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1. PRESENTACION

El Manual de Administracion de Bienes y Servicios permite operar y normar los procedi-
mientos de manejo y disposicion de bienes y contratacion de servicios, de acuerdo a su natu-
raleza, tamafo y caracteristicas propias; estableciendo, de acuerdo al caso, procesos y/o pro-
cedimientos y describiendo las actividades, los responsables y los tiempos necesarios; en-
marcados en el Plan Operativo Anual. Estos procedimientos seran adecuados a las caracteris-
ticas y naturaleza de las Oficinas Regionales y la Oficina Central, mediante las cuales se con-
tratardn los bienes y servicios requeridos por la misma para el cumplimiento de sus objetivos
de gestion.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Administracion de Bienes y Servicios tiene como objetivos:
e Ser un instrumento de regulacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

e Establecer los elementos de organizacion, funcionamiento y de control interno, desde su
requerimiento hasta la disposicion final de los mismos.

o Identificar a las unidades y cargos de los funcionarios responsables de la implementacion
y funcionamiento del Sistema.

e Regular la administracion de los recursos de las Oficinas Regionales y la Oficina Central,
con criterios de eficiencia, oportunidad y transparencia.

e Establecer y delimitar funciones y responsabilidades de los responsables generando un flujo

preciso, oportuno y relevante de informacién entre las areas involucradas en el proceso de
contratacion de bienes y servicios.

3. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este manual tiene dos componentes:

e Contratacion de Bienes y Servicios
e Manejo y Disposicion de Bienes




A continuacioén se describen los procedimientos necesarios para un efectivo desarrollo del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de las Regionales y Oficina Central de la
Fundacion, para la contratacion de bienes y servicios, y el manejo y disposicion de bienes.

3.3.

COMPONENTE I. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS

La Unidad Administrativa y Financiera en coordinacién con las Gerencias, los Coor-
dinaciones Regionales y Responsables de Proyecto en base a presupuestos de los pro-
yectos son los responsables del proceso de contratacion de bienes y servicios.

3.3.1. Planificacion

La planificacion de contrataciones tendra como contenido minimo:

- Cantidad de items: Es la cantidad de items requeridos para la compra

- Nombre del item: Donde debera especificarse el nombre del item a contratar-
se 0 comprarse ya sea un bien o servicio.

- Caracteristicas del item: Es la descripcion clara del bien o servicio a ser ad-
quirido o contratado.

- Fecha requerida para la contratacion: Es la fecha en la cual se requiere rea-
lizar la contratacion o compra, en el caso de servicios significara la fecha de
inicio del servicio.

- Fecha de finalizacion de la contratacion: Es la fecha en la cual se debe cul-
minar con el proceso de compra del bien o contratacion del servicio.

- Precio unitario: Es el precio expresado en dolares americanos o en bolivianos
que costard la compra del bien o contratacion del servicio dependiendo del ca-
S0.

- Precio total : Dependiendo de la cantidad de bienes o servicios a contratar
serd la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de bienes o servicios a
ser contratados.




3.1.2. Responsabilidades

El Gerente General, y para los casos que amerite el gerente delegara al Coordinador
Regional (dependiendo del lugar de la contratacion) la responsabilidad de la contrata-
cion de bienes y servicios de la Fundacion, en funcién a la cuantia y modalidad de la
contratacion a efecto de:

Controlar el cumplimiento del proceso de contratacion a través de las instancias
correspondientes y procedimientos establecidos, en base al presupuesto de los Proyectos.

En casos especiales se reeurrira a asesores técnicos especializados en contrataciones.

Las funciones genéricas indicadas mas adelante para los procesos de contratacion, son
delegadas en forma permanente a los funcionarios indicados, con la consiguiente res-
ponsabilidad:

Las Gerencias, Unidades Gerenciales, Coordinadores Regionales, Responsables
de Proyectos, y personal de la Fundacion (previa aprobacion de su inmediato su-
perior), sobre la base del presupuesto aprobado del proyecto, son los encargados de
solicitar a la administracion proceder con la contratacion de bienes y servicios.

La Unidad Solicitante*, tendra las siguientes responsabilidades:

- Elaborar especificaciones técnicas o términos de referencia de los bienes o servicios
requeridos, los mismos que seran remitidos adjuntos a su solicitud.

- Formular la solicitud por escrito incluyendo las especificaciones técnicas.

- Indicar la fuente de los fondos y la existencia de la partida correspondiente a la ges-
tion.

* Corresponde a cualquier unidad de la institucion que requiere un bien o servicio

La Unidad Administrativa, es la encargada de iniciar el proceso de contrata-
cion y seguir con el mismo de acuerdo a procedimiento, haciendo el respectivo
seguimiento.

= Es responsable de las compras y contrataciones, en forma directa ante las
Gerencias, Unidades Gerenciales, Coordinadores Regionales y Responsa-
bles de Proyectos por los procesos y sus resultados.




* Controla la adjudicacion, elaboracion y ejecucion de contratos para los
procesos de contratacion de compras de bienes y de servicios.

= Verifica el cumplimiento de la normativa que regula el proceso de contrata-
cion, que se ajusta a los fines de la Fundacion y los recursos financieros dis-
ponibles.

* En casos de Invitacién Publica es responsable de la elaboracion del pliego de
condiciones, el mismo que incorporara las especificaciones técnicas o térmi-
nos de referencia, preparados por la unidad solicitante.

* Iniciar el proceso de adquisicion previa autorizacion escrita (que puede ser
mediante correo electronico institucional) de las Gerencias, Unidades Ge-
renciales, Coordinaciones Regionales y Responsables de Proyectos.

= Efectuar el seguimiento correspondiente al proceso.

Comision Calificadora, (para compras superiores a 70.001) La comision Califi-
cadora estara conformada por delegacion expresa de la Gerencia General, de acuer-
do a cada caso. Esta comision tendra a su cargo la apertura de las propuestas, su
analisis, evaluacion, calificacion y elaboracion del informe y recomendacion de ad-
judicacion.

La Comision delegara a la instancia correspondiente (Gerencia Técnica, Co-
ordinador Regional 6 Responsabie de Proyecto), la verificacion de los bienes
recibidos y los servicios prestados sean los efectivamente solicitados y contratados.
Asimismo, tendra la responsabilidad de verificar que el bien, servicio u obra cum-
pla con el contrato y las especificaciones técnicas del pliego de condiciones.

En caso de contratacion de Asesores Técnicos o Empresas especializadas en
Contrataciones, éstos podran desarrollar diferentes etapas del proceso, desde la
preparacion del pliego de condiciones hasta la recomendacion de la contratacion.
Este asesoramiento sera requerido cuando la complejidad o la magnitud del reque-
rimiento lo exijan y cuando la entidad no cuente con los recursos humanos califica-
dos para el proposito.

3.1.3. Pasos para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

Con caracter previo a la autorizacion del inicio de un proceso de contratacion el
responsable de la Unidad Solicitante debera:

» Solicitar la adquisicion de un bien o servicio, en concordancia a presupuestos




aprobados de los proyectos, mediante Formulario de Solicitud, adjuntando los
términos de referencia o especificaciones técnicas de los bienes y servicios re-
queridos e indicando la fuente de financiamiento.

Una vez conocida esta informacion por la Unidad Administrativa, se proce-

dera de acuerdo a las modalidades descritas a continuacion:

MODALIDAD

CUANTIA

AUTORIZACION

Compras y contrataciones directas

De Bs. 301 a Bs. 3.000

Responsable de Proyecto
o Unidad Gerencial o
Coordinador Regional o |
de Area Tematica

Compras y contrataciones con tres
cotizaciones.

De Bs. 3001 a Bs. 21.000

De Bs. 21:001 a Bs. 70.000

Responsable de Proyecto.

Responsable de proyecto,
con Vo. Bo. del Coordi-
nador Regional o
Gerencias.

Compras de equipos, maquinaria y | De Bs. 70.001 a Bs. | Gerencia General

vehiculos, servicios, bienes muebles e | 212.100 -

inmuebles con tres cotizaciones.

Invitacion Directa De Bs. 212.101 a Bs. | Gerencia General Presi-
420.000 dente del Directorio

Invitacién Publica

De Bs. 420.001 en adelante | Directorio
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Si no existiera la posibilidad de realizar las tres cotizaciones, se debera adjuntar una car-
ta al formulario de solicitud justificando las razones por las cuales no se cuenta con las
mismas para la compra del bien o contratacion del servicio.

3.1.3.1. Requisitos para la adquisicion de bienes y servicios

. Las compras y contrataciones a ser efectuadas en las Regionales y Oficina Central de la
Fundacion deben cumplir los siguientes requisitos:

El bien o servicio:

- Debe figurar en el presupuesto.
- Debe contar con la autorizacion correspondiente.
- Debe cumplir con las normas tributarias.




Estas compras y contrataciones, podran ser pagadas en forma directa.

3.1.3.2. Compray contratacion directa (montos de Bs. 301 a Bs. 3.000)

El procedimiento que a continuacion se sefiala, se utilizara para los items comprendi-
dos entre Bs. 301 y Bs 3.000:

a) La Unidad Solicitante realiza la solicitud a la Unidad Administrativa mediante
formulario de solicitud adjuntando al menos una proforma.

b) El Responsable de Proyecto, Responsable de Unidad ¢ el Coordinador Regional o
Responsable de ‘Area Tematica , aprueba la solicitud; en caso de ausencia de uno
de estos aprobara el inmediato superior de acuerdo a organigrama de la Fundacion.

¢) La Unidad Administrativa es responsable del proceso de adquisicion del bien o
servicio, en forma oportuna, dando cumplimiento de las normas tributarias.

d)  La Unidad Administrativa firma en el Formulario de Solicitud en el que justifica
la eleccion y adjunta la documentacion pertinente, para la compra.

e) La Unidad Administrativa hard el seguimiento correspondiente al proceso de ad-
quisicion del bien o servicio hasta la entrega del cheque.

3.1.3.3. Compra y contratacion con cotizaciones (montos de Bs. 3.001 a Bs. 70.000)

La compra de bienes y contratacion de servicios para montos comprendidos entre Bs. 3.001
a Bs. 21.000 debera sera aprobado por responsable del proyecto o Unidad; los montos entre
. 21.001 a 70.000 debera ser aprobado por el responsable del proyecto con el visto bueno del
Coordinador regional o las Gerencias, siguiendo los siguientes procedimientos:

a)

b)

d)

La Unidad Solicitante realiza la solicitud mediante formulario de solicitud, el mismo
que incluye la descripcion del bien a adquirir, los términos de referencia (TDRs) del
servicio a ser contratado.

La Unidad Administrativa, autoriza el proceso de compra solicitando concurso de pre-
cios, calidad y oportunidad (cotizaciones).

El responsable designado en coordinacion con el Responsable de Proyecto(en los casos
que corresponda), cotiza con al menos tres proveedores o contratistas.

La Unidad Administrativa en coordinacion con el Responsable de la Unidad Solicitan-
te, segun corresponda, adjudica a la mejor propuesta.




e) Al momento de la compra y una vez recibido el bien el Contador responsable segin
corresponda lo incorporara al inventario de activos fijos.

f) La Unidad Administrativa elabora el cheque respectivo, y a la entrega del mismo, al
proveedor, exigird la factura y la firma del comprobante de contabilidad.

g) La Unidad Administrativa archiva la documentacion correspondiente.

h) Las cotizaciones deben ser preferentemente originales especialmente la adjudicada,
aceptandose en algunos casos documentos faxeados o escaneados (enviados por correo
electronico) si los mismos han sido enviados directamente del proveedor o contratista.

Las compras y contrataciones con Cotizaciones una vez adjudicadas, deberan realizarse en
el plazo maximo de 10 dias habiles.

La Fundacion exigira por toda compra o contratacion la nota fiscal o factura correspondien-
te. En caso de no contar con la nota fiscal o factura, se aceptaran recibos realizandose la re-
tencion correspondiente segun Ley tributaria.

