iy ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINACICNAL DE BOLIVIA

desde 1928

“La Paz, 29 de noviembre de 2021 : )
RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. ASF1/279/2021

_.._.__._..-__.__...-.-__.._‘_..-.__..___.._____..__...._._.___..._

VISTOS:

La Resolucion Administrativa N° ASF1/121/2020 de 5 de noviembre de 2020; el
informe Técnico ASFI/JGI/R-222863/2021 de 18 de noviembre de 2021, de la
Jefatura de Gestién Institucional: el Informe Legal ASFI/DAJ/R-229745/2021 de 29
de noviembre de 2021; y demas documentacion que se tuvo presente y convino

ver.
CONSIDERANDO:

Que, el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios” (RE-SABS) de la Autoridad de Supervisién det Sistema Financiero
(ASFI), fue aprobado mediante Resolucién Administrativa N° ASFI/121/2020 de 5
de noviembre de 2020. ‘ '

Que, el Informe Técnico ASFE1/JGI/R-222863/2021 de 18 de noviembre de 2021, de
la Jefatura de Gestion Institucional (JGI) sefialé que: “A efecto de dar cumplimiento
a lo dispuesto en el Instructivo MEFP/VPCF/DGNGP/N°001/2021 de 4 de febrero
de 2021, la Jefatura de Administracion ha proyectado ajustes en el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobado mediante
Resolucion Administrativa ASF1/121/2020 de 5 de noviembre de 2020 ..."
Asimismo, sefalé que se proyectéd el Reglamento Especifico, considerando el
modelo de “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes vy
Servicios" emitido por el Organd Rector y publicado en su pagina web, que sirve
como ‘base para la elaboracién de Reglamentos Especificos del Sistema -de
Administracién de Bienes y Servicios, asi como el Decreto Supremo N° 4453 de 14
de enero de 2021, y el Manual de Organizacion vy Funciones, aprobado por la
Resolucion Administrativa N° ASF1/6/2018 de 10 de enero de 2018, modificado
mediante Resoluciones Administrativas N° ASFI1/10/2010 de 11 de enero de 2019,
- N° ASFI1/143/2019 de 5 de agosto de 20189, N° ASFI1/69/2020 de 27 de agosto de
'2020 y N° ASFI/6/2021.de 13 de enero de 2021. - ' '
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Que, el citado Informe Técnico de la JGI indica que el proyecto de “Reglamento
Especifico del  Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”, ha sido
compatibilizado por la. Direccion General de Normas de Gestidn Publlca del
Ministerio de Economia - y - Finanzas = Publicas, mediante - nota
MEFPNPCF/DGNGP/UNPE/N° 2191/2021 de 4 de noviembre de 2021. Por su
parte la JGI sefiala que ha verificado la consistencia de lo establecido en el citado
proyecto de Reglamento con Ia normatlva interna vigente.

Que, la JGI a traves del informe Técnico ASFI/JGI/R-222863/2021 de 18. de
noviembre de 2021, entre otros aspectos, concluye que: “ConSIderando que se ha
* realizado una revision integral y se ha emitido una nueva version del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios es necesario -
aprobar el mencionado documento y dejar sin efecto la Resolucion Administrativa
- ASFI/121/2020 de 5 de noviembre de 2020 que aprueba el RE-SABS vigente”, por’
lo que recomienda iniciar las gestiones para la aprobacién del referldo RE-SABS.

Que, el Director General de Operaciones, medlante proveido en la Hoja de Ruta R-
223201, correspondiente a la Comunicacion ASFI/JGI/R-223201/2021 de 19 de
noviembre de 2021 de la Jefatura de Gestién Institucional, solicit6 a la Direccién de
Asuntos Juridicos atender ‘el requerimiento de la JGI de elaboraciéon de la
Resolucion Administrativa due apruebe el “Reglamento Especifico del Sistema de
"~ Administracién de Bienes y Servicios™y deje sin efecto el RE-SABS aprobado por
Resolucién Administrativa N° ASF1/121/2020 de 5 de noviembre de 2020.

Que, eI Informe Legal ASFI/DAJ/R-229745/2021 de 29 de- noviembre de 2021,
© emitido por la Direccién de Asuntes Juridicos, concluye en base al Informe Técnico -
ASFI/JGI/R-222863/2021 de 18 de noviembre de 2021, que el requenmlento de
aprobacion del. proyecto normativo de “Reglamento Espeolflco del Sistema de
Administracién- de Bienes y Servicios”, se enmarca en las disposiciones legales
contenidas eh el inciso a) del Articulo 43, el inciso c) del Articulo:20 y el Articulo 27
‘de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
‘Gubernamentales; el paragrafo |, del Articulo” 11 de las Normas Basicas del -
Sistema de Administracién de . Bienes y Servicios, aprobadas por el Decreto
Supremo "N° 0181 de 28 de junio de 2009; los Articulos 9 'y 21 del Decreto
Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992 que aprueba el Reglamento para el
Ejercicio de . las Atribuciones de la Contraloria General de la’ Republica (actual
Contraloria General del Estado); los Numerales 2, 3.1 y 4.1 del Manual de
Elaboracion y. Control de Documentos Normativos Internos aprobado mediante la
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_Reéoiucién Administrativa ASFI/237/2017 de 21 de noviembre de 2017; debiendo
emitirse para tal efécto, la Resolucién Administrativa correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que, el paragrafo | de los Articulos 330 y 332 de la Constitucion Politica del
Estado, 'disponen .que el Estado regulara el sistema financiero con criterios de
igualdad de oportunidades, solidaridad, distribucién, redistribucion equitativa,
estando las entidades financieras que participan en el sistema financiero,
reguladas y supervisadas por una institucion de derecho publico y jurisdiccion en
todo el territorio boliviano. \

Que, los Articulos 15 y 16 de la Ley:N° 393 de 21 de agosto de 2013 de Servicios
Financieros, establecen que la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero,.-es
una institucion de derecho publico y de duracion indefinida, con  personalidad
juridica, patrimonio propio y autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y
técnica, con jurisdiccidn, competencia y estructura de alcance nacional, bajo tuicion
del Ministerio de -Economia y Finanzas Publicas y sujeta a control social; cuyo
objeto es regular, controlar y supervisar los servicios financieros en el marco de.la
Constitucion Politica del Estado, los Decretos Supremos reglamentarios, asi como
la actividad del mercado de valores, los intermediarios y entidades auxiliares del
mismo. g ‘ :

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, en el inciso a), Articulo 1, establece que regula los Sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su refacion con el Sistema
de Planificacion Integral del Estado, con el ebjeto de programar, organizar, ejecutar
y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la presentacién de
servicios y los proyectos del Sector Publico. o,

Que, el Articulo 3 de la citada Disposicién Legal, establece que los sistemas dé
Administracién y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico,
sin excepcion; por su parte, el inciso a) del Articulo 13, manifiesta que el Sistema
de Control Gubernamental esta integrado por el Sistema de Control Interno que

* comprende los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan
de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad.

e
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Que, el inciso ¢) del Articulo 20 de la citada Ley N° 1178, establece como parte de
las atribuciones del .(')rgano Rector, la de compatibilizar o evaluar segun
corresponda, las disposiciones especificas que elabore cada entidad o grupo

- de entidades que realizan actividades similares, en funcién a su naturaleza y la
normatividad basica.

Que, el Articulo 27 de la referida Ley N° 1178, prevé que cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los Organos
Rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas
de Administracion y - Contro! Interno regulados por la presente Ley,
correspondiendo a la maxima autoridad de Ia entidad la responsabilidad de su
implantacion. ' ‘

Que, el inciso a), del Articul6 53 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de
2009, de Organizacion del Organo Ejecutivo, dispone que el Viceministerio del
Presupuesto y -Contabilidad Fiscal, tiene la. atribucién en el marco de sus
competencias de: "Ejercer las facultades del Organo Rector de las Normas de
Gestion Publica”. ' ’ ‘

Que, el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, que
aprueba el Reglamento para el ‘Ejercicio de las -Atribuciones. de la Contraloria
Genheral de la Republica (actual Contraloria General del Estado), establece que el -

~ Control Gubernamental interno esta regulado por las normas basicas que emita la
actual Contraloria General del Estado, por las Normas Basicas de los Sistemas de

" Administracion que dicte el Ministerio de Finanzas (actual Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas) y por los reglamentos, manuales e instructivos especificos que
elabore cada entidad publica; de igual manera, el Articulo 21 de la citada
disposicion normativa sefiala que la normatividad secundaria de control
gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los
ejecutivos y aplicados por las propias entidades. .

