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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINIS’TRACIC')N DE BIENES Y
SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGROPECUARIA 'Y
FORESTAL

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETIVO).

Implantar en el Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal — INIAF, 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 aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios en laentidad, 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 por todas las direcciones, unidades y personal del
Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal — INIAF,

ARTICULO 3. (BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO).

a) La Constitucion Politica del Estado;

b) LaleyN® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales;

¢) El 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) ElDecreto SupremoN° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (NB-SABS);

e) ElDecreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios Marco y el Registro
Unico de Proveedores del Estado (RU PE);

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

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

h)  Resolucion Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba el Reglamento de Contrataciones con

Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del SICOES y los Modelos de Documento Base

de Contratacion (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacion

Publica.

ARTICULO 4. (NOMBRE DE LA ENTIDAD). //

Instituto Nacional de Innovacién Agropecuaria y Forestal — INIAF, Cédigo Institucional 222.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Versién | 1 Pégina 3 de 36

e mlnr

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ialche Nadlon) o '”'""""“

BOLI VIA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS INSTITUTO '\’ICI()\"-IL Dﬁ INNOVACION
AGROPECUARIAY FORESTAL

OLLARRGLLG Mot o

ARTICULO 5. (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE).

La Méxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Innovacion
Agropecuaria y Forestal — INIAF

ARTICULO 6. (ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO).

El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Unidad Administrativa, dependiente de la Direccion
Administrativa Financiera,

El presente RE-SABS sera aprobado por el Directorio mediante Resolucion del Directorio
ARTICULO 7. (PREVISION).
En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones yfo diferencias en la interpretacion del presente

Reglamento Especifico, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS y su
reglamentacion.

ARTICULO 8. (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO).
Elincumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a responsabilidades por la funcion

plblica segin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubemamentales y disposiciones conexas.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



= Versién ‘ 1 Pégina 4 de 36 ® (5]
- INIAF)
e | : i |; /

2 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE Bl oo
BOLIViA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
AR e s e e AGROPECUARIA Y FORESTAL

CAPITULOII
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9. (ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC).

EI PAC seré elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion con las Unidades Solicitantes.

SECCIONI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10. (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR).

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a:
1. El Director Administrativo Financiero

Seradesignado por laMaxima Autoridad Ejecutiva, mediante Resolucion Administrativa siendo responsable
de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor hasta Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQS).

2. Al Responsable Departamental, Macro Regional, Regional y/o Centros Nacionales:

Los Responsables Departamentales, Macro Regional, Regionales y/o Centros Nacionales serén
designados por la Maxima Autoridad Ejecutiva, mediante Resolucion Administrativa, siendo responsables
de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion Menor hasta Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS).

Cuyas funciones son las siguientes:
a) Verificar que la solicitud de la contratacion 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 contratacion;

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

Las contrataciones menores hasta Bs50.000- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS), se realizan segln el -
siguiente proceso: Yy

§ ™
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PROCESO DE CONTRACCION MENOR
a)  UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas o Téminos de Referencia, segiin corresponda.

Estima el precio referencial.

Solicita a la Unidad Financiera la Certificacion Presupuestaria

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

P =

b)  UNIDAD FINANCIERA
1. Emite la Certificacion Presupuestaria.
¢)  UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacién Presupuestaria.

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

d RPA

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 cuente con la certificacion presupuestaria.

2. Autoriza el Inicio de proceso de contratacion.

3. Instruye alaUnidad Administrativa la ejecucion del proceso de confratacion.

e) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Para la contratacién de bienes hasta Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), obtiene: el Reporte de
Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual, el cual debera archivarse en el expediente
del proceso de confratacion.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado en el Mercado
Virtual, el cual realizara la provision del bien;

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

En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.
2. Para la contratacion de obras, y servicios generales hasta Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi

como, para la contratacion de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos),
previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la prestacion del servicio,

considerando el precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite f"ﬂ

informe de la seleccion dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100
bolivianos), identifica la ofertade proveedores pararealizar la Consulta de Precios de Mercado de acuerdo
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con lo siguiente:

a)  Seleccionaa un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para efectuar la prestacion del
servicio o la provision de () (los) bien (es);

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles computable a partir del dia siguiente de
efectuado su registro en este sistema:

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

b. LaDeclaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de contratacion y aceptacion
para la publicacion de oferta;

c. Ofrainformacion que considere pertinente.

¢) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte Electronico del cual realizara
la comparacion de precios y seleccionara al proponente con el precio més bajo. De no registrarse
ninguna oferta, seleccionara al proveedor de fa oferta inicialmente identificada.

d) Remite al RPA la seleccion efectuada para que se realice la adjudicacion.
f) RPA

1. Adjudica al proveedor seleccionado.
2. Instruye a la Unidad Administrativa invitar al proveedor adjudicado y solicita la presentacion de la
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

g) UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

3. Recibida la documentacion la remite a la Unidad de Asesoria Legal para su revision

h) UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

—_

Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proveedor adjudicado.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como constancia de su
elaboracion y lo remite al Director General Ejecutivo, para su suscripcion.

i) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

1. 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, %
2. Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo delegar

esta funcién al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
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RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

Efectla la recepcion de los bienes y servicios.

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

SECCION Il ,
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 Responsable del Proceso de Contratacion ANPE (RPA) a:

1.

El Director Administrativo Financiero

Sera designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, mediante Resolucion Administrativa siendo responsable
de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion ANPE, para contrataciones
mayores a Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS).

Al Responsable Departamental, Macro Regional, Regional y/o Centros Nacionales:

Los Responsables Departamentales, Macro Regional, Regionales y/o Centros Nacionales seran
designados por la Méxima Autoridad Ejecutiva, mediante Resolucion Administrativa, siendo responsables
de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion ANPE, para contrataciones
mayores a Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS).