Para contratacion de servicios de consultoria la Unidad Solicitante elaborara los Términos
de Referencia, especificando el servicio, las condiciones de entrega asi como del pago .

Se elaboraran contratos para provision de transporte (en el area rural no sera necesario) y
trabajos eventuales y otros seglin se requiera.

El contrato establecera garantias necesarias a favor de la Fundacion por cumplimiento de
contrato y anticipo, en los casos que corresponda.

3.1.3.4. Compra de equipos, maquinaria, vehiculos, servicios, bienes muebles e in-
muebles (montos de Bs 70.001 a Bs 212.100).

Compras con montos comprendidos entre Bs 70.001 a Bs 212.100 seran realizadas con
tres cotizaciones como minimo, siguiendo los siguientes procedimientos:

a) La solicitud de compra debera ser realizada mediante formulario de solicitud, el mismo
que incluye la descripcion del bien a adquirir o los términos de referencia del servicio
a ser contratado.




b) La Gerencia General, autoriza el proceso de compra a través de la Comisién Califica-
dora conformada para el efecto.

¢) El responsable designado por la Comision Calificadora en coordinacion con el solici-
tante, cotiza con al menos tres proveedores o contratistas.

d) La Unidad Administrativa en coordinacién con la Comisién Calificadora, adjudica a
la mejor propuesta justificando su eleccion.

e) Elresponsable de la Unidad Solicitante recepcionara el bien, servicio u obra y dara
su conformidad mediante acta.

f) Al momento de la compra y una vez recibido el bien (activos fijos) la Unidad Admi-
nistrativa lo incorporara a inventario.

g) La Unidad Administrativa elabora el comprobante de contabilidad, asi como el che-
que respectivo, y el momento de la entrega del mismo al proveedor, exigira la factura
respectiva y la firma del comprobante de contabilidad.

h) La Unidad Administrativa archiva la documentacion correspondiente.

i) Las cotizaciones deben ser preferentemente originales especialmente la adjudicada,
aceptandose en algunos casos documentos faxeados o escaneados (enviados por correo
electronico) si los mismos han sido enviados directamente del proveedor o contratista.

3.1.3.5. Invitacion directa de compra y contrataciones de bienes y servicios (Montos de
Bs. 212.101 a Bs 420.000)

La compra de bienes o contratacion de servicios por montos comprendidos entre Bs. 212.101 a
Bs. 420.000, deberd ser aprobada por la Gerencia General y el presidente del Directorio de la
Fundacion. Las invitacion directa serd realizada por escrito a un minimo de tres proponentes
que se encuentren en condiciones de proporcionar los bienes y/o servicios, siguiendo los
siguientes procedimientos:

a) El requerimiento de propuestas debera ser por escrito e incorporar la mayor cantidad de
especificaciones posibles del(os) item(s) requerido(s), la definicion de las especificacio-
nes es una labor que debe ser realizada por la Unidad Solicitante, asimismo, en el mo-
mento de la recepcion de los bienes debera supervisar el cumplimiento de las especifica-
ciones.

b) Las propuestas de los proveedores deben ser emitidas en papel membretado y presenta-
das en sobre cerrado a nombre del Gerente General, o Coordinador Regional, inclu-
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yendo la referencia. Si el proveedor no tiene papel membretado, la cotizacion debe in-
cluir el nombre escrito de la persona que ofrece la cotizacion, su firma y sello.

c) Las cotizaciones o propuestas deberan ser originales.

d) Se conformara el Comité de Calificaciones respectivo, el mismo que procedera a la
apertura de propuestas y elaborard un cuadro comparativo, adjuntando al mismo las
propuestas obtenidas, cuando asi se lo requiera deberd existir un informe técnico de la
Unidad Solicitante.

e) Basado en el cuadro comparativo y en el informe técnico, el Comité de Calificaciones,
determinara la adjudicacion mediante acta firmada.

f) Los cuadros comparativos deberan llevar necesariamente la firma de uno de los
miembros del comité.

g) Cuando no sea posible conseguir las tres cotizaciones o propuestas respectivas, deberd
adjuntarse un informe de justificacion.

h) Cuando la compra sea adjudicada a un proveedor que no ofrece el menor precio, es ne-
cesario detallar y fundamentar las razones para esto en el cuadro comparativo.

1) Los cuadros comparativos deben ser calculados en bolivianos, cuando la cotizacion se
encuentre expresada en ddlares norteamericanos, el cuadro comparativo debera expre-
sarse en bolivianos al tipo de cambio del dia en que se recibio la cotizacion.

j) La Unidad Administrativa estd en la obligacion de hacer el seguimiento del proceso y del
cumplimiento de los plazos establecidos.

k) La compra o contratacion es refrendada por el Gerente General en forma escrita.

) En caso de la necesidad recurrente de un servicio, como imprenta, mantenimiento de
vehiculos y equipos, servicios especializados de laboratorio, mediante una resolucion
administrativa (Gerencia General y la Unidad Administrativa) se autorizara la contrata-
cion de un servicio por el lapso de un afio de un mismo proveedor sujeto a un concurso
de propuestas anuales, velando la calidad y eficiencia del servicio.

3.1.3.6. Invitacion publica compra y contratacion (montos de Bs. 420.001 en adelante)

La compra de bienes o la contratacion de servicios por un monto superior a Bs. 420.001 debera ser
aprobada por el Directorio de la Fundacion.
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La Unidad solicitante debera remitir su solicitud adjuntando las especificaciones técnicas de los
bienes, servicios u obras a la Oficina Central para poner en conocimiento del Directorio para su
aprobacion y posteriormente dar inicio y desarrollo del proceso. El administrador de la Regional
correspondiente si es el caso estd en la obligacion de hacer el seguimiento del mismo.

Los procedimientos se describen a continuacion:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

Elaboracion de un pliego de especificaciones.

Invitacion Publica a traves de la publicacion en un periodico de circulacion nacional.

Recepcion de propuestas en sobre cerrado. Presentacion y Recepcion de Propuestas.
Elaboracién del Acta de cierre del plazo de recepcion de propuestas'.

Apertura de sobres a cargo del comité de calificacion la misma procedera con al menos una
propuesta.

Analisis de propuestas y elaboracion del informe de calificacion, adjuntando al mismo las
propuestas recepcionadas.

Informe de calificacion y recomendacion de adjudicacion el cual debera llevar
necesariamente la firma de todos los miembros del comité de calificacion.

El comité de calificacion estara conformado como minimo por tres miembros designados por
las Gerencias.

Adjudicacion a cargo del Directorio a través de la emision de una Resolucion
Administrativa y la firma de un contrato.

En el caso que la compra sea adjudicada a un proveedor que no ofrece el menor precio, es
necesario detallar las razones para esto en el Informe de Calificacion y debera obtenerse una

- autorizacion previa del financiador o del Directorio.¢

Cuando las cotizaciones se encuentren expresadas en dolares americanos,el cuadro
comparativo debera elaborarse en bolivianos al tipo de cambio del dia en que se recibio la
cotizacion o propuesta.

! El plazo para la presentacion de propuestas no podrd ser menor a veintivin dias calendario ni mayor a treinta dias calendario
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De no ser posible conseguir por lo menos una propuesta, debera declararse la convocatoria de-
sierta y proceder a una segunda convocatoria.

3.1.4. Contratacion de consultorias y estudios de investigacion especificos

Se contemplaran dentro de esta modalidad, aquellas contrataciones de terceras personas natu-
rales o juridicas que retinan condiciones de solvencia académica e idoneidad profesional nece-
sarias para desarrollar trabajos de estudios de investigacion, y otras actividades técnico profe-
sionales POR PRODUCTO, no existiendo obligacion de prestar servicio contintio, bajo hora-
rio y/o relacion de dependencia. Se tomaré en cuenta preferentemente personal que se encuen-
tra incluido en la lista corta de personal especialista académico de la fundacion PROINPA.
Tanto las consultorias y estudios de investigacion deberan llevar el Visto Bueno de la Geren-
cia respectiva en caso de la Oficina Central de la Fundacion 6 Coordinador Regional o Res-
ponsable de Proyecto en el caso de las Regionales.

3.1.4.1. Consideraciones

La contratacion de consultorias y o servicios , se efectuara previa consideracion de los si-
guientes aspectos:

* La contratacion de consultorias y o servicios debera encontrarse incluida en el pre-
supuesto aprobado del Proyecto, por tanto debe contar con los recursos disponibles.

* El interesado en contratar los servicios de consultoria y o servicio, seré el responsa-
ble de su contratacion - y se regira en base a los términos establecidos en el presente Ma-
nual, dependiendo de la cuantia.

* En caso de solicitar la contratacion de un consultor que prestd sus servicios en la
fundacion por la experiencia , deberé realizarse la contratacion por invitacion directa. En
caso de aceptacion de parte del consultor se procede a la elaboracion y firma del contrato
respectivo de acuerdo a los Terminos de referencia remitidos por la unidad solicitante

* El solicitante, debera elaborar los términos de referencia que entre otros incluyan los
siguientes puntos:

a) Nombre de la Consultoria

b) Objeto de la consultoria

¢) Requisitos/perfil

d) Resultados o productos de la consultoria.

e) Seguimiento y coordinacion

f) Areade trabajo

g) Plazo consultoria

h) Financiamiento, monto total y forma de pago
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i) Obligaciones impositivas.

Cuando se trate de estudios de investigacion la solicitud debera especificar y fundamentar
por escrito la justificacion técnica por medio de un informe de la unidad solicitante, expli-
cando la necesidad de la contratacion del estudio de investigacion.

3.1.4.2. Comité Calificador

El comité de calificacion estara conformado como minimo por dos miembros unidad
solicitante y unidad administrativa.

Los miembros del comité calificador deberan excusarse de participar cuando tengan relacion
comercial o de parentesco con los proponentes.

La comision calificadora cumplira funciones de adjudicacion y tendra a su cargo el andlisis,
evaluacion, calificacion, definicion de la adjudicacion y elaboracion de la recomendacion

Las decisiones y recomendaciones de la comision seran adoptadas por consenso. Si el mismo
no fuera posible, se comunicara las opiniones divergentes.

Ningun miembro de la comision estara facultado para emitir informacion alguna sobre el pro-
ceso de contratacion que se encuentre en curso, manteniendo confidencialidad sobre el mismo.

3.1.5. Convocatorias

La convocatoria es una invitacion a presentar propuestas.

3.1.5.1. Publicacion e invitacion

Para la presentacion de la propuesta, la convocatoria serd publicada y serd remitida una invita-
cion a los posibles proponentes.

Los plazos sefialados para los tipos de convocatoria seran computables a partir de la primera

publicacion de la convocatoria y la remision de la invitacion respectivamente.

La Convocatoria nacional sera publicada en una oportunidad, en un periddico de circulacion
nacional.

Las contrataciones excepcionales no requieren convocatoria publica, salvo que la méxima au-
toridad decidiera como la mejor forma de obtener propuestas.
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3.1.5.2. Ampliacion del plazo para presentacion de propuestas

Si se considera indispensable, después de la publicacion de la convocatoria, pero antes del
plazo fijado para la presentacion de propuestas, se podra efectuar modificaciones a los reque-
rimientos de la convocatoria original, PROINPA fijara un nuevo plazo para la presentacion de
propuestas a través de una publicacion y comunicacion a los posibles proponentes que adqui-
rieron el pliego.

Las modificaciones al pliego se entregaran en forma gratuita a quienes compraron el pliego.

3.1.5.3. Contenido de la convocatoria
La convocatoria tendra el siguiente contenido minimo:

Nombre de la entidad convocante

Codigo y niimero de la convocatoria.

Especificacion si es la primera o segunda convocatoria. En este altimo caso, sefialara también
la fecha de la primera convocatoria

Descripcion del bien o servicio objeto de la convocatoria.

Lugar y fecha donde puede ser adquirido el pliego de condiciones y efectuar consultas.

