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MINISTERIO DE
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DGE-AL-AMO-0089-RESADM/20
La Paz, 31 de diciembre de 2020
APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS VERSION 2

VISTOS: El informe con cite DGE-GIDO-ACMC-0075-INF/20 23 de diciembre de 2020, sobre el
“‘Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS
Version 2", e Informe legal con cite DGE-AL-AMO-0375-INF/20 de 31 de diciembre de 2020 y todo lo
demas que se tuvo presente y que ver convino.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado determina que la Administracion Publica
se rige por los principios de Legitimidad, Legalidad, Imparcialidad, Publicidad, Compromiso e
Interés Social, Etica, Transparencia, Igualdad, Competencia, Eficiencia, Calidad, Calidez, Honestidad,
Responsabilidad y Resultados.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado en la segunda disposicion adicional de la Ley N° 777 de 21 de enero
de 2016, determina: “La presente Ley regula los sistemas de Administracién y de Control de los
recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de:
a. 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
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico... .

Que, el articulo 27 del citado cuerpo Legal, dispone, 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 Control Interno, correspondiendo a la
Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su implementacion

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°2027, Estatuto del Funcionario Pablico en su Art. 8 inc. B. sefiala “Desarrollar sus
funciones, atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia,
probidad y con pleno sometimiento a la Constitucion Politica del Estado, las leyes y el ordenamiento
juridico nacional”.
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CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, a través de su Articulo 23, paragrafo |.
crea el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como entidad publica bajo la tuicién
del entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente con personalidad juridica de
derecho publico con autonomia técnica, administrativa, economica y financiera, con la finalidad de
promover el financiamiento para la utilizacion sostenible y la conservacion de los bosques y las tierras
forestales. Su organizacion estara determinada en sus estatutos aprobados mediante Decreto
Supremo.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), sefiala en los siguientes articulos:

- Articulo 9 (Atribuciones del Organo Rector) inciso a) “Revisar, actualizar y emitir las NB-SABS
y su reglamentacién”;

- Articulo 10 (Funciones y Responsabilidades de las Entidades Publicas), inciso €) “Elaborar su
Reglamento Especifico”,

- Articulo 11 (Elaboracion de Reglamentos Especificos), numeral |, indica: “Las entidades
publicas sometidas al ambito de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme al Articulo
27 de la Ley N?1178, deberan elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado
por el Organo Rector. El RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el
Organigrama actualizado y aprobado hasta el ultimo nivel de desconcentracion para su
compatibilizacion; una vez declarado compatible, sera aprobado por la entidad publica
mediante Resolucion expresa”.

Que, el Decreto Supremo N°2916 del 27 de septiembre del 2016, que aprueba el Estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, mismo que tiene por objeto establecer la estructura
organizacional, técnica y operativa para el funcionamiento del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
- FONABOSQUE. En su Articulo 7 (FUNCIONES DE LA DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO), inciso 7 sefiala: “Realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para el
funcionamiento de la Institucion...”.

Que, el Decreto Supremo N°429, de 10 de febrero del 2010 que modifica al Decreto Supremo N°29894
de 7 de febrero de 2009. En su Articulo 6, paragrafo Il sefiala que la Ministra(o) de Medio Ambiente y
Agua, tiene bajo su dependencia o tuicién al FONABOSQUE entre ofras.
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Que, el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Organizacion del Organo Ejecutivo,
establece que es atribucion del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas ejercer las facultades de
autoridad fiscal y Organo Rector de las normas de gestion publica.

Que, el Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica y Decreto Supremo N°26237, de 29 de junio de 2001, que lo
modifica.

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

Que, el Decreto Supremo N°4308 de 10 de agosto de 2020, sobre la invitacion al potencial proveedor.

Que, el Decreto Supremo N°4337 de 16 de septiembre de 2020, que modifica el Decreto Supremo
N°4308 de fecha 10 de agosto de 2020.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Ministerial del Ministerio de Economia y Finanzas Publica N°274 de 09 de mayo
de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento RE - SABS, el contenido minimo RE — SABS, el
Manual de Operaciones del SICOES Modelos de Documento Base de Contratacion en las diferentes
modalidades y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Administrativa N° 018/2019, de 27 de febrero de 2019, aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones y la Estructura Organizacional del FONABOSQUE.

Que, la Resolucion Administrativa N°050/2019 del FONABOSQUE de fecha 24 de mayo de 2019, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del
FONABOSQUE.

CONSIDERANDO:

Que, de los antecedentes y Normativa expuesta, que refiere la justificacion técnica para el Informe
DGE-GIDO-ACMC-0075-INF/20 de 23 de diciembre de 2020 respectivamente, remitidos por la Unidad
de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional, sobre el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS Version 2, revisados los mismos, se verifica que se
encuentran dentro de las disposiciones Legales correspondientes.
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Que, el informe DGE-AL-AMO-00375-INF/20 de 31 de diciembre de 2020 emitido por Armando
Manrrique Ortiz, sefiala que se recomienda la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS Version 2.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio de sus facultades y funciones conferidas
con base a Resolucion Suprema N°27255 de fecha 20 de noviembre de 2020.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
RE-SABS Versién 2", que consta de cuatro (V) Capitulos con treinta y tres (33) articulos, que forman
parte integral e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Instruir a la Coordinacion Administrativa Financiera, dar cumplimiento a la presente
Resolucion Administrativa y difundir la misma.

TERCERO.- Remitir a la Direccion General de Normas de Gestién Piblica (DGNGP) del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas (MEFP), una copia de la presente resolucion y del RE-SABS Versién
2.

Registrese, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

FONABOSQUE
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Calle Almirante Grau Nro. 557 Piso 1, entre Calle Zoilo Flores y Boguerdn, Zona San Pedro
Tel. :(591-2)2129838 - 2128772, Fax: (591-212128772 .www.fonabosaue.gob.bo



. ‘-/

] I

(e 0))

it .

