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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021
La Paz, 19 de octubre de 2021

L.

VISTOS:

Nota Interna DAF UAD 1627/2021 de 23 de agosto de 2021.

Nota Interna NI-DPE-UDI 0209/2021 de 03 de septiembre de 2021.

Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0090/2021 de 14 de septiembre de 2021.

Informe Legal DJ-UGJN 0413/2021 de 19 de octubre de 2021 y antecedentes relativos al tema.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 365 establece que: “Una institucion
autarquica de derecho publico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y econémica, bajo
la tuicién del Ministerio del ramo, serd responsable de regular, controlar, supervisar y fiscalizar las
actividades de toda la cadena productiva hasta la industrializacion, en el marco de la politica estatal
de hidrocarburos conforme con la ley”.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales en su
articulo 27 sefala: “Cada entidad del Sector Ptiblico elaborara en el marco de las normas basicas
dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracién y Control Intemo regulados por la presente Ley y los Sistemas de
Planificacién e Inversion Publica...”.

Que, la Ley N° 1600 de 28 de octubre de 1994, crea el Sistema de Regulacién Sectorial (SIRESE),
cuyo objetivo es regular, controlar y supervisar todas las actividades sujetas a su jurisdiccion y
competencia, entre las cuales se encuentran las actividades referidas al sector de hidrocarburos,
sometiéndolas a las regulaciones establecidas en las respectivas normas sectoriales.

Que, la Ley N° 3058 de 17 de mayo de 2005 de Hidrocarburos, establece las actividades
hidrocarburiferas de acuerdo a la Constitucién Politica del Estado y determina los principios, las
normas y los procedimientos fundamentales que rigen en todo el territorio nacional para el sector
hidrocarburos.

Que, el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, establece la estructura organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y en su articulo N° 138 sefiala que la Superintendencia de
Hidrocarburos, pasa a denominarse Agencia Plurinacional de Hidrocarburos, razén social que fue
modificada por Agencia Nacional de Hidrocarburos mediante publicacién de Fe de Erratas en la
Gaceta Oficial de Bolivia N° 0004 de 19 de febrero de 2009.

Que, en virtud a lo dispuesto en el articulo 138 del Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de
2009, se emitieron las Resoluciones Administrativas SSDH N° 0474/2009 de 06 de mayo de 2009 y
ANH N° 0475/2009 de 07 de mayo de 2009, mediante las cuales se adecué el cambio de nombre de
“Superintendencia de Hidrocarburos” por “Agencia Nacional de Hidrocarburos”.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, ha sido aprobado mediante
Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992.

Que, las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), han sido
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009.

Que, el Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, aprueba la Subasta Electronica y
Mercado Virtual Estatal.
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Que, la Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021, aprueba los Modelos de Documento
Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo y Licitacion
Publica: el Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos; el Contenido Minimo
del Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios para Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS ENPE) y el Manual de Operaciones del Sistema de
Contrataciones Estatales SICOES.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), han sido
aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997.

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0035/2019 de 22 de febrero de 2019,
aprueba el Manual del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios de la ANH - V2.

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0103/2019, de 28 de mayo de 2019,
aprueba el Reglamento de la Normativa Interna de la ANH.

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0123/2019, de 25 de junio de 2019,
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0034/2020, de 04 de septiembre de 2020,
aprueba el Reglamento del Sistema de Gestion Antisoborno de la ANH.

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0074/2020, de 10 de octubre de 2020,
aprueba el Reglamento del Sistema de Gestion de la Calidad de la ANH.

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0119/2020, de 30 de diciembre de 2020,
aprueba el Reglamento del Sistema de Gestion de la Continuidad del Negocio de la ANH.

Que, la Resoluciéon Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0036/2020 de 18 de febrero de 2021,
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN 0077/2021 de 18 de julio de 2021, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la ANH.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0105/2021, de 29 de julio de 2021, aprueba
la Estructura Organizacional de la ANH.

CONSIDERANDO:

Que, la Nota Interna DAF UAD 1627/2021 de 23 de agosto de 2021, la Direccion de Administracion y
Finanzas (DAF) remite a la Direccion de Planificacion vy Estadistica (DPE) el Manual de
Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, para su revision y
aprobacion.

Que, a través de Nota Interna NI-DPE-UDI 0209/2021 de 03 de septiembre de 2021, la Direccion de
Administracion y Finanzas (DAF) remite a la Direccion de Planificacion y Estadistica (DPE) el
Manual del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios, validado con la finalidad de proseguir
con el tramite hasta su aprobacion.

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0090/2021 de 14 de septiembre de 2021, sefiala que:
“(...) En tal sentido y tomando en cuenta lo mencionado precedentemente la Direccién de
Administracién y Finanzas mediante Formulario de Solicitud de Elaboracién o Actualizacion de
Normativa Interna N° UAD 0004/2021, solicité a la Direccién de Planificacién y Estadistica (DPE) la
revisién del Manual del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios. De tal forma, el Manual,
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021
La Paz, 19 de octubre de 2021

ha sido proyectado con el objeto de ajustar los Procesos para las Contrataciones de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos. Posteriormente, la DPE a través de la Unidad de Desarrollo Institucional
(UDI) en coordinacién con el personal a cargo de la Unidad de Administracion, ajusté el Manual,
seguidamente, a través del Formulario de Solicitud de Elaboracion o Actualizacion de Normativa
Intema N° UAD 0004/2021, se establecié la conformidad del mismo, donde firmaron todos los
responsables y se rubricaron todas las hoja de documento. (...)".

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0090/2021, concluye: “(...) a) El enfoque y estructura de
la conformacién del Manual retine todos los requisitos formales y se encuentra dentro del marco del
Sistema de Organizacién Administrativa y la reglamentacién de la institucion; b) Corresponde
continuar con el trémite para su aprobacién mediante Resoluciéon Administrativa”. Asimismo,
recomienda: “a) Remitir a la Direccién Juridica, para que previo anélisis legal proyecte la Resolucion
Administrativa para la aprobacién del “Manual del Subsistema de Contratacion de Bienes y
Servicios”: b) Que la Resolucién Administrativa, sefiale expresamente que la difusién del “Manual
del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios” la efectuaré la Direccion de Planificacion y
Estadistica y entrara en vigencia una vez realizada su difusion; ¢) Que la implantacién del “Manual
del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios* estard a cargo de la Unidad de
Administracién dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas y d) Dejar sin efecto la
Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0035/2019, de 22 de febrero de 2019”,

Que, el Informe Legal DJ-UGJN 0413/2021 de 19 de octubre de 2021, concluye: "En atencion a lo
manifestado en el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0090/2021 de 14 de septiembre de 2021 y
considerando la normativa vigente aplicable al caso de andlisis, la aprobacién del “Manual del
Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, V3", es viable toda vez que ha sido elaborado
de acuerdo a las normas y procedimientos intemos previstos en el Reglamento de la Normativa
Interna de la ANH, aprobado mediante Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° DJ
0103/2019, de 28 de mayo de 2019".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Suprema N° 27240 de 19 de noviembre de 2020, se designé al Ing.
German Daniel Jimenez Teran como Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino, de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en uso de las facultades y
atribuciones establecidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS, V3”, anexo adjunto a la presente Resolucién Administrativa y que forma parte
inseparable de la misma.

SEGUNDO.- La difusion del “MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS, V3", sera realizada por la Direccién de Planificacién y Estadistica.