EI RPA designado por la MAE, mediante Resolucion 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.

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 Bs50.000
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso ser4
el siguiente;
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PROCESO DE CONTRATACION
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

a) UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda.
Estima el precio referencial.

Define el Método de Seleccidn y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de contratacion.
Solicita a la Unidad Financiera la Certificacion Presupuestaria.

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

W=

b) UNIDAD FINANCIERA
1. Emite la Certificacion Presupuestaria.
c) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1, Revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
2. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), incomorando las Especificaciones Técnicas o
Téminos 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. Encaso 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.
3. Remite toda la documentacion al RPA, solicitando la aprobacion del DBC y dando curso a la solicitud
de autorizacién de inicio del proceso de contratacion.

d) RPA
1. Verifica que la confratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacion
Presupuestaria.
2. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la convocatoriay el DBC.

e) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tnicamente la convocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de comunicacion alternativos de caracter
publico.
2. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de propuestas:
i.  Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracion y la Inspeccion Previa, en
coordinacién con la Unidad Solicitante. ///
ii.  Afiende las Consultas Escritas.

f)  RPA

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

h)

j)

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

1. En acto pablico realiza la apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios ofertados.
Efectua la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presentd/No
Presentd.

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

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

5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para
su remision al RPA.

RPA

1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria

Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

i.  Cuando la contratacion sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS),
adjudica o declara desierta mediante Resolucion Expresa elaborada por la Unidad de Asesoria
Legal.

il. ~ Cuando la contratacion 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 complementacion o sustentacion del mismo. Si

una vez recbida la complementacién o sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva

responsabilidad aparatarse de la recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado dirigido

a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

2, Instruye a la Unidad Administrativa nofificar a los proponentes el resultado del proceso de
contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

1 Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacion con el /

Responsable de Evaluacion o la Comision de Calificacion.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el mismo, como constancia
de su elaboracién y lo remite ala MAE para su suscripcion.
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k) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

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

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

) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios.
2. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bienes, obras y servicios
generales y servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.

SECCIONN
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14, (RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA -
RPC).

El Director Administrativo Financiero

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

ARTICULO 15. (PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA).

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000 (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:

PROCESO DE CONTRATACION
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

a) UNIDAD SOLICITANTE

Elabora las Especificaciones Técnicas o Téminos de Referencia, seglin corresponda.

Estima el precio referencial.

Define el Método de Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de contratacion.

Solicita a la Unidad Financiera la Certificacion Presupuestaria

Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion de inicio de proceso de

contratacion. /

b) UNIDAD FINANCIERA

bl A

1. Emite la Certificacion Presupuestaria.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




= Version | 1 ] Pégina 11de 36

£ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
BOLIVIA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION
e AGROPECUARIA Y FORESTAL
c) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Téminos de Referencia, elaborados por
la Unidad Solicitante.
4, Remite toda la documentacion al RPC, solicitando la autorizacion de publicacion del DBC y dando
curso a la solicitud de autorizacion de inicio del proceso de contratacion.
d) RPC
1. Verifica que Ia contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con Certificacion
Presupuestaria.
2, Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacion de la convocatoria y el DBC.
e) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tnicamente la convocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmente podréa publicar la convocatoria en medios de comunicacion alternativos de carécter
pablico.
2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de propuestas:
i.  Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacién con la Unidad Solicitante;
i. ~ Afiende las consultas escritas;
i. ~ Organizay lleva a efecto la Reunion de Aclaracion en coordinacion con la Unidad Solicitante.
f) RPC
1. Una vez realizada la Reunion de Aclaracion aprueba el DBC con enmiendas si existieran mediante
Resolucion Expresa.
2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucion Expresa que aprueba el DBC.
9) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa de Aprobacion del DBC.
h) RPC
1. Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.
i) COMISION DE CALIFICACION
1. En acto publico realiza la apertura pUblica de propuestas y da lectura de los precios ofertados. 7/
2. Efectla la verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia Presentd/No
Presento.

3. En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas y econémicas
presentadas de acuerdo con el Método de Seleccidn y Adjudicacion, definido en el DBC.
4, Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre el contenido de una
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0 més propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econémica.
Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta para
su remisién al RPC.

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

En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacion o sustentacion del mismo. Si
una vez recibida la complementacion o sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de la recomendacion, debera 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
contratacién.

k) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.
2.

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

Solicita al proponente adjudicado la presentacion de documentos para la formalizacién de la
contratacion. Esta solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de interposicion del Recurso
Administrativo de Impugnacion.

Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacion laremite a la Unidad de Asesoria
Legal

) UNIDA DE ASESORIA LEGAL

1.
2.

Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacién con la Comision
de Calificacion.

Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracion y lo remite al Director General
Ejecutivo.

m) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

1.

2.

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 a los integrantes de la Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPC o a
la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

n) COMISION DE RECEPCION

1.
2.

Efectua la recepcion de los bienes y servicios.

Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad para bienes y obras, obras y
servicios generales. En servicios de consultoria emite (inicamente Informe de Conformidad o
Disconformidad
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SECCION IV ,
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16. (RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION).

ElResponsable de la Contratacion por Excepcion es el Director General Ejecutivo quien autorizara la contratacion
mediante Resolucién Administrativa, motivada técnica y legalmente.

ARTICULO 17. (PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION).

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

Una vez formalizada la contratacion, 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).
ElResponsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencias es el Director General Ejecutivo.

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

En los procesos de contratacion por Desastre y/o Emergencias y conforme dicte la resolucion emitida por laMéaxima

Autoridad Ejecutiva del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal — INIAF, una vez que haya
declarado Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 20. (RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS).

