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Reglamento Especifico de Bienes y Servicios RE SABS

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. OBJETIVO
Implantar en el FONABOSQUE, las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (NB-SABS) y su reglamentacidn, identificando a las unidades y cargos de los
servidores publicos responsables de la aplicaciéon y funcionamiento del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes
a procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria para todo el personal y unidades
del FONABOSQUE.

Articulo 3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
La Base Legal del presente reglamento es:
a) La Constitucion Politica del Estado.
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
c) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237,

de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

d) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

e) Resolucién Ministerial N° 262, de 15 de julio de 2009, que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacion.

Articulo 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE Entidad N° 223
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Articulo 5. MAXIMA INSTANCIA Y MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE) DEL
FONABOSQUE

La Méxima instancia es el Directorio, y la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el
Gerente General.

Articulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracion del RE-SABS es la Coordinacion Administrativa, dependiente
de la Gerencia General.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucién de Directorio, por la maxima
Instancia del FONABOSQUE, previa compatibilizacion de la Unidad de Normas del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Articulo 7. PREVISION

En caso 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 el Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion.

Articulo 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcién 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.

TITULO Il
SUBSISTEMAS DE BIENES Y SERVICIOS

CAPITULO |
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

El PAC sera elaborado por la Coordinacion Administrativa y Financiera del FONABOSQUE, en
coordinacion con las unidades solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
Articulo 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor al (la) Coordinador (a)
Administrativo Financiero.
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El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién de Gerencia, es el responsable
de la contratacibn de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor (hasta
Bs20.000.-), cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de contratacion de bienes o servicios emitida
por la Unidad Solicitante incluya el precio referencial y tenga adjunta la
certificacion presupuestaria, certificacion de equivalencia salarial y los
términos de referencia o especificaciones técnicas.

b) Autorizar la solicitud de contratacion.

¢) Adjudicar la contratacion del bien o servicio firmando la Orden de
Compra solo para bienes de entrega inmediata.

Articulo 11. PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD CONTRATACION
MENOR

Las contrataciones menores seran hasta Bs 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), que
no requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizan segun el siguiente proceso:

MODALIDAD CONTRATACION MENOR

Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09

N° Responsable Actividad Incisos | Articulos

Identifica el bien o servicio que desea se contrate y prepara las

1 Especificaciones Técnicas indicando el precio referencial. 5 35

b)

d)

Obtiene la  Certificacion POA y  Presupuestaria de
Coordinacién Administrativa Financiera.
« Si la compra se refiere a activos fijos obtiene la certificacion del
Area de Activos Fijos de que la misma no tiene disponible el
activo solicitado
* Si la compra se refiere a materiales o suministros obtiene
certificacion del Area de Almacenes de que no tiene en existencia
lo solicitado

Unidad solicitante
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Verifica que se tiene saldo presupuestario para solicitar la compra.

f) 35
Remite al RPA una Comunicacioén Interna de solicitud de contratacién del
bien o servicio y adjuntando las Especificaciones Técnicas y las
Certificaciones POA y Presupuestarias correspondientes. 35
e)
Verifica la documentacién recibida y autoriza el inicio del proceso de
contratacion, luego remite toda esta documentacién a Coordinacion
Administrativa Financiera.
la)
34
RPA I b)
Il
De la base de datos se elige al proponente al que se le contrataran los
bienes o servicios para elaborar la Nota de adjudicacion (para bienes de
entrega inmediata) en original y dos copias, indicando en la misma el
motivo por el cual se adjudica esa contratacion o Contrato. a)
54
. . c)
Remite toda la documentacion al RPA
Servidor publico
designado dependiente
de Coordinacion d)
Administrativa
Financiera
36
c)
Procede a elaborar y firmar la nota de adjudicacién del bien o servicio
elegido.
Una vez suscrito el documento mencionado, se remitira a la Coordinacion
Administrativa y Financiera. 34
RPA 1)
Informa al adjudicatario de tal situacién y procede a entregar el original de
la mencionada nota, recabando su sello y firma como constancia de
recepcion en las copias.
Servidor pablico Una de las copias se adjunta a los antecedentes del proceso y la otra se m)
designado dependiente | manda para archivo. 36

de Coordinacion
Administrativa
Financiera

Posteriormente y cuando se trate de compra material de escritorio o
contratacion de trabajos para servicios generales, el original de la nota de
adjudicacion sera remitida al responsable que corresponda.

Cuando se trate de compra de activos fijos una fotocopia integra del
proceso méas el original de la nota de adjudicacion seran remitidas al
contador o/ a quien corresponda.

Responsable de
almacenes

En el caso de materiales y suministros, los mismos seran entregados al
responsable de Almacenes, ademas recibird el original de la nota de
adjudicacién y la factura y/o nota de remision (segin corresponda) del
proveedor, procediendo a elaborar la Nota de Ingreso a Almacén,
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actualizar los kardex correspondientes y elaborar el informe para solicitar el
pago; toda esta documentacion serd remitida al Contador para que
procedan con el mismo.