TERCERO.- La aplicacion del “MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS, V3", estara a cargo de la Direccion de Administracién y Finanzas, las Direcciones,
Direcciones Distritales y Unidades de la Agencia Nacional de Hidrocarburos dentro del ambito de su
competencia.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021
La Paz, 19 de octubre de 2021

CUARTO.- El “MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, V3”
entrara en vigencia a partir de su difusion.

QUINTO.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0035/2019, de 22 de
febrero de 2019, que aprueba el “Manual del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios V2"

Registrese, comuniquese y archivese.
Es conforme,

.
agbé\| Soria Luna
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
1. Objeto

Actualizar el Manual de Procedimientos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH)
e a nivel nacional, para la ejecucion de los procesos de contratacion en el marco de las

/ A\\ Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS)
/ LICRRR \, aprobadas por el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 y sus Decretos
3, e 3 modificatorios, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Ny S84 & Servicios (RE-SABS), compatibilizado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

el 02 de junio de 2021, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 0731/2021 y
aprobado por la Agencia Nacional de Hidrocarburos el 18 de junio de 2021, mediante
Resoluciéon Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0077/2021.

2. Ambito de aplicacion

El Manual de Procedimientos sera de aplicacién obligatoria por la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), la o el Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacién Publica
(RPC), la o el Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo (RPA), las Unidades Solicitantes, la Unidad Administrativa
(Direccién de Administracién y Finanzas), la Unidad Juridica (Direcciéon Juridica), el
Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion, el Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcion y todo personal de la ANH, a nivel nacional, que participe de la
ejecucion de procesos de contratacion de la ANH.

3. Marco Normativo

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 3 del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la ANH, el Marco Normativo esta
constituido por:

a) Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

c) Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, Ley del Sistema Integral de Pensiones.

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

e) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

f) Decreto Supremo N° 0778, de 26 de enero de 2011, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

g) Decreto Supremo N° 0843, de 13 de abril de 2011, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

h) Decreto Supremo N° 0956, de 10 de agosto de 2011, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

i) Decreto Supremo N° 1121, de 11 de enero de 2012, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

j) Decreto Supremo N° 1200, de 18 de abril de 2012, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.
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k) Decreto Supremo N° 1256, de 13 de junio de 2012, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

[) Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

m) Decreto Supremo N° 1783, de 30 de octubre de 2013, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

n) Decreto Supremo N° 1999, de 14 de mayo de 2014, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

0) Decreto Supremo N° 2297, de 18 de marzo de 2015, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

p) Decreto Supremo N° 2728 de 14 de abril de 2016, que modifica los articulos 19 y 65
del D.S. N° 0181, de 28 de junio de 2009.

q) Decreto Supremo N° 2753, de 1 de mayo de 2016, que modifica el Decreto Supremo
N° 0181, de 28 de junio de 2009, estableciendo nuevos porcentajes de Margenes de
Preferencia y Factores de Ajuste.

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

s) Resolucién Administrativa ANH N° DJ 2819/2014, de 24 de octubre de 2014
Desconcentracion SIGMA, Contrataciones Menores y/o otros (Unidades Distritales).

t) Resolucion Ministerial N® 088 de 29 de enero de 2021, que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Producciéon y Empleo y Licitacion Publica; el Reglamento de Contrataciones con
Apoyo de Medios Electrénicos; el Contenido Minimo del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE) y el Manual de Operaciones del Sistema
de Contrataciones Estatales SICOES.

u) Resolucion Ministerial N° 298 de 27 de agosto de 2021, que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo y Licitacion Publica.

v) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0190/2015 de 11 de junio de 2015, que
determina la creacion de las Direcciones Distritales de la ANH, con vigencia a partir
de 04 de septiembre de 2017.

w) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 032/2020 de 30 de enero de 2020
Desconcentracion, Contrataciones Menores y/u otros (Direccion Distrital La Paz).

x) Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 084/2020 de 23 de abril de 2020
Desconcentracion, Contrataciones Menores y/u otros (Direcciones Distritales Potosi,
Tarija y Chuquisaca).

y) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0036/2021 de 18 de febrero de 2021,
que aprueba los ajustes al Manual de Organizacién y Funciones de la ANH.

z) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJUGJN N° 0077/2021, de 18 de junio de 2021
que aprueba el RE-SABS.

aa) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 105/2021, de 29 de julio de 2021,
que aprueba la Estructura Organizacional de la ANH.

bb) Instructivo: MEFP/VPCF/DGNGP/N® 001/2021 de 04 de febrero de 2021 para la
modificacion del RE-SABS en el marco del Decreto Supremo N° 4453, de 14 de
enero de 2021, Subasta Electronica y Mercado Virtual Estatal.

L
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4. Prevision

Ante la existencia de dudas, contradicciones y/u omisiones en la aplicacién del presente
Manual, se resolveran de forma concordante con la normativa superior como ser el RE-
SABS, las NB-SABS u otra norma administrativa de mayor jerarquia.

5. Aprobacién, Vigencia, Difusién e implementacion del Manual

El presente Manual debera ser aprobado por el Director Ejecutivo de la ANH mediante
Resolucién Administrativa.

El Manual entrara en vigencia a partir de la fecha establecida en la Resolucion
Administrativa de aprobacion.

La difusion del Manual sera realizada por la Direccion de Planificacion y Estadistica
{DPE).

La implementacion y socializacion del Manual estara a cargo de la Unidad Administrativa
de la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF).

6. Revision y Actualizacion del Manual

El presente Manual debera ser ajustado y/o actualizado cuando se produzcan cambios o
ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del entorno, se
justifiqguen modificaciones; y en aplicacién al principio de la mejora continua del Sistema
de Gestién de Calidad (SGC) de la ANH.

La DAF en coordinacién con la DPE realizara los ajustes y actualizaciones del Manual
cuando se produzcan los cambios sefialados.

CAPITULO II
CONTRATACIONES POR MODALIDAD

SECCIONI
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

De acuerdo a los Articulos 52, 53 y 54 de las NB-SABS y Articulos 10 y 11 del RE-SABS de
_la ANH, para la Contrataciéon Menor deberan considerarse |los siguientes aspectos.

7. Condiciones para la Contratacion Menor

Las condiciones minimas a considerar para proceder a la Contratacién Menor son las
siguientes:

a) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de calidad para cumplir
con efectividad los fines para los que son requeridos.

b) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencion de los
mejores precios de mercado.

c) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

8. Cuantia

La cuantia en la Modalidad de Contratacién Menor es de Bs1.- hasta Bs50.000.-
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9. Autoridad Responsable
La autoridad responsable de ejecutar las contrataciones menores es el RPA.

10. Procedimiento

L, A 10.1 Procedimiento para la Oficina Central y Direcciones Distritales de la ANH:

WimTA  E) RESPONSABLES ACTIVIDADES
LY/ ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia de los Bienes o Servicios requeridos (rubrica en todas las hojas y
firma con identificacion en la hoja final), detallando todas sus caracteristicas.
(Tomando como referencia el Anexo 1: Guia para Elaboracion de
Especificaciones Técnicas o Anexo 2: Guia para Elaboracion de Términos de
Referencia, segun corresponda).

Para las contrataciones de servicios de consultoria individual de linea,
gestiona de forma previa mediante nota dirigida a la Unidad de Gestién del
Personal y Desarrollo del Conocimiento (UGP), el Formulario de Evaluacion
Curricular segun el nivel y perfiles genéricos de cargos vigentes, adjuntando
los Términos de Referencia y la Hoja de Vida debidamente documentada.