El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de acuerdo con lo ﬂ/
establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
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PROCESO DE CONTRATACION

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

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

a) La Unidad Solicitante solicita la contratacion de gasolina, diésel, gas licuado y otros, solicita a la Unidad
Financiera la Certfficacion Presupuestaria, solicita y al RPA o RPC, segtin corresponda la autorizacién de
inicio de proceso de contratacion.

b) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, verifica ladocumentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion.

d) EIRPA o RPC 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) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

e) LaUnidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diésel, gas licuado y otros y
remite la documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

f) EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizacion
de la contratacion.

g) La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Compra o la remite a la Unidad de Asesoria Legal para la elaboracion del contrato

h) El Director General Ejecutivo 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 Recepcion o Comision de Recepeion.

)  ElIResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectlia la recepcion verificando el cumplimiento
de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

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

a) LaUnidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua
y otros de naturaleza anéloga y solicita el pago.

b) LaUnidad Administrativa, revisa las facturas de consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza
analoga, previa Certificacion Presupuestaria efecta los pagos correspondientes.

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

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion a
contratar, solicita a la Unidad Financiera la Certificacion Presupuestaria, y al RPA o RPC, segun
corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, 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 autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.

d) EIRPA o RPC 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 cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.
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e) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la
documentacion al RPA o RPC, segin comresponda, para la adjudicacion.

fy  EIRPAoRPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion
de la contratacion.

g) LaUnidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a la Unidad de Asesoria Legal para la elaboracion del contrato.

h)  El Director General Ejecutivo suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucion
Expresay 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.

) ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectiia la recepcion verificando el cumplimiento
de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o disconformidad.

IV.  ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO DE CENTROS EDUCATIVOS O DE
SALUD:

a) LaUnidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Financiera la Certificacion
Presupuestaria, y al RPA o RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, revisa la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacién al RPA o RPC para la autorizacion del inicio del proceso de
contratacion.

d) EIRPA o RPC 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 cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

e) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y remite la
documentacién al RPA o RPC, seglin comesponda, para la adjudicacion.

f)  EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion
de la contratacion.

g) LaUnidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor que arrendara el inmueble la remite
ala Unidad de Asesoria Legal para la elaboracion del contrato.

h)  El Director General Ejecutivo 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.

) ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectiia la recepcion verificando el cumplimiento
de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

V. 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:

a) LaUnidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Financiera la Certificacion =
Presupuestaria, y al RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacion de inicio de proceso de contratacion, P/
adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

b) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, verifica ladocumentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite a Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion del inicio del proceso de "-'
contratacion.

S
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d) EIRPA o RPC 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 cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

e) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el inmueble y remite la
documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacion.

f) EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion
de la contratacion.

g) LaUnidad Administrativa recibida la documentacion por el proveedor que arrendara el inmueble la remite
a la Unidad de Asesoria Legal para la elaboracion del contrato.

h) El Director General Ejecutivo 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.

)  ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectiia fa recepcion verificando el cumplimiento
de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad o disconformidad.

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

a) La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales, solicita la
Certificacion Presupuestaria a la Unidad Financiera, y al RPA la autorizacién de inicio del proceso de
contratacion.

b) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, emite la Certificacion Presupuestaria, remite la documentacién al RPA para la
autorizacion de la compra de pasajes.

d) EIRPA verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacién sea mayor a
Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza
la compra de pasajes.

e) LaUnidad Administrativa efectia la compra de pasajes aéreos.

f)  EIResponsable de Recepcion realiza la recepcion del pasaje y emite su conformidad o disconformidad.

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

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio de comunicacion escrita
0 electronica a contratar, solicita a la Unidad Financiera la Certificacion Presupuestaria, y al RPA o RPC,
segun corresponda, la autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

b) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, 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.

d) EIRPA o RPC verifica si la contratacion esté inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea
mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

e) La 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.

f) EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion
de la contratacion.
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g) La Unidad Administrativa recibida la documentacién por el proveedor, elabora y suscribe la Orden de
Servicio o remite a la Unidad de Asesoria legal para la elaboracion del contrato.

h) El Director General Ejecutivo suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de Ia Ley N°2341 y designa
al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

)  ElIResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectiia la recepcion verificando el cumplimiento
de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

ADQUISICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR: CUANDO SE REQUIERA PRESERVAR LA
GARANTIA'Y CONSIGUIENTE CALIDAD DEL EQUIPO Y/O MAQUINARIA:

a) LaUnidad Solcitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad Financiera la Certificacion
Presupuestaria, y al RPA 0 RPC, segln corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

b) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, 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 autorizacion de inicio del
proceso de contratacion.

d) EIRPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando la contratacion sea
mayor a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

e) LaUnidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite la documentacién al RPA o
RPC, segln corresponda, para la adjudicacion.

f) EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacion para la formalizacion
de la contratacion.

g) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor del bien, elabora y
suscribe la Orden de Compra o remite a la Unidad Juridica para la elaboracién del contrato.

h) El Director General Ejecutivo 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.

) ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la recepcion verificando el cumplimiento
de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

CONTRATACION DE ARTISTAS, LOCALES Y OTROS SERVICIOS RELACIONADOS CON EVENTOS DE
PROMOCION CULTURAL, EFEMERIDES Y ACTOS CONMEMORATIVOS:

a) La Unidad Solicitante determina la contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con
eventos de promocidn cultural, efemérides y actos conmemorativos, solicita a la Unidad Financiera la
Certificacion Presupuestaria y al RPA o RPC, seglin corresponda, la autorizacion del inicio de proceso de
contratacion.

b) LaUnidad Financiera emite Ia certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, 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.

d) EIRPA o RPC 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 cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

e) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestara el servicio y remite la
documentacion al RPA o RPC, seglin corresponda, para la adjudicacion.
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f) EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizacion
de la contratacion.

g La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la
Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

h) El Director General Ejecutivo 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.