Que, los incisos a) y b), del Articulo 2 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) aprobadas por el Decreto
Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, sefiala que los objetivos de dicha -
disposicion normativa son los de establecer principios, -normas y condiciones que
regulan los procesos de administracion de bienes y servicios y'las obligaciones y
derechos que derivan de estos, en el marco de la-Constituciéon Politica del Estado y
de la Ley N° 1178, asi como los elementos esenciales de organizacion,
funcionamiento y de control interno, relativos a la administracion de’ bienes y
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servicios.

Que, el inciso.jj), del Articulo 5 de las citadas Normas Basicas, sefiala que el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, es el
documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer los
aspectos especificos que no estén contemplados en las NB-SABS. El mismo debe -
ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por |a
entidad. " .

Que, el paragrafo |, del Articulo 11 de las NB-SABS, dispone que las entidades
_publicas sometidas al-ambito de su aplicacion, conforme el Articulo 27 de la Ley N°
1178, deberan elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado por
* el Organo Rector. EI RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el
. Organigrama actualizado y aprobado hasta el dltimo nivel de desconcentracion
para su compatibilizacion; ‘una vez declarado compatible, sera aprobado por la
entidad publica mediante Resolucién expresa. f

Que, el Decreto Supremo N° 4453 de .14 de enero de 2021, 'sefiala que en el

marco de la‘transparencia y la lucha contra la corrupcion en las contrataciones
estatales, tiene por. objeto: a) Establecer la Subasta Electronica y el Mercado’

Virtual Estatal; b) Realizar modificaciones e incorporaciones al Decreto Supremo N°

0181, de 28 de junio de 2009, Normas Bésicas del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios.— NB-SABS. ' '

Que, el Numeral 2 del Manual de Elaboracion y Control de Documentos Normativos
Internos, aprobado mediante la Resolucién Administrativa N® ASF1/237/2017 de 21
de noviembre de 2017, define al Reglamento como el conjunto ordenado de
reglas, preceptos © normas que regiran dentro de la entidad, cuya
caracteristica es principalmente general o especifico y se constituye en un marco
del cual se podra regular o normar temas operativos; asimismo, el Inciso a)
‘Subnumeral 3.1 (Contenido de los documentos normativos) del'sefialado Manual,
prevé que los Reglamentos Especificos:-deberan adecuarse al formato establecido
por el érgano rector o instancia competente. " C

Que, el Numeral 4.1 (Modificacion) del referido Manual, prevé que cuando las
unidades organizacionales de esta Autoridad’ de Supervision identifiquen- ta
necesidad de-modificar los documentos normativos vigentes, son responsables de
remitir las propuestas de modificaciones incluyendo las jfu‘stificaciones que
correspondan a la Jefatura de Gestion Institucional a través de la Direccidén General
de Operaciones. Por su parte, el Numeral 4.4 (Vigencia, Difusién y Acceso de -
Documentos), sefiala que son vigentes todos los documentos internos a partir de
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su difusién mediante circular interna y publicacién en él PUNTO ASFI en caso de
documentos normativos internos aprobados mediante Resolucion Administrativa,
advierte que la circular interna sera emitida por la Jefatura. de Gestlon Institucional.

Que, el numeral 5), Artlculo 21 del Manual de Orgamzamon y Funciones aprobado
mediante Resolucion Administrativa ASFI/6/2018 de 10 de enero de 2018 vy
modificado 'mediante Resolucién Administrativa N° ASF1/6/2021 de 13 de enero de
2021, establece como una de las funciones de la JGI, la de: “Coordinar con las,
unidades organizacionales la elaboracién y actualizacion de la normativa interna de
ASFI”.

: CONSIDERANDO

v

Que, los manuales de procesos, procedlmientos ¥ reglamentos .deben ser
flexibles -y adecuados a las :circunstancias internas y/o del entorno que los
justifiquen, en el marco dé las disposiciones legales vigentes en materia- de-
organizacion administrativa, contrlbuyendO/ai logro de los objetwos mstltumonales

Que; el referido proyecto de Reglamento, tlene por objetivo, implantar en la
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes vy Servicios (NB- SABS) vy su reglamentacion,
identificando a las unidades y cargos responsables de la apllcamon y
funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Serwaos asi como de
los procedimientos mherentes a procesos de contratacion, maneJo y dlsposmlon de
bienes.

Que, en el marco de los antecedentes, las citadas dlsp05|C|ones normatwas y de
acuerdo a las necesidades de la actual dinamica operativa.de ASFI, corresponde
que el proyecto de “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios”, que se constituye ‘en un nuevo documento normativo interno y
se encuentra compatibilizado por el Organo Rector se apruebe a través de una
Resolucmn Administrativa expresa. ;

POR TANTO: " ) g '

El Director General Ejecutivo a.i. de la Autondad de Supervtsnon del Sistema
Financiero, Lic. Juan Reynaldo Yujra-Segales, designado mediante Resolucién
Suprema N° 27285 de-30 de noviembre de 2020, en ejercicio de las facultades y
atrtbucnones confer[das por Ley. :
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RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE.
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS” de la Autoridad de Supervision del
Sistema Financiero, documento que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion. -

SEGUNDO.- Dejar sin efecto el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE.
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS” de la Autoridad de Supervision del
.Sistema  Financiero, aprobado mediante Resolucién Administrativa  N°
ASFI[/121/2020 de 5 de novnembre de 2020. i ’

'TERCERO.- ENCOMENDAR a la Direccién General de OperaCIones através de la
Jefatura de Gestion Institucional, la difusiéon’ y pubhcamon de .la presente
Resolucion, seglin corresponda. .

CUARTO.- ENCOMENDAR a la Direccion General de Operaciones, a través de I
Jefatura de Administracién, el cumplimiento de la presente Resoh.?cfén.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

2’: N
Lic. Reynaldo Yujta Segales
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO a,i
Autoridad de Supervesio,

-del Sistema Financies©
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REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - RE - SABS
DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO

Implantar en la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero (ASFI), las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacién, identificando a las unidades'y
cargos responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes. y'
Servicios, asi como de los procedimientos inherentes a procescs de contratacion, 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 la
Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero (ASFI).

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) La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales:

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

\

d) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2003, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS), y sus modificaciones;

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

f) Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, gue establece la Subasta Electrénica y el Mercado
Virtual Estatal;

g) La Resolucién Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

h) Resolucion Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de Contrataciones
con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales
{SICOES), el Contenido Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios para Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS
EPNE) y los Modelos de Documento Base de Contratacion (DBC) en las modalidades de Licitacion
Publica y Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo (ANPE).
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ARTICULO 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD

Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.

ARTICULO 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFl) es el Director
General Ejecutivo.

ARTICULO 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO |

[. Elresponsable de la elaboracién del presente RE-SABS es la Jefatura de Administra‘cién,

il. Ef presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucion Administrativa emitida por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de ASFL

ARTICULO 7. PREVISION

Encaso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente
Reglamento Especifico, éstas seran 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. dara lugar a responsabilidades por
la funcidn publica segln lo establecido en el Capitulo V, de la Ley No 1178, de 20 de julic de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.
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CAPITULO lI
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de la eritidad, én coordinacion con las unidades
solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATAC!O‘N MENOR

ARTICULO 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CCNTRATACION MENOR

| Se designa como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al Encargado de
Contrataciones de la Jefatura de Administracion.