Nota: Para las contrataciones que requieran experiencia de la empresa y/o
personal, se debera elaborar el Formulario de Verificacion de Experiencia de la
Empresa y/o Personal (Ver Anexo 3: Guia para Elaboracion de Formulario de
Verificacion de Experiencia de la Empresa y/o Personal).

UNIDAD 2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando la
SOLICITANTE documentacion de respaldo (consistente en minimo dos (2) cotizaciones o
(US) proformas, "debidamente firmadas y con su respectivo cuadro comparativo de

determinacion del precio referencial, rubricado y firmado por la persona que

elabora y su inmediato superior” o reporte del mercado virtual estatal o analisis

de mercado o contratos de anteriores convocatorias dentro de la gestion,
realizados de manera previa a la ejecucion de la contratacion), las mismas
podran ser recabadas a través de correo electrénico institucional, fax o de
manera escrita o digital por ventanilla unica de correspondencia, debiendo
adjuntar copia simple de la Matricula de Registro de Comercio vigente.

3. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes o
Servicios — FS-CBS", gestiona la “Verificacion POA” y la “Verificacion PAC”.
(Ver Anexo 4: Modelo de Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes o
Servicios — FS-CBS).

4. Elaboray firma la nota de “Solicitud de emision de Certificacién Presupuestaria
y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion” dirigida al DAF-RPA o al
DD-RPA y remite adjuntando la documentacién citada en los numerales 1, 2 y
3. (Ver Anexo 5: Modelo de Nota de “Solicitud de Emisién de Certificacion
Presupuestaria y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacién”).

e e e S B S Bt
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

3. Recibe la nota de “Solicitud de Emisién de Certificacion Presupuestaria y
Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacién”, verifica que la
documentacion adjunta se encuentre completa y correctamente presentada.
ADMIllJ\lTS'PI'ARgTIV A Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
(DAF/DD) Solicitante a fin de que sean subsanadas.
6. Instruye mediante proveido en hoja de ruta a la Unidad de Finanzas (UFl) o
Area de Administracion y Finanzas (AAF) en caso de las Direcciones
Distritales, la emisién de la Certificacién Presupuestaria, adjuntando toda la
documentacion.
7. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria mediante el Area de
Presupuestos (AP) o Area de Administracién y Finanzas (AAF) en caso de las
UNIDAD Direcciones Distritales, previa verificacion de existencia de saldos
ADMINISTRATIVA presupuestarios y POA.
(DAF/UFI/AP) Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
(DD/AAF) Solicitante a fin de que sean subsanadas.
8. Remite al DAF-RPA o al DD-RPA la Certificacion Presupuestaria y la
documentacion.
UNIDAD AUTORIZACION INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA 9. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del proceso de
(DAF/RPA) contratacion, revisa y rubrica la Certificaciéon Presupuestaria como DAF o DD
(DD/RPA) en caso de Direcciones Distritales y autoriza el inicio del proceso de
contratacion mediante proveido en hoja de ruta, firma y sello en el FS-CBS
como RPA.
EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
10. Registra la contratacion en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base
de datos.
11. Verifica la documentacién a través del Formulario de Verificacién de
Documentos. (Ver Anexo 6: Modelo Formulario Verificacién Documentos).
UNIDAD 12. Apertura la carpeta del proceso de contratacion.
ADMINISTRATIVA Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
(DAF/UADI/AC) Solicitante a fin de que sean subsanadas.
JRRIAEE) Para la contrataciéon de bienes menores a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100
bolivianos)
13. Solicita mediante proveido en hoja de ruta al Operador y Aprobador de
Generacion de Reportes del Mercado Virtual Estatal, el Reporte de Precios o
el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal.
ADM&T&?’QI:TIVA 14. Revisa, aprueba, genera y firma el Reporte de Precios o el Reporte de No
o AR AOTEbaE Existencia en el Mercado Virtual Estatal y remite al Area de Contrataciones de
éepiﬁe:g e,”n’n‘;rgag; Bienes y Servicios (UAD/AC) o Area de Administracion y Finanzas (AAF) en
P Virtual) caso de las Direcciones Distritales.

——————*_m._“—,__—'—
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RESPONSABLES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)
(DD/AAF)

ACTIVIDADES

15. Recibe el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia del Mercado

Virtual Estatal y la carpeta del proceso de contratacion:

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

En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del
Mercado Virtual Estatal, pudiendo recotizar y/o seleccionar al proveedor

identificado por la Unidad Solicitante para realizar la provision del bien.

b)

En ambos casos, elabora Informe de seleccidon del proveedor dirigido al RPA,
emitido por el Tecnico que elabord las Especificaciones Técnicas (Unidad
Solicitante) y el Técnico encargado del Proceso (Unidad Administrativa) para la
respectiva adjudicacién (Ver Anexo 18: Modelo de Informe de Seleccion de
Proveedor) (continua numeral 24).

Nota: Para las contrataciones que requieran experiencia de la empresa y/o
personal, se debera elaborar el Formulario de Verificacion de Experiencia de la
Empresa y/o Personal (Ver Anexo 3: Guia para Elaboracién de Formulario de
Verificacion de Experiencia de la Empresa y/o Personal).

Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a Bs20.000.-
(Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi como, para la contratacién de Servicios de
Consultoria hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos), previo
conocimiento mercado (No aplica para servicios de Consultoria de Linea)

16.

17.

Selecciona a un proveedor que realice la prestacion de la obra o servicio,
pudiendo recotizar y/o seleccionar al proveedor identificado por la Unidad
Solicitante para establecer el precio referencial.

Elabora informe de seleccion del proveedor dirigido al RPA, emitido por el
Técnico que elabord las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia (Unidad Solicitante) y el Técnico encargado del Proceso (Unidad
Administrativa) para la respectiva adjudicacion (Ver Anexo 18: Modelo de
Informe de Seleccién de Proveedor) (continua numeral 24).

Nota: Para las contrataciones que requieran experiencia de la empresa y/o
personal, se debera elaborar el Formulario de Verificacion de Experiencia de la
Empresa y/o Personal (Ver Anexo 3: Guia para Elaboracién de Formulario de
Verificacion de Experiencia de la Empresa y/o Personal).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)
(DD/AAF)

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), identifica la oferta de proveedores

para realizar la Consulta de Precios de Mercado de acuerdo con lo siquiente:

18.

19.

Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para
efectuar la prestacion del servicio o la provisién del/los bien (es) pudiendo
recotizar y/o seleccionar de las ofertas remitidas por la Unidad Solicitante, para
establecer el precio referencial.

Elabora nota de solicitud de declaracion jurada de cumplimiento de
condiciones del proceso de contratacion y aceptacion para la publicacion de
oferta al proveedor seleccionado y remite al RPA para su firma.

RPA

20.

Firma y notifica la nota de solicitud de declaraciéon jurada de cumplimiento de
condiciones del proceso de contratacion y aceptacion para la publicacion de
oferta del proveedor seleccionado.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

21,

Recibe a través de ventanilla Unica de correspondencia, la declaracién jurada
de cumplimiento de condiciones del proceso de contratacion y aceptacién para

e S = i A S e B e T O P T iR oo e S e b Vil S0 o e e e T i S iyl (e s o,
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RESPONSABLES
(DAF/GD)

ACTIVIDADES
la publicacién de oferta y remite al RPA.

RPA

22,

Recibe la documentacion e Instruye al Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios (UAD/AC) o Area de Administracién y Finanzas (AAF) en caso de las
Direcciones Distritales, su publicacién a través del SICOES.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)
(DD/AAF)

23.