)  EfResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la recepcion verificando el cumplimiento
de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

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

a) La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacion adjuntando la oferta de la Universidad, instituto,
academia u otros, solicita a la Unidad Financiera la Certificacion Presupuestaria, y al RPA o RPC, seglin
corresponda, la autorizacién de la capacitacion.

b) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

¢) LaUnidad Administrativa, revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante emite la Certificacion
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.

d) EIRPA o RPC 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 cuenta con la Certificacion Presupuestaria y
autoriza a la Unidad Administrativa la inscripcion al curso.

e) LaUnidad Administrativa inscribe a los servidores pliblicos a los cursos de capacitacion.

f)  LaUnidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA 0 RPC, durante el curso o al finalizar el curso, paraque
la Unidad Administrativa realice el pago o pagos correspondientes.

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

XI.. LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS PROVISTOS POR EMPRESAS PUBLICAS,
EMPRESAS PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS, EMPRESAS CON PARTICIPACION
ESTATAL MAYORITARIA, ENTIDADES FINANCIERAS CON PARTICIPACION MAYORITARIA DEL
ESTADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO O CON PARTICIPACION MAYORITARIA DEL
ESTADO, ASi COMO A SUS FILIALES O SUBSIDIARIAS, SERA REALIZADA DE ACUERDO CON EL
SIGUIENTE PROCESO:

a) LaUnidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas y determina la contratacion del bien o servicio
provisto por una Empresa o Entidad, sefialada en el paragrafo Il del Articulo 72 de las NB-SABS, que
cumpla con los criterios establecidos para su contratacion.

b) LaUnidad Solicttante, solicita a la Unidad Financiera la Certificacion Presupuestaria yalRPA o RPC, seglin
corresponda, la autorizacion del inicio de proceso (le contratacion.

¢) LaUnidad Financiera emite la certificacion presupuestaria.

) LaUnidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion

Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio de

proceso de contratacion.
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e) EIRPA o RPC verfica si la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC cuando la contratacion sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion Presupuestaria,
autoriza el inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

f) LaUnidad Administrativa  invita en forma  directa al  proveedor del bien o servicio y remite la
documentacién al RPA o RPC, segin corresponda, para la adjudicacion.

g) EIRPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite documentacién para la formalizacion
de la contratacion.

h) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor, elabora y suscribe la
Orden de Compra, Orden de Servicio o remite a la Unidad de Asesoria Legal para la elaboracion del
contrato.

i) El Director General Ejecutivo 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.

J)  ElResponsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectiia fa recepcion verificando el cumplimiento
de las condiciones de la contratacion para emitir su conformidad o disconformidad.

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion sera presentadaa la Contraloria General del
Estado y registrada en el SICOES.

SECCION VI '
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21. (UNIDAD ADMINISTRATIVA).

La Unidad Administrativa de Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal — INIAF es la Direccion
Administrativa Financiera, cuyo Méximo Ejecutivo es el Director Administrativo Financiero (DAF).

El Director Administrativo Financiero (DAF) velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Articulo
36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22. (UNIDADES SOLICITANTES).

El Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal — INIAF, las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el
Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

Directorio

Direccidn General Ejecutiva

Unidad de Asesoria Legal

Unidad de Comunicacién e Imagen Institucional
Unidad de Transparencia

Unidad de Planificacion y Control de Gestion o7
Unidad de Auditoria Interna p4
Unidad SNIAF

Direccién Administrativa Financiera
Unidad Administrativa

Unidad de Recursos Humanos
Unidad Financiera
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Direccién Nacional de Semillas

Unidad de Certificacion

Unidad de Fiscalizacion y Registro

Unidad de Control de Comercio

Direccion Nacional de Produccion y Servicios
Unidad de Produccion

Unidad de Promocion y Servicios

Direccién Nacional de Innovacion

Unidad de Recursos Genéticos

Unidad de Investigacion

Unidad de Transferencia de Tecnologia
Oficinas Departamentales, Macro Regionales, Regionales y Centros Nacionales.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas precedentemente,
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 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
Designacion dentro de los 3 dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas.

La Comision de Calificacion debera conformarse con servidores piblicos de la Unidad Administrativa y de la Unidad
Solicitante seglin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante Memorandum de Designacion, designara un
Responsable de Evaluacion, dentro de los 3 dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o propuestas.
Este responsable asumira las funciones de la Comision de Calificacion.

La Comision de Calificacion 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 3 dias habiles previos al acto de
apertura de propuestas, y estara integrada por servidores pUblicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comision de Calificacion cumplira las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.
ARTICULO 25. (COMISION DE RECEPCION).
Sera 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 3 dias habiles previos a la recepcion de
bienes y servicios.
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La Comision de Recepcion debera conformarse con servidores plblicos de la Unidad Administrativa y de la Unidad
Solicitante seglin el objeto de contratacion.

Alternativamente, sblo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitante), designara un Responsable de Recepcion, mediante Memorandums de
Designacion, que asumira las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcion cumpliran las funciones establecidas en el Articulo 39.-
de las NB-SABS.
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CAPITULO I
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.
¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27. (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES).

Elresponsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director Administrativo Financiero — DAF en la
Oficina Nacional y los Enlaces Administrativos en las Oficinas Departamentales y Regionales.