Lugar, plazo y hora limite para la presentacion de propuestas.

Lugar, fecha y hora de apertura de las propuestas.

Precio de venta del pliego de condiciones.

Lugar, fecha y nimero de la publicacion que se efectta.

3.1.5.4. Convocatoria desierta
El Comité de Calificacion podra declarar desierta una convocatoria; cuando:

Todas las propuestas en los aspectos legal o técnico requeridos, no hayan cumplido con lo
establecido en el pliego de especificaciones.

No se tengan proponentes.

Los precios ofertados excedan a lo presupuestado por la entidad.

3.1.5. Segunda convocatoria

En caso de declaracion de la primera convocatoria desierta, la nueva convocatoria seguiré el
siguiente procedimiento:
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Dentro de los diez dias hébiles siguientes a la declaratoria de convocatoria desierta, se
devolverd a los proponentes la documentacién original presentada; quedando copias de los
mismos como constancia en PROINPA.

La nueva convocatoria se podré efectuar utilizando el mismo o nuevo pliego de condiciones. Si
se incorporan al pliego variaciones substanciales, la misma sera considerada como primera
convocatoria.

Se efectuar4 la segunda convocatoria en el tiempo maximo de quince dias calendario,
indicando que la primera convocatoria fue declarada desierta.

Si la segunda convocatoria hubiera sido declarada desierta, podra contratarse el bien o servicio
mediante “Compra Directa”, previa Resolucion Administrativa de la Gerencia General.
3.1.6. Presentacion y recepcion de propuestas

3.1.6.1. Presentacion de propuestas

La presentacion de propuestas es el acto mediante el cual los proponentes manifiestan su vo-
luntad de ser contratados para la provision de bienes o servicios requeridos por PROINPA y
su adhesion a los términos sefialados en el pliego de condiciones.

PROINPA garantizara al proponente confidencialidad sobre el contenido de sus propuestas.

3.1.6.2. Forma de presentacion de propuestas

Las propuestas seran presentadas en un sobre, en las condiciones y forma establecidas en el-
pliego de condiciones, dentro del plazo y en el lugar sefialados por la convocatoria.

Todas las paginas de la propuesta, sin excepcion, estaran numeradas, selladas y/o rubricadas
por el proponente.

'3.1.6.3. Sobre Unico de propuestas

El sobre de propuestas comprendera las condiciones legales administrativas, técnicas
econoémicas, documentos genéricos, especificos y el formulario economico.
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a) Documentos genéricos

Fotocopia de la matricula vigente emitida por el FUNDEMPRESA y poder del representante
legal, cuando corresponda.

Numero de Identificacion Tributaria - NIT vigente, imprescindible.

En caso de sociedad accidental o consorcios, la carta de intenciones correspondiente con
indicacion del porcentaje de participacion de los asociados, sefialando el nombre del
representante legal, cuando corresponda.

Garantia de seriedad de propuesta, imprescindible.
Declaracion jurada de los proponentes dando fe del cumplimiento de contratos que hubieran

efectuado durante los Gltimos cinco afios con entidades del sector ptblico y del sector privado y
de no encontrarse comprendidos en las causales de incompatibilidad e inhabilitacion,

imprescindible.

Fotocopia de balance general y estado de resultados de las dos ultimas gestiones, cuando
corresponda.

Recibo del pago del valor del pliego de condiciones, imprescindible.

Propuesta técnica seglin lo solicitado en el pliego de condiciones, imprescindible.
b) Documentos especificos

Ademas de los documentos genéricos, se presentaran los documentos especificos, que se indi-
can a continuacion, segun el caso.

Para construccion de obras:

o  Fotocopia del balance de las dos Gltimas gestiones, con dictamen de auditoria externa si
correspondiere y comprobante de presentacion al Servicio de Impuestos Nacionales.

e Las empresas nuevas podran presentar fotocopias del balance de apertura y de la gestion
y, en su caso, un balance de situacion por el tiempo de su existencia.

e  Relacion de la experiencia del proponente en obras y trabajos similares.
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e  Nombre y curriculum vitae de los principales profesionales y técnicos que participaran
en la obra y compromiso de trabajo, expresado en términos de tiempo.

e Relacion y caracteristicas esenciales de la maquinaria y equipo incluyendo tiempo de
uso, herramientas e implementos que se utilizaran en la obra.

e  Si se tratara de maquinaria y equipo a alquilarse, se solicitara la certificacion de su pro-
piedad y copia legalizada del compromiso suscrito con el propietario que garantice la
disponibilidad del equipo en forma oportuna de acuerdo al cronograma de trabajo.

e Copia del certificado de actualizacién emitido por el Registro Nacional de Empresas
Constructoras.

Para consultoria:

e  La propuesta técnica incluira el alcance y objetivos del trabajo; los programas de activi-
dades, asignacion de personal con sus presupuestos de tiempo, documentos de solvencia
técnica para la evaluacion y calificacion del personal profesional, especialista y principal
asignado al trabajo.

e  Documentos probatorios de la capacidad profesional del personal responsable de desarro-
llar la consultoria.

e  Lista de trabajos realizados durante los ultimos dos afios.
e  Curriculum Vitae del personal profesional propuesto.

Para seguros:

e  Fotocopia del certificado unico emitido por la Superintendencia de Pensiones, Valores y
Seguros que respalde la antigiiedad y experiencia de la compaiiia aseguradora.

e  Distribucion del riesgo, montos de sumas aseguradas y porcentajes de retencion propia y
de cesidn a contratos automaticos facultativos.

e  Fax de respaldo del Corredor de Reaseguro o el Reasegurador Lider sdlo en caso de exis-
tir colocacion facultativa incluyendo hoja de datos (teléfono, fax, direccion de correo
electronico, nombre del representante).

e Fotocopia de los estados financieros de las dos tltimas gestiones, con dictamen de audi-
toria externa si corresponde, y presentacion de la declaracion al Servicio de Impuestos
Nacionales, legalizados por la Superintendencia de Pensiones, Valores y Seguros.

e  Fotocopia de la declaracion jurada del pago de impuestos a las utilidades.

18



Para auditoria:

e La propuesta técnica incluira el alcance y objetivos del trabajo; los programas de activi-
dades, asignacion de personal con sus presupuestos de tiempo y calificacion del personal
profesional, especialista y principal asignado al trabajo.

¢) Formulario Economico

El formulario econémico que debe ir en el sobre Gnico de propuestas contendra las condicio-
nes economicas de la propuesta, de acuerdo a la modalidad de contratacion del bien, obra o
servicio, incluyendo los impuestos.

3.1.6.4. Presentacion de propuestas para contratacion de bienes

La cotizacion debe especificar:

Descripcion del bien o bienes solicitados, con especificacion de la unidad de medida y cantidad,
numerados correlativamente.

Valores parciales, producto del precio unitario por la cantidad.

Valor total, modalidad y lugar de entrega, plazos, validez de la propuesta, segun corresponda.
Lugar de manufactura de los bienes.

3.1.6.5. Presentacion de propuestas para construccion de obras

La propuesta especificara:

Descripeion, codificacion y numeracion de los items involucrados.

Unidad de medida y cantidad.

Precio unitario; andlisis de precios unitarios de cada item que se solicita, de acuerdo a
formulario.

Valores parciales (producto de cantidad por precio unitario).

* Valores totales.

Plazos y validez de la propuesta.
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Para auditoria:

e  La propuesta técnica incluira el alcance y objetivos del trabajo; los programas de activi-
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El formulario econémico que debe ir en el sobre anico de propuestas contendra las condicio-
nes economicas de la propuesta, de acuerdo a la modalidad de contratacion del bien, obra o
servicio, incluyendo los impuestos.

3.1.6.4. Presentacion de propuestas para contratacion de bienes

La cotizacion debe especificar:

Descripcion del bien o bienes solicitados, con especificacion de la unidad de medida y cantidad,
numerados correlativamente.

Valores parciales, producto del precio unitario por la cantidad.

Valor total, modalidad y lugar de entrega, plazos, validez de la propuesta, segun corresponda.
Lugar de manufactura de los bienes.

3.1.6.5. Presentacion de propuestas para construccion de obras

La propuesta especificara:

Descripeion, codificacion y numeracion de los items involucrados.
Unidad de medida y cantidad.
Precio unitario; analisis de precios unitarios de cada item que se solicita, de acuerdo a
formulario.
Valores parciales (producto de cantidad por precio unitario).
* Valores totales.
Plazos y validez de la propuesta.
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3.1.6.6. Presentacion de propuestas para la contratacion de servicios de consultoria, au-
ditoria y otros servicios.

De acuerdo al alcance e importancia del proyecto, la propuesta econdomica podra
contener la siguiente informacion:

La tarifa de cada servicio con el desglose apropiado al requerimiento incluyendo plazos.
Costos del personal sobre la base del numero de hombres/mes asignados al proyecto o trabajo.
Cargas y/o beneficios sociales.

Costos de movilizacion, transporte, alojamiento, pago de viaticos, etc.

Adquisicién de equipo, alquileres de bienes muebles, inmuebles, etc.

Costos indirectos y recargos a favor del proponente.

Resumen de costos involucrados.

3.1.6.7. Presentacion de propuesta para la contratacion de seguros

Se solicitara la siguiente informacion:

La propuesta en si, con detalle de tasas y primas de cada una de las coberturas solicitadas, en
forma individual, especificando su prima neta, los descuentos, recargos e impuestos de ley y la
suma total que dé como resultado la prima comercial de cada uno de los seguros.

Alternativas de forma de pago, considerando necesariamente una alternativa de contado (con
descuentos) y una de crédito, tomando en cuenta lo dispuesto por la Superintendencia de
Pensiones, Valores y Seguros.

Resumen de primas.
3.1.7.  Contratos
Toda adquisicion bajo la modalidad de Invitacion Publica requiere de la firma de un contrato.
3.1.7.1. Modalidad y tipo de contrato.

Cualquier contrato firmado por PROINPA debe incluir clausulas que permitan disposiciones
administrativas, contractuales o legales de terminacion de contrato cuando el contratista no
cumpla con los términos del mismo. Debe incluir clausulas para la terminacion del contrato,
por faltas cometidas por el contratista o por causas que estén fuera de control del contratista.

Los contratos, dependiendo de su cuantia seran firmados por la Gerencia General o delegacion
expresa mediante poder especifico a los Coordinadores Regionales.

En el siguiente cuadro se especifican las firmas respectivas de acuerdo al monto:
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CUANTIA DEL CONTRATO RESPONSABLE DE FIRMA

De Bs. 301 a Bs. 3.000 Coordinador Regional en funcion del tipo de servicio a
contratar (alquiler tierras, oficinas, vehiculos y equi-
pos)

De Bs. 3.001 a Bs. 21.000 Gerente General o Coordinador Regional.

De Bs. 21.001 a Bs. 212.100 Gerencia General.

De Bs. 212.101 a Bs. 420.000 Gerencia General y Presidente del Directorio

De Bs. 420.001 en adelante Directorio

A nivel de PROINPA Central, el Gerente General tiene la atribucidn de firmar contratos.

Antes de la firma de cualquier contrato del PROINPA Central, el documento debe incluir la
rubrica de Asesoria Legal o similar, en sefial de conformidad del proceso.

La Oficina Central de PROINPA y cada Regional mediante Asesoria Legal o similar deben
mantener numeracion secuencial interna independiente para el control de los contratos firma-
dos y llevar un registro de contratos con el detalle de las fechas de anticipo, fechas de conclu-
sion de penalidades y de conclusién de contrato.

El anticipo a ser establecido en el contrato no podra exceder el 20% del valor total y se dara

previa presentacion de la boleta bancaria o pdliza por el 100% del valor del anticipo. El saldo
se cancelara contra entrega del bien.