1l Et servidor publico designado por ta MAE, mediante Resolucion Administrativa, es el responsable de
las contrataciones de bienes y servicios, en ta Modalidad de Contratacién Menor (hasta Bs50.000,00),
cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacidn se encuentre inscrita en el POA;
b) Verificar la inscripcion en el PAC, cuando corresponda;

c) Verificar la certificacion presupuestar%a correspondiente;

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

e) Adjudicar.la contratacion.
ARTICULO 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), se realizan segtn el
siguiente proceso:

1 Unidad Solicitante: Realiza la solicitud de contratacidn mediante Formufario de Requerimiento,
adjuntando: reporte con el registro en el POA, Certificacion Presupuestaria emitida por ja Unidad
Administrativa, documento que respalde la estimacion del precid referencial y especificaciones técnicas
o términos de referencia. Para el caso de consultorias adjunta ademas curriculum vitae de los
postulantes y documento de cumplimiento de TDR’s. Cuando corresponda gestiona con almacén o
activos fijos el sello de inexistencia del bien, remitiendo ‘el requerimiento con los adjuntos mencionados
a la Unidad Administrativa.

. RPA:

a) Verifica que la solicitud de la contratacion: se encuentre inscrita en el POA, cuente con la
certificacion presupuestaria, cuando corresponda que esté inscrita en el PAC, verifica que se
adjunte las especificaciones técnicas o términos de referencia y demas documentacion pertinente
autorizando el inicio del proceso de contratacién, mediante proveido en el Formularic de
Requerimiento.
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b)

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.

3, Unidad Administrativa:

a)

c)

Para la contratacion de bienes menores a Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), obtiene: el
Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual, el cual debera archivarse
en el expediente del proceso de contratacién, considerando lo siguiente:

i, En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado en el Mercado
Virtual, ef cual realizara la provision del bien:

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

En ambos casos, remite informe o documento de la seleccién al RPA para la respectiva
adjudicacién.

Para la contratacién de obras, y servicios generales mencres a Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100
Bolivianos), asi como, para la contratacion de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000,00
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que
realice la prestacion del servicio, considerando el precio referencial y las Especificaciones Teécnicas
o Términos de Referencia y remite informe o documento de la seleccién al RPA para la respectiva
adjudicacion.

Para contrataciones de bienes, obras y servicics generales mayores a Bs20.000,00 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), identifica la oferta de proveedores para realizar la Consulta de Precios de
Mercado de acuerdo con lo siguiente: :

i. Selecciona a proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para efectuar la prestacion
del servicio o la provision de (1) (los) bien (es);
ii. Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles computable a partir del dia

siguiente de efectuado su registro en este sistema:

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

— La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de contratacion y
aceptacion para la publicacion de oferta;

— Otra informacion que considere pertinente.

ii. De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte Electrénico del cual
realiza la comparaciéon de precios y selecciona al proponente con el precio mas bajo. De no
registrarse ninguna oferta, selecciona al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

iv. Remite al RPA la seleccién efectuada para que se realice la adjudicacion.
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. RPA:

a) Adjudica al proveedor seleccionado.

b) Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la presentacion de la
documentacion para la formalizacion de la contratacién.

. Unidad Administrativa:

a) Notifica al proveedor seleccionado y solicita la presentacién de documentos para la formalizacién de
la contratacion.

b) Recibida la documentacion, remite la misma a la Unidad Juridica para su revision.

¢) En caso de formalizarse mediante Orden de Compra u Orden de Servicio glabora y suscribe estos
documentos. '

. Unidad Juridica:
a) Revisa la legalidad de la documentacidn presentada por el proveedor.

b) Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo como constancia
de su elaboracion y lo remite a la MAE.

. MAE;
a) Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

b) Designa a fa Comisién de Recepcion o Responsable de Recepcion, pudiendo détegar esta funcion
en cumplimiento al inciso d), articulo 32 del D.S. N° 0181.

. Unidad Administrativa: Una vez formalizada la contratacion, registra en el SICOES aquellas
contrataciones cuyo monte sea mayor a Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
. Responsable de Recepcién o Comisidn de Recepcién:

a) Efectﬂa/ la recepcién de los bienes o servicios,

b) Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bienes y Obras. En
servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.
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SECCION 1I
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

I. Se designa.como RPA’s a:

-~ El Encargado de Contrataciones de ASFI
- El Jefe de Administracion de ASFI -

ll. Los RPA's designados por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, son responsables de las
contrataciones de bienes y servicios, en la modalidad de Apoyo Nacional a fa Produccion 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 realiza mediante la solicitud de cotizaciones o propuestaé, para contrataciones mayores a Bs50.000,00
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000,00 (Un Milién 00/100 Bolivianos). Su proceso sera el
siguiente:

1. Unidad Solicitante: Realiza la solicitud de contratacidon mediante Formulario de Requerimiento
aprobado, indicando el método de seleccidn y adjudicacion y adjuntando: reporte con el registro en el
POA, certificacién presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa, especificaciones técnicas o
términos de referencia, proforma. cotizacién u ‘otro documento que respalde el precio referencial.
Cuando corresponda, gestiona con almacén o activos fijos el sello de inexistencia del bien y remite el
requerimiento a la Unidad Administrativa.

2. RPA: Verifica que la solicitud de la contratacién: se encuentre inscrita en et POA, cuente con la
certificacion presupuestaria correspondiente, que esté inscrita en el PAC y que se adjunte las
especificaciones técnicas o términos de referencia y demas documentacién pertinente.

3. Unidad Administrativa: Elabora el Documentoc Base de Contrataciéon incorporando las
especificaciones técnicas o términos de referencia y el método de seleccion y adjudicacion
determinado por la Unidad Solicitante.

4. RPA: Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién mediante comunicacion.

Unidad Administrativa: Realiza la publicacién de la convocatoria y el DBC en el SICOES y pagina
web de ASFI, publica la convocatoria en la Mesa de Partes y opcionalmente en medio de prensa
escrito, posteriormente en coordinacidn con la Unidad Solicitante, realiza las actividades
administrativas opcionales, previas a la presentacion de propuestas o cotizaciones como ser:
Inspeccion Previa, Consultas Escritas y Reunion Informativa de Aclaracion.

RPA: De acuerdo con el objeto y la magnitud de la contratacion designa al Responsable de la
Evaluacion o a la Comision de Calificacion.
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7. Unidad Administrativa: Recibe y registra las cotizaciones o propusstas hasta la fecha y hora
establecidas en el DBC, cuando corresponda.

8. Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacion: Inmediatamente después del cierre del
plazo de presentacion de propuestas o del cierre de la subasta, si esta hubiera , sido programada,
efectlia la apertura de propuestas / cotizaciones, verifica la presentacion de; los documentos
requeridos y da lectura a los precios ofertados por todos los proponentes. Posteriormente, (si
corresponde) convoca a todos los proponentes para la aclaracion del” contenido de una o més
propuestas / cotizaciones, sin que esto modifigue ninguna propuesta / cotizacion. Dicho acto
administrativo debe estar sentado en actas. Finalmente, en acto continuo y en sesién reservada,
procede con la evaluacién de las cotizaciones o propuestas presentadas y a la elaboracion del
"Informe de Evaluacién y Recomendacion” dirigido al RPA, el cual recomienda la adjudicaciéon o
declaratoria desierta.

9. RPA: Aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacién o solicita su complementacion o
sustentacion y adjudica o declara desierto el proceso de contratacion mediante Comunicacion Interna
para contrataciones hasta Bs200.000,00 (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos), y mediante Resolucion
Adminisirativa para contrataciones mayores a Bs200.000,00 (Doscientos Mil 007100 Bolivianos).

10. Unidad Administrativa: Requiere al proponente adjudicado la presentaciéon de documentos
solicitados para la firma del contrato, orden de compra u orden de servicio. Postenormente procede a
la publicacién de la Adjudicacion o Declaratoria Desierta en el SICOES.

11. Responsable de Evaluacién o Comision de Calificacion: Efectta la verificacion técnica de la
documentacién presentada por el proponente adjudicado y remite a la Unidad Juridica para la revision
de la legalidad de los documentos presentados.