ARTICULO 28. (ADMINISTRACION DE ALMACENES).
Ef Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal — INIAF, cuenta con:

Almacén Central ubicado en la Ciudad de La Paz;
Sub almacenes ubicados en cada una de las oficinas Departamental y Regionales

Los Almacenes estan a cargo del Encargado de Almacén dependiente de la Unidad Administrativa.
Los Sub Almacenes (Departamental y Regionales) se encuentran cargo de los Enlaces Administrativos.
1. Las funciones del Encargado de Almacenes y de los Enlaces Administrativos son las siguientes:

a.  Planificar, organizar y controlar el movimiento del Aimacén del INIAF;

Proceder al registro, control y resguardo de los materiales y suministros;

c.  Catalogar y clasificar en grupos de caracteristicas afines los materiales y suministros de acuerdo con su
volumen, peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad, etc.;

d.  Verificar el material recibido cotejado con el requerimiento, cantidad, precio y condiciones segun las
especificaciones técnicas o términos de referencia;

e.  Codificar los materiales existentes en el Aimacén y los materiales que ingresen por primera vez, para su
clasfficacion, ubicacion, verificacion y manejo, manteniendo actualizados los kardex; de ser posible en
forma sistematizada por la cantidad de variables que intervienen:

f. - Documentar los ingresos, organizar el almacén, distribuir, y controlar los bienes de consumo de la Entidad:

g.  Mantener un control periédicamente el kardex individual de los materiales en existencia haciendo cruces
de informacion con los saldos fisicos;

h.  Entregar el material de acuerdo a requerimiento de las diferentes unidades del INIAF, previa autorizacion

o

b\

. " . Y]
del Jefe de la Unidad Administrativa; ,45"
i{u
L]
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.. Controlar el buen uso y realizar el seguimiento de provision de material requerido, realizando la solicitud de
stock con el fin de evitar agotamiento de material;

. Efectuar gestion de existencia para evitar el desabastecimiento de materiales;

k. Revisar, validar e informar el resultado de los inventarios del Aimacén Central en forma periédica, cierre de
gestion y comunicar a la Direccion Administrativa Financiera los resultados;

. Evaluar, controlar e informar la dotacion de materiales y ropa de trabajo a todas las unidades
organizacionales del Instituto Nacional de Innovacion Agropecuario y Forestal, con el fin de determinar las
cantidades optimas de los pedidos de materiales y suministros;

m.  Cumplir con medida de Higiene y Seguridad Industrial;

n.  Ejecutar los procesos de baja de los bienes de consumo, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos
para la baja de bienes del INIAF;

0. Otras funciones relacionadas con el manejo del almacén, a requerimiento del Jefe de la Unidad
Administrativa;

p.  Elaboracion de actas de entrega de materiales, suministros y control de los requerimientos efectuados a
traves del formulario de solicitud de material de aimacén.

2. Elencargado de Almacenes esta encargado de la Supervision y Control a todas las departamentales y
regionales debiendo solicitar el informe y reporte correspondiente de forma trimestral.

ARTICULO 29. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES).

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esté a cargo del Area de Activos Fijos cuyo responsable es
el Encargado de Activos Fijos de la oficina nacional dependiente de la Unidad Administrativa de la DAF. Las oficinas
Departamentales, Regionales estaran a cargo del control y asignacion de los activos fijos a través de su enlace
administrativo el cual sera supervisado por el encargado de activos fijos de oficina nacional. Los enlaces
administrativos deberan informar y reportar movimiento de activos fijos de forma trimestral y/o cuando se requiera
de acuerdo a los formatos establecidos.

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

a. Ingresar, asignar, mantener, salvaguardar, registrar y controlar los bienes muebles y edificaciones y otro
tipo de bienes inmuebles del INIAF, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios;

b. Registrary actualizar permanentemente las altas y bajas de bienes de uso en el Sistema de Administracion
de Activos Fijos, verificando los célculos de depreciacion y otros, asi como emitir toda informacién necesaria
para la preparacion de los Estados Financieros del INIAF:

C. Procesar la baja de activos fijos fuera de uso seglin las causales establecidas en el Art. 235 de las NB
SABS y la disposicion de bienes en el marco de la normativa vigente;

d. Elaborar informes para la incorporacion, ajustes actualizacion de valores y depreciacion de los activos fijos
para efectos de registro fisico y contable;

e. Efectuar controles periédicos de inventarios fisicos de los activos y comunicar los resultados a la DAF; /ﬂ

Registrar en coordinacion con Unidad de Asesoria Legal el derecho propietario de los vehiculos

automotores y bienes inmuebles, en las instancias correspondientes;

g. Elaborar la Declaracion Jurada de Bienes para su presentacion al Servicio Nacional de Patrimonio del
Estado.

—h
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ARTIiCULO 30. (MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES).

a)  Recepcion de software y licencias de software
e Responsables

Los siguientes funcionarios son responsables de verificar que los bienes provistos coincidan con las
especificaciones técnicas solicitadas:

v Personal de Activos Fijos;
v Personal del area solicitante;
v Personal del area de sistemas.

e Tareas

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

En caso de que los bienes provistos coincidan con las caracteristicas técnicas solicitadas, se procedera a
realizar la recepcion del software adquirido.

e Registro en el Area de Activos Fijos

Habiéndose producido a la recepcion del activo intangible, el Area de Activos Fijos, se procedera a la
incorporacién del software en los registros del INIAF.

b)  Incorporacion de software y licencias de software

e Objetivo
La codificacion o generacion del codigo de un bien tiene por objeto la identificacion perpetua de un bien, el
codigo del activo intangible sera asignado en funcion a la estructura administrativa del INIAF y el Area de
Activo Fijos