Gobierno del Estado Plurinacional de
BOLIVIA

Ministerio de
Medio Ambiente y Agua

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS

FONDO NACIONAL
DE DESARROLLO FORESTAL

FONABOSQUE

FONDO NACIDNAL DE DESARROLLO FORESTAL

Version 2

GESTION 2020

0090000000000 00000 00000000000 000000000000 0 ¢
W Qo‘}da“'%




FONABOSQLE

Ministerio de
A e Ak FONDD KACIONAL OE DESRRROLLD FORESTAL

CONTENIDO
o711 o1 | £ 0] [{0] [T T ——
ASPECTOS GENERALES. ...ccceerisvessersersessssssssssssessassesssssssssnsssassanssssssessssessossassassssesnesnsassasssssossossessesssnsassssssassssasssssssees &
ARTICULD 1. OBJETIVO oottt eesesesm e es e eaeseeassensneneseseseesesessssasessesnsasasasaeseneesesessssatataseasasesaenssasasasasnennnens 4
ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION «...oveieeeeeeeeee e es et ee e eeeeeeeeasaresesasesesseansereenseseeseessasessstaseesaserasseasesesneanen 4
ARTICULO 3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO w.vvveveeeeeeee s eennns 4
ARTICULO 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD ..ottt e et eeeeeaeeseeeeeseasesesessensasesassasssnsssessasessetseseensessesssneasasessnsene 4
ARTICULO 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA = IMAE. ..ot ee s en s em e es e ee e 4
ARTICULO 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO ...t 4

e e B . v O T———
ARTICULO 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO ....

CAPITULO Il .cueeuneenn. rereessaeerenesssREeesEEseesEeeRTe TR ERS R Eee SRS eERNe YOS RE eSO R SO e AN s e bs e e s eeensaesesnssessannntssssasresssseasartesararsssrene D
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS. e A T ——— ——
ARTICULO 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES = PAC ....cuieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeereesenees 5
SECCION I veereeerrennns versnnenies tereeesessesaeesesReesREENee s RN See RN NeE SN LereR e E N e ra R b b e e saannte s s s narefa s nnnesesassann S, vererrenen 5
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR ..c.vvecrverreissesssensesissssssssessosssssssssssssnesssesssnesasns —— T

ARTICULO 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR ...coucvvcviivcrririenieiessecncne
ARTICULO 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR ...vcvueveiasrinnsrrseas s sessseesessessssies

SECCION Il coueeieciaerireesssressnsseessnessssssssessssssesssesssesssessssssssassessesssasssesssesssssessesssessnensseens
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...7
ARTICULO 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 8

LY Jelal [0 1 || [R—————— R YR S TR T e e D e L R e 10
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA ...oveeetvsverresreessorseossassossersasssssssssessesonsossassssesssesneesarsssossnessesssssnssssnsesesnssnsens 10
ARTICULO 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA = RPCoarreeeeeeeeeeeeer e eesemssssssssssesssssenss 10
ARTICULO 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA «..vveveeeeeeeteeeesreseseseeseneessessessenens 10
SECCION IV coueeeeeireisneaeseieressssessssssseosssessssseesssessasssesossessssssessssssnssnessossessnesnessaeensnssnsessnsnrenanesssnes wreerersaresesssnnensasses 12
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION ....coreercereerneressnesnes reererressesbrerssbesasaeebeessrsenberaeennrarrenanene e 12
ARTICULO 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION .evvvevseeeeeeeeseteesesenesessensesessessesesseesesemssssssmessesssssssssssssesssessens 12
ARTICULO 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCTION c..vveeieeeeeeeeeeeeeeeeteeseveteeesesesesessesessseesssssssnssssssensssssssssssesssasessessens 12
SECCION V eoeeeeeirerrenseesersseressssssessessessesssssesssesssssssessassssasaressesssss teresnressssarsesssareanesssserenenrssesssnsessnnsressansessssrasese 13
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS .. cvvvreerrsesessssnsesssserssrsssssssessesssssensensses 13
ARTICULO 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS 1 vttettieeieeieeeseesiesssiessiessesssrsessassssmesssssessas 13
ARTICULO 19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE ¥ O ENIERGENGIAS sttty G el i s s s 4 13
L 08 [0 T 13

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS....cccvurrereerrerererenns serstnesttisnsenntnstareasnnsennansesnsace 13
ARTICULO 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS. w.ucovueeveeerecveresienseseeseessenneeens .13

1. Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:. wl3
2. Servicios Publicos {energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga): ........ccoveveeieiceiiieciiiecc e 14
3. Medios de Comunicacidn televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplica a la contratacién de
AZeNCias de PUBIICIAAU: ...ttt et r e e s e e e e st e s et et b st et e esreaensssesenseare 14
4, Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos 0 de salud:......cococcvviecinineinseseesnenne 15

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Bogueron, Zona San Pedro

Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

Pagina 2 de 29 info@fonabosque.gob.bo



FONABOSOUE

Ministerio de FONDO NRCIONAL DE DESARROLLD FORESTAL

Medio Ambiente v Agua

5. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente con infraestructura propia y en

casos de extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE:. 15
6. Adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando eI costo de Ios pasajes se SUJete
a tarifas Unicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la contratacién de agencias de viaje:. s LD
7. Suscripcion a medios de comunicacién escrita o electrénica (diarios, revistas y publicaciones espemallzadas) ......... 17
8. Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y consiguiente calidad del equipo
e Lo L LT 1 ——— 17
9. Contratacién de Artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides y actos
P TN T O VIS ¥ e semma s soes o sansnasissssswas soais i s 4T R TR T b s A N e S O I 18
10.  Cursos de capacitacién ofertados por Universidades, Institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o
académicas y econdmicas no sean definidas por [a entidad CONTrAtANTE: ...viieurieererieireeseeeeeeeeeees e se e eeseeesss e esererens 19
SECCION VII......... reeereeb st se e e ea e netnans
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION ...covvervcvrecrenne
ARTICULO 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA ....oooeeemeeemeeeeeeesseessssessesssesassssssssesssssessssseseeseseseeses s s e s e e oo TTT:
ARTICULO 22. UNIDADES SOLICITANTES ......voeeieeaveeoeeeeeessmessesesssssesssseesessse e s s e sseeseesses e eesee s ses e st eeesee et s e eso

ARTICULO 23. COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)... 5 +.20
ARTICULO 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA .21

ARTICULO 25. COMISION DE RECEPCION ]
(of: =11 1 U1 Ko 1 | | O R ——— A T e SV e S 5 |
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES ....c.oovveeeeerreerresnens . . S J |

ARTICULO 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES . .eettttiettieeeoneeeeeeeeeeeeeeseeeesresssssrsesssssssessesssesessteseessesseens 21

ARTICULO 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES . S e R T i Dt mm s s A A e RS A A S A A R AT 21

ARTICULO 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES.. a2l

ARTICULO 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES ............................................................................ 22

ARTICULO 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE CONSULTORfAS, SOFTWARE