12. Unidad Juridica:

a) Para la formalizacién mediante Orden de Compra u Orden de Servicio revisa la legalidad de la
documentacion presentada por el proponente adjudicado.

by Para la formalizacion mediante Contrato, elabora contrato administrativo, previa revisién de la
legalidad de la documentacion solicitada al proponente adjudicado

13. MAE:
a) Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funciéon mediante resolucion expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

b) Designa a la Comisién de Recepcién o Responsable de Recepcién, pudiendo delegar esta funcion
en cumplimiento al inciso d), articulo 32 del D.S. N° 0181,

\14. Unidad Administrativa:

: ) a) Elabora la orden de compra ¢ servicio y la suscribe, siempre y cuando el plazo de entrega del bien
o prestacién del servicio sea de hasta 15 dias calendario.

b) Realiza el registro en el SICOES, informando los resultados del procesd de contratacion,
considerando los plazos establecidos en. el manual del SICOES computables a partir de la
suscripcion del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio. -
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15. Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion:

a) Efectua la recepcion de bienes o setvicios

b) Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bienes y obras. En
servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

16. Unidad Administrativa: Registra en el SICOES, el acta de recepcion, informe de conformidad o
informe de disconformidad,. en el plazo establecido en el manual del SICOES.
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ARTICULO 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA - RPC

I. Se designa como RPC al Director General de Operaciones.

II. EI RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacion Publica, sus funciones estéan
establecidas en el Articulo 33 de las NB-SABS.

ARTfCULQ 15, PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

La Licitacién Publica aplica cuando el monte de contratacién es mayor a Bs1.000.000,00 (Un Milién 00/100
Bolivianos).

1. Unidad Soficitante: Realiza la solicitud de contratacién mediante Formulario ;de Requerimiento
aprobado indicando el método de seleccién y adjudicacién, y adjuntando: reporte con el registro en el
POA, certificacidon presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa, especificaciones técnicas o
términos de referencia, proforma, cotizacion u otro documento que respalde el precio referencial.
Cuando corresponda, gestiona con almacén o activos fijos el sello de inexistencia ¢31 bien remitiendo
el Formulario de Requerirﬁiento a la Unidad Administrativa.

. N . . e . N !
2. RPC: Verifica que la solicitud de la contratacion: se encuentre inscrita en el ROA, ‘se encuentre
registrada en el PAC, cuente con la certificacion presupuestaria, que se adjunte Ia;1$ especificaciones
técnicas o términos de referencia y demas documentacién pertinente.

3. Unidad Administrativa: Elabora el Documento Base de Contratacién a partir del modelo oficial del
Organo Rector, incorporando las especificaciones técnicas o términos de referencia y el metodo de
seleccion y adjudicacion definido por la Unidad Solicitante.

4. RPC: Aprueba el DBC para su publicacion y autoriza el inicio del proceso de corjtratacion mediante
comunicacion. '

5 Unidad Administrativa: Realiza la publicacién de la Convocatoria y el DBC en el SICOES, péagina
web de ASF| y publica la convocatoria en la Mesa de Partes y opcionalmente en un medio de prensa
escrito, posteriormente, en coordinacion con la Unidad Solicitante lleva a cabo las Actividades
Administrativas Previas:

a) Inspeccién Previa (cuando corresponda): Segun el objeto de contratacion, los potenciales
proponentes, en coordinacion con la Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa. efectdan la
inspeccion previa en la fecha y hora sefialadas en el DBC.

b) Consultas Escritas: Como producto de la inspeccién previa o por iniciativa propia, los
proponentes podran presentar consultas escritas hasta la fecha y hora seﬁai:adas en el DBC.

c) Reunién de Aclaracion: La Unidad Administrativa dirige la Reunion de Acl;aracién en la fecha
y hora establecida en el DBC, con la finalidad de aclarar las consuitas escriﬁas presentadas por
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los potenciales proponentes y, otras que surjan en dicha reunién. Para tal efecto, la Unidad
Solicitante debe participar de la misma junto a otros participantes del proceso de contratacion si
corresponde. Dicho acto administrativo debe sentarse en actas.

RPC: Como resultado de la reunién de aclaracion, aprueba el DBC mediante Resolucién expresa,
incluyendo las enmiendas si correspondiese y de forma previa a la recepcion de propuestas, designa
a los miembros de la Comisién de Calificacién.

Unidad Administrativa:

a) Notifica la Resolucidn a los proponentes que partic paron en la reunién de aclaracxon via fax ylo
correo electrénico, ademas de su publicacién en el SICOES de acuerdo a los plazos
establecidos.

b) Recibe y registra las propuestas recepcionadas hasta la fecha y hora e§tabljecidas en el DBC,
cuando corresponda.

Comisién de Calificacién; Realiza la apertura de propuestas en el lugar, fecha y hora sefaladas en
el Documento Base de Contratacién aprobado, en este acto se verifica Ia presentacién de
documentos requeridos y se da lectura de los precios ofertados por todos los proponentes En acto
continud, evalua las propuestas, cumpliendo lo establecido en el Documento Basé de Contratacion y
las NB-SABS. Durante el proceso de evaluacion la Comisidn podra solicitar a IaiUmdad Juridica el
asesoramiento en la revisién de documentos y asuntos legales. En caso de requerirse la aclaracion
de una o mas propuestas debe definir la fecha de aclaracién, misma que, debe estar contemplada
dentro de los plazos establecidos para la presentacion del Informe de Evaluacion !y Recomendacion;
asimismo, se solicita al RPC autorizar la publicaciéon de la convocatoria para aclaraciéon de
propuestas, dicha convocatoria debe ser publicada en el SICOES en el plazo minimo de un (1) dia
antes de la fecha fijada para la Aclaracién de Propuestas. La Aclaracion de Propuestas por parte de
los proponentes no debe implicar modificacion de ninguna propuesta, dicho acto administrativo debe
sentarse en actas. Finalmente, la Comisién de Calificacién elabora el "lnformle de Evaluacion y
Recomendacién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta”, dirigido al RPC para su raprobacién.

RPC: Aprueba el "Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta”
o solicita su complementacién o sustentacion, adjudicando o declarando desierto el proceso de
contratacién mediante Resolucion Administrativa e instruyendo a la Unidad Administrativa solicitar al
proveedor adjudicado la presentacion de la documentacion para la formalizacion de la contratacion.

Unidad Administrativa: Publica la resolucién administrativa que adjudica o declara desierto el
proceso de contratacion, en el SICOES en los plazos establecidos, la misma sera: notificada via fax o
correo electronico a todos los proponentes que participaron en la licitacion.

_ Comision de Calificacién: Efectia la verificacion técnica de la documentacion presentada por el

proponente adjudicado y remite a la Unidad Juridica para la revisién de la legalidad de los
documentos presentados.

. Unidad Juridica: previa verificacion de la legalidad de los documentos elabora el'contrato.
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13.

14.

15,

16.

17.

18.

MAE: Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y motivada,
de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

Comision de Calificacién, RPC, MAE y Proponente Adjudicado: Podran concertar "Mejores
Condiciones Técnicas” para la entrega de bienes y servicios, previo a la suscr!pcmn de contrato y de
manera justificada, sin que esto modifique ningun otro aspecto del contrato, dlcha:eva!uamon, podra
modificar el cronograma de plazos que sera autorizado por el RPC.

Unidad Administrativa: Registra en el SICOES los resultados del procesd de contratacion,
considerando los plazos establecidos en el Manual del SICOES, computablles a partir de la
suscripcién del contrato.

MAE: Deéigna a la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcion en cumplimiento al inciso
d), articulo 32 del D.S. N° 0181. :

Comisién de Recepcion:
a) Efectua la recepcion de bienes o servicios.

b) Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bijenes y obras. En
servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

Unidad Administrativa: Una vez realizada la recepcion y dada la conformidad del objeto de
contratacién, registra en el SICOES, en el plazo establecido computable a partir de la emision del
acta de recepcion definitiva, del informe final de conformidad o del informe de disconformidad.
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SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacion por Excepcién es el Director General Ejecutivo quien autoriza la
contratacion mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

{. El proceso de Contratacién por Excepcion es realizado conforme dicte la Resolucion que autoriza la
Contratacion por Excepcion.