Publica en el SICOES a través del Formulario 110 minimamente por dos (2)
dias habiles computables a partir del dia siguiente de efectuado su registro en
este sistema:

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

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

c. Otra informacién que considere pertinente.

De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electrénico, del cual realizard la comparacion de precios y seleccionara al
proponente con el precio mas bajo.

De no registrarse ninguna oferta, genera el Reporte Electrénico y selecciona
al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

ELABORACION DE LA NOTA DE ADJUDICACION

24,

Elabora la Nota de Adjudicacion (con visto bueno del Técnico o Profesional
que elaboré y su inmediato superior) y remite al RPA para la firma.

Nota: Previo a la emision de la Nota de Adjudicacién, genera el reporte de
impedimentos del(los) proponente(s) a través del SICOES.

En caso de presentarse proveedores a través del RUPE, debe solicitar
informacion que acredite que su oferta cumple con la oferta identificada.

25. Recibe la Nota de Adjudicacion, revisa, firma e instruye mediante proveido en
RPA hoja de ruta al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC) o Area
de Administracion y Finanzas (AAF) en caso de las Direcciones Distritales, la
notificacion.
MNIDAD 26. Notifica con la “Nota de Adjudicacion”.
ADMINISTRATIVA ; ; ; = : i
(DAFIUAD/ACIGD) 27. Recibe a través de ventanilla unica de correspondencia, la documentacion
(DD/AAF) solicitada para la formalizacion de la contratacién y remite al RPA.
28. Recibe la documentacion e instruye al Area de Contrataciones de Bienes vy
Servicios (UAD/AC) o Area de Administracion y Finanzas (AAF), en caso de
las Direcciones Distritales, su verificacion:
RPA

a. En caso de proponente(es) adjudicado(s) que participaron a través del
RUPE, instruye la remisién de la documentacion que acredite que la
oferta cumple con la oferta identificada, a la Unidad Solicitante.

b. En caso del proveedor identificado. (continua numeral 32)

L..iaaaine—————
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UADIAC)
(DD/AAF)

RESPONSABLES ACTIVIDADES
29. Recibe la documentacion del/los proponente(es) adjudicado(s), verifica y

remite a la Unidad Solicitante para que informe si la documentacién cumple
con la oferta identificada.
Para la contratacién de bienes menores a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100
bolivianos)
Nota: En caso de no recibir los documentos en el plazo establecido en la Nota
de Adjudicacién, se comunicara mediante nota a través del RPA a la Unidad
Solicitante la finalizacién del proceso de contratacién procediendo al archivo y
digitalizacion de los documentos, debiendo la Unidad Solicitante iniciar un
nuevo proceso de contratacion. Fin procedimiento.
Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a Bs20.000.-
(Veinte Mil 00/100 bolivianos), asi como, para la contratacién de Servicios de
Consultoria hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos), previo
conocimiento del mercado.
Nota: En caso de no recibir los documentos en el plazo establecido en la Nota
de Adjudicacion, se comunicara mediante nota a través del RPA a la Unidad
Solicitante, la finalizacion del proceso de contratacién procediendo al archivo y
digitalizacion de los documentos debiendo la Unidad Solicitante iniciar un
nuevo proceso de contratacion. Fin procedimiento.

UNIDAD
SOLICITANTE(US)

30. Elabora informe técnico de la documentacion que acredita que la oferta cumple
con la oferta identificada y remite al RPA. (Ver Anexo 19: Modelo de Informe
de Acreditacién de Oferta)

Nota: Para las contrataciones que requieran experiencia de la empresa y/o
personal, se debera elaborar el Formulario de Verificacion de Experiencia de la
Empresa y/o Personal (Ver Anexo 3: Guia para Elaboracién de Formulario de

Verificacién de Experiencia de la Empresa y/o Personal).

RPA

31. Recibe la documentacién e instruye al Area de Contrataciones de Bienes y

Servicios (UAD/AC) o Area de Administracién y Finanzas (AAF) en caso de las

Direcciones Distritales, la elaboracion de:

- Nota de solicitud de revision de legalidad de documentos y elaboracion de
contrato (en caso de Contrato) o;

- Nota de solicitud de revisién de legalidad de documentos (en caso de

Orden de Compra u Orden de Servicio).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)
(DD/AAF)

32. Recibe la documentacién presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s),
elabora la nota de acuerdo al numeral 31 (segun corresponda) y remite al RPA

para firma y remisién a la Unidad Juridica.

RPA

33. Recibe la nota correspondiente, firma y remite la documentacion a la Unidad

Juridica (DJ) o Area Legal (AL) en caso de las Direcciones Distritales.

UNIDAD JURIDICA
(DJ)
(AL)

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE CONTRATO

34. Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de Verificacién de Legalidad de
Documentos (Ver Anexo 7: Modelo de Formulario de Revisién de Legalidad
de Documentacién para Suscripcion de Contrato/Orden de Compra/Orden de
Servicio), y elabora y visa el Contrato de acuerdo con las condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia ylao
las propuesta (s) adjudicada(s) y remite mediante proveido en hoja de ruta a la
MAE o Autoridad Delegada. (Continua en numeral 39)

Nota: En caso de observacion de legalidad de documentos, se otorgara un
plazo de dos (2) dia para que sean subsanadas, caso contrario se devolvera a
la Unidad Administrativa y comunicara mediante nota a través del RPA a la
Unidad Solicitante, la finalizacion del proceso de contratacion procediendo al
archivo y digitalizacién de los documentos, debiendo la Unidad Solicitante

Ll
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iniciar un nuevo proceso de contratacién. Fin procedimiento

UNIDAD JURIDICA
DJ)
(AL)

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE ORDEN DE

COMPRA U ORDEN DE SERVICIO (Cuando el plazo de entrega del bien o
ejecucion del servicio no exceda 15 dias calendario)

35.

Recibe el proceso de contratacion, revisa, elabora, firma y visa el Formulario
de Verificacién de Legalidad de Documentos (Ver Anexo 7: Modelo de
Formulario de Revision de Legalidad de Documentaciéon Contrato/Orden de
Compra/Orden Servicio) y |o remite mediante proveido en hoja de ruta al RPA.

RPA

36.

Recibe el formulario de verificacién de la legalidad de documentos y la carpeta
del proceso de contratacion e instruye al Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios (UAD/AC) o Area de Administracion y Finanzas (AAF) en caso de las
Direcciones Distritales la elaboracién de la Orden de Compra u Orden de
Servicio.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)
(DD/AAF)

37.

38.

Recibe el Formulario de verificacion de la legalidad de documentos y la
carpeta del proceso de contratacion, elabora y firma la Orden de Compra u
Orden de Servicio (con visto bueno del Técnico o Profesional responsable de
elaborar el documento y su inmediato superior).

Nota: En caso de observacion en la verificacion de legalidad de documentos,
se declarara Desierto el Proceso de Contratacion en el SICOES, solo para
contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a
Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos) y comunicara mediante nota a la
Unidad Solicitante, la finalizacién del proceso de contratacion, procediendo al
archivo y digitalizacién de los documentos. Fin procedimiento

Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio a la MAE o Autoridad
Delegada mediante proveido en hoja de ruta para firma.

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO O
CONTRATO

39.