Y D TROS SIVILARES: ivas: cssvstssinsns et s v sesbs 59 5055 Fo 010 b b eas ke o4 4444 s e BB S e e Rt P e e At S B St st s 23
CAPITULO IV........... T

SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES........ SR SRR S R SRR 23
ARTICULO 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES oo eeeeeeeeeeeeeose oo eeeeeseeeeeeeeeee 23
ARTICULO 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES s seveismimsmmsssmmmmmisssmsmss s e s s e 24
ARTICULO 33. BAJA DE BIENES.....cccvvvuereerermmssssminsssssmsssssesssssssssssnnessessessssessesssssonssssssssssssssasssssssseessssssseessessssmssssesssesssesssssssessesnes 24

L. Procedimiento por Disposicion Definitiva de BIENES. ......ccocvevceeeeeieeerie st 26
2. El Procedimiento por Hurto, RObO 0 PErdida FOTTUILA ....c.cveueveieeeieeeie ettt ee s ee s eee s s st eses s tessaees 25
3. Procedimiento por mermas, vencimientos, descomposicidn, alteraciones 0 deterioros. .......ovveeveoeeseisesnnn 26
4. Procedimiento por Obsolescencia ¥/ 0 INULIIZACION ....iiiueieeeeeeeeeeeeet et et e seseseees e e s s e s e e steaas 27
5. Procedimiento por Desmantelamiento total o parcial de edificaciones (excepto el terreno que no sera dado de baja)
O ST ITE ST s sms s vrshwmsinysss scodos oo A R T S S L S BT o fe e v ab s as e ssnsemens 28

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Baquerdn, Zona San Pedro

Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

Pagina 3 de 29 info@fonabosque.gob.bo




FONABOSTUE

Ministerio de FONOO NRCIONAL DE DESARROLLD FORESTAL

Medio Ambiente v Agua

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO

Implantar en el FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL (FONABOSQUE), las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las
unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacién 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 aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades del FONDO
NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL (FONABOSQUE).

ARTICULO 3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECiFICO
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucidn Politica del Estado.

b) Laley N2 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

c) El Decreto Supremo N2 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funciéon Publica y Decreto Supremo N2 26237, de 29 de junio de 2001, que lo
modifica.

d) El Decreto Supremo N2 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS);

e) El Decreto Supremo N2 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios Marco y el Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

f) Decreto Supremo N° 4308 de 10 de agosto de 2020, sobre la invitacidn al potencial proveedor.

g) Decreto Supremo N° 4337 de 16 de septiembre de 2020, que modifica el Decreto Supremo N° 4308
de fecha 10 de agosto de 2020.

h) LaResolucién Ministerial N° 346 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, de 30 de septiembre
de 2020 que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES.

ARTICULO 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD
FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL - FONABOSQUE.

ARTICULO 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el (la) Director (a) General Ejecutivo (a).

ARTICULO 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
El responsable de |a elaboracidn del presente RE-SABS es el Encargado Administrativo.

El presente RE-SABS serd aprobado mediante Resolucién Administrativa, emitida por la Maxima Autoridad
Ejecutiva del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal.
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ARTICULO 7. PREVISION

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

ARTICULO 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a responsabilidades por
la funcién publica segln lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N2 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
El PAC serd elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion con las Unidades
Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) al Coordinador (a)
Administrativo {a) Financiero (a):

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

a. Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y PAC cuando
corresponda;

b. Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

Autorizar el inicio del proceso de contratacion;

d. Adjudicar la contratacién.

o

00008000000 0000000000000000CR00000°COBRY
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ARTICULO 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
Las contrataciones menores hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no requieren
cotizaciones, ni propuestas, se realizan segln el siguiente proceso:

RESPONSABLE PROCESO
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda.
UNIDAD 2. Estima el precio referencial.
SOLICITANTE 3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria.

Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de
proceso de contratacion.

1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

UNIDAD 2. Emite la Certificacion Presupuestaria.

ADMINISTRATIVA 3. Remite toda la documentacion al RPA dando curso a la solicitud de autorizacion
del inicio del proceso de contratacion.

1. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y que

RPA cuente con la certificacion presupuestaria.

Autoriza el inicio de proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.
Para la contratacidn de bienes, obras y servicios generales menores a Bs20.000
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos) y para la contratacion de Servicios de Consultoria
hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100Bolivianos), previo conocimiento del
mercado selecciona a un proveedor que realice la provision del bien o prestacion
del servicio, considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia y remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la
respectiva adjudicacion .

2. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000
{Veinte Mil 00/100 Bolivianos) preselecciona a un proveedor que cumpla con las
condiciones necesarias para efectuar la prestacion del servicio, obra o la provision
de (1) (los) bien (es).

3. Solicita al proveedor preseleccionado la informacion relacionada con su oferta en
los aspectos técnicos (especificaciones técnicas, cantidades, condiciones de la
prestacion, plazos, métodos de ejecucidn, entre otra informacion de caracter
técnico segun el objeto de la contratacién} y econdémicos (el precio por las
prestaciones, global y/o unitario segin corresponda), asi como la aceptacion para
la publicacion de la informacion de su oferta.
Publica en el SICOES minimamente por un (1) dia habil computable a partir del
dia siguiente de efectuado su registro, la invitacion al potencial proveedor en la
que se deberd consignar la informacién técnica y econdmica de la oferta del
proveedor preseleccionado, la aceptacion para la publicacidn de la informacion
de su oferta, asi como otra informacién que transparente el proceso de
contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

——
=
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Genera el Reporte de Precios y lo remite al RPA para la seleccion del proveedor.

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado.

En caso de contar con un Reporte de Precios realiza la seleccion de la oferta con
el precio mas bajo para su adjudicacién. En caso de existir un empate entre dos o
mas ofertas, prevalecera la oferta que se presenté primero.

Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion para la formalizacién de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Invita al proveedor adjudicado y le solicita la presentacién de los documentos
para la formalizacion de la contratacion.

En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de Compra u
Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

Recibida la documentacion la remite a la Unidad Juridica para su revision.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado.
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el
mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite a la MAE, para su
suscripcion.

MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA

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

Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de
Recepcion, pudiendo delegar esta funcidn al RPA o a la Autoridad Responsable de
la Unidad Solicitante.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCION

Efectla la recepcion de los bienes y servicios.

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

SECCION II

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 designard como RPA al Coordinador (a) Administrativo (a) Financiero (a)

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, 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.
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ARTICULO 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

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

RESPONSABLE PROCESO

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda.

Estima el precio referencial.

UNIDAD 3. Define el Método de Seleccion y Adjudicacidn a ser utilizado en el proceso

SOLICITANTE de contratacion.