Il. Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion sera presentada a la Contraloria
General del Estado v registrada en e} SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el Director General Ejecutivo de
ASFI.

ARTICULO 19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

|, Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias son realizadas conforme dicte la Resolucion de
Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014,
para la Gestion de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

. El Responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el I!?PA| designado de
acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

Para las causales establecidas en el articulo 72 de las Normas Basicas del SABS se establece los
siguientes procedimientos:

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

a) Unidad Solicitante: Realiza la solicitud de contratacién mediante Formulario de
Requerimiento aprobado, adjuntando: documento que respalde "la estimacion del precio

e e T T T S S S T T st P T TR ST
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referencial, reporte con el registro en el POA, certificacion presupuestar?ia emitida por Ia
Unidad Administrativa y especificaciones técnicas. El reguerimiento debe contar con el sello
" de inexistencia en almacén. '

b) RPA: Verifica que la solicitud de la contratacién: se encuentre inscrita en el POA. cuente con
la certificacidn presupuestaria, que esté inscrita en el PAC, cuando corregsponda y que se
adjunte la demas documentacién pertinente. EI RPA autoriza el inicio} del proceso de
contratacién mediante proveido en el Formulario de Requerimiento. '

c) Unidad Administrativa: Invita de forma directa al proveedor, remitiendo la documentacion al
RPA para adjudicacion.

d) RPA: Adjudica el proceso de contratacion mediante formulario generad!o por el Sistema
Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) para contrataciones formalizadafs mediante Ordan
de Compra y Comunicacién Interna para las contrataciones formalizadas mediante Contrato.

e) Unidad Administrativa:

i. Notifica al proveedor seleccionado y solicita la presentacion de documentos para la
formalizacion de la contratacién.

ii. Recibida la documentacién, remite la misma a la Unidad Juridica para st revision.
f)  Unidad Juridica:

i. Para la formalizacién mediante Orden de Compra revisa la legalidad deila documentacion
presentada por el proponente adjudicado.

ii. Para la formalizacién mediante Contrato, elabora contrato administrativo, previa revision
de la-legalidad de la documentacion solicitada al proponente adjudicado.

g) MAE:

B

i. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa vy
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

ii. Designa a la Comision de Recepcién o Responsable de Recepcion, pudilendo delegar esta
funcién en cumplimiento al inciso d), articulo 32 del D.S. N° 0181.

‘h)  Unidad Administrativa: N

i, Elabora ta orden de compra y suscribe la misma siempre y. cuando el plézo de entrega del
bien adjudicado sea hasta 15 dias calendario. )

i, Una vez suscrito el Contrato u Orden de Compra y cuando la contratacién supere los
Bs20.000,00 {Veinte Mil 00/100 Bolivianos), informa al SICOES en el plazo establecido en
el manual del SICOES e informa de la Contratacién Directa a la Contr!aloria General det
Estado conforme establece su reglamentacion.

iy Comisién o Responsable de Recepcidn:

— Efectla la recepcion de bienes.

- Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad.

Pagina 13 de 27



REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS

AUTORIDAD DE RVISION
OEL SISTEMA FINANCIERQ s S S . T

STADND PR NN O AL D RO s

) Unidad Administrativa: Registra en el SICOES, de acuerdo a los plazos establecidos en su
manual, el acta de recepcion o informe de disconformidad.

B. SERVICIOS PUBLICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA Y OTROS DE NATURALEZA
ANALOGA

Por las caracteristicas propias de estos servicios no se requiere de un preceso de contrataciéon y
se procede al pago de forma periddica o mensual por el importe respectivo al consumo efectuado,
para elio la Unidad Administrativa emite un informe y solicita ia realizacion del pago una vez
recepcionada la factura correspondiente.

C. MEDIOS DE COMUNICACION: TELEVISIVA, RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE
DIFUSION. NO SE APLICA A LA CONTRATACION DE AGENCIAS DE PUBLICIDAD

a) Unidad Solicitante: Realiza la solicitud de centratacién mediante Formulario de Reguerimiento
aprobado, adjuntando: documento que respalde la estimacion del precio referencial, reporte
con el registro en el POA, certificacion presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y
especificaciones técnicas.

b) RPA o RPC: Verifica que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA, cuente’
con la certificacion presupuestaria, este inscrita en el PAC cuando corresponda y que se
adjunte la demas documentacién pertinente para el proceso. El RPA autoriza el inicio del
proceso de contratacion mediante proveido en el Formulario de Requerimiento cuando el
proceso de contratacién sea por un monto de hasta Bs200.000,00 (Doscientos Mil 00/100
Bolivianos), para montos mayores. el RPA o RPC autoriza el inicio mediante Comunicacién
Interna.

¢) Unidad Administrativa: Invita de forma directa al proveedor que prestara el servicio -
remitiendo la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

d) RPA o RPC: Adjudica el proceso de contratacion mediante formulario generado por el SIGA
para contrataciones formalizadas mediante Orden de Servicio y Comunicacion Interna para las
contrataciones formalizadas mediante Contrato.

e) Unidad Administrativa:

i. Notifica al proveedor seleccionado y solicita la presentacién de documentos para la
formalizacion de la contratacion.

ii. Recibida la documentacién, remite la misma a la Unidad Juridica para su revision.

fy Unidad Juridica:

i. Para la formalizacion mediante Orden de Servicio revisa la legalidad de la documentacion
presentada por el proponente adjudicado.

ii.  Para la formalizacion mediante Contrato, elabora contrato administrativo, previa revisién
de la legalidad de la documentacién solicitada al proponente adjudicado.
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g) MAE:

i.  Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolumon expresa vy
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

i. Designa ala Comision de Recepcién o Responsable de Recepcion, pudllendo delegar esta
funcion en cumplimiento al inciso d), articulo 32 det D.S. N* 0181,

h) Unidad Administrativa:

i. Elabora la orden de servicio y suscribe la misma siempre y cuando e pI?zo de entrega del
servicio adjudicado sea hasta 15 dias calendario.

ii.  Una vez suscrito €l contrato u orden de servicio y cuando la contratacion directa supere los
'Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), informa al SICOES en el plazo establecido en
el manual del SICOES e informa de la Contratacion Directa a la Contraloria General del
Estado conforme establece su reglamentacion.

i) Comision o Responsable de la Recepcidn:

i. Efectua la recepcion del servicio.
ii. Elabora y firma el Informe de Conformidad o Disconformidad

j) Unidad Administrativa: registra en el SICOES, de acuerdo a los plazos establemdos en su
manual, €l informe de conformidad o disconformidad.

E. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO DE OFIC!NA?’\S DE ENTIDADES
PUBLICAS: CUANDO LA ENTIDAD NO CUENTE CON INFRAESTRUCTURA PR;OP!A Y EN CASOS
DE EXTREMA NECESIDAD, PREVIO CERTIFICADO DE INEXISTENCIA EMITIDO POR EL SENAPE

a) Unidad Solicitante: Realiza la solicitud de contratacion mediante Formulario de Requerimiento
aprobado, adjuntando: documento que respaide la estimacién del precio referencial, reporte
con el registro en el POA, certificacion presupuestaria emitida por la Umdad Administrativa y
especificacicnes técnicas.

b) RPA o RPC: Verifica que la solicitud de la contratacién se encuentre mscrlta en el POA, cuente
con la certificacion presupuestana este inscrita en el PAC cuando corresponda y que se
adjunte la demas documentacién pertinente para el proceso. El RPA autoriza el inicio del
proceso de contratacién mediante proveido en el Formulario de Requerimiento cuando el
proceso de contrataciéon sea por un monto de hasta Bs200.000,00 (Doscientos Mil 007100
Bolivianos), para montos mayores, el RPA o RPC autoriza el inicio medi?nte Comunicacién
Interna.