3.1.8. Comité de recepcion

El comité de recepcion tendra la atribucion de verificar que el bien, servicio u obra cumpla
con el contrato y las especificaciones técnicas del pliego de condiciones.
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3.1.9. Autorizaciones de pago

Para la emision de cheques en cualquier Regional del PROINPA, los administradores deben
adjuntar los originales de la solicitud, el cuadro comparativo, cotizaciones y el contrato si co-
rresponde.

3.2. COMPONENTE II. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y DISPOSICION
DE BIENES

Las disposiciones, relativas al Manejo de Bienes de PROINPA, se aplicaran a todos los

bienes de uso definidos como bienes de patrimonio, asi como a los bienes de uso y con-
sumo de propiedad de la Fundacion PROINPA.

También se aplicaran a los bienes donados o transferidos y a los adquiridos con finan-
ciamiento externo cuando el convenio de financiamiento no disponga lo contrario.

Son funciones del subsistema de manejo de bienes los siguientes:

a) Administracion de activos fijos (muebles y equipos).
b) Administracion de activos fijos (inmuebles).

Para otros activos, se creara otra cuenta de activos en custodia. Todas las normas cuentan
para ambos tipos de activos.

Las tareas y actividades inherentes al manejo de bienes en PROINPA se incluiran en el
Programa de Operaciones Anual (POA) y Presupuesto, siendo el Encargado de Activos Fi-
Jos (designado para el efecto) el responsable de solicitar la informacion a las diferentes Ge-
rencias, Unidades Gerenciales, Responsables de Proyectos y Regionales y remitir dicha in-
formacion procesada al Jefe Administrativo, quien debera incluir en el POA las labores so-
bre mantenimiento, reparaciones, contrataciones de seguros, etc.

3.2.1. Responsabilidad por el manejo de bienes

El Gerente General debe supervisar, controlar y hacer seguimiento de los actos que realice
el Responsable de la Unidad Administrativa, como principal responsable del subsistema de
manejo y disposicion de bienes.

Es Jefe de la Unidad Administrativa, es responsable de la supervision de los activos fijos,
asi como de la aplicacion de sanciones por dafio, pérdida o utilizacion indebida de los bie-
nes.
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Debe velar por la existencia de reglamentos, procedimientos y/o instructivos para que el
encargado de Activos Fijos desarrolle su labor de almacenes, administracion de activos fi-
jos muebles y administracion de activos fijos inmuebles.

Velara que los funcionarios de PROINPA cumplan las normas y procedimientos del mane-
jo de bienes.

El Encargado de Activos Fijos serd designado por el Gerente General. Este sera responsa-
ble por el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y/o instructivos, pa-
ra el desarrollo de sus funciones, por la atencion a la demanda de servicios de mantenimien-
to y salvaguarda de bienes de PROINPA y/o los que estan a su cargo, asi como por el con-
trol de los bienes.
\

Todos los funcionarios de planta, asi como consultores son responsables, por el debido
uso, custodia, preservacion y demanda de servicios de mantenimiento de los bienes que les
fueren asignados, de acuerdo al régimen de responsabilidad de PROINPA.

3.2.2.  Controles administrativos sobre el manejo de bienes

El Jefe de la Unidad Administrativa es responsable de emitir instructivos y herramien-
tas que le permitan controlar el Manejo de Bienes en PROINPA, desde el ingreso del bien a la
entidad hasta su baja o devolucion.

La implementacion de estos instrumentos es responsabilidad del Encargado de Activos Fijos, que
consistira en:

= Realizar inventarios y recuentos periodicos, planificados o sorpresivos

= Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias.

»  Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda.

= Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes.

= Elaborar reportes relacionados con el manejo de bienes , utilizando registros e informes
que permitan:

- Verificar rapidamente la disponibilidad de los bienes.

- Evaluar el curso y costo histéricos de los bienes.

- Conocer la identificacion, clasificacion, codificacion y ubicacion de los bienes.

- Conocer las condiciones de conservacion, deterioro, remodelaciones, etc.., asi como
la vigencia tecnoldgica y obsolescencia en que se encuentran los bienes.

- Verificar la documentacion legal sobre la propiedad y registro de los bienes del
PROINPA, asi como de los asignados, alquilados, prestados, etc., a cargo de la insti-
tucion.

- Establecer responsabilidad sobre el empleo de los bienes y la administracion de las
existencias. '

23



%
3.2.2.1. Informes

Dentro de los informes que deben emitirse se encuentra la toma de inventarios que es el recuento
fisico de los bienes de uso y consumo institucional, que sera realizado por PROINPA, para actua-
lizar la existencia de los bienes.

El Jefe de la Unidad Administrativa desarrollara procedimientos e instructivos para el recuento
fisico de los bienes de consumo y activos fijos, en lo que consideraran inventarios periddicos,

planificados y sorpresivos con los siguientes objetivos:

a) Establecer con exactitud la existencia de bienes en desuso, inservibles, sustraidos, siniestra-
dos en poder de terceros, identificando ademas fallas, faltantes y sobrantes.

b) Proporcionar informacion sobre la condicion y estado fisico de los bienes.

¢) Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer responsabilidades por mal
uso, negligencia y descuido o sustraccion.

d) Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por razones técnicas o de otra naturaleza
no hubieran sido controlados.

e) Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias en el uso,
mantenimiento y salvaguarda de los bienes.

f)  Generar informacion basica para la disposicion de bienes.

g) Programar adquisiciones futuras.

3.2.3. Administracion de activos fijos

La Administracion de Activos Fijos comprende actividades relativas a la asignacion, salvaguarda,
mantenimiento y control de los bienes de uso de PROINPA.

Tiene por objetivo promover la racionalidad en la distribucion de bienes a los funcionarios para
que cumplan sus funciones, salvaguardar dichos bienes y mantener y controlar los mismos.

La administracion de activos fijos, por sus caracteristicas, tiene normas especificas que se descri-
ben mas adelante. El encargado de Activos Fijos tiene la responsabilidad de cumplirlas, bajo los
siguientes conceptos:

a) Se adquirird equipos y muebles, s6lo cuando exista demanda y se cuente con presu-
puesto.
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b) De no existir presupuesto, se buscara de responder a la demanda con los equipos que
se cuenten, buscando optimizar su uso.

3.2.3.1 Recepcion de Activos Fijos

La recepcion de bienes, para su incorporacion al activo fijo del PROINPA es funcion del Encar-
gado de Activos Fijos.

El registro de Activos Fijos evidenciara:

a) laexistencia fisica debidamente identificada, codificada y clasificada;
b)  la documentacion que determina su propiedad; y
¢) laidentificacion del usuario y dependencia a la que esta asignado.

(=

3.2.3.2 Codificacion de los Activos Fijos

Codigo de barras con una base de datos. Previamente se requiere una reinventariacion de todos
los activos de PROINPA.

Para controlar la distribucion de los bienes, se adoptara un sistema de identificacion interna me-
diante codigos, claves o simbolos que:

a)  permitan la identificacion, ubicacion y destino del bien;

b)  discriminen claramente un bien de otro;

¢) diferencien una unidad de las partes que la componen;

d)  sea compatible con el sistema contable vigente en la Entidad;
e) faciliten el recuento fisico.

Para este efecto se utilizard el siguiente modelo de codificacion, disefiado de acuerdo a los reque-
rimientos de PROINPA, que sera exclusivamente para el control en la base de datos.
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FDP -XX-XX-X-XX-XXX-XX-XX-XX

Institucion

Oficina Regional

Ubicacion General

Ubicacion Especifica
Rubro
Tipo del Bien

Correlativo

Responsable

O g8l S Ov A e 5 B e

lv YV oy Yl VY gy vy

Fuente de financiamiento

FDP = FUNDACION PROINPA

a) Institucion

Se refiere al nombre de la Institucion, la misma tendra tres digitos alfabéticos,
que en este caso serd “FDP”, a efectos de identificar la propiedad de bienes.

b) Regional (Global)

Como los bienes o activos fijos pertenecientes a la Fundacion PROINPA se en-
cuentran repartidos en los distintos departamentos del pais, se ha asignado un
nimero de codigo por regional, a efectos de facilitar la ubicacion, mediante el
mismo.

Los cddigos de las diferentes regionales a nivel nacional son:

NUMERO CIUDAD
CODIGO O REGION
10 La Paz
20 Cochabamba
30 Chuquisaca
40 Potosi
50 Tarija
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Ubicacion General

Una vez ubicado el bien por regionales, se debe también ubicar dicho bien
de acuerdo a su direccion 6 nombre del edificio u oficina de la Fundacion

PROINPA, las mismas que seran diferenciadas de la siguiente manera:

(10) Regional Altiplano - La Paz
01 Ciudad La Paz
02 Coromata
03 Patacamaya
04 Quipaquipani
05 Uyuni
06 Viacha
07 Cariquina
08 La Huachaca
09 Salinas
(20) Valles Norte - El Paso
0l1. El Paso
02. Colomi
03. Tablas Monte
04. Morochata
03. Tarata
06.  Toralapa
07.  Tiraque
08. Toro Toro
09. Anzaldo
(30) Regional Sur - Chuquisaca

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.

Ciudad — Chuquisaca
Padilla

Monteagudo
Muyupampa
Yamparaez

Culpina

Inca Huasi

Azurduy

Villa Serrano
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(40)

Regional Sur_(Potosi)

(50)

01. Ciudad de Potosi
02. Betanzos
03. Chinoli

Regional Chaco (Tarija)

01. Yacuiba

La misma precedera a los digitos asignados como ubicacion regional y cons-
tara de dos digitos.

d) Rubro

El rubro se refiere a grupos de bienes a los que pertenecen los diferentes acti-
vos de la Fundacion PROINPA cualquiera. Los activos fijos estaran divididos
en nueve rubros, de dos digitos numéricos que se indican a continuacion:

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.

Muebles y Enseres

Equipo de Computacion

Equipo de Laboratorio

Equipo de Oficina

Equipo y Maquinaria Agricola

Otro Equipo y Maquinaria en General
Herramientas

Vehiculos y Equipo de transporte
Terrenos

Edificios

e) Tipo del bien

Se refiere a la clase de bien especifico, el cual corresponde a los tipos de bie-
nes existentes en los diferentes rubros que componen el Activo Fijo de la
Fundacion PROINPA, dandole un cédigo de dos digitos (Ver Anexo 1).

f) Correlativo

Nos indicard la cantidad de bienes similares en un determinado ambiente, ofi-
cina, o piso (Ubicacion Especifica), los mismos que se les asignara un codigo
con tres digitos.
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g) Responsable

Se refiere a la persona a la cual se le asignaron los bienes en un determinado
ambiente, oficina, etc., en la Oficina Central y en las diferentes Oficinas Re-
gionales y rurales, etc., los mismos que seran asignados con dos caracteres
numéricos (Ver Anexo 2).

h) Fuente de financiamiento

Nos indicara la fuente de financiamiento con el cual fueron adquiridos los dife-
rentes bienes de propiedad de la Fundacion PROINPA, para el cual se asignara
tres letras para su identificacion, de acuerdo al proyecto. Por ejemplo:

COD DESCRIPCION

BMZ BMZ

CIT CIAT/PPB

COD COSUDE

COB COSUDE BIODIVERSIDAD

i) Tipo de Plaqueta (para tomar de inventario)

Todos los bienes a ser inventariados, para un mejor control y por acuerdo mu-
tuo entre personeros de la Institucion, [levaran una placa, donde solamente mos-
trara la Institucion, Regional, ubicacion general, correlativo por regional y por
tipo de bien, como se muestra a continuacion:

FDP-XXX-XX-XX-XX
- 1. [nstitucion
> Z. Correlativo
> 3. Regional
> 4, Ubicacién General
5. Rubro
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3.2.3.3. Asignacion de bienes

L\
La entrega de bienes entre funcionarios también se realizara a través del control de Activos Fijos
asi como la transferencia de bienes de un funcionario a otro.

Cuando una persona deje de ser funcionario de PROINPA, éste debe hacer la devolucion fisica
documentada de bienes al Encargado de Activos Fijos; mientras no lo haga, seré retenida la liqui-
dacion correspondiente al Gltimo mes.