4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacidn Presupuestaria.

5. Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio
de proceso de contratacion.

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.

Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la
Unidad Solicitante, de acuerdo con lo siguiente:

a. Encaso de que el proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base
al modelo elaborado por el Organo Rector.

b. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones,
no sera necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC,
de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

4. Remite toda la documentacidn al RPA solicitando la aprobacién del DBC y
dando curso a la solicitud de autorizacién de inicio del proceso de
contratacion.

5. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente
con Certificacion Presupuestaria.

RPA 6. Aprueba el DBCy autoriza el inicio del proceso de contratacion.

Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la
convocatoria y el DBC.

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y inicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en
medios de comunicacidn alternativos de caracter publico.

UNIDAD 2. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacién

ADMINISTRATIVA de propuestas:

a. Organiza y lleva a efecto la Reunidn Informativa de Aclaracién y la
Inspeccidn Previa, en coordinacion con la Unidad Solicitante.

b. Atiende las Consultas Escritas.

1. Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacion o a la
Comision de Calificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

En acto publico realiza la apertura de cotizaciones o propuestasy da lectura
de los precios ofertados.

Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la
Metodologia Presentd/No Presentd.

En sesidn reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion
v Adjudicacion, definido en el DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion
sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la
propuesta técnica o econémica.

Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendaciéon de Adjudicaciéon o
Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

RPA

En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la
contratacién:

a. Cuando la contratacién sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante
Resolucién Expresa elaborada por la Unidad Juridica.

b. Cuando la contratacidon sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota
elaborada por la Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacién o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
aparatarse de la recomendacion, deberd elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del
Estado.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado
del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la
formalizacidn de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una
vez vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de
Impugnacion.

Recibida la documentacion para la formalizacidn de la contratacién remite
a la Unidad Juridica.

En caso de formalizarse el proceso de contratacion mediante Orden de
Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la  documentacién  presentada por el proponente
adjudicado en coordinacion con el Responsable de Evaluacién o la Comision
de Calificacion.

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

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
MAXIMA Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo
7 de la Ley N°2341.
AUTORIDAD . -, . o
2. Designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes de la Comisién de
EJECUTIVA o : . ;
Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante.
1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.
RESPONSABLE DE 2. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o

RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCION

Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o
Disconformidad.

SECCION 11l
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA - RPC
Se designard como RPC al Coordinador (a) Administrativo (a) Financiero (a)

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 estén establecidas en el

Articulo 33.- de las NB-SABS.

ARTICULO 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacidon es mayor a Bs1.000.000 (Un Millén 00/100
BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:

RESPONSABLE PROCESO
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda.
Estima el precio referencial.
UNIDAD Define el Método de Seleccién y Adjudicacidn a ser utilizado en el proceso
SOLICITANTE de contratacion.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria.
5. Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio
de proceso de contratacion.
Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacién Presupuestaria.
UNIDAD Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de
ADMINISTRATIVA Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.
4. Remite toda la documentacion al RPC solicitando la autorizacién de

publicacion del DBC y dando curso a la solicitud de autorizacion de inicio del

Pagina 10 de 29
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proceso de contratacién
Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente
con Certificacion Presupuestaria.

RPC Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la
convocatoria y el DBC.
Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y unicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en
medios de comunicacidn alternativos de caracter publico.
Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de

UNIDAD propuestas:

ADMINISTRATIVA

a. Lleva adelante la inspeccidn previa en coordinacion con la Unidad
Solicitante;

b. Atiende las consultas escritas;

c.  Organizay lleva a efecto la Reunidén de Aclaracién en coordinacion
con la Unidad Solicitante.

Una vez realizada la Reunién de Aclaracion aprueba el DBC con enmiendas
si existieran mediante Resolucion Expresa.

RP . . -
L Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucion Expresa que
aprueba el DBC.
UNIDAD Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Aprobacion

ADMINISTRATIVA

del DBC.

RPC

Designa mediante memorandum a la Comisidn de Calificacion.

COMISION DE
CALIFICACION

En acto publico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los
precios ofertados.

Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la
Metodologia Presentd/No Presento.

En sesion reservada y en acto continuo, evalta y califica las propuestas
técnicas y economicas presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion
y Adjudicacion, definido en el DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion
sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la
propuesta técnica o econémica.

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remision al RPC.

RPC

En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por la Comision de
Calificacion, adjudica o declara desierta la contratacién de bienes o
servicios, mediante Resolucién Expresa.

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacion o
sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementaciéon o
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado
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dirigido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

3. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado
del proceso de contratacién.

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

2. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la

UNIDAD formalizacién de la contratacidn. Esta solicitud serd realizada una vez

ADMINISTRATIVA vencido el plazo de interposicién del Recurso Administrativo de
Impugnacidn.

3. Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacion la
remite a la Unidad Juridica.

1. Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en
coordinacion con la Comisién de Calificacion.

2. Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo
remite a la MAE.

UNIDAD JURIDICA

1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo

MAE 7 de la Ley N°2341.

2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar
esta funcidn al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

Efectua la recepcién de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o
Disconformidad para bienes, obras y servicios generales. En servicios de
consultoria emite Unicamente el Informe de Conformidad o
Disconformidad.

COMISION DE
RECEPCION

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el {la) Director (a) General Ejecutivo (a) quien
autorizard la contratacion mediante Resolucién expresa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El proceso de Contratacién por Excepcidn sera realizado conforme dicte la Resolucion que autoriza la
Contratacion por Excepcidn.

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de la contratacion serd presentada a la Contraloria
General del Estado y registrada en el SICOES.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro

Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

Pagina 12 de 29 infoi@fonabosque.gob.bo



S FONABOSOUE

Ministerio de FONDO NACIONAL DE DESRRROLLD FORESTAL

Medio Amblente v Agua

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS
El Responsable de la Contratacién por Desastre y/o Emergencias es el {la) Director (a) General Ejecutivo

(a).

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, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de
gestion de riesgos, cuyo objetivo es regular el marco institucional y competencial para la gestidn de
riesgos.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales, el proceso de contratacion debera considerar
la publicacién de la invitacidn a potenciales proveedores en el SICOES, asi como la seleccion del proveedor
de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N2 4308 de 10 de agosto de 2020, modificado
por el Decreto Supremo N° 4337 de 16 de septiembre de 2020.

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 RPA designado de acuerdo
con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La Contratacidon Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

1. Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado; gasolina, diésel, gas licuado y otros:

RESPONSABLE PROCESO
UNIDAD Solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segun corresponda,
SOLICITANTE L N .
la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
UNIDAD Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion

ADMINETRATIVA de inicio de proceso de contratacion.