¢) Unidad Administrativa: Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio,
remitiendo la documentacion al RPA o RPC, segin corresponda, para la adjudicacion.

d) RPA o RPC: Adjudica el proceso de contratacién mediante formulario gerimerado por el SIGA
para contrataciones formalizadas mediante Orden de Servicio y Comunicacién Interna para las
contrataciones formalizadas mediante Contrato.
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e) Unidad Administrativa:

i.  Notifica al proveedor seleccionado y solicita la presentacién de documentos para la
formalizacion de {a contratacion.
ii. Recibida la documentacion, remite la misma a la Unidad Juridica para su revision.
f) Unidad Juridica:

i. Para la formalizacion mediante Orden de Servicio revisa la legalidad del la documentacion
presentada por el proponente adjudicado.

ii. Para la formalizacién mediante Contrato, elabora contrato administrativo, previa revision
de la legalidad de la documentacion solicitada al proponente adjudicado
g) MAE:

i. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resc;)lucién expresa vy
mativada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
ii. Designa ala Comisién de Recepcién o Responsable de Recepcion, pudiendo delegar esta
funcidn en cumplimiento al inciso d), articulo 32 del D.S. N° 0181.
h) Unidad Administrativa:

i. Elabora la orden de servicio y suscribe la misma siempre y cuando el plazo del servicio
- adjudicado sea hasta 15 dias calendario.

ii. Una vez formalizada la contratacion y cuando la contratacién directa supere los
Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), informa al SICOES en el plazo establecido en
el manual del SICOES e informa de la Contratacion Directa a la Cont!raloria General del
Estado conforme establece su reglamentacion.

i) Comisién o Responsable de la Recepcién:

i.  Efectia la recepcidn del servicio.

ii. Elaboray firma el Informe de Conformidad o Disconformidad.

i) Unidad Administrativa: Registra en el SICOES, de acuerdo a los plazos establecidos en su
manual, el informe de conformidad o disconformidad.

F. ADQUISICION DE PASAJES AEREOS DE AEROLINEAS EN RUTAS NACiON{ALES; SIEMPRE Y
CUANDO EL COSTO DE LOS PASAJES SE SUJETE A TARIFAS UNICAS Y REGULADAS POR
LA INSTANCIA COMPETENTE. NO SE APLICA A LA CONTRATACION DE AGENCIAS DE VIAJE

a) ‘Unidad Solicitante: Solicita la compra de pasajes aereos de aerolineas en rutas nacionales,
solicita la Certificacion POA y Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al RPA la
autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

b) Unidad Administrativa: Emite la Certificacion POA, Presupuestaria y remite la documentacion
al RPA para la autorizacion de la compra de pasajes.
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c)

d)
e)

RPA: Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la cdntratacién sea
mayor a Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) y si cuenta con la Certificacion
Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

Unidad Administrativa: Efectua la compra de pasajes aéreos.

Responsable de Recepcion: Realiza la recepcion del pasaje y emite su conformidad o
disconformidad.

G. SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA: DIARIOS,
REVISTAS Y PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS

a)

f)

<))

Unidad Solicitante: Realiza la solicitud de contrataciéon mediante Formulano de Requerimiento
aprobado, adjuntando: documento que respalde la estimacion del precio referencxal reporte
con el registro en el POA, certificacion presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y
especificaciones técnicas. .

RPA o RPC: Verifica que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA, cuente
con la certificacion presupuestaria correspondiente, cuando corresponda, que esté inscrita en
el PAC y que se adjunte la deméas documentacion pertinente para el proceso. EI RPA autoriza
el inicio del proceso de contratacion mediante proveido en el Formulariolde Requerimiento
cuando el proceso de contratacién sea por un monto de hasta Bs200.000,00 (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos), para montos mayores, el RPA o RPC autoriza ‘lal inicio mediante

Comunicacion Interna.

Unidad Administrativa: Invita de forma directa al proveedor que prestard el servicio,
remitiendo la documentacidn al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

‘
RPA o RPC: Adjudica el proceso de contratacién mediante formulario generado por el SIGA
para contrataciones formalizadas mediante Orden de Servicio y Comunicacion Interna para las
contrataciones formalizadas mediante Contrato. )

Unidad Administrativa:

i. Notifica al proveedor seleccionado y solicita la presentacion de documentos para la
formalizacion de la contratacion, -

ii. Recibida la documentacién, remite la misma a la Unidad Juridica para su revision.
Unidad Juridica:

i.  Para la formalizacién mediante Orden de Servicio, revisa la legalidad de la documentacion
presentada por el proponente adjudicado.

ii.  Para la formalizacion mediante Contrato, glabora contrato administrativo, previa revision
de la legalidad de la documentacion solicitada al proponente adjudicadd,

MAE:

i, Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
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ii. Designa ala Comision de Recepcion o Responsable de Recepceion, pudiendo delegar esta
funcidn en cumplimiento al inciso d), articulo 32 del D.S. N° 0181.

Unidad Administrativa:

Elabora la Orden de Servicio y suscribe la misma, siempre y cuando el plazo de entrega
sea hasta 15 dias calendario. |

ii.  Una vez formalizada la contratacién y cuando la misma supere los BSé0.000 {Veinte Mil
00/100 Bolivianos), informa al SICOES en el plazo establecido en el mar:mal del SICOES e
informa de la Contratacion Directa a la Contraloria General del Estado conforme establece
su reglamentacion. ’

Comisién o Responsable de ia Recepcidn:

‘i, Efectua la recepcion del servicio.

ii. Elaboray Firma el Informe de Conformidad o Disconformidad.

Unidad Administrativa: Cuando el proceso de contratacion sea mayor a Bs20.000,00 (Veinte
Mil 00/100 Bolivianos) registra en el SICOES, de acuerdo a los p!azos-estéblecidos en su
manual, el acta de recepcion o informe de disconformidad.

H. ADQUISICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR: CUANDO SE REQUIEiRA PRESERVAR
LA GARANTIA Y CONSIGUIENTE CALIDAD DEL EQUIPO Y/O MAQUINARIA

a)

b)

)

e)

Unidad Solicitante: Realiza la solicitud de contratacién mediante Formulario de Reqguerimiento
aprobado, adjuntando: documento que respaide la estimacion del precio rieferencial, reporte
con el registro en el POA, certificacién presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa y
especificaciones técnicas. El requerimiento deberd contar con el sello de inexistencta en
almacén.

RPA: Verifica que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el |50A, cuente con la
certificacion presupuestaria, que esté inscrita en el PAC cuando corresponda y que se adjunte
la demas documentacién pertinente para el proceso. El RPA autoriza el inicio del proceso de
contratacion mediante proveido en el Formulario de Requerimiento.

Unidad Administrativa: Invita de forma directa al proveedor del bien remitiendo la documentacion
al RPA, para la adjudicacion.

RPA: Adjudica el proceso de contratacion mediante formutano generado? por el SIGA para
contrataciones formalizadas mediante Orden de Compra y Comunicacion Interna para las
contrataciones formalizadas mediante Contrato.

Unidad Administrativa:

|
i, Notifica al proveedor seleccionado y solicita la presentacion de documentos para la
formalizacion de la contratacion.

ii. Recibida la documentacién, remite la misma a la Unidad Juridica para s;u revision.
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Unidad Juridica:

I, Para la formalizacién mediante Orden de Compra revisa la legalidad della documentacion
presentada por el proponente adjudicado.

ii. Para la formalizacion mediante Contrato, elabera contrato administrativo, previa revision
de la legalidad de la documentacion solicitada al proponente adjudicado.

i, Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

iil. Designa ala Comisidn de Recepcion o Responsable de Recepcidn, pudiendo delegar esta
funcion en cumplimiento al inciso d), articulo 32 del D.S. N® 01871.

Unidad Administrativa:

I.  Elabora la orden de compra y suscribe la misma, siempre y cuando el plazo de entrega del
bien adjudicado sea hasta 15 dias calendario.

ii.  Una vez formalizada la contratacién y cuando la misma supere los Bs20/000,00 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), informa at SICOES en el plazo establecido en el manual del SICOES e
informa de la Contratacién Directa a la Contraloria General del Estado conforme establece
su reglamentacioén.