3.2.34. Registro de Entregas

La constancia de entrega de un bien se realizara en forma escrita, en la que el receptor exprese su
conformidad, mediante firma.

En base a los recibos de entrega, el Encargado de Activos Fijos creara un registro, en el que debe
consignar datos sobre el bien entregado, su ubicacion y su destinatario.

El uso implica la utilizacion de los bienes para los fines y propésitos de PROINPA.

El funcionario que reciba un bien de PROINPA, sera responsable por el debido uso y custodia
del mismo, mientras se encuentre a su cargo. Para ser liberado de la responsabilidad, el funciona-
rio deberéd devolver a PROINPA o transferir a otro funcionario el bien que estaba a su cargo, con

la participacion y conformidad escrita del Encargado de Activos Fijos.
&

A

3.2.3.5. Salvaguarda de los activos fijos
La salvaguarda es la proteccion de los bienes contra pérdidas, robos, dafios y accidentes.

El Jefe de la Unidad Administrativa, en funcién del valor e importancia de los bienes de la enti-
dad, es responsable de:

a) contratar seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica;

b) fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica, para el uso, ingreso o salida
de los bienes, dentro o fuera de PROINPA. Crear un formulario de salida e ingreso tem-
poral para cierto tipo de bienes como computadora estacionaria, GPS, impresora u otro.

Las actividades y tareas de salvaguarda deben ser incorporadas por el Encargado de Activos Fijos
en el Programa de Operaciones Anual de PROINPA.

Los funcionarios que tienen asignado un bien serdn responsables de demandar, con la debida an-
ticipacion servicios de mantenimiento preventivos para que éstos sean previstos en el Programa
de Operaciones Anual.
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El responsable de Activos Fijos, debera tener un cronograma de mantenimiento rutinario de bie-
nes, definiendo en funcion del tipo de bien (computadora, vehiculo, etc.) y en coordinacion con el
responsable de manejo del bien. Se debe considerar la fecha de activacion del bien para su pro-
gramacion.

En el caso de equipos perdidos y/o dafiados por diversas causas, previa asignacion de responsabi-
lidad al encargado de uso, una comision especial evaluara las causas del deterioro o pérdida.

El depositario del bien deteriorado o perdido deberé elaborar un informe dentro las cuarenta y
ocho horas de sucedido el incidente y hacer llegar este al inmediato superior y al encargado de
activos fijos, caso contrario sera responsable absoluto de reponer del dafio.

La comision especial estara conformada por el inmediato superior del depositario del bien dafiado
o perdido, el responsable de activos fijos y al menos un experto que conozca sobre el bien en
cuestion.

La comision elaborard un informe estableciendo el grado de responsabilidad, asi como la sancién
correspondiente. El informe sera remitido a la Unidad de Recursos Humanos para archivar en el
Archivo personal del o los involucrados.

3.2.3.6. Restricciones

El Encargado de Activos Fijos, esta prohibido de:

» Entregar o distribuir bienes sin documento de autorizacion, y

e Aceptar documentos de solicitud con alteraciones, sin firma, incompletos o sin datos
inherentes al bien solicitado.

Los funcionarios de PROINPA quedan prohibidos de:

Usar o permitir el uso de los bienes para beneficio particular o privado;
Prestar o transferir el bien sin conocimiento del Encargado de Activos Fijos.
Enajenar el bien por cuenta propia;

Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del bien;

Poner en riesgo el bien

3.2.3.7. Proceso de activacion de los Activos Fijos.

Adquisicion del bien

Activacion en el registro contable (propios y en custodia)
Registro y codificacion en la base de datos de activos fijos.
Recepcion del activo por el responsable de A.F.
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Entrega del activo con actas al responsable del uso del activo.
Seguimiento y verificacion de los activos por el responsable.
Revalu6 del activo en base a su depreciacion por el responsable
Mantenimiento o baja del activo

3.2.4. Administracion de Activos Fijos Inmuebles

La administracion de inmuebles tiene por objetivo usar con racionalidad las edificaciones, cons-
trucciones e instalaciones de propiedad de PROINPA, asi como preservar su integridad y segu-
ridad.

3.2.4.1. Recepcion y Registro de inmuebles

El Encargado de Activos Fijos se hara cargo de su control y de las tareas operativas inherentes a
la administracion del inmueble.

Se creard un registro para las incorporaciones, en el que se deberan consignar datos sobre las ca-
racteristicas del inmueble dado de alta. Este registro estara a cargo del Encargado de Activos Fi-
jos en coordinacion con el Contador General.

El registro debe estar respaldado con los documentos que explican su origen o adquisicion. Los
documentos deben permitir la identificacion del derecho propietario de PROINPA sobre el in-
mueble.

La asignacion de instalaciones y ambientes a cada unidad interna asi como su acondicionamiento
para el cumplimiento de los objetivos de dichas unidades, es responsabilidad de la Gerencia Ge-
neral, Gerencia Técnica y las Coordinaciones Regionales. El Encargado de Activos Fijos serd
responsable del registro y entrega de los mismos.

3.2.4.2. Uso de instalaciones y ambientes

Cada ambiente debe ser utilizado en funcion de los fines institucionales. Cada funcionario al que
se le asigne un ambiente, es el responsable principal del debido uso de las instalaciones y la pre-
servacion de su funcionalidad.

Si la disponibilidad de los inmuebles excede las necesidades de PROINPA, el inmueble podra
ser utilizado temporalmente por otra institucion, en condiciones de arrendamiento que no pongan
en riesgo el derecho propietario ni la integridad del inmueble.

3.2.4.3. Mantenimiento de Inmuebles

El Encargado de Activos Fijos, en coordinacion con los funcionarios que tengan asignados una
edificacion, un espacio o un ambiente, son responsables de prever en el Programa de Operacio-
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nes Anual las actividades y tareas necesarias para llevar a cabo el mantenimiento destinado a
conservar los bienes en condiciones de funcionalidad.

Es obligacion del Encargado de Activos Fijos realizar inspecciones periddicas sobre el estado y conservacion de
los inmuebles.

El control fisico debe permitir precisar la situacion real de estos en un momento dado y prever las
decisiones que se deben tomar en el corto, mediano y largo plazo.

En la administracion de los inmuebles esta prohibido:

a) Entregar un inmueble a otra entidad sin un documento de arrendamiento;
b) Usar los inmuebles para beneficio particular y/o privado;
¢) Mantener inmuebles sin darle un uso, por tiempo indefinido

3.2.5. Disposicion de bienes
Las decisiones en este campo tienen los siguientes objetivos:

a) recuperar total o parcialmente la inversion;
b) evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda; y
¢) evitar la acumulacion de bienes sin uso por tiempo indefinido.

La disposicion de bienes se dara en una de las siguientes modalidades:

a) Arrendamiento, que implica el alquiler de un bien a otra entidad;

b) Enajenacion, que es la transferencia definitiva de un bien a otra persona natural o juridica,
con el derecho propietario inherente; y

¢) Baja, que es la accion de excluir un bien en forma fisica, asi como de los registros de
PROINPA, ocasionados por enajenacion, robo, pérdida, vencimiento del bien, descom-
posiciones, alteraciones, deterioros, obsolescencia o reconstruccion de edificaciones;

Anualn}ente, el Jefe de la Unidad Administrativa realizara una consulta a todos los Coordinado-
res de Areas y Unidades Funcionales con el propdsito de identificar los bienes susceptibles de ser
arrendadas, enajenadas o dadas de baja.

Para identificar los bienes susceptibles de ser arrendados, enajenados o dados de baja. se podran
adoptar uno o mas de los siguientes criterios:

a) Tiempo de rotacion, calculado en base al periodo regular para el ingreso y salida de la cla-
se de bien, que permitira establecer si el bien identificado tiene escasa rotacion o nula;
b) Bienes en desuso, que permitira identificar aquellos bienes ya no usados por PROINPA;

y
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¢) Vida util, que identifica a los bienes que hayan cumplido el periodo estimado de vida util
y cuya sustitucion sea recomendable.

La disposicion de bienes de PROINPA sera realizada por la comision administrativa y previa
aprobacion del Directorio.
3.2.5.1. Arrendamientos

El arrendamiento se realizard por tiempo definido y con garantia de devolucion en las mismas
condiciones en las que fue entregado el bien.

Se tomarén las previsiones para firmar un contrato en el cual se estipule el tiempo de arrenda-
miento, las condiciones de pago, las obligaciones tributarias relacionadas con el uso del bien y las
condiciones de su conservacion.

La entrega sera realizada mediante acta que certifique la relacion fisica de los bienes, la cantidad,
estado y valor. Este documento serd firmado por el Director Ejecutivo que los recibe y de la que
los entrega.

3.2.5.2. Enajenacion

La enajenacion podra ser:

a) Por donacion;y
b) A titulo oneroso

a) Por donacion

Las donaciones se produciran cuando PROINPA no tenga necesidad del bien objeto de la dona-
cion sin que obtenga mayor beneficio de su enajenacion. En este caso se realizara un acta de do-
nacion especificando la finalidad del bien donado.

. b) Enajenacion a titulo oneroso

La enajenacion a titulo oneroso, se producira mediante remate o venta directa, a través de un pro-
ceso.

3.2:6. Baja de los bienes

La Baja de Bienes es la operacion de excluir un bien en forma fisica, asi como de los registros
contables de PROINPA
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Fecha de Recepcion: "

Cantidad | Unidad | Producto |

Se podra proceder a la baja de los bienes en las siguientes situaciones:

a) Enajenacion.

b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

¢) Vencimiento, descomposiciones, alteraciones y deterioros.

d) Inutilizacion u obsolescencia.

e) Siniestros.

f) Desmantelamiento total o parcial de edificaciones exceptuando naturalmente el terreno
que no sera dado de baja.
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1. PRESENTACION

Dentro de las actividades que desarrollan los proyectos, se encuentran los viajes que
realizan los funcionarios con el objetivo de consolidar actividades, llevar a cabo algin
curso, taller y/o seminario, asistir a reuniones de coordinacion o institucionales, asistir a
eventos y otros.

En este sentido, se elabora el presente Manual de Asignacion de Pasajes y Viaticos.
2. OBJETIVOS

El presente manual forma parte de los procedimientos administrativos de la Fundacion
PROINPA, con el objeto de normar la ejecucion de operaciones relacionadas con el manejo
de recursos financieros asignados para pasajes y viaticos. Por tanto, el manual debe ser
consultado y aplicado segun lo establecido en los procesos de solicitud de fondos,
aprobacion, asignacion y descargo.

3. PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se detallan los procedimientos que son necesarios para una efectiva y
rapida asignacion y uso de los pasajes y viaticos de los proyectos:

* Régimen de los pasajes y viaticos

* Reconocimiento del pago de viaticos
* Escala de viaticos

* Procedimiento del pago de viaticos

* Procedimiento de solicitud de pasajes
» Coémputo de dias para viajes

* Presentacion de descargos

* Reembolsos

3.1. Régimen de los pasajes y viaticos

e El presente Manual de Asignacion de Viaticos y Pasajes se constituye en una
guia de aplicacion para todo el personal de la Fundacion PROINPA y para
terceras personas que de alguna forma estan relacionadas con la Fundacion ,
para viajes al interior, exterior y zonas rurales del pais.

e El ambito de aplicacion de los procedimientos, abarca a todos los funcionarios
de los proyectos independientemente de su jerarquia y dependencia.

e Viatico, es la cantidad de dinero que se asigna a todos los funcionarios de la
Fundacion PROINPA, que se ausentan de la base de desempefio de sus
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funciones, por razones de indole oficial. Dichos recursos son utilizados para
cubrir sus gastos en los lugares a los que fuera comisionado.