Recibe el Formulario de verificacién de la legalidad de documentos, Orden de
Compra u Orden de Servicio o Contrato y la carpeta del proceso de
contratacion, revisa, firma y sefiala mediante proveido en Hoja de Ruta al
servidor Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de
Recepcién y remite al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC)
o Area de Administracién y Finanzas (AAF) en caso de Direcciones Distritales
para gestionar la firma del o los proveedor(es) y elaboracién del memorandum
correspondiente.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)
(DD/AAF)

DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION/COMISION DE

RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES
40.

41.
42.

43.

Recibe la carpeta del proceso de contratacion y gestiona la firma de la Orden
de Compra u Orden de Servicio o Contrato con el o los proveedores.

Registra la contratacién en el SICOES, mediante Formulario 400 (solamente
para contratacion de Servicios de Consultoria mayores a Bs20.000).

Registra la contratacién en el SICOES, mediante Formulario 220 (solamente
para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a
Bs20.000).

Elabora el memorandum de Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcion (con sello de visto bueno y ribrica del Profesional o Técnico que
elabor6 y el inmediato superior) y remite mediante proveido en hoja de ruta a
la MAE o Autoridad Delegada para firma (continta numeral 45).

- Actualiza la informacién en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base

de datos.
Nota: Remisién de Garantia de Cumplimiento de Contrato para custodia:

%
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RESPONSABLES ACTIVIDADES

Elabora nota de remisién de garantia de cumplimiento de contrato y remite a
la Unidad Finanzas (Tesoreria) para custodia. (Si corresponde)
En caso de las Direcciones Distritales, el Area de Administracién y Finanzas
(AAF) procedera a la custodia de manera directa. (Si corresponde)
FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM DE DESIGNACION
MAE O 45. Revisa y firma el Memorandum de designacién de Responsable de Recepcion

AUTORIDAD o Comisién de Recepcién y remite al Area de Contrataciones de Bienes y

DELEGADA Servicios (UAD/AC) o Area de Administracion y Finanzas (AAF) en caso de
Direcciones Distritales para su notificacion.

UNIDAD 46. Recibe la documentacién y el Memorandum de designacion debidamente
ADMINISTRATIVA firmado, notifica y remite via correo electrénico institucional la Orden de

(DAF/UADIAC) Compra u Orden de Servicio o Contrato adjuntando la constancia de envio al

(DD/AAF) proceso de contratacion.

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
47. Recibe el Memorandum de designacion y efectia la recepcion del/los bien(es)
o servicio(s), verificando el cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u
Orden de Servicio, en conformidad a las Especificaciones Técnicas o Términos
RESPONSABLE de Referencia y propuestas adjudicadas.
DE RECEPCION/ | CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
COMISION DE 48. Elabora y firma el Acta de Recepcion (cuando corresponda).

RECEPCION 49. Elabora y firma el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion
delllos bien(es) o Servicio(s), dirigido a la MAE o Autoridad Delegada en un
plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la recepcién delllos bien(es)
o Servicio(s) (Tomando como referencia el Anexo 8: Guia de Elaboracién de
Informes de Conformidad y/o Disconformidad, dirigido a la MAE o Autoridad Delegada).

50. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion del Bien o
MAE O Servicio, deriva mgdiante proveido en Hoja de Ruta al Area de Qontrataciones

AUTORIDAD de Bienes y Sgrvuc?os (UAD/A_C) o Area de A_dministracién y Finanzas (AAF)

DELEGADA en caso de D!F&CCIOHES Distritales, para registro en_el SICOES (solamente
para contrataciones mayores a Bs20.000) y para adjuntar la documentacion
original para fines de pago, archivo y custodia.

REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
51. Registra el Informe de Conformidad o Disconformidad de recepcion del bien o
servicio en el SICOES mediante Formulario 500, digitaliza el proceso de

UNIDAD contratacién y actualiza la informacion en la base de datos y en el Sistema
ADMINISTRATIVA Integral de Contrataciones (SIC).

(DAF/UAD/AC) a. En caso de la Oficina Central, remite la documentacién original a la Unidad

(DD/AAF) Financiera (UFI), para efectos de pago, archivo y custodia a través de la

Unidad Administrativa (DAF). (Fin Procedimiento).
b. En caso de las Direcciones Distritales, realizan el pago y proceden a
archivo y custodia del proceso de contratacion. (Fin Procedimiento).

Respecto al proceso de contratacién de servicios de consultoria individual de linea, no seran

efectuados por las

Direcciones Distritales debido a que en el SIGEP, Médulo Personal

(partida presupuestaria 25220), no se encuentra desconcentrado en su presupuesto.

“
e 00— ———
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SECCION I '
STREN MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

S De acuerdo al Articulo 55, 56, 57 y 58 de las NB-SABS y el Articulo 13 del RE-SABS, para la
L / Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo deberan considerarse los siguientes
P aspectos;
11. Condiciones
a) La contratacion se realizara mediante solicitud de cotizaciones o propuestas,
publicando el DBC en el SICOES y en la Mesa de Partes.
b) Se procedera a la evaluaciéon aun cuando se hubiese recibido una sola cotizacion o
propuesta.
12. Cuantia

La cuantia en la Modalidad de ANPE es mayor a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 bolivianos)

13. Autoridad Responsable
La autoridad responsable es el RPA.
14. Tiempo Estimado de Ejecucién

El tiempo estimado de ejecucion desde la recepcion de la solicitud hasta la suscripcién
de la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato, es el siguiente:

a) Para cotizaciones o propuestas con cuantias mayores a Bs50.000.- hasta
Bs200.000.-: 27 dias habiles aproximadamente.

b) Para cotizaciones o propuestas con cuantias mayores a Bs200.000.- hasta
Bs1.000.000.-: 34 dias habiles aproximadamente.

15. Procedimiento

El procedimiento debera ser aplicado de la siguiente manera:

PLAZO (DiAS

RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o
Terminos de Referencia de los Bienes o Servicios
requeridos determinando el Método de Seleccion vy
Forma de Adjudicacién (rubrica en todas las hojas y firma
con identificaciéon en la hoja final), detallando todas sus
caracteristicas. (Tomando como referencia el Anexo 1:
Guia para Elaboracién de Especificaciones Técnicas o
Anexo 2: Guia para Elaboracion de Términos de
Referencia, segun corresponda).

“
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RESPONSABLES

UNIDAD
SOLICITANTE
(US)

ACTIVIDADES

2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios,

adjuntando la documentacién de respaldo (consistente
en minimo dos (2) cotizaciones o proformas
‘debidamente firmadas y con su respectivo cuadro
comparativo de determinacién del precio referencial,
rubricado y firmado por la persona que elabora y su
inmediato superior” o reporte del mercado virtual estatal
0 expresiones de interés o analisis de mercado o
contratos de anteriores convocatorias dentro de la
gestion, realizado de manera previa a la ejecucion de la
contratacion), las mismas podran ser recabadas a través
del correo electronico institucional, fax o de manera
escrita o digital por ventanilla Unica de correspondencia.

En caso de Consultorias de Linea se debera adjuntar
copia de la escala salarial vigente y el cuadro de perfiles
genéricos de cargos.

Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de
Contratacién de Bienes o Servicios — FS-CBS”, gestiona
la “Verificacion POA" en la Direccidn de Planificacion y
Estadistica y la “Verificacion PAC” en la Direccién de
Administracién y Finanzas. (Ver Anexo 4: Modelo de
Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes o
Servicios — FS-CBS).

Elabora y firma la nota de “Solicitud de emision de
Certificacién Presupuestaria y Autorizacién de Inicio de
Proceso de Contratacion” dirigida al DAF-RPA y remite
adjuntando toda la documentacion citada en los
numerales 1, 2 y 3. (Ver Anexo 5: Modelo de nota de
“Solicitud de Emisién de Certificacién Presupuestaria y
Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacién’).

