusion del
Seguro.
12, Jefe del DBS - Revisa la operacién contable con los antecedentes.

Si existen observaciones: Instruye la correccidn de la operacion contable.

Si no existen observaciones: Registra la operacion como “Autorizado” en el Sistema
COIN, genera el Comprobante Contable, imprime y firma en un original y una copia.
Entrega el Comprobante Contable y los antecedentes al Supervisor de Activos Fijos o
Almacenes, para su archivo correspondiente.

- Revisa la Comunicacién Interna y rubrica como constancia de conformidad y lo remite
al Subgerente de Servicios Generales y Gerente de Administracion.
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13.

Subgerente de
Servicios
Generalesy
Gerente de
Administracién

Revisan y firman la Comunicacién Interna al Departamento de Seguridad y Contingencias
referente a la exclusién del Seguro de los bienes dados de baja, adjuntando los
antecedentes que correspondan.

Fin del procedimiento.
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