Comisién o Responsable de Recepcion:

i. Efectua la recepcidn del bien.

_ii.  Elaboray firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad.

)

Unidad Administrativa: Cuando el proceso de contratacién sea mayor a Bs20.000,00 (Veinte
Mil 00/100 Bolivianos) registra en el SICOES, de acuerdo a los plazos establecidos en su
manual, el acta de recepcién o informe de disconformidad.

CURSOS DE CAPACITACION OFERTADOS POR UNIVERSIDADES, INSTITUTOS,
ACADEMIAS Y OTROS CUYAS CONDICIONES TECNICAS O ACADEMICAS Y ECONOMICAS
NO SEAN DEFINIDAS POR LA ENTIDAD CONTRATANTE

a)

c)

Unidad Solicitante: Solicita el curso de capacitacion adjuntando la ofertalde la Universidad,
Instituto, Academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria,
el POA y PAC y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion de la capacitacion.

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

RPA o RPC: Verifica si la contratacidn esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100Belivianos) vy si cuenta con la
Certificacion Presupuestaria, autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcién al curso.
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d)

e)

Unidad Administrativa: Inscribe a los servidores publicos al curso de capacitacion.

Unidad Solicitante: Eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curéo o al finalizar el
curso, para que la Unidad Administrativa realice el pago o pagos correspondientes,

. EMPRESAS PUBLICAS, EMPRESAS PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGIL}AS, EMPRESAS

CON

PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, ENTIDADES FINANCIERAS CON

PARTICIPACION MAYORITARIA DEL ESTADO, ASi COMO SUS FILIALES O SUBSIDIARIAS.

a)

b)

e)

f)

Unidad Solicitante: Realiza la solicitud de contratacion mediante Formulario:de Requerimiento
aprobado, adjuntando reporte con el registro en ef POA, certificacién presupuestaria emitida
por la Unidad Administrativa, especificaciones técnicas y documento que fespalde el precio
referencial.

Asimismo, debe adjuntar informe verificando gue el proponente cumpla lo siguiente:
I

i.  Sumision institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios.

i. Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones establecidas por la
entidad convocante.

iii. Los precios de su propuesta economica fueran iguales o menores:a los precios de
" mercado.

iv. Los bienes y servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

RPA o RPC: Verifica que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA, cuente
con la certificacion presupuestaria y fa inscripciéon en el PAC correspondientes y que se adjunte
la demas documentacion pertinente para el proceso. El RPA autoriza el inicio del proceso de
contratacién mediante proveido en el Formulario de Requerimiento cuando el proceso de
contratacién sea por un monto de hasta Bs200.000,00 (Doscientos Mil 00/100 Belivianos), para
montos mayores, el RPA o RPC autoriza el inicio mediante Comunicacion Interna.

Unidad Administrativa: Invita de forma directa al proveedor del bien o ser\}icio, remitiendo la

-documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC: Adjudica el proceso de contratacién mediante formulario generado por el SIGA
para contrataciones formalizadas mediante Orden de Servicio u Orden de Compra vy
Comunicacion Interna para las contrataciones formalizadas mediante Contrato.

Unidad Administrativa:

i.  Notifica al proveedor seleccionado y solicita la presentacion de documentos-para la
formalizacion de la contratacion,

ii. Recibida ta documentacién, remite la misma a la Unidad Juridica para su revision.
Unidad Juridica:

i. Para la formalizacion mediante Orden de Compra u Orden de Servicio;revisa la legatidad
de la documentacién presentada por el proponente adjudicado.
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ii. Para la formalizacién mediante Contrato, elabora contrato administrativo, previa revisién
de fa legalidad de la documentacion solicitada al proponente adjudicado.

g) MAE:

i. Suscribe el contrato. pudiendo delegar esta funcién mediante resolucion expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecide en el Articulo 7 de la Ley N°2341.

ii. Designaala Comisién de Recepcidén o Responsable de Recepcion, pudiendo delegar esta
funcién en cumplimiento al inciso d), articulo 32 del D.S. N° 0181.
h) Unidad Administrativa:

i.  Elabora la orden de compra o servicio y suscribe la misma, siempre y cuando el plazo de
entrega del bien o servicio adjudicado sea hasta 15 dias calendario.

ii.  Una vez formalizada la contratacion y cuando la misma supere los 8s20.000,00 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos), informa al SICOES en el plazo establecido en el manual del SICOES e
informa de la Contratacién Directa a la Contraloria General del Estado conforme establece
su reglamentacion.

i) Comision o Responsable de Recepcidn:

i. Efectia la recepcion de los bienes o servicios.
ii. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para bienes. En
servicios generales emite Informe de Conformidad o Disconformidad.
i} Unidad Administrativa: Cuando el proceso de contratacién sea mayor a Bs20.000.00 (Veinte

Mil 00/100 Bolivianos) registra en el SICOES, de acuerdo a los plazos gstablec}dos en su
manual, el acta de recepcioén, el informe de conformidad o disconformidad.

(Il. Las causales de Contratacién Directa establecidas en los incisos d), i), j), k), 1), m), 0), p) y q) del
articulo 72 de las Normas Basicas del SABS no aplican a las contrataciones que realiza ASFI.

e e et e = oo s S e —— e
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SECCION Vi
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION:

ARTICULO 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

| La Unpidad Administrativa de la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero es la Direccion
General de Operaciones, cuyo Maximo Ejecutivo es el Director General de Operaciones.

ll. Ef Director General de Operaciones velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el

Articulo 36 de las NB-SABS.

ARTICULO 22. UNIDADES SOLICITANTES

|, En la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero las unidades solicitantes, de acuerdo con el

organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

1) Direccion General Ejecutiva.

2) Unidad de Auditoria interna.

3) Jefatura de Comunicacién Institucional.
4y Direccion General 'de Operaciones (DGO)

5) Direccién General de Supervisién Consolidada.

6) Direcciones y Jefaturas de Areas Técnicas de Supervision y Areas Técnicas Transversales.
: |

7) Jefaturas dependientes de la DGO.

8) Areas de la Jefatura de Administracion.

Il Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes  sefialadas

precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

IIl.  Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 35 de

las NB-SABS.

ARTICULO 23. COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION, EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

I, La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE sera designada por el RPA, mediante
. Comunicacion Interna, deniro de los cuatro dias habiles previos a la presentacidn de propuestas o

cotizaciones.

y de la Unidad Solicitante, segtin el objeto de contratacion.

La Comision de Calificacion debera conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa

Alternativamente, segun el objeto de contratacion, el RPA, mediante ComUmcamon Iinterna, designaré
un Responsable de Evaluacion, dentro de los cuatro dias habiles previos a Ia presentacién de
cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la Comisién de Calificacion.
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V. La Comisién de Calificacion o el Responsable de Evaluacion cumpliréan las funciones establecidas en
el articulo 38 de las NB-SABS.

ARTICULO 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

|, Seréa designada por el RPC, mediante Comunicacion Interna, dentro de los ocho dias habiles previos
al acto de apertura de propuestas, y estard integrada por servidores publicos de la Unidad
Administrativa y la Unidad Solicitante.

II.  La Comisidn de Calificacion cumpliré las funciones establecidas en el articulo 38 de;las NB-SABS.
ARTICULO 25. COMISION DE RECEPCION

I, Sera designada por la MAE o por la autoridad delegada para el efecto (RPC,'RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Comunicacion Interna hasta un dia habil previo a la
recepcion de bienes y servicios.

Il La Comision de Recepcion deberad conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y
de la Unidad Solicitante, segtn el objeto de contratacion.

Il Alternativamente, solo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por esté (RPC o
RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Sclicitante) designara, mediante Comunicacion Interna,
un Responsable de Recepcién que asumiré las funciones de la Comisién de Recepcion.

V. La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcion cumpliran las funciones establecidas en el
articulo 39 de ias NB-SABS.