RPA 0 RPC sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) y si cuenta con la

instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

ADMINISTRATIVA la documentacidon al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién

Verifica si la contratacidn estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion

Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacidon e

UNIDAD Invita en forma directa al proveedor de gasclina, diésel, gas licuado y otros y remite

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Boqueran, Zona San Pedro
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Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la
RPA o RPC ey sa
formalizacion de la contratacion.
UNIDAD Recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
ADMINISTRATIVA Compra o la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.
MAXIMA Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién Expresa
AUTORIDAD y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
EJECUTIVA N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCION

Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la

contratacidn para emitir su conformidad o disconformidad.

2.  Servicios Puablicos (energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga):

RESPONSABLE PROCESO

UNIDAD Remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica,
SOLICITANTE agua y otros de naturaleza andloga y solicita el pago.

UNIDAD Revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza

ADMINISTRATIVA

andloga, previa Certificacién

correspondientes.

Presupuestaria efectGta los pagos

3. Maedios de Comunicacion televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se aplicaala
contratacion de agencias de publicidad:

RESPONSABLE PROCESO
Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion a
UNIDAD contratar, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacidon Presupuestaria y al
SOLICITANTE RPA o RPC, segun corresponda, la autorizaciéon de inicio de proceso de
contratacion.
UNIDAD Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite la

ADMINISTRATIVA

Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC
dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si

RPA 0 RPC cr e : .
cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidn del proceso.
UNIDAD Invita en forma directa al proveedor que prestard el servicio y remite la

ADMINISTRATIVA

documentacién al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacidn.

UNIDAD

Recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

ADMINISTRATIVA

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boguerén, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772
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MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7
de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCION

Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacién para emitir su conformidad o disconformidad.

4.  Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud:

RESPONSABLE PROCESO
UNIDAD Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacion de
SOLICITANTE . .
inicio de proceso de contratacidn.
UNIDAD Revisa la documentaciéon remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion

ADMINISTRATIVA

Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacidn
del inicio del proceso de contratacion.

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la

RPA o RPC —— y : iy g
Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacion e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

UNIDAD Invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y remite la

ADMINISTRATIVA

documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacion.

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la

RPA o RPC ool .5

formalizacion de la contratacion.
UNIDAD Recibida la documentacion por el proveedor que arrendard el inmueble la remite a
ADMINISTRATIVA la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.
MAXIMA . , g . g
AUTORIDAD Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion Expresa
EJECUTIVA y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley

N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCION

Efectla la recepcidon verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacién para emitir su conformidad o disconformidad.

5. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente con
infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido

por el SENAPE:

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boqueron, Zona San Pedro
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RESPONSABLE PROCESO
Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la
UNIDAD Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seguin corresponda, la autorizacion de
SOLICITANTE inicio de proceso de contratacidn, adjuntando el certificado de inexistencia del
inmueble emitido por el SENAPE.
UNIDAD Revisa la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion

ADMINISTRATIVA

Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacién
del inicio del proceso de contratacién.

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion
sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) vy si cuenta con la

RPA o RPC e . . Ny
Certificaciéon Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de contratacidn e
instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso.

UNIDAD Invita en forma directa al proveedor que arrendard el inmueble y remite la

ADMINISTRATIVA

documentacién al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la

RPA 0 RPC formalizacion de la contratacion.

UNIDAD Recibida la documentacion por el proveedor que arrendara el inmueble la remite a
ADMINISTRATIVA la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

MAXIMA Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa
AUTORIDAD y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
EJECUTIVA N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn.
RESPONSABLE DE

RECEPCION O Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
COMISION DE contratacidn para emitir su conformidad o disconformidad.

RECEPCION

6. Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de
los pasajes se sujete a tarifas tnicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la
contratacion de agencias de viaje:

ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE PROCESO

Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, solicita
UNIDAD e : ; g ;

la Certificacion Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al RPA la
SOLICITANTE N L .

autorizacion de inicio del proceso de contratacion.
UNIDAD Emite la Certificacién Presupuestaria y remite la documentacién al RPA para la

autorizacion de la compra de pasajes.

Verifica si la contratacidon esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQS) vy si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza la compra de pasajes.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Bogueron, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Efectlia la compra de pasajes aéreos.

RESPONSABLE DE
RECEPCION

Realiza la recepcion del pasaje y emite su conformidad o disconformidad.

7.  Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electronica (diarios, revistas y publicaciones

especializadas):

RESPONSABLE PROCESO
Elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacién
UNIDAD escrita o electronica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa la
SOLICITANTE Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion
de inicio del proceso de contratacion.
UNIDAD Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la

ADMINISTRATIVA

Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC
dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si

RPA o RPC o . .
cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
UNIDAD Invita forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la

ADMINISTRATIVA

documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la
formalizacion de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracidn del contrato.

MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7
de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepciéon o Comisién de
Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCION

Efectda la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

8. Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria:

RESPONSABLE

PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boguerdn, Zona San Pedro
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autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la
Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC
dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) y

RPA o RPC si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso
de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del
proceso.

UNIDAD Invita en forma directa al proveedor del bien y remite la documentacidn al

ADMINISTRATIVA RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacidn

RPA o RPC b 5

para la formalizacion de la contratacion.

Recibida la documentacidn por el proveedor del bien, elabora y suscribe la
UNIDAD Orden de Compra o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
ADMINISTRATIVA P H P !

contrato.

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucidn
MAXIMA AUTORIDAD expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
EJECUTIVA articulo 7 de la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o

Comisidon de Recepcion.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O COMISION
DE RECEPCION

Efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacién para emitir su conformidad o disconformidad.

9. Contrataciéon de Artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion
cultural, efemérides y actos conmemorativos:

RESPONSABLE PROCESO

Determina la contrataciéon de artistas, locales y otros servicios
relacionados con eventos de promocidn cultural, efemérides y actos
UNIDAD SOLICITANTE conmemorativos, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la autorizacion del
inicio de proceso de contratacion.

Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la
Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC
dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Verifica si la contratacion estd inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) y

RPA o RPC si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso
de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del
proceso.
Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Bogqueron, Zona San Pedro
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la
documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

RPA o RPC

Adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion
para la formalizacién de la contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Orden
de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

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 y designa al Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcién.