Responsable
de Activos Fijos

En el caso de que se trate de activos fijos (excepto equipos de
computacion o similares o relacionados), se efectuara la recepcion previa
revision de que las Especificaciones Técnicas hayan sido cumplidas y

10 recibird los antecedentes del proceso, procediendo a elaborar la
correspondiente Acta de Recepcion y el informe de solicitud de pago,
remitiendo toda esta documentacién al contador para que procedan con el
mismo.
PROCESO PARA CONTRATACION MENOR DE CONSULTORIAS
Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09
Ne Responsable Actividad Incisos Articulos
Identifica el servicio de consultoria que desea se contrate y prepara
1 los Términos de Referencia incluyendo el precio referencial.
a) 35
b)
d)
Obtiene la certificacion POA y presupuestaria de
Coordinacion Administrativa Financiera
2
Unidad solicitante
Verifica que se tiene saldo presupuestario para solicitar la compra.
3 f) 35
Remite al RPA una Comunicacion Interna de solicitud de
4 contratacion del servicio de consultoria indicando el precio
referencial y adjuntando los Términos de Referencia y las
certificaciones POA y presupuestaria.
35
e)
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Verifica la documentacion recibida y autoriza el inicio del proceso de

contratacién, luego remite toda esta documentaciéon a la 34
Coordinacién Administrativa Financiera.
RPA I a)
I b)
Il
Servidor pablico designado Elabora la Nota de adjudicacion al consultor elegido por la Unidad
dependiente de Solicitante o por el Servidor Publico dependiente de Coordinacién
; i 2 . ; Administrativa Financiera en original y dos copias, indicando en la
Coordinacién Administrativa : i I ( fg Y I p fol a)
Financiera misma el fin por el que se esta efectuando la contratacion.
54
Remite toda la documentacion al RPA
c)
d)
36
c)
Procede a elaborar y firmar la nota de adjudicacién del servicio de
consultoria elegido.
Una vez suscrito el documento mencionado, se remitira a la
Coordinacion Administrativa y Financiera. 34
RPA f)
Informa al adjudicatario de tal situacion y procede a entregar el
original de la mencionada nota, recabando su firma como constancia
Servidor publico designado de recepcion en las copias. ] )
dependiente de Revisa que toda la documentacion esté en orden y remite el proceso
Coordinacion Administrativa al Asesor legal para que se elabore el contrato respectivo. 36
Financiera
c)
Elabora el contrato correspondiente y cita al consultor para la firma
respectiva enviando posteriormente el documento ya suscrito a la
Asesor Legal MAE.
Una vez suscrito el contrato por la MAE y el consultor, remite 2
ejemplares del contrato mas toda la documentacion de respaldo a la
Coordinacion Administrativa Financiera
c) 37
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10 | Coordinaciéon Administrativa ) i ) i . m) 36)
Financiera Archiva toda la documentacion foliada en el file respectivo y en

forma cronolégica

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)

Se designara como RPA al (la) Coordinador (a) Administrativo Financiero mediante
Resolucion de Gerencia.

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

Articulo 13.- PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

13.1 CONTRATACION POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE
PROPUESTAS

Se realizarA& mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para
contrataciones de bienes y servicios desde Bs.20.001 (VEINTE MIL UNO 00/100
BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).
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PROCESO PARA CONTRATACION POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE

PROPUESTAS

NO

Responsable

Actividad

Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09

Incisos

Articulos

Unidad solicitante

Identifica el bien o servicio que desea se contrate y prepara las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun
corresponda indicando el precio referencial.

a)

b)

d)

35

Obtiene la Certificacion POA y Presupuestaria de Coordinacion
Administrativa Financiera.

« Si la compra se refiere a activos fijos obtiene la Certificacion
del Area de Activos Fijos de que la misma no tiene disponible
el activo solicitado.

« Si la compra se refiere a materiales o suministros obtiene
certificacion del responsable de Almacenes de que no tiene en
existencia lo solicitado.

Verifica que tiene saldo presupuestario para solicitar la compra.

35

Remite al RPA una nota de solicitud de contratacion del bien o
servicio y adjuntando los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas y las Certificaciones
correspondientes.

e)

35

RPA

Revisa la documentacién recibida, autoriza el inicio del proceso
de contratacién e instruye la elaboracion del DBC verificando
que existan todas las Certificaciones, luego remite toda esta
documentacion al servidor designado.

Se aclara que para cotizaciones no es necesario utilizar el
modelo de DBC emitido por el Organo Rector, pudiendo el
FONABOSQUE elaborar un DBC especifico para el proceso
solicitado.

| a)

I b)

34

Servidor publico
designado

Revisada la documentacién, elabora el DBC segun la
modalidad que corresponda (por cotizaciones o propuestas).
Envia el DBC al RPA.
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36
e)
dependiente de
6 Coordinacion
Administrativa
Financiera
a)
34
I b)
7 Aprueba el DBC y autoriza el inicio de proceso de contratacion.
RPA
a) 58
) ) 49
- . Publica en el SICOES, debiendo tomar en cuenta que 1)
Servidor piblico todos los plazos se computan a partir del dia siguiente de
designado la fecha de publicacion.
dependiente de 50,56
8 Coordinacion
Administrativa
Financiera 58
b) 48
Publica en la Mesa de Partes
56
Modelo DBC del
SICOES
Inspeccién previa (si corresponde) La Unidad Solicitante
L atiende las consultas escritas (en coordinacién con la
Coordinacion de g L : ) A )
- L Coordinacion Administrativa Financiera si corresponde)
Administracion Reunién informativa de aclaracion (si corresponde) f) 36
Financiera P
9
9)
Unidad solicitante
Elaboracion del acta de la Reuniéon de Aclaracion (si Modelo DBC del
corresponde) SICOES
10
Designa Responsable de Evaluacion (RE) o Comision de
Calificacion (CC) mediante memorandos expresos Yy
RPA obligatoriamente para procesos mayores a Bs.200.000 solicita
por escrito a la Asesoria legal para que asesore el proceso 34
maximo 1 dia antes si corresponde. Ic)
11
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Asesoria legal