CAPITULO il |
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES |

ARTICULO 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

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

a) Administracién de A!macen‘es.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles,

¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27. RESPONSABILIDAD POR Ei. MANEJO DE BIENES

‘op € 2\ El responsable principal ante la MAE por el Manejo de Bienes es el Director General de Operaciones.
ia zma

18] L‘ . 3

ol zq/ ARTICULO 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES

. 0»‘}‘,.

I, La Autoridad de Supervision del Sistema Financiero cuenta con un (1) almacen:

El almacén se encuentra en la Plaza lsabel La Catélica No. 2507 y se encuentra a cargo del
Encargado de Bienes y Servicios cuyas funcicnes son:
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f)

g)

k)
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Supervisar o rechazar la recepcion de los bienes de consumo, adguiridos medi!ante la modalidad
de Contratacidn Menor, y verificar los bienes recepcionados por los Responsables de Recepcidn o
Comisiones de Recepcion, previo al registro del ingreso en el almacén, en procesos de
contratacién mayores a Bs50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos).

Supervisar el ingreso y registro de los bienes de consumo al almacén.

Supervisar el control sobre la verificacidon de la correspondencia entre 10s bienes recepcionados
con lo requerido a través del personal de aimacenes.

Supervisar la reposicidén oportuna de bienes de consumo, en funcidn a la rotacién.

Supervisar la emisién de reportes periddicos de existencias y consumos. para el control de
inventarios.

Supervisar la clasificacion de los bienes para permitir un adecuado almacenamiento, ubicacién,
verificacion y manipulacién.

Aplicar y soficitar medidas de salvaguarda que comprendan actividades de conservacién y
proteccion para evitar dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias.

Supervisar la dotacién de bienes de consumo, que estén debidamente autorizad:os

Realizar inventarios fisicos periédicos y anuales. -
Supervisar los informes emitidos por el personal del almacén para la baja de bienes segun las
causales establecidas en las NB-SABS. I

Revisar el Informe de Gestidn de Existencias para prever la continuidad de suministros de
materiales a los usuarios internos de ASFI. '

ARTICULO 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Encargado de Bienes y
Servicios y sus funciones son:

a)

c)

d)

Efectuar la recepcion de los bienes de uso, adquiridos mediante la modalidad de Contratacion
Menor, v verificar los bienes recepcionados por los Responsables de Recepcion o Comisiones de
Recepcion, previo al registro dei acta respectiva.

Supervisar la actualizacién de los registros de altas, bajas, transferencias y traslados de activos fijos.

Elaborar el cronograma anual de mantenimiento preventive de activos fijos, muebles e inmuebles,
velando por su ejecuciéon y cumplimiento.

Supervisar el ingreso y salida de activos fijos muebles en fas diferentes dependencias de ASFI, a
través del personal de Activos Fijos.

Implementar medidas de salvaguarda de los activos fijos muebles e inmuebles, velando por el
buen uso y estado. , i

Realizar seguimiento y control scbre el saneamiento de la documentacion tecnico legal de los
bienes muebles e inmuebles de propiedad de ASFI| sujetos a registro.

Enviar la informacion de activos fijos a las instancias pertinentes de acuerdo a disposiciones
legales vigentes. |

Programar la toma de inventarios y recuentos periddicos.

e R ———
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ARTICULO 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS

DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

La documentaciéon como ser: licencias, derechos, actualizacidon de versiones de programas de
computacién, y otros que se consideren activos intangibles segun el clasificador presupuestario, deben ser

registrados por personal de Activos Fijos, para su debido control.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicién de bienes son los siguientes:
a) Disposicién Temporal con las modalidades de:

i, Arrendamiento
i, Préstamo de Uso o Comodato -

b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

i. Enajenacién
ii. Permuta

ARTICULO 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes es el Director General Ejecutivo, quien debera precautelar el

cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicién de Bienes de
SABS.

ARTICULO 33. BAJA DE BIENES

las Normas Basicas del

[ La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusion de un
bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada
una de las causales establecidas en el Articulo 235 de las NB-SABS, son los siguientes:

a) Baja por Disposicién Definitiva de Bienes

i, Concluido el proceso de Disposicion Definitiva bajo cualquiera de sus
Administrativa procedera a efectuar la baja de los bienes dispuestos
Fijos.

igual forma a la baja de los registros contables de la Institucién.

realizada.

modalidades‘ ia Unidad
del Sistema de Activos

ii. Por su parte, la Jefatura de Finanzas con fa documentacion correspondiente procedera de

“iii. La Jefatura de Administracién a través del personal de activos fijos es; responsable de
custodiar toda la documentacién que respalda la baja de bienes mediante la Disposicion
Definitiva, e informar al SENAPE y a la Contraloria General def Estado la bfaja de ios bienes
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b) Baja por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita, Mermas, Desmantelamiento y Siniestros

Btenes de Consumo .

i La Jefatura de Administracion a través del drea de Bienes y Servzc:los (almacenes) efectuara
un informe técnico sobre el estado de los bienes de consumo que se enmarquen en el
presente inciso, mismo que debera estar respaldado mediante actas de verificacion
respectivas en la que se considere a cantidad, valor u otra informacioén pertmente al estado
del bien. \

i, La Direccion de Asuntos Juridicos procederd a la elaboracion del informe legal y posterior
emisidn de la resolucion para la baja de bienes que seré suscrita por la MAE:

Bienes de Uso

i,  Para los casos de robo o hurto suscitado el hecho, el funcionario que esté a cargo del bien
debera presentar inmediatamente denuncia ante las autoridades policiales; asimismo, debe
contactarse inmediatamente con el personal de Activos Fijos, para obtener mayor informacion
al respecto. '

i, El funcionario a cargo del bien, debe presentar un informe a su Jefe Inmediato Superior,
exponiendo de forma pormenorizada el suceso acontecido, segun el caso gue corresponda.

i La Jefatura de Administracién en el plazo establecido en la Péliza de Seguro realizara todas
las gestiones ante la Compania de Seguros para solicitar la reposicion del bien.

iv. En caso de que la Compafiia Aseguradora rechace la cobertura, la Jefatura de Administracion
emitira un informe técnico sobre las causales del rechazo por parte de la Compama

v. La Direccién de Asuntos Juridicos procedera a la elaboracion del informe legal y posterior
emision de la resolucion para la baja de bienes que sera suscrita por la MAE.
¢) Baja por Inutilizacién y Obsolescencia ' )

i La Jefatura de Administracion identificara los bienes de la institucién qué no estén siendo
utilizados y aquellos que sean obsoletos, mismo que se expondra en un informe de dicha
. |
unidad.

i. La Jefatura de Administracion debe solicitar a la unidad técnica correspondiente el
asesoramiento para la identificacion de partes, accesorios y componentes gue sean utiles
para la entidad y/o que signifique retorno economico.

La Direccion de Asuntos. Juridicos procedera a la elaboracion del info‘rml‘e legal y posterior
emisién de la resolucion para la baja de bienes que sera suscrita por la MAE.
por Vencimientos, Descomposicién, Alteraciones o Deterioros.

La Jefatura de Administracion realizara la verificacion de los bienes due se encuentren
vencidos, descompuestos, alterados o deteriorados.

i, La Unidad correspondiente de la Jefatura de Administracion elaborara un informe sobre el
estado de los bienes mencionados, mismo que sera verificado y evaluado por dicha Jefatura.
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iil. La Direccion de Asuntos Juridicos procedera a la elaboracién del informe legal y posterior
emision de la resoluciéon para la baja de bienes que sera suscrita per la MAE:

iv. El Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa instruird y verificara, en presencia de la
Unidad de Auditoria Interna y/o Direccidn de Asuntos Juridicos, que se proceda a la
destruccion y/o incineracion de los mismos, dicho acto administrativo debe estar suscrito en

acta.

{I.  La Unidad Administrativa podra requerir a la MAE la participacién de los servidores publicos que
considere necesarios; concluido el acto administrativo, la Jefatura de Administracion y la de
Finanzas deben efectuar la baja en los registros de los Sistemas de Activos Fijos, Almacenes, y de
los registros contables de la institucidn.
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