RESPONSABLE DE
RECEPCION O COMISION
DE RECEPCION

Efectia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la
contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

10. Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, Institutos, academias y otros, cuyas
condiciones técnicas o académicas y economicas no sean definidas por la entidad contratante:

RESPONSABLE

PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

Solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la Universidad,
instituto, academia u otros, solicita a la Unidad Administrativa la
Certificacién Presupuestaria y al RPA o RPC, segln corresponda, la
autorizacion de la capacitacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, emite Ila
Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC
para la autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

RPA o RPC

Verifica si la contratacidn esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la
contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y
si cuenta con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad
Administrativa la inscripcion al curso.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Inscribe a los Servidores publicos a los cursos de Capacitacidn.

UNIDAD SOLICITANTE

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

Una vez formalizada la contratacion, la informacién de dicha contratacién sera presentada a la Contraloria
General del Estado y registrada en el SICOES.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
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SECCION VI
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL - FONABOSQUE es la
Coordinacion Administrativa Financiera, cuyo Maximo (a) Ejecutivo (a) es el (la) Coordinador (a)
Administrativo (a) Financiero (a).

El (la) Coordinador (a) Administrativo (a) Financiero (a) velard por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22. UNIDADES SOLICITANTES
En el FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL— FONABOSQUE las Unidades Solicitantes, de acuerdo
con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

Direccion General Ejecutiva.
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
Auditoria Interna.
Asesoria Legal.
Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional.
Sistemas.
Coordinacién Administrativa Financiera.
i. g.1. Administracién.
ii. g.2. Finanzas.
8. Coordinacién de Planificacién y Evaluacién de Proyectos.
i. h.1. Planificacion y Evaluacion de Proyectos.
ii. h.2. Control, Seguimiento y Monitoreo de Proyectos.

Moo oukoW N R

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas
precedentemente, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn 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)

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante Memorandum
de Designacién, dentro de los dos (2} dias habiles previos a la presentacién de cotizaciones o propuestas.

000000000000 0000000000000 00000000000TF

La Comision de Calificacién debera conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y de
la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.
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Alternativamente, seguin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum de Designacion,
designara un Responsable de Evaluacion, dentro de los dos (2) dias hébiles previos a la presentacion de
cotizaciones o propuestas. Este responsable asumira las funciones de la Comision de Calificacion.

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

ARTICULO 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

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

La Comisién de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 25. COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o Autoridad Responsable de
la Unidad Solicitante), mediante Memorandum de designacion, dentro de los cuatro (4) dias habiles
previos a la recepcién de bienes y servicios.

La Comisidn de Recepcion debera conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y de
la Unidad Solicitante seglin el objeto de contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designara un Responsable de Recepcién, mediante
Memorandum de designacidn, que asumira las funciones de la Comisidén de Recepcidn.

La Comisidn de Recepcion y el Responsable de Recepciéon cumplirdn las funciones establecidas en el
Articulo 39.- de las 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) Administracion de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES
El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Coordinador Administrativo
Financiero.

ARTICULO 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Boguerén, Zona San Pedro
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El Fondo Nacional de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE) cuenta con un Almacén Central de Materiales y
Suministros.

El Almacén estd a cargo del Especialista en Activos.
Las funciones del Responsable de Almacenes, son las siguientes:

Certificar la existencia o no de materiales, insumos y suministros, mediante sello.

2.  Administrar los materiales y suministros a través de un sistema de almacenes.

Recepcionar y registrar el ingreso de materiales en el sistema de almacenes, respaldos con orden de

compra, contrato, convenio de donacion o transferencia u otros.

Realizar la identificacion, codificacién, clasificacion, catalogacion y almacenamiento de los bienes.

Entrega de material de acuerdo a solicitud, autorizada por el superior de la Unidad solicitante.

Realizar el registro de la salida de materiales y suministros.

Velar por la salvaguarda de los materiales e instalaciones del almacén (solicitar contratacién de

Seguros).

8. Prever la continuidad del suministro de bienes a los usuarios de la entidad, evitando la interrupcién
de las tareas, determinando la cantidad de existencias y su reposicion.

9. Realizar inventarios periddicos para control y verificacion de existencias.

10. Emitir informes a requerimiento de instancias superiores, sobre los niveles de stock
(aprovisionamiento) de bienes de consumo.

11. Ejecutar la baja de los bienes de consumo, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos para la
Baja de Bienes.

12. Coordinar con Auditoria Interna, para el recuento fisico de almacenes al cierre de gestion.

W

Moo s

ARTICULO 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES
La Administracidn de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Unidad de Administraciéon cuyo
responsable es el Encargado Financiero.

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

Mantener un registro de inventarios actualizado de los Activos Fijos.
Realizar el registro y control de ingresos, salidas, movimientos internos y existencia de activos fijos
muebles.
3. Recepcionar los bienes de uso, previa comparacidn de la documentacion pertinente, sea por
adquisicion, préstamo de uso, alquiler o arrendamiento y otros.
4. Registrar las incorporaciones de activos fijos en el sistema VSIAF, codificando por grupo contable y
tipo de bien, con la documentacién que respalde la propiedad o tenencia: orden de compra, contrato,
Convenio de donacidn o transferencia, notas o actas de entrega u otros, de acuerdo a lo dispuesto en
los articulos 149, 150, 151, 163 y 165 de las NB-SABS.
Elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento de los Activos Fijos para su normal
funcionamiento y uso, de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 153, 154 y 167 de las NB-SABS.
Controlar el uso adecuado de los bienes de uso de la Institucidn.

000000000000 0000000C0O0OCOCOCOGONOINOBROROOGNONOSOSOOROTS
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7. De acuerdo a requerimientos, asignar racionalmente y/o liberar los activos fijos a los funcionarios,
mediante Actas de Asignacidn y/o devoluciéon debidamente autorizados y firmados.

8. Mantener un archivo actualizado y ordenado de los documentos de Asignacion y Devolucién de
Activos Fijos.

9. Efectuar actividades de salvaguarda, solicitando la contratacién de seguros para prevenir riesgos.

10. Realizar el inventario anual de Activos Fijos Muebles e inmuebles, emitiéndose para este fin el informe
o acta correspondiente.

11. Programar y gestionar el Revallio Técnico de Activos Fijos, cuando asi se lo requiera.

12. Emitir informes técnicos a requerimiento de instancias superiores de los bienes de uso de la entidad.

13. Asegurar que la institucién cuente con la documentacion legal de los bienes que son de su propiedad
o estén bajo su cargo, asi como del registro y custodia de dicha documentacion en las instancias que
correspondan.