A solicitud del RPA revisa y asesora en lo que corresponda

12
Servidor publico D
designado ) - . .
. Recibe las propuestas o cotizaciones y registra en la hoja 36
dependiente de ) A X
Coordinacion destinada para tal fin la fecha_, hora‘, teléfono, nombre del
13 | Administrativa proponente, C.l. o NIT y solicita la firma correspondiente )
Financiera
38
Responsable Proceden a la apertura de los sobre recibidos y a la lectura de 1l b)
de Evaluacion los documentos presentados (sin realizar evaluacion) y si
14|09 Comision de correspondiese a los precios ofertados, incluso cuando se haya
Calificacion presentado una sola propuesta o cotizacion en presencia de
los interesados si corresponde
2 37
a) 58
) . o Il c) 38
Inmediatamente después de la lectura de las cotizaciones o
propuestas, se evalla y califica las propuestas técnicas y
15 econdmicas (de manera reservada)
e)
58
111 b) 38
16 Efectda el analisis y evaluacién de los documentos técnicos y
administrativos. b)
58
De ser necesario y cuando se requiera convoca - mediante
Responsable nota expresa - a todos los proponentes que se presentaron al
de Evaluacion proceso para la aclaracion de una o mas propuestas o
o Comision de cotizaciones, procediendo a levantar el acta correspondiente y a) 58
17 | calificacion rubricar la misma todos los asistentes
I e) 38
Elabora el informe de Evaluacibn y Recomendacion de
Adjudicacion o declaratoria desierta y remite antecedentes al
RPA y remite mediante nota la o las pdlizas de seguro y/o
boletas de garantia a la Coordinacion Administrativa e)
18 Financiera. 58
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Aprueba el Informe del Responsable de la Evaluacion o de la e) 58
Comisién de Calificacion y sus recomendaciones, ademas
19 | RPA puede solicitar complementacion o mayor sustentacion del
mismo a la comisibn. Remite a Asesoria Legal para la
Resolucién respectiva. d) 34
Elaboracion de la Resolucion de Adjudicacion o de Declaratoria ) 37
Asesoria legal Desierta para importes mayores a Bs.200.000.- y colocar el
VoBe
9) 58
20 | Coordinacion Real_izgr 'con caracter  obligatorio, toq?s los actos
Administrativa admln!st_ratlvos de los procesos de contratacion y \_/elar por el
Financiera cumplimiento de las qondlcmnes y plazos gstableudos en los c) 36
procesos de contratacion avalando con su firma y/o Vo.Bo.
Adjudica o declara desierta la contrataciéon de bienes y
servicios mediante Resolucion o Carta de Adjudicacion, cuando ) 34
21 | rRPA corresponda.
Notifica la Adjudicacion o Declaratoria Desierta via correo )}
electrénico y/o fax y a través del SICOES maximo dos 51
(2) dias después de emitida la Resolucion.
22 Se debe tener en cuenta que para procesos superiores a
Bs.200.000.- los proponentes pueden presentar h) |58
Coordinacion impugnaciones.
Administrativa
Financiera
Publica en Mesa de Partes la Resolucion de Adjudicacién o de
23 Decla,ratoria Desierta maximo dos (2) dias después de su ) 48
emision
Coordinacién El proponente a’dju_dicado presenta la d(_)curnentaci()h _origi_nal
Administrativa admlnl_stratlva, técnica y Iggal ala _Coordlnamon Admlnlstratl_va
24 Financiera Financiera. Una vez verificada dicha documentacién remite
todo el legajo a Asesoria Legal. DBC del proceso
Asesorfa legal Revisa la Iegalid_ad de la documentacion presentada por el 37
25 proponente adjudicado. e)
ES:EJ (;rgisgrt])lg de Efectda la verificacic')p técnica de Iqs documentos preseqtados
26 | Comision de por el lproponente gdjudlqado y remﬂlte la boleta de gare_mtla ala
e Coordinacion Administrativa Financiera para su custodia. 38
Calificacion 111 f)
Asesorfa legal Elaboraci_c')n del correspondiente contrato del proceso de
27 contratacion. 37
c)
MAE Procede a la suscripcién de contrato con el proponente
28 adjudicado i) 58
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Coordinacion

Administrativa Remite al SICOES toda la informacion referida al proceso de
29 | Financiera contratacion. n) 36
Designa al Responsable o Comisién de Recepcién mediante d) 32
30 | MAE / RPA memo_rando expreso en caso de recepcion de bienes y
Servicios.