Para este efecto, los viaticos nacionales cubren los siguientes rubros:

Libre de descargo o rendicion de cuentas:

© O O 0

Alimentacion (desayuno, almuerzo y cena)

Alojamiento (urbano y rural, en hoteles definidos)

Transporte aeropuerto

Gastos varios que comprenden: a) transporte local(no incluye taxi al
aeropuerto) y tasas de aeropuerto (monto fijo segiin el destino del viaje), y
b) varios diarios (teléfono, transporte urbano, etc.)

Bajo descargo y rendicion de cuentas:

o Pasajes
o Impuestos salidas aéreas al exterior, derecho embarque para el caso de
viajes al exterior.

Estipendio rural.- es la cantidad de dinero que se asigna:

(®)

Cuando el viaje es realizado en un mismo dia al area rural, en el mismo
departamento y en el radio de accion de la regional, fuera de la base del
desempefio de sus funciones.

Para el gasto de alimentacion.

Se reconoce un monto de 34.48 Bs. como estipendio por dia que incluye
impuestos.

El viatico reconoce los siguientes gastos:

©)

o

@)

Desayuno: de 7 a 9 en montos fijos, calculados para cada destino urbano o
rural.

Almuerzo: de 12:00 a 14:00 en montos fijos, calculados para cada destino
urbano o rural.

Cena: de 18:00 a 20:00 en monto fijo, calculado para cada destino urbano o
rural.

Pernocte: 20:00 a 7:00 en monto fijo, calculado en base a hoteles
preestablecidos para destinos urbanos

Gastos varios: terminal de buses, teléfono, etc.
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3.2. Reconocimiento del pago de viaticos

Todos los funcionarios que tengan que realizar viajes oficiales, deben contar con la
autorizacion técnica del Responsable de Proyecto, del Gerente, Jefe de Unidad o
Coordinador regional. En caso de ausencia de estas personas, el inmediato superior
podré autorizar estos viajes, a través del formulario de Solicitud de Viaticos . La
guia de aprobacién jerarquica se encuentra disponible en el documento de
dependencia funcionaria.

En casos excepcionales, tales como la ausencia de las gerencias, coordinadores
regionales y/o lideres de proyecto, las solicitudes seran aprobadas por el Jefe de la
Unidad Administrativa o Responsable Administrativo en las regionales, previa nota
del interesado y aprobacién técnica via mail o fax del Lider de Proyecto o Gerencia
Técnica dirigida al Jefe Administrativo

Para viajes al interior y exterior del pais, el Gerente General no requiere de una
solicitud de viéticos autorizada por un superior; serd él mismo quien instruya al Jefe
de la Unidad Administrativa el procesamiento de sus viaticos.

3.3. Escala de viaticos

Se mantendra una misma escala de vidticos sin importar la jerarquia de los cargos,
simplemente se hara una diferenciacion entre un vidtico para la zona rural y otro
para la zona urbana. Los montos serdn definidos institucionalmente mediante una
resolucion de la Gerencia General para su aplicacion a partir de dicha firma. En
este sentido, se han elaborado dos escalas de viaticos, una nacional y otra
internacional:
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ESCALA DE VIATICOS NACIONALES
(Expresada en délares americanos)

& ' CENA | PERNOCTE | GASTOS | TOTAL
T ot il el i o lOYARIOS

2 P T el SIS TR
“CIUDADES |
La Paz(*) 3,00 6,00 5,50 30,00 5,50 50
Cbba(**) 2,10 4,20 3,85 21,00 3,85 35
Potosi 2,10 4,20 3,85 21,00 3,85 35
Sucre 2,10 4,20 3,85 21,00 3,85 35
Tarija 2,70 5,40 4,95 27,00 4,95 45
Oruro 2,10 4,20 3,85 21,00 3,85 35
Pando 2,52 5,04 4,62 25,20 4,62 42
Beni 2,52 5,04 4,62 25,20 4,62 42
Santa Cruz 3,00 6,00 5,50 30,00 5,50 50

T

CUDADESINTERMEDIS

Coroico 1,80 3,60 3,30 18,00 3,30 30
Montero 1,80 3,60 3,30 18,00 3,30 30
Torotoro 1,80 3,60 3,30 18,00 3,30 30
San Ignacio Velazco 1,80 3,60 3,30 18,00 3,30 30
Copacabana 1,80 3,60 3,30 18,00 3,30 30
Villamontes 1,80 3,60 3,30 18,00 3,30 30
Yacuiba 1,80 - 3,60 3,30 18,00 3,30 30
Uyuni 1,80 3,60 3,30 18,00 3,30 30
Camiri 1,50 3,00 2,78 15,00 2,76 25
Villa Tunari 1,50 3,00 2,75 15,00 2,75 25
Comarapa 1,50 3,00 2,75 15,00 2,75 25
Patacamaya 1,50 3,00 2,75 15,00 2,75 25
Camargo 1,50 3,00 2,75 15,00 2,78 25
Azurduy 1,50 3,00 2,75 15,00 2,75 25
Vallegrande 1,50 3,00 2,75 15,00 2,75 25
Entre Rios 1,50 3,00 2,75 15,00 2,18 25

Mairana 1,50 3,00 2,75 15,00 2,76 25
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Vallecito 1,50 3,00 275 15,00 2,75 25
Villa Serrano 1,20 2,40 2,20 12,00 2,20 20
Llallagua 1,20 2,40 2,20 12,00 2,20 20
Villazon 1,20 2,40 2,20 12,00 2,20 20
Padilla 1,20 2,40 2,20 20
_AREAF AR SRE e T T e R
Chinoli - Lequezana 0,90 1,80 1,65 1,65 16
Iscayachi 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
San Andrés 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Morochata 0,90 ° 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Pomani - Collana 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Tiraque 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Tarabuco 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Independencia 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Challapata 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 16
Lahuachaca 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
SicaSica 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 16
Tarabuco 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Tiquina 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Batallas 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Mocomoco 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Colomi 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Mizque 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Aiquile 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Anzaldo 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Culpina 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Incahuasi 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Puna 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Betanzos 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
Carapari 0,90 1,80 1,65 9,00 1,65 15
ESTIPENDIO menos de 24 horas(rural) Bs 30

(*)A las cuidades de La Paz y Santa Cruz, se reconocen por uso de taxi aeropuerto Bs.100 por unica vez
(**)A las cuidades de Sucre y Cochabamba se reconocen por uso de taxi aeropuerto Bs 60 por unica vez
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Para el caso de viajes internacionales, se prevera adelantos de viaje en base a escala referencial,
posteriormente el viajero debe descargarse con facturas.

ESCALA DE VIATICOS INTERNACIONALES
(Expresada en délares americanos)

LUGAR DESAYUNO | ALMUERZO | CENA | PERNOCTE | GASTOS | TOTAL
6% 12% 11% 60% VARIOS | VIATICO
11% 100%
PAISES/
CIUDADES
Argentina
Buenos Aires 6,60 13,20 12,10 66 12,10 110
Ofras ciudades 4,80 9,60 8,80 48,00 8,80 80
Bélgica
Bruselas 7,80 15,60 14,30 78,00 14,30 130
Otras ciudades 6,00 12,00 11,00 60,00 11,00 100
Brasil
Sao Paulo 6,00 12,00 11,00 60,00 11,00 100
Rio de Janeiro 6,00 12,00 11,00 60,00 11,00 100
Brasilia 4,80 9,60 8,80 48,00 8,80 80
Oftras ciudades 3,18 6,36 5.83 31,80 5,83 53
Chile
Santiago 5,22 10,44 9,57 52,20 9,57 87
Otras ciudades 4,02 8,04 7,37 40,20 7,37 67
Costa Ric;a
San José 4,80 9,60 8,80 48,00 8,80 80
Otras ciudades 3,60 7,20 6,60 36,00 6,60 60
Ecuador
Guayaquil 6,00 12,00 11,00 60,00 11.00 100
Quito 6,00 12,00 11,00 60,00 11,00 100
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LUGAR DESAYUNO | ALMUERZO | CENA | PERNOCTE | GASTOS | TOTAL
6% 12% 11% 60% VARIOS | VIATICO
11% 100%

Otras ciudades 3,18 6,36 5,83 31,80 5,83 53
Peru

Lima 6,00 12,00 11,00 60,00 11,00 100
Cuzco 3,60 7,20 6,60 36,00 6,60 60
Piura

Otras ciudades 2,58 5,16 4,73 25,80 4,73 43
Colombia

Cali 6,60 13,20 12,10 66 12,10 110
Paraguay 6,60 13,20 12,10 66 12,10 110
Mexico 6,60 13,20 12,10 66 12,10 110
EE.UU. 9,00 18,00 16,50 90,00 16,50 150
Alemania 9,00 18,00 16,50 90,00 16,50 150
Espana 9,00 18,00 16,50 90,00 16,50 150
Francia 7,80 15,60 14,30 78,00 14,30 130
Holanda 7,80 15,60 14,30 78,00 14,30 130
Inglaterra 7,80 15,60 14,30 78,00 14,30 130
Uruguay 6,60 13,20 12,10 66 12,10 110
Venezuela 4,80 9,60 8,80 48,00 8,80 80
Honduras 6,60 13,20 12,10 66,00 12,10 110

No se procedera con la asignacion de viaticos en el caso de que el/la interesad@ no hubiese
solicitado con la debida anticipacion, es decir, 48 horas antes de realizar el viaje. Por lo que el
pago se realizaria mediante reembolso contra presentacion de informe y documentos de
descarga.

'3.4. Procedimiento de pago de viaticos

Funcionario de la Fundacion solicitante:

e Debe llenar el formulario “Solicitud de Viaje” (original) por lo menos con 48
horas de anticipacién, como minimo.

e Una vez llenado el formulario, debe hacer autorizar por el responsable del
proyecto, Unidad, Coordinacion Regional o Gerencias, de acuerdo a la lista de
dependencia funcionaria.
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e Luego, entregar a la Unidad Administrativa (Cochabamba) o al responsable
administrativo en las regionales (Norte, Sur y Chaco) adjuntando el Formulario
de Solicitud correspondiente.

La Unidad Administrativa
Luego de recepcionar el formulario de la solicitud:

e Verifica que el viaje esté aprobado por el jefe inmediato superior.

e La Unidad de Administraciéon (Cochabamba) o la Responsable Administrativa
(regionales), verifica la existencia de recursos para el vidtico.

e Luego, se pasa a Contabilidad, donde se determina el niamero de dias de
viatico que le corresponde.

e Contabilidad elabora el Comprobante de Pago, lo firma y emite cheque.

e El Comprobante de Pago y el cheque son remitidos al Jefe de la Unidad
Administrativa o a la responsable de administracion en las regionales.

Jefe de la Unidad Administrativa o la Responsable Regional de
Administracion.
e Revisa la documentacion
e Si la documentacion no se encuentra a conformidad devuelve la
documentacién a Contabilidad y ésta al funcionario solicitante.
e Si hay conformidad con la documentacion, firma el cheque y remite toda la
documentacion a la Gerencia General para la firma del cheque.

Contabilidad General
. Entrega el cheque al Interesado, quien firma el comprobante de pago en
sefial de conformidad de lo recibido.

Solicitante

. Dentro de un plazo méaximo de 10 dias habiles finalizado el viaje, el
Solicitante debera presentar un informe resumido de las actividades
realizadas

3.5. Procedimiento solicitud de pasajes

Pasajes Aereos

[o—

Llenar solicitud de pasajes.

La solicitud debe ser aprobada técnicamente por el inmediato superior (de
acuerdo a dependencia funcionaria) y aprobado financieramente (existencia de
fondos) por la administracion (o responsable administrativa en las regionales).
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3. La solicitud debera ser presentada con 48 horas de anticipacién como minimo, a
la responsable de pasajes (Ginica persona que solicita pasajes a la agencia)

4. La responsable de pasajes realiza la emision en coordinacién con la agencia de
viajes

5. El interesado recoge sus pasajes en el aeropuerto o en la oficina

En caso de cancelacion del viaje:

e El interesado debera comunicar a la responsable de pasajes la cancelacion
del viaje o su reprogramacion en el mismo dia que efectuo la solicitud.

e La responsable de pasajes coordina con la agencia de viajes la
reprogramacion o devolucién de los pasajes en caso de que no se use
posteriormente.