¢ Responsable

El responsable por la codfficacion de los activos fijos intangibles del INIAF es el Area de Activos Fijos,
dependiente de la Unidad Administrativa de {a DAF.

e Codificacion Fisica

Debera contar con un cddigo (clave) que lo identifique y que facilite la toma de inventarios; debido a su
caracter incorporeo, Uinicamente los medios fisicos de instalacion y licencias seran codificados.
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¢)  Asignacion de software y licencias de software
El area de Activos Fijos, dependiente de la Unidad Administrativa de la DAF, asignara los activos fijos
intangibles al personal del area de Sistemas, el cual sera responsable, por su administracion, custodia ylo
uso debido.

d)  Control en el manejo de software y licencias de software

o Objetivo

El control de los activos intangibles tiene por objeto estandarizar el manejo de los mismos, desde su
asignacion al personal de &rea de Sistemas o reasignacion de estos a otro funcionario, hasta que culmine su
tiempo de vida Util y se realice su baja contable.

e Custodia

Habiendo sido asignado el activo intangible al personal del area de Sistemas, este custodiara, resguardara y
administrara todos los medios fisicos, licencias, manuales, certificados, etc.

e |nventarios

LaDAF, através de la Unidad Administrativa y el Area de Activos Fijos, es la encargada del registro contable
de software y licencias de software del INIAF.

e Amortizaciones
Para efectuar el adecuado control contable de los activos fijos intangibles se coordinara con el area de

Sistemas para que proporcione la informacion técnica de vida Gtil de los activos intangibles para su
adecuada amortizacion.
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CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31. (TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES).
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:

1. Arrendamiento.
2. Préstamo de Uso o Comodato.

b)  Disposicion Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacion
2.  Pemuta,

ARTICULO 32. (RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES).

El Responsable por la disposicion de bienes es el Director General Ejecutivo quien debera precautelar el
cumplimiento por lo establecido en el Subsistema de Disposicién de Bienes.

El Responsable por la disposicion mediante las modalidades de préstamo de uso o comodato, permmuta y otras no
alcanzadas a la Direccion General Ejecutiva del INIAF sera La Direccion Administrativa Financiera, debiendo
precautelar el cumplimiento de lo establecido en el articulo 173 del Decreto Supremo N° 0181, 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 Instituto Nacional de Innovacion Agropecuaria y Forestal - INIAF 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 fortuitas;

Mermas, vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros;

Inutilizacion;

Obsolescencia;

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

eeccoge
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I Para el siguiente caso:
a) DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

A) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Actividades Previas

Instruye el Inventario de Activos Fijos o recibe solicitud de Bienes a ser dispuestos.
B) ACTIVOS FIJOS - UA/DAF

Identificacion de bienes a ser dispuestos

Realiza el inventario o consulta interna a todas las Direcciones o Unidades con el propésito de identificar
los bienes que no son, ni seran utilizados en el INIAF.

Custodia
Resguarda en depositos con la debida seguridad los bienes identificados a ser dispuestos, clasificados en
bienes en desuso, bienes que no estén siendo utilizados por ser inservibles, partes, componentes y
accesorios correspondientes a bienes que fueron dados de baja.
Emite informe correspondiente
C) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Custodia
Revisa informe y lo pone a disposicion de la D.AF.
D) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Aprobacion de Informe
Aprueba el informe de inventario e instruye tomar acciones.

E) UNIDAD ADMINISTRATIVA

Inicio de disposicion
Instruye elaborar informes de disposicion.

F) ACTIVOS FIJOS - UA/DAF
Informes de respaldo

Elabora los Informes de conveniencia Administrativa y Factibilidad Legal.
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Remite los mismos a la Unidad de Asesoria Legal a través de la unidad Administrativa y la DAF.

G) UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Informe legal

Revisa los antecedentes y emite su informe legal.
Remite todos los antecedentes a la DAF.

H) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Informe de recomendacion de modalidad de disposicion
Elabora un Informe de Recomendaciones de modalidad de Disposicion de Bienes, que debera contener:
relacion y tipo de bienes, modalidad de disposicion a utilizarse, precio base, documentacion respaldatoria
de los bienes.
Solicita a la MAE emitir una Resolucion sobre Disposicion de Bienes.

) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Aprobacion
Aprueba el Informe de Recomendaciones de modalidad de Disposicion de Bienes, para tales efectos
instruye a la Unidad de Asesoria Legal emitir la Resolucion sobre Disposicion de Bienes definitivos con
antecedentes, propdsitos y condiciones relativas al bien o bienes a ser dispuestos, caso contrario objeta el
informe de recomendaciones e instruira la contratacion de un consultor extemo que realice una revision
general del informe y emita una opinion que lo permita confirmar, modificar o rechazar el mismo.

J) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Instruccion de baja en el Inventario

Concluido el Proceso de Disposicion Definitiva de Bienes, debera remitir un ejemplar de toda la
documentacion a las siguientes instancias:

Activos Fijos: instruyendo la Baja de los Bienes dispuestos del Registro de Activos Fijos del INIAF en
el Sistema de Informacion de Activos Fijos.

* Unidad Financiera: instruyendo la baja de bienes dispuestos de los registros Contables del INIAF. %
K) ACTIVOS FIJOS - UA/DAF
Baja en el inventario

Procesara a la Baja de los Bienes del Registro de Activos Fijos del INIAF en base a la documentacion de
respaldo Administrativa.
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L) UNIDAD FINANCIERA
Baja contable

Procesara la Baja de los Bienes de los Registros Contables del INIAF en base a la documentacion de
respaldo.

M) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Remision de documentos

Remite informe al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE), sobre la disposicion de bienes,
cuando se trate de Bienes Inmuebles, Vehiculos automotores, Maquinaria y Equipo.

Remite el informe sobre la disposicion de bienes efectuada a la Contraloria General del Estado dentro de
los diez (10) dias calendario de concluido el procedimiento.

N) ALMACENES

Elaborara los informes de conveniencia Administrativa y Factibilidad Legal;
Remite los mismos a la Unidad de Asesoria Legal a través de la Unidad Administrativa y la DAF

0) UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Revisa los antecedentes y emite el Informe Legal;
Remite todos los antecedentes a la DAF.

P) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Instruccion de baja en el inventario

Concluida el proceso de disposicion definitiva de bienes, debera remitir un ejemplar de toda la
documentacién a las siguientes instancias:

* Almacenes, instruyendo la baja de los bienes dispuestos del registro de almacén del INIAF,
 Unidad Financiera, instruyendo la baja de bienes dispuestos de los registros contables del INIAF.

L. Para el siguiente caso

b)  HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA.

. /
A) SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTOR DE LINEA /’6/

Informe de pérdida
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Comunica el hecho a la Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen (FELCC) o Direccién de Prevencion e
Investigacion de Robo de Vehiculos (DIPROVE) para que realice las investigaciones del hecho y emita el
informe de conclusiones en caso de Robo o hurto

Emita informe dirigido a la DAF del Hurto, Robo o Pérdida Fortuita, describiendo las circunstancias del
hecho.

B) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Acciones administrativas
Remite antecedente a la Unidad Administrativa.
C) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Recibe la documentacion e instruye a Activos Fijos y Almacenes gestionar la atencion por parte del seguro.
D) ACTIVOS FIJOS - ALMACEN UA/DAF
Gestiona la atencion del siniestro
Realiza todas las diligencias necesarias ante la Compaiiia Aseguradora respectiva y eleva informe a la
DAF, (la recuperacion del bien no libera al responsable de la pérdida el pago de la franquicia u otras
responsabllidades).
Emite informe pormenorizado a la DAF a través de la Unidad Administrativa.
E) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Aprobacion de informe

Aprueba el informe e instruye a la Unidad Administrativa realizar el procedimiento de disposiciones
definitiva, detalladas en el numeral | del presente reglamento.

F) UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe el informe y lo remite a Activos Fijos y Almacén.
G) ACTIVOS FIJOS - ALMACEN UA/DAF

Ejecuta procedimiento de baja

Realiza el procedimiento de disposicion definitiva detallada en el numeral | del presente reglamento.
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iil. Para el siguiente caso
¢)  MERMAS, VENCIMIENTO, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS
A) RESPONSABLESDEPARTAMENTALES ENCARGADO DE ALMACEN DE LA OFICINA CENTRAL

Informe de la evidencia sobre vencimientos, descomposiciones y alteraciones en materiales y
suministros. —

Elabora el informe detallando los bienes de consumo vencidos, su posible causa, para dar de baja.
B) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Acciones administrativas. -

Analiza el Informe recibido y si es justificable solicita a la elaboracion de la resolucion de baja de bienes de
consumo.

C) UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Elabora y suscribe la resolucion de bajas bienes de consumo.
D) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Recibe la documentacién para su ejecucion.
E) AREADE ALMACENES
Gestiona baja del bien de consumo, productos agricolas y forestales. —
Realizara el informe sobre la destruccion y/o incineracion.

Emite reporte de la baja de los bienes de consumo y/o productos agricolas y forestales, de acuerdo a la
Resolucioén de baja de los bienes de consumo.

F)}) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Aprobacion de informe

Aprueba e informa a la Unidad Financiera - Contabilidad adjuntando los antecedentes del proceso de baja
para efectuar los ajustes contables mediante informe.

G) UNIDAD FINANCIERA - CONTABILIDAD %

Recibe el informe para realizar los ajustes pertinentes y lo remite al Area de Almacenes
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H) AREA DE ALMACENES
Ejecuta procedimiento de baja
Realiza el procedimiento de dar baja a los bienes de consumo y/o productos agricolas y forestales
afectados en el sistema de control de Aimacenes para actualizacién de los bienes inventariados.
V. Para los siguientes casos:
d)  INUTILIZACION
A) RESPONSABLES DEPARTAMENTALES ENCARGADO DE ALMACEN DE LA OFICINA CENTRAL

Informe de la evidencia sobre los bienes de consumo, materiales y suministros, que son utilizados
de gestiones anteriores

Elabora el informe detallando los bienes, materiales y suministros que no se consumieron por inutilizacién
de gestiones pasadas y su posible causa, para dar de baja, dirigida a la DAF para ser aprobado.

B) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Acciones administrativas

Analiza el Informe recibido y si es justificable solicita la elaboracion del informe legal y la resolucion de baja
de bienes de consumo, materiales y suministros.

C) UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Elabora y suscribe la resolucién de Baja de Bienes de Consumo, materiales y suministros.

D) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Recibe la documentacion, (resolucion de baja de bienes de consumo, materiales y suministros), se
procedera con la destruccion y/o incineracion de los mismos en un plazo determinado en coordinacion con
el Area de Almacenes.

E) AREADE ALMACENES
Gestiona baja del bien de consumo, materiales y suministro

# I
Realiza el informe sobre la destruccion y/o incineracion. /4

Emite reporte de la baja de los bienes de consumo, materiales y suministro de acuerdo a la Resolucién de
baja de los bienes de consumo.

B
{
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F) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Aprobacion de informe

Aprueba e informa a la Unidad Financiera - Contabilidad adjuntando los antecedentes del proceso de baja
para efectuar los ajustes contables mediante informe.