14. Elaborar listado de bienes en desuso, obsoleto y otros para gestionar la baja de los mismos.

15. Realizar informes recomendando la disposicién de bienes cuando asi se requiera, de acuerdo a
normativa vigente.

16. Coordinar con Auditoria interna en el recuento de Activos Fijos, para el cierre de gestion.

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

Los software y otros similares adquiridos o desarrollados por consultores o firmas consultoras, que tienen
incidencia y durabilidad de uso de la Institucién y son de propiedad intelectual de la entidad, deberan ser
registrados con el costo de compra y/o costo de desarrollo de los servicios de consultoria.

La asignacion de los mismos se realizara mediante actas de Asignacidn a la Unidad Solicitante.

A efecto de implantar los controles administrativos adecuados, el Coordinador Administrativo Financiero,
deberd realizar inventarios y recuentos periddicos sorpresivos, por lo menos dos veces al afio, y verificar
los registros, existencias, labores de mantenimiento y salvaguardas y la existencia de la documentacién
legal y registro de los Bienes.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bhienes son los siguientes:

1. Disposicion Temporal con las modalidades de:
a) Arrendamiento.

b) Préstamo de Uso o Comodato.

Disposicidn Definitiva, con las modalidades de:
a) Enajenacion.

b) Permuta.
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ARTICULO 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
El Responsable por la disposicién de bienes es el (a) Director (a) General Ejecutivo (a), 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 disposicion; 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:

Disposicion Definitiva de Bienes.

Hurto, Robo o Pérdida Fortuita.

Mermas

Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.

Inutilizacién.

Obsolescencia.

Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sera dado de baja.
Siniestros.

NSO GO R WNR
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1. Procedimiento por Disposicion Definitiva de Bienes.
RESPONSABLE PROCESO
Especialista en Activos | 1. La Resolucion Administrativa para la Disposicion Definitiva de Bienes,
Fijos emitida por la MAE, debera incluir la autorizacién para la baja de los
bienes.
2. Concluido el proceso de Disposicion Definitiva, en base a la Resolucidn
Administrativa emitida por la MAE y el Acta de Entrega se registra la baja
de los activos.
3. Remite informe técnico a la Unidad Administrativa con toda la
documentacién de respaldo para el registro contable de la baja.
Unidad Administrativa. | 1. Instruird al Area Financiera realizar el registro contable de la baja de los
bienes.
Especialista en Activos | 1. Concluido el proceso de disposicién definitiva de bienes y en un plazo no
Fijos mayor a diez (10) dias habiles.
2. Remite el proceso de disposicion definitiva de bienes a la Contraloria

General del Estado y al SENAPE cuando se trate de inmuebles,
vehiculos o maquinaria y otros activos fijos, cuyo valor sea mayor a
Bs.50.000.-

2.

El Procedimiento por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita

RESPONSABLE

PROCESO

Servidor publico
responsable del uso y/o
custodia del bien.

Emite un informe a la Unidad Administrativa una vez ocurrido o tomado
conocimiento del siniestro, indicando las circunstancias en que se
produjeron los hechos, conteniendo los pormenores vy las condiciones en
las que el bien fue hurtado, robado o perdido; y en casos de fuerza mayor
o impedimentos justificados hasta setenta y dos (72) horas de ocurrido
o tomado conocimiento del siniestro.

En coordinacidon con la Unidad Administrativa y Unidad Juridica,
presenta la denuncia correspondiente ante la Fuerza Especial de Lucha
Contra el Crimen (FELCC) o el Ministerio Publico, solicitando el inicio de
la investigacion.

Unidad Administrativa.

Instruira al Especialista en Activos Fijos inicie las acciones o tramites
correspondientes ante la Compafiia de Seguros.

Unidad Juridica.

Efectia el seguimiento del caso y concluido el mismo emite un informe
a la Unidad Administrativa y presenta la denuncia ante el Ministerio
Puablico, detallando los hechos del caso.

Unidad Administrativa.

a)

Procedera de la siguiente manera seglin se mencione en el informe de la
Unidad Juridica:

Si el resultado de la investigacion, determina la existencia de indicios de
responsabilidad, el Unidad Administrativa en coordinacion con la Unidad
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Juridica, formalizaran la Querella Penal en contra de los presuntos
autores, complices o encubridores.

Si se determina que el Servidor Publico a cargo del uso y/o custodia del
bien es presunto responsable del hecho por negligencia, impericia o
imprudencia, la Unidad Administrativa remitird los antecedentes a la
Autoridad Sumariante, solicitando el inicio del proceso administrativo
correspondiente, ademas gestionara la Apertura de Cargo de Cuenta,
hasta que reponga el bien en las mismas condiciones fisicas y técnicas
del bien sustraido, extraviado o siniestrado, aspecto que no significara la
anulacion, desistimiento o conciliacién del proceso iniciado.

Si se determina que el funcionario responsable del uso y/o custodia no
es culpable, por negligencia, impericia o imprudencia, la Unidad
Administrativa solicitara a la Compafiia de Seguros la adquisicion de un
bien de las mismas caracteristicas o superiores, de acuerdo al Programa
de Seguros contratado por la Entidad; ademas solicitara la liberacion del
cargo de cuenta.

Unidad Administrativa.

Sustituido el bien, instruird al Especialista en Activos Fijos, la Baja del bien
siniestrado y posterior alta del bien entregado en el Registro Fisico y
Contable de la entidad.

En caso de baja de bien sin reposicidn, instruye la elaboracion de informe
técnico.

Especialista en Activos
Fijos

Remite a la Unidad Administrativa informe técnico de baja de bienes,
adjuntando la documentacion de respaldo.

Unidad Administrativa.

Aprueba informe técnico y remite a la Unidad Juridica para elaboracion
de la Resolucién Administrativa de Baja.

Especialista en Activos
Fijos.

Una vez emitida la Resolucion Administrativa, registra la baja en el
sistema de Activos Fijos y remite informe técnico a la Unidad
Administrativa con toda la documentacién de respaldo para el registro
contable de la baja.

Concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes y en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles.

Remite el proceso de disposicion definitiva de bienes a la Contraloria
General del Estado y al SENAPE cuando se trate de inmuebles, vehiculos
0 maquinaria y otros activos fijos, cuyo valor sea mayor a Bs.50.000.-

3. Procedimiento por mermas, vencimientos, descomposicion, alteraciones o deterioros.

RESPONSABLE

PROCESO

Servidor publico
responsable del uso y/o
custodia del bien.

En forma inmediata debera poner en conocimiento del suceso a la
Unidad Administrativa.