Il'a)
Efectlia la recepcion de los bienes y servicios y da su
conformidad verificando el cumplimiento de las 39
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia

31
Responsable o M
Comision de
Recepcion
Elabora y firma el Acta de Recepcion o el Informe de
Conformidad segun corresponda y envia una copia a la
32 Coordinacién Administrativa Financiera para que se proceda al II'b) 39
archivo.
Procede a llenar el Formulario 500 de Recepcion definitiva/
33 Conformidad del SICOES. Manual SICOES
Coordinacion
Administrativa
Financiera
Completa y archiva en el correspondiente expediente toda la
34 documentacion pertinente de manera cronolégica y ordenada. m) 36

SECCION I
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA (RPC)

Se designard como RPC al Coordinador en Planificacion y Evaluacién de Proyectos
designado con Resolucion de Gerencia. Este Servidor 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 Normas Basicas.

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:

PROCESO PARA CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA
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Referencia al D.S.

No Responsable Actividad 0181 de 28.06.09

Incisos Articulos

Identifica el bien o servicio que desea se contrate y prepara
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia a)
segun corresponda indicando el precio referencial.

1 b) 35

d)

Obtiene la certificacion POA 'y presupuestaria de
Coordinacién Administrativa Financiera.

Verifica que tiene saldo presupuestario para solicitar la

compra.
Unidad
solicitante

Remite al RPC una nota de solicitud de la contratacion del
bien o servicio, adjuntando los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas y las Certificaciones pertinentes.

e) 35
4
a) 58
Revisa la documentacion recibida y verifica que tenga todas
las Certificaciones. Posteriormente, autoriza el inicio del
proceso de contratacion mediante Comunicacién Interna,
instruye la elaboracion del DBC y luego remite toda esta |
documentacion a la Coordinaciéon Administrativa Financiera. a)
5 RPC 33
I b)
e) 36
Servidor publico a) 62
designado
6 | dependiente de
Coordinacion
Administrativa .
Financiera Elabora el DBC correspondiente al proceso
RPC Aprueba el DBC y lo remite a Coordinacion Administrativa I b) a3

Financiera

Publica en el SICOES, debiendo tomar en cuenta que todos
Coordinacion los plazos se deben computar a partir del dia siguiente de la | | 49

fecha de pL 1blicacion.

Admministrativa
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Financiera
50, 56
8
b) 62
Unidad
solicitante Inspeccion previa. La Unidad Solicitante atiende las consultas | npodelo DBC del
escritas (en coordinacién con la Coordinacion Administrativa
Financiera y un abogado designado por Asesoria Legal si
corresponde) Reunién Aclaracion.
ponde) SICOES
Coordinacion
Administrativa
Financiera
° 36
Asesorfa Legal 9)
d) 62
Modelo
Elaboracién del acta de la Reunién de Aclaracion. DBC
10 del
SICOES
Elabora y coloca el Vo.Bo. en la Resolucion de Aprobacion del
Asesoria Legal DBC. a) 37
1 d) 62
I c) 33
12 RPC Firma la resolucion de Aprobacién de DBC
d) 62
Notifica a las empresas que estuvieron presentes en la
reunion de aclaracion o enviaron consultas escritas con la | | 51
Resolucion de Aprobacion de DBC mediante correo
Coordinacion electronico y/o fax y publica en el SICOES méaximo dos (2)
13 Administrativa dias después de la emision de la Resolucion.
Financiera
e) 62
Publica en Mesa de Partes la Resolucion de Aprobacion del
14 DBC maximo dos (2) dias después de su emision, seran 0) 48
impugnables.
Designa Comision de Calificacion (CC) mediante memorandos
expresos y acepta o rechaza las excusas presentadas.
15 RPC I d) 33
Asesoria Legal y/o el
Abogado designado A solicitud del RPC asesora o designa un abogado, para la
revision y asesoramiento durante del proceso de contratacion.
16

Servidor publico
designado

Recibe las propuestas y registra en el libro de actas la fecha,
hora, teléfono, nombre del proponente, C.I. o NIT y solicita la
firma correspondiente.
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dependiente de

17 | Coordinacion i)
Administrativa
Financiera 36
)
Proceden a la apertura de sobres recibidos y a la lectura de | | a) 38
Comisién de los documentos presentados (no a la evaluacién) y si
Calificacion correspondiese a los precios ofertados.
18
a) 37
f) 62

Inmediatamente después de la lectura de los documentos
presentados, se evalla y califica las Propuestas Técnicas y | c) 38
Econémicas (de manera reservada)

19 ) 62
Efectla el andlisis y evaluacion de los documentos técnicos y
administrativos. 11l b) 38
9) 62
Comision de
20

De ser necesario y cuando se requiera convocard mediante
Calificacion nota expresa - a todos los proponentes que se presentaron al
proceso para la aclaracion de una o mas propuestas
procediendo a levantar el acta correspondiente y rubricar la
misma todos los asistentes.

21 h) 62

Elabora el informe borrador de Evaluacién y Recomendacién
de Adjudicacién sobre el proponente que serad sugerido para

adjudicar. le) 38

22 9) 62

Elabora a requerimiento de la comision de calificacion el
Asesoria Legal informe legal de la revision de documentos legales del
proponente elegido por la Comisién de Calificacion para ser

23 adjudicado. b) 37

Elabora el informe en limpio de Evaluacion y Recomendacion
Comision de de Adjudicacion (en el que se incluye el informe legal si
Calificacion corresponde) para su remision al RPC y remite mediante nota
la o las pélizas de seguro y/o boletas de garantia a la

24 Coordinacién Administrativa Financiera.

Aprueba el Informe de la Comisién de Calificacién y sus
recomendaciones, ademés puede solicitar complementaciéon o
mayor sustentaciéon del mismo.