G) UNIDAD FINANCIERA - CONTABILIDAD

Recibe el informe para realizar los ajustes pertinentes y lo remite al Area de Aimacenes.
H) AREADE ALMACENES

Ejecuta procedimiento de baja

Realiza el procedimiento de dar baja a los bienes de consumo afectados en el sistema de control de
Almacenes para actualizacién de los bienes inventariados.

e} OBSOLESCENCIA
A) ACTIVOS FIJOS - AU/DAF
Identificacion de bienes a ser dispuestos

Identifica los bienes de uso a ser dados de baja por inutilizacion u obsolescencia para que se solicite la
elaboracion del informe técnico de baja al area respectiva.

Emite informe técnico considerando la recuperacion de partes, accesorios y componentes y que sean Utiles
para el INIAF y/o que signifique retorno econdmico de acuerdo al articulo 236 paragrafo IV del Decreto
Supremo N° 181 de las NB-SABS.

B) SISTEMAS

Elabora informe técnico cuando se traten de bienes de caracteristicas electronicas considerando la
recuperacion de partes, accesorios y componentes que sean Utiles parael INIAF y/o que signifiquen retorno
econdmico de acuerdo al articulo 236 paragrafo IV del Decreto Supremo N° 181 de las NB-SABS.

C) ACTIVOS FIJOS - UA/DAF

Elabora informe técnico cuando se trate de vehiculos automotores producidos por la causal de Inutilizacion
mediante el informe del taller mecanico automotriz autorizado que justifique de en forma pormenorizada el
estado del vehiculo, recomendando la baja.

Elabora informe cuando se trate de muebles considerando la recuperacion de partes, accesorios y
componentes que sean Utiles para el INIAF y/o que signifiquen retomo econdmico de acuerdo al articulo
236 paréagrafo IV del Decreto Supremo N° 181 de las NB-SABS.
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D) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Aprobacion de informe

Aprueba el informe e instruye a la Unidad Administrativa realizar el procedimiento de disposicion definitiva
detallada en el inciso a) del presente reglamento.

E) UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe elinforme y lo remite a activos fijos.
F) ACTIVOS FIJOS - UA/DAF

Ejecuta procedimiento de baja

Realiza el procedimiento de disposicién definitiva detallada en el inciso a) del presente reglamento.

V. Para el siguiente caso

f) DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE NO
SERA DADO DE BAJA.

A) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Actividades previas

Instruye Inventario de Activos Fijos o recepciona informes, denuncias u ofros relacionados al
desmantelamiento total o parcial de edificaciones.

B) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Acciones administrativas
Recibe la documentacion e instruye a Activos Fijos para gestionar la atencion por parte del seguro.
C) ACTIVOS FIJOS - UAIDAF
Gestiona la atencion del siniestro
Realiza todas Ias diligencias necesarias ante la Compafiia Aseguradora respectiva (la recuperacion del
bien, no libera al Servidor Publico, Personal Eventual y Consutltor de Linea del pago de la franquiciay otras

responsabilidades);

Verifica que la aseguradora cumpla con la atencion del siniestro e informa a la DAF a través de la Unidad
Administrativa. or
~3
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D)

E)

F)

VI,

g)
A)

B)

C)

D)

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Aprobacion de informe

Aprueba el informe e instruye a la Unidad Administrativa realizar el procedimiento de disposicion definitiva
en caso de desmantelamiento total detallada en el inciso a) del presente reglamento.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe elinforme y lo remite a Activos Fijos

ACTIVOS FIJOS - UA/DAF

Ejecuta procedimientos de baja

Realiza el procedimiento de disposicion definitiva detallada en el inciso a) del presente reglamento.

Para el siguiente caso

SINIESTRO

SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES DE LINEA

Informe de pérdida

Emite informe dirigido a la DAF del siniestro y comunica el hecho a la Fuerza Especial de Lucha Contra el
Crimen (FELCC) o Direccién de Prevencion e Investigacion de Robo de Vehiculos (DIPROVE), Organismo
Operativp de Trénsito y otras enfidades que correspondan, para que realicen las investigaciones
necesarias.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Acciones administrativas

Remite antecedente a la Unidad Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe la documentacion e instruye a Activos Fijos ylo Aimacenes gestionar la atencion por parte del
seguro.

ACTIVOS FIJOS - UAIDAF
Gestiona la atencion del siniestro
Realiza todas las diligencias necesarias ante la Compafiia Aseguradora respectiva (la recuperacion del

bien, no libera al Servidor Publico, Personal Eventual y Consuttor de Linea del pago de Ia franquicia y otras
responsabilidades).
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Comunica a la DAF si el siniestro fue atendido o no.
E) SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES DE LiNEA
Aceptacion de atencion de siniestro
Si corresponde cubre el costo de la franquicia cuando el siniestro sea atendido por la Cia. de Seguros.
Negativa de atencion de siniestro por hurto o perdida

Cubre el costo del bien o lo repone por otro de las mismas caracteristicas o superiores remitiéndolo a la
DAF mediante nota.

F) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Aprobacion de informe

Aprueba el informe € instruye a la Unidad Administrativa realizar el procedimiento de disposicion definitiva
detallada en el inciso a) del presente reglamento.

G) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Recibe el informe y lo remite a Activos Fijos y/o Almacén.
H) ACTIVOS FIJOS - UA/DAF
Ejecuta procedimientos de baja
Realiza el procedimiento de disposicion definitiva detallada en el inciso a) del presente reglamento.

En los casos de baja de bienes de edfficaciones, vehiculos, maquinaria y equipos, se debera remitir informagion
documentada al SENAPE seg(in las formalidades requeridas por dicha entidad.
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