Elabora informe pormenorizado, detallando las causales que originaron
la merma, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros
incluyendo informacion acerca de la cantidad, valor y otra informacién
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que se considere pertinente.

Unidad Administrativa.

Recibe el informe y designa mediante memordndum expreso una
Comision de Verificacion, integrado por funcionarios de Unidad Juridica
en calidad de observadores, para que realicen la inspeccion y
verificacion.

Comision de
Verificacion.

Efectia la inspeccidn, verificacion y levanta el Acta correspondiente
consignando el bien, cantidad, valory otra informacion que se considere
importante y emite informe de verificacidn a la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa.

Recibe, aprueba informe y solicita a la Unidad Juridica la elaboracion del
informe legal y la Resolucion Administrativa que autorice la baja de los
bienes.

Unidad Juridica.

Elabora el Informe Legal y la Resolucién Administrativa de baja.

Maxima Autoridad
Ejecutiva.

Firma la Resolucion Administrativa e instruye su aplicacion.

Unidad Administrativa.

Efectla registro de baja

Instruye al Area Financiera realizar el registro contable de la baja de los
bienes.

En caso de desecho como basura, se levantara un acta notariada que
firmara la Unidad Administrativa y, como veedor, la Unidad Juridica.

responsable del uso
y/o custodia del bien.

4. Procedimiento por Obsolescencia y/o Inutilizacién
RESPONSABLE PROCESO

Elabora informe técnico pormenorizado a la Unidad Administrativa
Servidor publico fundamentando con la inutilizacion y/o obsolescencia del bien,

incluyendo otra informacién que se considere pertinente.

. Cuando se trate de equipos de computacién, electrénicosy otros similares

debera respaldar con informe de la Unidad de Sistemas.

Especialista en Activos
Fijos

Elevard informe a la Unidad Administrativa considerando la recuperacién
de partes, accesorios y componentes que sean Utiles para la entidad y/o
que signifique retorno econdmico de acuerdo al articulo 236 paragrafo IV
del D.S. 181 de la NB SABS.

Para la determinacién de las partes a recuperar, accesorios vy
componentes que sean Utiles para la entidad y/o que signifique retorno
econdmico podrd solicitar la contratacion de servicios especializados de
empresas o profesionales.

Unidad Administrativa.

Recibe el informe y designa mediante memordndum expreso una
Comision de Verificacion que efectuara la verificacidn de los bienes
susceptibles a baja con la participacién de un Notario de Fe Publica.

Comision de
Verificacion.

Efectia la verificacion y levanta el Acta correspondiente de manera
conjunta con el Notario de Fé Publica, considerando la existencia fisica,
las condiciones actuales de los bienes y la ubicacidn. Emite informe de
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verificacion y conformidad dirigido a la Unidad Administrativa adjuntando
antecedentes.

Unidad Administrativa.

Recibe, aprueba informe y remite a la Unidad Juridica

Unidad Juridica.

Elabora el Informe Legal y la Resolucidn Administrativa. Remite a la
Maéxima Autoridad Ejecutiva para firma.

Maxima Autoridad
Ejecutiva.

Firma la Resolucion Administrativa e instruye su aplicacién.
Remite Resolucidn a la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa.

Recibe la Resolucion Administrativa e instruye al Especialista en Activos
Fijos el registro de la baja de bienes.

Especialista en Activos
Fijos

Efectia registro de baja y remite documentacion a la Unidad
Administrativa.

Unidad Administrativa.

Instruye al Area Financiera realizar el registro contable de la baja de los
bienes.

Especialista en Activos
Fijos

Concluido el proceso por Obsolescencia y/o Inutilizacidén de bienes y en
un plazo no mayor a diez (10) dias habiles.

Remite el procesc de disposicién definitiva de bienes a la Contraloria
General del Estado y al SENAPE cuando se trate de inmuebles, vehiculos
0 magquinaria y otros activos fijos, cuyo valor sea mayor a Bs.50.000.-

Procedimiento por Desmantelamiento total o parcial de edificaciones (excepto el terreno que no
sera dado de baja) o Siniestro.

RESPONSABLE PROCESO
El Servidor publico responsable del uso y/o custodia del bien., en forma
inmediata deberda poner en conocimiento del suceso a la Unidad
Servidor publico Administrativa.

responsable del uso y/o
custodia del bien.

Elabora informe pormenorizado dirigido a la Unidad Administrativa
informando sobre el siniestro.

Realiza denuncia ante la FELCC, en coordinacion con la Unidad Juridica y
la Unidad Administrativa en caso de indicios de un siniestro provocado.

Especialista en Activos
Fijos.

Conocido el hecho pondra en conocimiento de la empresa aseguradora
para iniciar las acciones o tramites correspondientes para la
recuperacion del o los bienes.

Elabora informe técnico dirigido a la MAE y adjunta al mismo los
siguientes documentos:

» Informe pormenorizado del Servidor publico responsable del
uso y/o custodia del bien.
> Reporte a la Empresa Aseguradora.

Maxima Autoridad
Ejecutiva.

Recibe el informe y remite antecedentes a la Unidad Juridica.

Unidad Juridica.

Toma conocimiento y analiza la pertinencia de remitir los antecedentes
a la Autoridad Sumariante para iniciar un proceso administrativo
interno.
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1. Revisa, analiza el informe y antecedentes remitidos, y determina la
existencia o no de responsabilidades.

2. Remite una copia de la Resolucidén Administrativa del Sumario a la
Unidad Administrativa.

1. En caso de reposicion del bien, instruye baja del anterior activo e
incorporacién del nuevo activo.

2. Encasode baja de bien sin reposicidn, instruye la elaboracién de informe
técnico.

1. Emite informe técnico de baja de bienes, adjuntando la documentacion
de respaldo, y una vez aprobado lo remite a la Unidad Juridica para
elaboracion de la Resolucién Administrativa de Baja.

1. Elabora Informe legal y Resolucion Administrativa de baja. Remite a la

Maxima Autoridad Ejecutiva

Maxima Autoridad | 1. Firma Resolucidon Administrativa de Baja e instruye su aplicacion a la

Ejecutiva. Unidad Administrativa.

1. Instruye al Especialista en Activos Fijos dar cumplimiento a Resolucién

Administrativa de Baja.
Especialista en Activos | 1. Registra la baja fisica en sistema y remite antecedentes al Area
Fijos. Financiera para el registro contable.

Autoridad Sumariante.

Unidad Administrativa.

Especialista en Activos
Fijos

Unidad Juridica.

Unidad Administrativa
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