PLAZO (DiAS
HABILES)

Determinado por
la Unidad
Solicitante en
funcién a lo
programado en el
POA y PAC.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

5. Recibe la nota de “Solicitud de Emisién de Certificacién

Presupuestaria y Autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion”, verifica que la documentaciéon adjunta se
encuentre completa y correctamente presentada.

Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el
tramite a la Unidad Solicitante a fin de que sean
subsanadas.

Instruye a la Unidad de Finanzas (UFI), la emisién de la
Certificacion  Presupuestaria, adjuntando toda la
documentacién.

Maximo
2 dias habiles de
recibida la
solicitud

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI/AP)

Emite y firma la Certificacién Presupuestaria mediante el
Area de Presupuestos, previa verificacién de existencia
de saldos presupuestarios y POA vigente.

Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el
tramite a la Unidad Solicitante a fin de que sean
subsanadas.

Remite al DAF-RPA la Certificacion Presupuestaria y la
documentacion.

Maximo
2 dias habiles
desde la
Instruccion de la
DAF

m
T R  ——————— ——————————
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZO (DIAS
HABILES)

B\ UNIDAD

'~/ > )| ADMINISTRATIVA
Juiein §) (DAF)
e (RPA)

INSTRUCCION DE ELABORACION DE DBC

9. Revisa y rubrica la Certificacién Presupuestaria como
DAF e instruye como RPA mediante proveido en hoja de
ruta al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios
(UAD/AC), previa verificacion de documentos, la apertura
de carpeta y elaboracion del Documento Base de
Contratacion (DBC).

Maximo
1 dia habil de
recibida la
Certificacion
Presupuestaria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

REGISTRO, APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION

DE DBC

10. Registra la contratacion en el Sistema Integral de
Contrataciones (SIC) y base de datos.

11. Verifica la documentacién a través del Formulario de
Verificacion de Documentos. (Ver Anexo 6: Modelo de
Formulario de Verificacion de Documentos).

Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el
tramite a la Unidad Solicitante, a fin de que sean
subsanadas.

12. Apertura la carpeta del proceso de contratacion.

13.Elabora el DBC incorporando las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

14. Remite el DBC elaborado mediante proveido en Hoja de

Ruta al RPA, previa revision y validacién de la Unidad
Solicitante (con los vistos buenos del Director y/o Jefe de
Unidad segun corresponda y del servidor encargado de
la elaboracion de las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia de la Unidad Solicitante) para la
aprobaciéon del DBC y autorizacion del inicio del proceso
de contratacion.
Nota: En caso de que la Unidad Solicitante sea una
Direccién Distrital (excepto DLP) se remitira el DBC
escaneado por correo electronico institucional para
revision, validacién y visto bueno del Director Distrital y
del servidor encargado de la elaboracion de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de
la Unidad Solicitante, mismo que sera devuelto por el
mismo medio.

Maximo
4 dias habiles
desde la
Instruccion del
RPA

RPA

APROBACION DEL DBC Y AI:ITORIZACION DE INICIO DE
PROCESO DE CONTRATACION

15. Recibe |a carpeta del proceso de contratacion con el DBC
revisado y validado por la Unidad Solicitante, aprueba el
DBC vy autoriza el inicio del proceso de contratacion
mediante proveido en hoja de ruta, firma y sello en el FS-
CBS y remite a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC),
para la publicacién en el (SICOES), Mesa de Partes,
pagina Web de la ANH y medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.

Maximo
2 dias habiles
desde la
recepcion del
DBC

T A R B s T £ T A e e, B S T e i A T T B N O e A A S s e T e LA
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
Segun cronograma
PUBLICACION DEL DBC Y LA CONVOCATORIA (SICOES)
16. Publica el DBC y la Convocatoria en el SICOES, Mesa de Efcesid:fuiﬁssa d:
Partes, pagina web de la ANH y alternativamente en | Partes, pagina web y
medios de comunicacion. alistiativamente:  en
medios de
comunicacion)
UNIDAD 17.Comunica la publicacion via correo electronico
ADMINISTRATIVA institucional adjuntando la convqcatoria y e.I DBC, a:
(DAF/UAD/AC) a) La MAE RPA, DAF y Unidad Solicitante para su
conocimiento.
b) La Unidad de Transparencia y Lucha Contra la | Previo a la
Corrupcién, con el objeto de participar como veedores | Apertura de
de los actos publicos programados. Sobres
¢) La Direccion Juridica, con el objeto de que se designe
un abogado para asesorar el proceso de contratacion.
Nota: Se archivara en la carpeta la constancia de la
remision del correo electrénico institucional.
INSPECCION PREVIA
18. Si ha sido programada en la convocatoria (en los casos
en que por el objeto de la contratacion exista la
necesidad de que los potenciales proponentes deban
efectuar una inspeccion al lugar de trabajo, al lugar de
instalacién, a la documentacion u otros, para tener una
UNIDAD idea clara del alcance de la contratacion), se lleva a cabo
SOLICITANTE con participacién de:
(Us) e La Unidad Solicitante, encargada de llevar adelante la . e
Inspeccion Previa. e
UNIDAD e El Area de Contrataciones de Bienes y Servicios establemdq &h ka
ADMINISTRATIVA (UAD/AC), encargada de elaborar el Acta de EaRvaEatangd
(DAF/UAD/AC) Inspeccion Previa.
e Potenciales proponentes.
e Otros, en consideracion a que se trata de un Acto
Publico.
Suscripcion y entrega del Acta de la Inspeccion
Previa: Suscrita el Acta por todos los asistentes se
entregara una copia a quien |o solicite.
CONSULTAS ESCRITAS
19. Si ha sido programada en la convocatoria, se reciben las
consultas escritas por correo electrénico institucional o D -dciisids @l
UNIDAD por ventanilla unica de correspondencia dentro del plazo
ADMINISTRATIVA establecido, de acuerdo al siguiente procedimiento: grsc:;g%r;(rjn: an i&
(DAF/GD) CONSULTAS ESCRITAS INGRESADAS POR :
VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA GonvesRIoa
20. Recibe las consultas escritas en el plazo establecido en
la convocatoria y remite al RPA por conducto regular.
21. Recibe las consultas escritas y deriva una copia a la | De acuerdo al
RPA Unidad Solicitante y otra al Area de Contrataciones de | cronograma
Bienes y Servicios (UAD/AC), para su tratamiento en la | establecido en la
Reunién Informativa de Aclaracion. (Continua numeral 23) | convocatoria
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RESPONSABLES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

ACTIVIDADES

CONSULTAS ESCRITAS POR CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

22. Recibe las consultas escritas por correo electrénico
institucional en el plazo establecido en la convocatoria
para su tratamiento en la Reunién Informativa de
Aclaracién en coordinacién con la Unidad Solicitante.

PLAZO (DiAS
HABILES)

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

UNIDAD
SOLICITANTE
(US)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

REUNION INFORMATIVA DE ACLARACION

23. Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo
de manera presencial y a través de la plataforma Zoom,
con participacién de:

* La Unidad Solicitante, encargada de responder las
consultas escritas relativas a las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

» El Area de Contrataciones de Bienes y Servicios
(UAD/AC), encargada de llevar adelante la Reunién
Informativa de Aclaracién, responder las consultas
escritas de la parte administrativa del DBC y elaborar
el acta.

e Potenciales proponentes.

e Otros, considerando que se trata de un Acto Publico.