Pasajes Terrestres

En este caso, se requerird de los boletos utilizados. Para aquellos en que el
transporte utilizado no cuente con boletos, serd necesario un recibo en el cual se
acredite el nombre del viajero y el tramo del viaje. Esta situacion debe estar
descrita en el informe.

3.6. Computo de dias para viajes

© Para el computo de dias de viatico, se tomara en cuenta, la informacion
cronoldgica descrita en la solicitud e informe de viaje cronologico, de todas las
actividades realizadas por dia, del funcionario, desde la fecha y hora de salida a
la fecha y hora de retorno.

o No se reconocera el pago de viaticos cuando el funcionario ha excedido sin
justificacion el periodo autorizado, no se reconocerd viaticos en dias feriados o
fines de semana; si estos no estan debidamente justificados y respaldados en el
informe de viaje y aprobado por quien autorizo el viaje.

3.7. Presentacion de descargos

e Todos los funcionarios de la Fundacion, estan obligados a presentar su informe
de viaje y rendir cuentas de los fondos recibidos por concepto de gastos de
viaje en un plazo maximo de 10 (DIEZ) dias calendario computables a partir
de la fecha de su retorno de todos los viajes realizados.

3.8. Reembolsos:

e En caso de que por alguna razén fue utilizada una cantidad menor de dias que los
sefialados para el cumplimiento de las actividades encomendadas, el Interesado
debera devolver el excedente del viatico.
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En caso de que por alguna razon se utilizaron mas dias que los sefialados para el
cumplimiento de las actividades encomendadas y existiera un saldo a favor del
Interesado, Contabilidad General calculara el monto adicional a reconocer. El jefe
de la Unidad Administrativa o Responsable de Administracion en las regionales,
revisard el Informe de Viaje, si estd conforme, instruird el pago del saldo
adeudado.

Una vez producida la presentacion del descargo y esta no tenga errores u
omisiones se tendran 10 dias habiles para realizar el reembolso correspondiente.
En caso de que exista trabajos adicionales a los que normalmente realiza la Unidad
Administrativa este plazo podré ser superior a lo establecido.

Los documentos que el funcionario de la Fundacion puede presentar como
descargo son:

Obligatorios:

1. Solicitud y Autorizacion de Viaticos

2.- Informe de Viaje cronologico aprobado por Inmediato Superior de acuerdo a
documento de dependencia funcionaria

3.- Para cualquiera de las situaciones establecidas en los incisos anteriores, es
necesario que en el informe de viaje se aclare el medio del transporte
utilizado, fechas horarios de salida y llegada.

4.- Para el caso de viajes terrestres se debe adjuntar el pasaje utilizado factura o
recibo.

Opcionales:

Las facturas de descargo de viaje en comision que presenten los profesionales
deben guardar relacién con el viaje en comision. En consecuencia Gnicamente se
recibira facturas de: Gastos de alimentacion, hospedaje, derecho de embarque
(servicio de aeropuerto) y transporte, no se aceptan facturas que no guarden
relacion al viaje en comision.

En el caso que el alojamiento no cuente con factura o recibo, el viajero debera
firmar un recibo por el monto pagado, estos documentos se constituyen en una
declaracion jurada y se puede usar el mismo alojamiento en cada lugar para poder
tener referencia de costos.

De igual manera la Administracion Central o la Responsable Regional
Administrativa son responsables de hacer cumplir y de verificar la autenticidad de
los documentos de descargo presentados por el viajero




Manual de Asignacion de Pasajes y Vidticos

Cualquier aspecto que no este contemplado en el presente reglamento, podra ser
viabilizado tomando como base la determinacion de la Gerencia General referente
al pago de viaticos.

Las escalas de viaticos podran sufrir variacion en funcioén al incremento del costo
de vida en el pais y el exterior.
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1. PRESENTACION

La entrega de fondos con cargo a rendicion de cuenta documentada, tiene exclusivamente el fin
de mejorar la operacion de diferentes actividades las cuales son desarrolladas bajo circunstancias
especiales como ser eventos especificos (capacitacion, dias de campo, etc.); y que en la zona de
ejecucion del proyecto no exista una entidad financiera donde se pueda acceder a los recursos
financieros; épocas de siembra o cosecha de parcelas demostrativas, bancos de germoplasma,
ensayos etc., donde se requiere la compra de gasolina, diesel, pago de jornales etc.; que la
regional o persona encargada de la administracion no cuente con el sistema contable, que le
permita llevar un registro contable de todas las transacciones realizadas.

También en el caso de construcciones de diferente tipo de infraestructura (oficinas, laboratorios,
invernaderos etc.) con el fin de agilizar la compra de materiales y suministros.

Este manual estara enmarcado en los procedimientos establecidos en los diferentes manuales de la
Fundacion, segin el caso.

El presente manual podré ser ajustado de acuerdo a las necesidades que se presenten.

2. OBJETIVOS
Los objetivos principales del presente manual son:

e Facilitar de una manera pronta la disponibilidad de recursos destinados a la realizacion de
lo programado en favor de los que solicitaron la entrega de FONDOS, su correcta
administracion y posterior rendicion de cuentas.

e Permitir a la Unidad Administrativa un adecuado control y conocimiento, referido al uso
de fondos, rendicion de cuentas en tiempo oportuno y registro contable para la posterior
rendicion de cuentas a los financiadores.

3. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
La asignacion de fondos para las actividades o eventos a ser realizados debera estar en funcion al
presupuesto del evento. Esta asignacion sera efectuada Unicamente para realizar gastos

operativos, no contempla pagos de otros servicios como ser consultorias, alojamientos, etc.

Existe casos especiales como el componente de capacitacion que debe realizar talleres de gran
magnitud con la participacion de varias comunidades o asociaciones y dicho evento debe llevarse
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a cabo en zonas alejadas de los centros urbanos, donde los gastos superan el limite establecido en
el presente instructivo y ademds contemplan pagos por servicios (facilitadores, alojamiento etc.),
en estos casos, el(a) solicitante debe presentar la solicitud con el visto bueno de Gerencia
General.

3.1. Solicitud

Para proceder con el desembolso, la unidad, regional o solicitante presentara la siguiente
documentacion:

a) Formulario de solicitud, debidamente autorizado bajo las siguientes condiciones en
funcién al monto solicitado:

e Hasta Bs. 5.000 por el responsable del proyecto
e A partir de Bs. 5.001 hasta Bs. 10.000 por la Gerencia Técnica
e A partir de 10.001 Bs., por la Gerencia General

b) Detalle del presupuesto a ser ejecutado debidamente aprobado por el responsable del
proyecto, Unidad o Gerencias, fecha y tiempo de duracion de las actividades .

Toda esta documentacion serd presentada a la Unidad Administrativa con un minimo de 5 dias
hébiles de anticipacion a la realizacion de las actividades.

La Unidad Administrativa verificard la existencia de fondos y presupuesto para el proyecto
solicitante e informaré en el plazo de un dia si la solicitud procede o no.

En el caso de no existir recursos disponibles, pero las actividades si se encuentren programadas
en el presupuesto, la unidad, regional o solicitante, procedera con una solicitud de préstamo ante
la Gerencia General o Coordinador regional, a través de la Unidad Administrativa.

3.2. Desembolso

Una vez recibida la documentacion de solicitud debidamente autorizada, la Unidad
Administrativa luego de verificado el presupuesto, procedera con el desembolso de los recursos
en el'plazo maximo de 5 dias habiles a partir de la recepcion y aprobacion de la solicitud.

Dicho desembolso seré realizado mediante cheque o transferencia bancaria (si la transferencia es
realizada en dolares americanos, deberd presentarse la papeleta de cambio emitida por el banco).

3.3 Ejecucion de fondos

La ejecucion de fondos de acuerdo al tipo de gasto se sujetara a los siguientes manuales:
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e Manual de administracion de Bienes y Servicios.
e Manual de pasajes y viaticos

e Manual de caja chica

3.4. Rendicion de cuentas por gastos realizados

Todo descargo debera presentarse considerando el presupuesto aprobado. La fecha limite de gasto
se enmarcara al periodo de realizacion de la actividad o evento.

La rendicion de los gastos debera ser presentada de la siguiente forma:

e Se procedera con la presentacion del formulario de rendicion de gastos, debidamente
aprobado por el inmediato superior o responsable del proyecto y firmado por el
funcionario encargado de su ejecucion.

e Toda la documentacién presentada como descargo (facturas, recibos, planillas,
contratos, formularios, etc.), deben ser originales y estar correctamente llenadas y
aprobados segun corresponda.

e Los gastos podran realizarse luego de la realizacion del desembolso de fondos para el
evento o actividad y de ser necesario se aceptaran gastos 15 dias posteriores a la
finalizacion del evento o actividad (en ningun caso antes de la firma del convenio o
antes del desembolso).

e Si existiera un retraso en el desembolso o la solicitud haya sido presentada con una
anticipacion menor a los 5 dias y por la urgencia los gastos han sido realizados con
otros fondos, previa aprobacion del inmediato superior se solicitara reembolso de lo
gastado.

e Las fechas de emision de las facturas o recibos respectivos, no deben ser posteriores
a los 15 dias de concluido el evento o actividad. Asimismo, deberan regirse a las
normas tributarias vigentes.

e Los descargos podréan ser realizados bajo dos modalidades:

- Cuando la fecha de realizacién del evento sea a fin de mes, en este caso se
aceptara un descargo parcial de las facturas, recibos y planillas, esto para
considerar los impuestos por retenciones que deben ser presentados a
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Impuestos Internos, estas documentacion debera ser presentada los primeros
5 dias habiles del mes proximo.

- Si el evento es realizado dentro el mes, se procedera con la presentacion de
toda la documentacion de descargo por un tiempo no mayor a los 15 dias
luego de la realizacion del evento.

e Cuando la rendicion de gastos es parte de un informe financiero y se encuentra regulado
por un periodo predeterminado, ésta deberd enmarcarse en los plazos que estipula el
contrato con el financiador.

e Si los gastos incuiridos fueran en algunos casos mayores a lo presupuestado por
montos razonables y plenamente justificados, el responsable de la asignacion de
fondos, juntamente con su rendicion de gastos solicitara el reembolso de los fondos, los
cuales previamente seran analizados para verificar la existencia de presupuesto.

e Si los gastos realizados son menores a lo desembolsado, el responsable de la ejecucion
de fondos procedera con el depdsito de los fondos a la cuenta de origen, cuyo numero
le sera proporcionado por la Unidad Administrativa.

RECOMENDACIONES

Se recomienda en lo posible evitar que personal de la institucion realice gastos a favor de
alglin proyecto haciendo uso de sus recursos.

Excepcionalmente se dard curso en estos casos a solicitudes de reembolso por montos
razonables de gastos realizados por emergencia y plenamente justificados y aprobados.




—————
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PRESENTACION

Todos los proyectos, de las diferentes fuentes de financiamiento, bajo la
administracion de la Fundacion PROINPA, que requieran fondos para gastos menores,
deberan proceder a la apertura de Cajas Chicas.

La asignacion de fondos se hace, en la Oficina Central o Regional, en forma directa.

La Caja Chica asume el concepto de fondo rotativo como una modalidad de manejo de
recursos financieros, basada en los siguientes procesos:

e Solicitud y aprobacion de un anticipo de fondos a un Proyecto de la Fundacion,
por un monto previamente establecido y aprobado, en el marco de su presupuesto.
La utilizacion o ejecucion de los fondos por el Proyecto.
El descargo o informe documentado de la utilizacion de los fondos, al cabo de un
periodo de tiempo.

e La aprobacion del descargo y la entrega de nuevos fondos hasta el limite de lo
establecido inicialmente.