25 RPC le) 33
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Elabora y visa la Resolucién de Adjudicacion o de Declaratoria
Desierta.
26
Asesoria Legal 9) 37
i) 62
Adjudica o declara desierta la contratacion de bienes y
RPC servicios mediante Resolucion Expresa. lg) 33
27
Elabora la notificacion y la envia via correo electrénico y/o fax
y a través del SICOES méaximo dos (2) dias después de su | | 51
emision.
28 i 62
Coordinacion
Adr_nlnlst_rauva Publica en Mesa de Partes la Resolucion de Adjudicacion o de
Financiera Declaratoria Desierta, maximo dos (2) dias después de su | ¢ 48
emision.
29 4
Proponente
Adjudicado ¥ y I
El proponente adjudicado presenta la documentacion original
administrativa, técnica y legal.
30 MODELO DBC
Asesoria Legal Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
proponente adjudicado.
31 e) 37
Efectda la verificacion técnica de los documentos
Comision de presentados por el proponente adjudicado y mediante
Calificacion nota remiten la o las boletas de garantia o pélizas de seguro a
la Coordinacion Administrativa Financiera.
32 f) 38
Cuando corresponda, proceder a la concertacion de mejores
condiciones técnicas.
RPC k) 62
33
Asesoria Legal Elabora el correspondiente contrato del proceso de
34 contratacion y coloca Vo.Bo. c) 37
MAE Procede a la suscripcion de contrato con el proponente
adjudicado. h) 58
35
Coordinacion Publica en al SICOES toda la informacién referida al proceso
Administrativa de contratacion. n) 36
Financiera
36
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Designa la Comisién de Recepcion mediante memorando
expreso en caso de bienes y servicios. d) 32
37 RPC / MAE I 49
Efectia la recepcion de los bienes y servicios y emite su
conformidad  verificando el  cumplimiento de las | | a) 39
Comision de Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
38 ]
)] 58
Elabora y firma el Acta de Recepcion o emite el informe de
39 Recepcion Conformldﬁd segln cor_respc_mda_y envia una copia a la Il b) 39
Coordinaciéon Administrativa Financiera.
Procede a llenar el Formulario 500 Recepcion definitiva/
conformidad en el SICOES.
40 Manual SICOES
Coordinacion
Administrativa
Financiera
Conforma y archiva en el correspondiente expediente toda la
41 documentacion pertinente de manera cronolégica y ordenada. m) 36

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el Gerente General de
FONABOSQUE.

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucion
que autoriza la Contratacion por Excepcion.

Una vez suscrito el contrato, la informacion de la contratacion sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el 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 Gerente
General de FONABOSQUE.

Articulo 19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la
Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias.

SECCION VI
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MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 20. 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 a lo establecido en los numerales 12 y 14 del presente
Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con los
siguientes procesos para cada una de las causales sefialadas en el Art.72 del

D.S.0181:
PROCESO PARA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES
CON TARIFAS UNICAS Y REGULADAS POR EL ESTADO
(Gasolina, diesel, gas licuado, etc.)
Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09
No Responsable Actividad Incisos | Articulos
Identifica el servicio que desea se contrate y prepara las Especificaciones
Técnicas que minimamente deberan incluir precio referencial y costo a)
total.
1 35
b)
Obtiene las Certificaciones POA y Presupuesto
2 f) 35
Unidad solicitante
3 Verifica que haya saldo presupuestario para realizar la compra.
Remite a la RPA nota de solicitud de la contratacién adjuntando las d) 35
Especificaciones Técnicas y las Certificaciones respectivas.
4 e
a) 62
Revisa la documentacion recibida, verifica que tenga todas las
RPA Certificaciones necesarias e invita en forma directa al proveedor a
presentar propuestas. Recibe Propuestas, la adjudica y remite Asesoria " 34
Legal para la elaboracién del contrato cuando corresponda
5
I 33
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Designa al Responsable de Recepcion mediante memorando expreso d) 32
MAE | 49
6
Responsable de Da su conformidad verificando el cumplimiento de las Especificaciones
Recepcion Técnicas, luego elabora y firma el Acta de Recepcién y la remite a la
Coordinacién Administrativa Financiera.
Il b) 39
Conforma y archiva en el correspondiente expediente con toda la
documentacién pertinente de manera cronolégica y ordenada, con el Acta
o de Recepcidn elabora la nota de solicitud de pago y adjunta fotocopia del
Coor_dl_nacu?n proceso y remite toda esta documentacién al Contador para que
A_dm|n|_strat|va procedan al pago.
Financiera
7 m) 36
PROCESO PARA CONTRATACION DIRECTA DE SERVICIOS PUBLICOS
(Energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga)
Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09
No Responsable Actividad Incisos Articulos
Identifica el servicio que desea se contrate y prepara las a)
especificaciones técnicas.
1 35
b)
Obtiene las Certificaciones POA y Presupuesto
2
Unidad solicitante
Verifica que se tiene saldo presupuestario para realizar la compra. f) 35
3
Remite al RPA nota de solicitud adjuntando las especificaciones d)
técnicas las certificaciones POA y Presupuesto.
e) 35
4
a) 62
Revisa la documentacion recibida y existiendo un solo proveedor
RPA