Nota: Suscripcion, entrega y publicaciéon del Acta de
la Reunidn Informativa de Aclaracion: Suscrita el Acta
por todos los asistentes se entregara una copia a quien lo
solicite, para su posterior publicacion en el SICOES.

24. Concluidos los actos administrativos de acuerdo a
convocatoria publicada, el Area de Contrataciones de
Bienes y Servicios, remite al RPA mediante proveido en
hoja de ruta la carpeta del proceso de contratacién para
la designacion del Responsable de Evaluacién o
Comisién de Calificacion.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

RPA

DESIGNACION Y NOTIFICACION DE RESPONSABLE DE

EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

25. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y sefala
mediante proveido en hoja de ruta al servidor que sera
Responsable de Evaluacién o los integrantes de la
Comisién de Calificacién y remite a la Unidad
Administrativa (DAF/UAD/AC) para elaboracién del
Memorandum.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UADI/AC)

26. Elabora el Memorandum de Designacién de Responsable
de Evaluacion o Comisién de Calificacion (con sello de
visto bueno y rubrica del profesional o técnico que
elabord y el Responsable del Area de Contrataciones de
Bienes y Servicios) y remite mediante proveido en hoja
de ruta adjuntando la carpeta del proceso al RPA para su
firma.

RPA

27.Revisa y firma el Memorandum de designacién de
Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacién e
instruye a Secretaria su notificacion.

Dentro de los 3
dias previos a la
presentacion y
apertura de
cotizaciones o]
propuestas.

e e T TR N
—_— T R O ELI——————————
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
RECEPCION DE COTIZACIONES O PROPUESTAS B acierde &l
28.Hasta la fecha y hora programada en la convocatoria, | cronograma
recibe y registra las Cotizaciones o Propuestas en el | establecido en la
“‘Acta de Recepcion de Cotizaciones o Propuestas”, firma | convocatoria
UNIDAD y entrega al Responsable de Evaluacion o Comision de Minimo 4  dias
ADMINISTRATIVA |  Calificacion. fEpnes ks
(DAFIGD) (En caso de propuestas presentadas de manera montos hasta
electronica, la recepcion sera a través del SIGEP) BS,Z.OO'OOO" ;
Minimo 8 dias
Nota: Fotocopia el acta de recepciéon para llevar un | habiles para
registto o libro de actas de las propuestas y/o | montos hasta
cotizaciones recibidas. Bs1.000.000.-
APERTURA DE COTIZACIONES O PROPUESTAS Y
LECTURA DE PRECIOS OFERTADOS
29. Recibe las Cotizaciones o Propuestas y firma el Acta de
Recepcion de Cotizaciones o Propuestas.
30. De acuerdo con el cronograma establecido en la
convocatoria, efectua la Apertura de las cotizaciones o
propuestas fisicas y/o electrénicas recibidas, realizando
los siguientes actos publicos:
a. Lectura al objeto de la convocatoria y publicaciones
realizadas.
b. Lectura a la némina de Cotizaciones o propuestas
recibidas.
c. Apertura de Sobres.
d. Apertura electrénica a través del SIGEP.
e. Lectura de los precios ofertados.
RESPONSABLE f. Veriﬁca la presentacion de los documentos
DE EVALUACION solicitados, mediante el(los) Formulario(s) | De acuerdo al
0 respectivo(s), establecido(s) en el DBC. cronograma
COMISION DE g. Firr_na todas las paginas de cada propuesta o establecndq en la
CALIFICACION cotizacion, excepto la garantia de seriedad de | convocatoria

propuesta.

h. Elabora el Acta de Apertura de Cotizaciones o
Propuestas y formaliza a través de la firma de los
participantes, que asi lo deseen.

Participantes:

e Potenciales proponentes (En caso de asistencia).

e Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién (En calidad de Veedor en caso de
asistencia).

» Direccion Juridica (Asesor Legal designado).

e Otros asistentes al Acto Publico.

Suscripcién y entrega del Acta de Apertura de
Cotizaciones o Propuestas: Suscrita el Acta por todos
los asistentes a la Apertura, se entregara una copia a
quien lo solicite y publicara en el SICOES.

m
00 00000000 0000000000000 O O —————
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZO (DiAS

RESPONSABLE
DE EVALUACION
0
COMISION DE
CALIFICACION

Concluida la Apertura de Sobres, el RPA, el Responsable
de Evaluacion o los integrantes de la Comisién de
Calificacién y los servidores publicos de la Unidad
Juridica, podran excusarse del proceso de contratacion
previo informe fundamentado, siempre y cuando se
encuentren dentro de las causales establecidas en el Art.
41 del D.S. N? 0181 de las NB-SABS, caso contrario
deberan proceder a la firma del Formulario de Excusa.
(Ver Anexo 9: Modelo de Formulario de Excusa).

HABILES)

En el diade la
Apertura

UNIDAD
JURIDICA
(DJ)

VERIFICACION LEGALIDAD DE DOCUMENTOS

31. Concluido el acto de apertura de sobres, el (la) asesor(a)
legal designado(a) atiende, asesora y verifica la legalidad
de los documentos presentados por el o los proponentes
el dia de la apertura de sobres y entrega al Responsable
de Evaluacion o Comision de Calificacion el Formulario
de Revision de Legalidad de Documentos por cada
proponente (Ver Anexo 12: Modelo de Formulario de
revision de legalidad de cotizaciones o propuestas).

En el dia de la
Apertura

RESPONSABLE
DE EVALUACION
O COMISION DE

EVALUACION DE COTIZACIONES O PROPUESTAS

32. Genera el reporte de impedimentos del(los)
proponente(s) a traves del SICOES y efectua el analisis
y evaluacion de las cotizaciones o propuestas
presentadas de acuerdo con lo establecido en el DBC.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la

convocatoria.

A 33. Elabora y firma el Informe de Evaluacién vy
SALIFIGACITN Recomendacion de Adjudicacion y/o Declaratoria [(Maximo 6 dias
Desierta y remite al RPA, para su consideracién y si |habiles)
corresponde, su aprobacion.
REVISION Y APROBACION DE _INFORME _DE
EVALUACION Y RECOMENDACION
34. Revisa el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta, aprueba e
instruye mediante proveido en Hoja de Ruta a la Unidad |  paximo 2 dias
Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracion de la Nota habiles de
de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta o la nota de recibido el
RPA solicitud a la Unidad Juridica (DJ) de elaboracién de Informe de
Resoluciéon de Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta, Evaluacién y
(Continda en numeral 38 o 39 segun corresponda). Recomendacion
INFORME COMPLEMENTARIO
35. Solicita Informe Complementario al Responsable de
Evaluacion o a la Comision de Calificacién en caso de
requerir mayor complementacién o sustentacién.
RESPONSABLE Mz Edids

DE EVALUACION
O COMISION DE
CALIFICACION

36. Elabora el informe complementario y lo remite al RPA.

habiles en caso
de requerir mayor
complementacién

0 sustentacion

e ———
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RESPONSABLES

RPA

ACTIVIDADES
RECHAZO

ACEPTACION 9] DE INFORME

COMPLEMENTARIO

37. Revisa el Informe Complementario, aprueba e instruye
mediante proveido en Hoja de Ruta a la Unidad
Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracion de la Nota
de Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta o la nota de
solicitud a la Unidad Juridica (DJ) de elaboracion de
Resolucion de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta,
segun corresponda.