OBJETIVOS

El presente manual forma parte de los procedimientos desarrollados en el area
financiera de la Oficina Central, las Regionales y/o Proyectos con el objeto de permitir
la normalizacion para las operaciones del manejo de Caja Chica.

Los recursos financieros de Caja chica seran administrados por las personas
designadas para este efecto.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se indican los procedimientos que son necesarios para un manejo y
control adecuado de Caja Chica

\

3.1. La Caja Chica es un fondo destinado a cubrir gastos menores. Este desembolso
es aprobado por el Responsable de cada proyecto o por el inmediato superior,
asignandose a la persona responsable.

3.2. El monto serad fijado en funcién a las necesidades y al presupuesto de cada
Proyecto.
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3.4.

3.5,

3.6.

3.7.

Para la asignacion, incremento y reembolsos de Caja Chica, se debe realizar la
solicitud respectiva, la cual debe estar previamente aprobada por el responsable
del proyecto, después la Unidad Administrativa o Administracion Regional
verificara el saldo de fondos y presupuestos.

Los Fondos de Caja Chica se desembolsaran mediante cheque a nombre del
responsable del manejo de éstos fondos, designado oficialmente por la Oficina
Central, Regional o por cada Proyecto. Este desembolso sera fijado de acuerdo a
las necesidades que se deban cubrir en un periodo determinado de tiempo. El
monto requerido sera solicitado por el responsable y aprobado por la Unidad
Administrativa y/o Regionales.

En caso de vacaciones o ausencia temporal del responsable del manejo de éstos
fondos, debera realizarse la liquidacion del fondo a su cargo, procediendo a
transferir, previo arqueo del efectivo y su entrega al nuevo responsable de Caja
Chica, quien  firmarda un recibo de conformidad y asumird toda la
responsabilidad asignada al custodio original.

Alguna otra Unidad que requiera de un fondo de Caja Chica podra efectuar la
solicitud debidamente justificada. Esta solicitud debera ser evaluada y aprobada
por la Unidad Administrativa y/o Regionales.

Los gastos menores que cubre Caja Chica, afectan a las partidas aprobadas en el
presupuesto para la gestion correspondiente. Es decir, que estos fondos deberan
ser utilizados solo para fines especificos del proyecto financiado y en vigencia,
de acuerdo al siguiente detalle:

Bienes y Servicios
que se financian con Caja Chica

Bienes y Servicios que no
financian con Caja Chica

Combustible y lubricantes
Lapiceros

Videos, DVDs y CDs en blanco
Rollos de peliculas

Peajes

Parqueo

Envio de correspondencia
Material de ferreteria
Material de limpieza
Agua destilada
Estipendios

Jornales

Semilla

Engrampadoras

Perforadoras

Calculadoras de bolsillo
Tajadores de mesa

Viaticos

Sueldos

Préstamos al personal

Cambiar cheques

Reloj de pared

Partes de computadora

Partes de equipos de laboratorio
Canastillos plasticos o metalicos
Estuches geométricos
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Bienes y Servicios
que se financian con Caja Chica

Bienes y Servicios que no
financian con Caja Chica

Refrigerio
Archivadores, folders y papeleria

[ Gas
Abono, fertilizantes, plaguicidas
Periddicos
Ropa de trabajo de campo
Parchado de llantas
Reparaciones de emergencia de
vehiculos
Cambio de aceite y filtro en vehiculos
Mantenimiento de bateria
Mantenimiento de vehiculos, camaras
para llantas
Fotocopias, anillados e impresiones
Pasajes locales (urbanos y rurales)
Accesorios para vehiculos
Llamadas telefonicas, tarjetas de
llamadas
Productos farmacéuticos de
emergencia
Alquileres de oficinas rurales

Grafos

Céamara fotografica

Mesas

Sillas

Escritorios

Estantes

Garrafas de gas

Llantas

Bateria

Aparato telefonico

Repuestos para vehiculos
Utensilios de cocina y comedor
Multas

Exceso de equipaje

Pasajes inter-departamentales
Activos fijos

Reactivos de laboratorio

3.8. La Unidad Administrativa 6 Administrador Regional informara al Responsable
de Caja Chica sobre la vigencia de los gastos permitidos, esto en razon de

determinar cuanto se ha ejecutado y si aun existe saldo presupuestario.

fecha de su retorno.

se permitira el recibo.

3.9. Cuando se entregue recursos de Caja Chica a empleados para realizar algin
gasto, los descargos deberan ser presentados por el funcionario hasta un maximo
de 24 horas en caso de compras locales y un plazo maximo de 48 horas para
actividades con desplazamiento fuera de la ciudad; computables a partir de la

3.10. El responsable esta obligado a comprar con factura, solo en casos excepcionales
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3.11.

Los pagos que se realicen con el fondo de Caja Chica, no podran exceder de un
monto maximo de Bs 300. El fondo asignado, debe ser determinado por la
Oficina Central y Regionales.

FONDO ASIGNADO MONTO MAXIMO P/ GASTO
Ej: 1.000 a 4.000 Bs. Ej: 300,00 Bs. (con factura)

276,00 Bs. (para bienes)
253.50 Bs. (para servicios)

3.12. Los pagos realizados por montos superiores a lo establecido en el punto anterior,

deberan ser procesados a través de los procedimientos establecidos en el Manual
de Administracion de Bienes y Servicios.

3.13. En ningln caso deberan admitirse y pagarse facturas de un mismo solicitante que

3.14.

318,

3.16.

se presuma que han sido fraccionadas con el fin de infringir lo mencionado en
parrafos anteriores.

Todo gasto debera estar respaldado por la correspondiente factura, excepto
algunos casos plenamente justificados.

Toda factura debe contener los siguientes requisitos, caso contrario seran
consideradas no validas como descargo y nulas para la reposicion de fondos:

1. Emitir a nombre de la Fundacion PROINPA ¢ Razon Social exigida por el
financiador.

2. Descripcion clara del gasto.

3. Importe pagado en forma numeral y literal

4. NIT de la Fundacién o el NIT exigido por el financiador.

5. Fecha de la factura

6. Las facturas no deberan contener raspaduras, enmiendas, borrones,

alteraciones en su redaccion, cantidades e importe valorado u otra accion que
ponga en duda la legalidad de la factura.

Todo Recibo prenumerado se considerara valido como documentacion de
descargo siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:
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347.

Emitir a nombre de la Fundacion PROINPA 6 Razon Social exigida por el
financiador

Importe pagado literal y numérico
Descripcion clara del gasto
Fecha de cancelacion

Nombre, firma del proveedor y/o beneficiario en lo posible deberan también
incluir el nimero de Carnet Identidad.

Nombre y firma del Responsable del Manejo de Caja Chica o de quien
realizé el pago.

Para la presentacion, Descargo, Reposicion y Cierre del Fondo Fijo de Caja
Chica, deberan seguirse los siguientes pasos:

a) Realizada la ejecucion de los fondos minimamente hasta un 60% ¢ finalizado

el mes, lo que ocurra primero, el responsable y/o encargado de manejar la
caja chica, debera preparar la rendicion de los gastos debidamente
documentada y solicitar la reposicion del mismo a la Unidad Administrativa ¢
Administraciéon Regional, en la primera semana de cada mes o antes
dependiendo el caso.

b) Para la presentacion de la documentacion de descargo, reposicion y/o cierre

de los fondos de Caja Chica, se debera presentar como minimo los siguientes
documentos:

e  Detalle de los gastos realizados en su descargo. Este resumen debe llevar
necesariamente la firma del Responsable de Caja Chica y V°. B°. del
Responsable del Proyecto.

e Toda la documentacion original de descargo y demés documentacion de
respaldo a los gastos realizados.

c) Para fines del cierre de gestion contable, en toda rendicion de fondos de Caja

Chica, el responsable debera presentar su documentacion de descargo
maximo hasta mediados del mes junio, de cada gestion, a la Administracion
Central 6 Administracion Regional, acompafiada de toda la documentacion
mencionada en los puntos del parrafo anterior. De existir saldo en efectivo,
éste se deberd depositar integramente en la cuenta de donde se le fue
asignado el fondo de Caja Chica, adjuntando la respectiva boleta de deposito
a la documentacion de descargo.
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d) Para el caso de cierre o conclusion del proyecto, el responsable de Caja
Chica debe presentar el detalle de gastos ademas de toda la documentacion
original de respaldo hasta un méximo de 5 dias habiles antes de la fecha de
cierre o conclusion del proyecto.

3.18. Para el control del fondo de Caja Chica, se deberan seguir los siguientes
parametros:

1.

El control de los fondos de Caja Chica se efectuara a través de Arqueos, los
cuales se realizardn en forma periodica y/o sorpresiva, por la Unidad
Administrativa Central 6 Administracion Regional.

El arqueo deberé realizarse por lo menos una vez al afio, siguiendo como
minimo los siguientes pasos:

®)

Recontar el dinero en presencia del responsable del fondo de la Caja
Chica.

Sumar todos los gastos realizados y comprobantes de Caja Chica (fondos
entregados que estan pendientes por rendicion), los cuales deben estar de
acuerdo a lo establecido en el presente reglamento. En caso que estos
gastos no estén de acuerdo al presente Manual, debera hacerlo conocer en
su Informe de Arqueo.

En caso de existir saldo de mas o de menos a la diferencia determinada en
el punto anterior, se deberd solicitar la explicacion de esta diferencia al
responsable del manejo del fondo de Caja Chica y adjuntarlo en su
Informe de Arqueo, situacion que merecerd una llamada de atencion por
incumplimiento al manejo del fondo de Caja Chica.

Posteriormente, se debe describir en el formato disefiado para tal efecto
por la Fundacion, el recuento fisico y valorado del saldo existente en caja,
luego firmar en constancia, por una parte, el Responsable del manejo del
fondo de Caja Chica y, por otra, la persona que realizoé el arqueo.

3.19. Se prohibe al Responsable del Manejo del Fondo de Caja Chica los siguientes

1.

2.

aspectos:

Utilizar los recursos de caja chica en beneficio personal.

Efectuar adelantos de sueldo como también de viaticos.
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3. Depositar en cuentas de ahorro personal o ajenas.

4.  Realizar préstamos mediante vales u otro documento a los empleados /o
personas particulares.

5. Realizar compras de activos fijos.
6.  Realizar gastos que no estén autorizados

7. Realizar gastos prohibidos que se consideran como uso indebido de
fondos.

8.  El formulario disefiado para el Manejo y Control de Fondos de Caja Chica,
asi como la documentacion de respaldo (facturas, recibos, etc.), no deben
contener raspaduras, enmiendas, tachaduras, sobre escritura u otra accion
que ponga en duda la legalidad del documento.

3.20. En caso de existir facturas y/o recibos rechazados por los casos mencionados en
el parrafo anterior, éstos serdn devueltos adjunto al Formulario de Caja Chica.

El Responsable de Caja Chica que infrinja los procedimientos anteriormente
mencionados, sera sancionado de acuerdo a decision de la organizacion.

3.21. Deberan usarse los formularios anexos:

Comprobante de Caja Chica
Formulario de solicitud

Modelo de detalle de descargo de Caja Chica
Modelo de arqueo de fondos de Caja Chica

O O O O

4. DESCARGO EN EL CASO DE ENTREGA DE EFECTIVO CON CAJA
CHICA

4.1. Entrega de efectivo con Caja Chica a funcionarios de la Fundacion

e En caso de entregas de efectivo a funcionarios para determinadas compras o
servicios, éstas deberan ser descargadas en un plazo maximo determinado en
el punto 3.9, procediéndose a la anulacion del comprobante de Caja Chica en
el momento de su descargo con la factura y/o recibo correspondiente; caso
contrario, el funcionario no tendra acceso a un posterior desembolso.
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5.  RECOMENDACIONES

Las compras de material de escritorio y otros, no permitidos con Caja Chica y especificados
en el punto 3.7, deberdn necesariamente estar canalizadas a través de la Unidad
Administrativa 6 Administracion Regional, previo control de existencia.
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