:rijllrﬁr‘:\ de forma directa mediante hota-de :xHJillriiP:Piﬁn_
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Il 34
5
Il 33
Efectia pagos mensuales a contra entrega de facturas por servicios
mensuales.
Coordinacion
Administrativa
6 Financiera m) 36

PROCESO PARA CONTRATACION DIRECTA DE MEDIOS DE COMUNICACION

(Televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion, excepto agencias de publicidad)

Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09
No | Responsable Actividad Incisos | Articulos
Identifica el servicio que desea se contrate y prepara las Especificaciones a)
Técnicas indicando el precio referencial.
1 35
b)
Obtiene las Certificaciones POA y Presupuesto
2
Unidad solicitante
Verifica que se tiene saldo presupuestario para realizar la compra. f) 35
3
Remite al RPA nota de solicitud de la contrataciéon y adjunta las
Especificaciones Técnicas y Certificaciones POA y Presupuesto. d) 35
4 e)
a) 62
Revisa la documentacion recibida, verifica que tenga todas las
RPA Certificaciones necesarias. Invita en forma directa al proveedor a
presentar su propuesta, recibe la propuesta y la adjudica. " 34
5
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I 33
MAE
Procede a la suscripcion de contrato con el proponente adjudicado, i) 58
6
Eleva informe de conformidad del servicio prestado
Unidad Solicitante
7 Il b) 39
PROCESO PARA CONTRATACION DIRECTA DE ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLES PARA
FUNCIONAMIENTO DE OFICINAS DE ENTIDADES PUBLICAS
(Cuando la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad)
Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09
No Responsable Actividad Incisos | Articulos
Solicita mediante nota a la Coordinacion Administrativa Financiera
1 Unidad solici efectué consulta al SENAPE respecto a la existencia de inmuebles segin
nigad solicit=hle Especificaciones Técnicas adjuntas a la mencionada nota incluyendo
precio referencial
Coordinacié Envia nota al SENAPE y obtiene Certificado de Inexistencia de
2 Acmirnilgt?;s/r; Inmuebles, luego remite este certificado a la Unidad Solicitante.
Financiera
Obtiene las Certificaciones POA y Presupuesto.
3 Unidad Solicitante
Verifica que se tiene saldo presupuestario.
f) 35
4
Remite al RPA nota de solicitud de la contratacion adjuntando las
Especificaciones Técnicas y Certificaciones POA y Presupuesto. d) 35
e)
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5 a) 62
Revisa la documentacién recibida, verifica que tenga todas las
Certificaciones necesarias. Invita en forma directa a posible proveedor a
presentar propuesta. Recibe la propuesta y la adjudica.
RPA Il 34
6
I 33
Notifica via correo electrénico y/o fax al proponente adjudicado.
Para compras mayores a Bs.200.000 y en coordinacion con Asesoria
Legal indica al proponente adjudicado que documentos debe presentar
7 para proceder a la firma del contrato.
c) 36
Coordinacion
Administrativa
Financiera . — — =
Recibe del proponente adjudicado la documentacién original
administrativa y legal solicitada.
8
Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado.
9 e) 37
Asesoria Legal Elabora el correspondiente contrato del proceso de contratacion
colocando el Vo.Bo del abogado que elabora el mismo y del Jefe del area
(cuando corresponda).
10 c) 37
MAE
11 Procede a la suscripcién de contrato con el proponente adjudicado, i) 58
Eleva informe de conformidad y acta de recepcion para efectuar los
pagos mensuales
Unidad Solicitante
12
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El proceso de compra para la adquisicion Directa de pasajes aereos de aerolineas en rutas
nacionales esta determinado en el REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS que es aprobado
mediante Resolucion de Directorio emitida por el Directorio del FONABOSQUE.

Para la adquisiciébn de repuestos del proveedor cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria se seguira el siguiente procedimiento:

1. Unidad solicitante solicita al RPA la compra de repuestos del proveedor adjuntando las
especificaciones técnicas, POA y Presupuesto.

2. EI RPA autoriza la compra del repuesto del proveedor.

3. La Unidad de Almacenes realiza el acta de recepcion y entrega.

Articulo 21. COORDINACION ADMINISTRATIVA

El Maximo Ejecutivo de la Coordinacién Administrativa Financiera es el Coordinador
Administrativo Financiero.

El Coordinador Administrativo Financiero velara por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES
En el FONABOSQUE las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama vigente son:

a) Gerencia General

b) Coordinacién Administrativa Financiera

¢) Coordinacion de Planificacion y Evaluacién de Proyectos
d) Asesoria Legal

e) Auditoria Interna

Los requerimientos de los servidores publicos dependientes de las Unidades Solicitantes
sefialadas, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo
35.- de las NB-SABS.

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

La Comision de Calificacién para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA,
mediante memorando expreso dentro de los dos (2) dias previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas.

La Comisiébn de Calificacion deber4 conformarse con servidores publicos de la
Coordinacién Administrativa Financiera y de la Unidad Solicitante segun el objeto de
contratacion.

Alternativamente, seglin el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memorado
expreso, designara un Responsable de Evaluacién, dentro de los dos (2) dias previos
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a la presentacién de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones
de la Comision de Calificacion.

La Comisién de Calificacién o el Responsable de Evaluacién cumpliran las funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

23.2 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante memorando expreso, dentro de los dos (2) dias
previos al acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos de
la Coordinacion Administrativa Financiera y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las
NB-SABS.

24. COMISION DE RECEPCION
Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC o RPA), mediante
memorando expreso, maximo un (1) dia habil previo a la recepcidn de bienes o servicios.

La Comision de Recepcion debera conformarse con servidores publicos de la Coordinacion
Administrativa Financiera y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta
(RPA), designard un Responsable de Recepcién, mediante memorando expreso, que asumira
las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comision de Recepcién y el Responsable de Recepcion cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

TITULO Il
MANEJO Y DISPOSICION DE BIENES

CAPITULO |
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articulo 25. ALCANCE

Se aplicara con el objeto del manejo de bienes de uso y consumo, de propiedad de la entidad y
los que estén a su cargo o custodia, asi como el manejo de los bienes de los productos que sea
resultado de servicios de consultorias, software y otros similares.

Articulo 26. 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) Administracion de Activos Fijos Inmuebles (cuando corresponda)

Articulo 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES
El responsable principal, ante la Gerencia General, por el Manejo de Bienes es el Coordinador
Administrativo Financiero.
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Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES
El FONABOSQUE cuenta con un Almacén uUnico el cual estd a cargo del Servidor Publico
designado por el Coordinador Administrativo Financiero.

El Responsable de Almacenes, con el visto bueno del Coordinador Administrativo Financiero
tiene las siguientes funciones:

a) Registrar ingresos y salidas de Almacén

b) Elaborar inventarios mensuales, semestrales y anuales

c) Efectuar la correcta aplicacién de los bienes existentes

d) Aplicar sistemas de seguridad

e) Emitir certificaciones.

f) Coordinar con el inmediato superior la elaboracion de su POAI

g) Solicitar el pago de los bienes recibidos procesando y solicitando la documentacion
pertinente cuando corresponda

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES
La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de un responsable
designado por el Coordinador Administrativo Financiero.

Las funciones que cumple el responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles si
correspondiera este Ultimo, son:

a) Programar y asignar los activos fijos con la debida Acta de Entrega y/o Asignacion a
cada funcionario publico

b) Mantener actualizado el sistema de activos fijos en el SIAF

c) Realizar informes periédicamente

d) Controlar el buen uso y mantenimiento de los activos fijos

e) Verificar la correspondencia entre registro y existencias

f) Resguardar la documentacion legal y registro de bienes inmuebles y vehiculos

g) Elaborar reportes valorados de Activos Fijos, Archivos Reales intangibles

h) Controlar y verificar la salida, ingreso, permanencia y uso adecuado de los activos
fijos de la entidad.

i) Registrar todos los movimientos de los activos fijos

j) Coordinar con el inmediato superior la elaboracion de su POAI

k) Solicitar el pago de los activos fijos recibidos procesando y solicitando la
documentacion pertinente cuando corresponda.

Articulo 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

Todos los bienes surgidos por donaciones, compra de los mismos por la realizacion de
consultorias y otras actividades similares y que hayan concluido, seran activados en forma
inmediata (cuando corresponda) y asignados segun requerimientos.

Los bienes que no hayan sido asignados a funcionarios del FONABOSQUE, seran codificados y
resguardados en almacenes o ambientes que se hayan dispuesto para tal fin, también deberan
ser incluidos en los reportes valorados de Activos Fijos (cuando corresponda).

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
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Articulo 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicién 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. Enajenacién
2. Permuta

Articulo 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
El Responsable por la disposicidn de bienes es el Gerente General, quien debera precautelar el
cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

Articulo 33. BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicidn; 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:

PROCESO PARA BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA

Una vez que se haya procedido a disponer de los bienes, el Coordinador Administrativo
Financiero solicitar4 al Gerente General de FONABOSQUE autorizacion para dar de
baja los bienes en cuestion. Una vez que se tenga la autorizacion, el Coordinador
Administrativo Financiero instruira al Contador de la Entidad proceder a dar de baja a
los activos involucrados del sistema correspondiente de acuerdo a procedimientos
contables definidos para tal fin.

Nota al SENAPE informando sobre la disposicion y baja de inmuebles, vehiculos,
maquinaria y equipo.

PROCESO PARA BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA
FORTUITA

Referencia al D.S.

0181 de 28.06.09

Ne Responsable Actividad

Incisos Articulos

Elabora informe pormenorizado de las circunstancias en las que el

Responsable del bien fue hurtado, robado o perdido y lo remite a la Coordinacién

1 bien Administrativa Financiera.
1} 236
En conocimiento del informe del responsable del bien efectia
Coordinacion denuncia pertinente a la FELCC (si corresponde) y envia nota
Administrativa explicativa al Seguro y junto con el informe del responsable del bien
2 Financiera remite copias de las denuncias a la Gerencia General.
Elabora informe técnico detallado acerca de las causales que
originarian la baja y adjunta al mismo los siguientes documentos:
o « Informe pormenorizado del responsable del bien
Coordinacion « Denuncia a la FELCC (si corresponde)
3 Administrativa « Denuncia al Seguro

Financiera o
funcionario que
delegue como
Responsable

Posteriormente remite este informe con los anexos y con Vo.Bo. de la
Coordinacién Administrativa Financiera a la Gerencia General.
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(MAE)

Autoriza la baja del bien y solicita a la Asesoria Legal la elaboracién
de la Resolucion correspondiente.

Asesoria Legal

Elabora la Resolucion y la remite a la Gerencia General con Vo.Bo.

Administrativa

funcionario que
delegue como
Responsable

Firma la Resolucién y la deriva a la Coordinacion Administrativa
Financiera para su aplicacion.
6 Gerencia General
(MAE)
Actualiza los listados de Activos Fijos o Almacenes (segin sea el
caso) y remite con nota con Vo. Bo del jefe de la unidad administrativa
Coordinacion
7

Financiera o

Efectia seguimiento al tramite de devolucion de los bienes que

al contador para justificar la Regularizacion y/o ajuste contable.

deberan ser restituidos por el seguro (si corresponde).

PROCESO PARA BAJA DE BIENES POR MERMAS, DESMANTELAMIENTO TOTAL
O PARCIAL DE EDIFICACIONES O SINIESTRO.
Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09
N° Responsable Actividad . 3
Incisos | Articulos
Coordinacién Elabora informe detallado acerca de las causales que originarian la
Administrativa baja, incluyendo informacion acerca de la cantidad, valor y otra
Financiera o informacion que se considere importante. "
1 funcionario que
delegue como
Responsable 236
v
En conocimiento del informe instruye la elaboracion de las Actas de
Verificacion y designa mediante Memorando expreso un funcionario
del FONABOSQUE para que realice y firme la mencionada Acta.
Gerencia General
(MAE)
2
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En conocimiento del informe del responsable del bien efectia
denuncia y envia nota explicativa al Seguro (cuando corresponda).
3
Efectla la verificacion y el llenado del Acta de Verificacion y remite la
. . misma a la Coordinacion Administrativa Financiera.
Funcionario
4 Designado
Autoriza la baja del bien y solicita a Asesoria Legal la elaboracién de
. la Resolucién correspondiente.
Gerencia General
5 (MAE)
Elabora la Resolucion y la remite a la Gerencia General con Vo. Bo
6 ,
Asesoria Legal
Firma la Resolucion y la deriva a la Coordinaciéon Administrativa
. Financiera para su aplicacion.
Gerencia General P P
7 (MAE)

Actualiza los listados de Activos Fijos 6 de Almacenes (segun sea el
caso) y remite con nota con VoBo al contador para justificar la
Regularizacién y/o ajuste contable.

Coordinacién

8 Administrativa
Financiera o

funcionario que
delegue como
Responsable

Efectla seguimiento al trdmite de devoluciéon o reposicion del bien
dado de bajo por parte del Seguro

9
PROCESO PARA BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA
Referencia al D.S.
0181 de 28.06.09
Actividad
N° Responsable .
Incisos Articulos
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Coordinacion
Administrativa
Financiera o
funcionario que

Elabora informe detallado acerca de las causales que originarian la
baja, incluyendo informacion acerca de la cantidad, valor y otra
informacién que se considere importante; ademas debera considerar en
el informe la posible recuperacién de partes, accesorios y componentes
que podrian ser Utiles para el FONABOSQUE y puedan significar por lo

1 delegue como tanto retorno econémico.
Responsable 236
v
Autoriza la baja del bien y solicita a la Asesoria Legal la elaboracion de
la Resolucion correspondiente.
2 .
Gerencia General
(MAE)
Elabora la Resolucion y la remite a la Gerencia General. con Vo. Bo.
3
Asesoria Legal
Firma la Resolucion y la deriva a la Coordinacion Administrativa
. Financiera para su aplicacion.
Gerencia General P q
4 (MAE)
Coordinacion
Administrativa Actualiza los listados de Activos Fijos 6 de Almacenes (segun sea el
Financiera o caso) y remite con nota con Vo. Bo del Coordinador Administrativo
5 funcionario que Financiero al contador, para justificar la Regularizaciéon y/o ajuste

delegue como
Responsable

contable.

PROCESO PARA BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES,

ALTERACIONES O DETERIOROS

Referencia al D.S.

0181 de 28.06.09

Ne Responsable Actividad . .
Incisos Articulos
Elabora informe detallado acerca de las causales que originarian la
Coordinacién baja, incluyendo informacion acerca de la cantidad, valor y otra
Administrativa informacién que se considere importante; ademas debera considerar
Financiera o en el informe la posible recuperacion de partes, accesorios y i
funcionario que componentes que podrian ser Utiles para el FONABOSQUE y puedan
1 delegue como significar por lo tanto retorno econémico.
Responsable 236
v
Autoriza la baja del bien y solicita a la Asesoria Legal la elaboracion
Gerencia General de la Resolucion correspondiente.
2 (MAE)
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Elabora la Resolucién y la remite a la Gerencia General. con Vo. Bo.
3
Asesoria Legal
Firma la Resoluciéon y la deriva a la Coordinacion Administrativa
Financiera para su aplicacion.
4
Mediante memorando designa dos funcionarios del FONABOSQUE
para que efecten la destruccién y/o incineracién de los bienes
Gerencia General observados.
(MAE)
Coordinacion
Administrativa Actualiza los listados de Activos Fijos o de Almacenes (segun sea el
Financiera o caso) y remite con nota con Vo.Bo. del Coordinador Administrativo
funcionario que Financiero al contador para justificar la Regularizacion y/o ajuste
5
delegue como contable.
Responsable
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