Nota: Si recibido el Informe Complementario o de
sustentacion, decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacién, deberd elaborar un
Informe fundamentado dirigido a la MAE y a la CGE.

PLAZO (DiAS
HABILES)

Maximo 2 dias
hébiles a partir de
la recepcién del
Informe
Complementario

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

YIO
hasta

ELABORACION NOTA DE __ADJUDICACION
DECLARATORIA DESIERTA (Para __Montos

Bs200.000.-)

38. Elabora la Nota de Adjudicacién y/o Declaratoria
Desierta (con visto bueno del Técnico o Profesional que
elabora y del Responsable del Area de Contrataciones
de Bienes y Servicios), solicitando en caso de
adjudicacion, la documentacion para la elaboracion de la
Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato,
otorgando un plazo minimo de 4 dias habiles para la
presentacion y remite al RPA con la carpeta del proceso
para la firma (Continda en numeral 44).

De acuerdo al
cronograma
establecido en la

ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION

Y/O DECLARATORIA DESIERTA (Para Montos mayores a
Bs200.000.-)

39. Elabora y visa la nota de solicitud de elaboracion de la
Resolucion de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta
dirigida a la Unidad Juridica (DJ) (con visto bueno del
Técnico o Profesional que elabora y del Responsable del
Area Contrataciones de Bienes y Servicios) y remite al
RPA para la firma.

convocatoria

RPA

40. Revisa y firma la nota de solicitud de elaboracion de
Resolucion de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y
remite adjuntando la carpeta del proceso de contratacién

a la Unidad Juridica (DJ).

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

UNIDAD
JURIDICA
(DJ)

41. Recibe la nota de solicitud de elaboracion de Resolucion
Administrativa de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta
con la carpeta del proceso de contratacion, verifica que la
documentacion adjunta se encuentre completa e instruye
a la Unidad de Gestion Juridica y Normativa Regulatoria

(UGJN), la elaboracion de la Resolucion.

De acuerdo al
cronograma

UNIDAD
JURIDICA
(DJIUGIN)

42. Revisa, elabora y visa la Resolucion Administrativa de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta, de acuerdo con el
Informe de Evaluacién y Recomendacién y remite al

Director Juridico (DJ).

establecido en la
convocatoria

UNIDAD
JURIDICA

43. Revisa y firma la Resolucién Administrativa de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y remite al RPA

h
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RESPONSABLES

(DJ)

ACTIVIDADES

con la carpeta del proceso de contratacion.

PLAZO (DiAS
HABILES)

RPA

44. Recibe la Resolucion o Nota de Adjudicacion y/o
Declaratoria Desierta, adjunta a la carpeta del proceso
de contratacion, revisa y si corresponde firma e instruye
a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), su
notificacion.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

NOTIFICACION Y REGISTRO

45. Notifica a los proponentes en el SICOES mediante
Formulario 170, adjuntando el Informe de Evaluacién y
Recomendacién, adicionalmente notifica via correo
electronico institucional y/o fax a los proponentes. (En
caso de adjudicacién para montos mayores a
Bs200.000.- continta en numeral 47 y para montos hasta
Bs200.000., contintia en numeral 50).

46. En caso de Declaratoria Desierta; elabora nota a la
Unidad Solicitante, comunicando la Declaratoria Desierta
gestiona la firma con el RPA vy notifica. Fin
procedimiento.

De acuerdo al
cronograma de la
convocatoria

SOLICITUD DE DOCUMENTOS (Montos mayores a

Bs.200.000,00)

47. Vencido el plazo de (3) tres dias habiles para la
presentacion de Recurso Administrativo de Impugnacion,
elabora Nota de solicitud de documentacion al o los
proponente(s) adjudicado(s) para la elaboracion de
Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato,
otorgando un plazo minimo de 4 dias habiles para su
presentacidn y remite la carpeta del proceso de
contratacion al RPA, para firma.

Dentro del plazo
establecido en el
cronograma de la
convocatoria

RPA

48. Recibe la Nota de solicitud de documentacién para la
formalizacion de la contratacion, revisa, firma e instruye a
la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), su notificacion.

Dentro del plazo
establecido en el
cronograma de la
convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/IAC)

49. Notifica la Nota de solicitud de la documentacion al o los
proponente(s) adjudicado(s) para la elaboracion de la
Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato.

De acuerdo al
cronograma de la
convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/GD)

RECEPCION DE DOCUMENTOS
50. Recibe y registra la documentacién presentada por el o
los proponente(s) adjudicado(s) y remite al RPA.

De acuerdo al
cronograma.
(Minimo 4 dias
habiles).

RPA

51. Recibe la documentacién y remite al Responsable de
Evaluacién o Comision de Calificacién para que se
efectle la verificacion técnica de documentos.

Dentro del plazo
establecido en el
cronograma de la
convocatoria

RESPONSABLE

DE EVALUACION
O COMISION DE
CALIFICACION

VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS

52. Realiza la verificacion técnica de documentos
presentados mediante “‘Formulario de Verificacion
Técnica de Documentos” y remite al RPA. (Ver Anexo 10:
Guia de Formulario de Verificacion Técnica de Documentos).

Dentro del plazo
establecido en el
cronograma de la
convocatoria

%
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RESPONSABLES

RPA

ACTIVIDADES

53. Recibe el Formulario de verificacién técnica de
documentos y la documentacion, e instruye a la Unidad
Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracion de:

a. Nota de solicitud de revisibn de legalidad de
documentos y elaboracion de Contrato (en caso de
contrato) o;

b. Nota de Solicitud de Revisién de Legalidad de
Documentos (en caso de Ord. Compra u Ord. Servicio).

PLAZO (DIAS
HABILES)

Dentro del plazo
establecido en el
cronograma de la
convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

REVISION DE LA LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION
Y ELABORACION DE CONTRATO
54. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y elabora:
a. Nota de solicitud de revision de legalidad de
documentos y elaboracién de Contrato (en caso de
contrato) o:
b. Nota de Solicitud de Revision de Legalidad de
Documentos (en caso de Ord. Compra u Ord. Servicio).
55. Remite al RPA mediante proveido en hoja de ruta para
firma, adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

Dentro del plazo
establecido en el
cronograma de la
convocatoria

RPA

56. Recibe la carpeta del proceso de contratacién, firma y
remite la Nota correspondiente a la Unidad Juridica (DJ).

Dentro del plazo
establecido en el
cronograma de la
convocatoria

UNIDAD
JURIDICA
(DJ)

57. Recibe la documentacion del proceso de contratacién
verificando que la misma se encuentre completa e
instruye a la UGJN, la revision de la legalidad de la
documentacion presentada.

UNIDAD
JURIDICA
(DJIUGJN)

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION

MEDIANTE CONTRATO

58. Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de
Verificacién de Legalidad de Documentos (Ver Anexo 7:
Modelo de Formulario de Revisién de Legalidad de
Documentacioén para Suscripcion de Contrato / Orden de
Compra / Orden de Servicio), y elabora y visa el Contrato
de acuerdo con el modelo del DBC, las condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, la o las propuesta(s)
adjudicada(s) y remite mediante proveido en hoja de ruta
al Director Juridico (DJ).

Dentro del plazo
establecido en el
cronograma de la
convocatoria

UNIDAD
JURIDICA
(DJ)

59. Revisa, visa y firma el Contrato y remite mediante
proveido en hoja de ruta a la MAE o Autoridad Delegada,
adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.
(Continda en numeral 65).

%
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION
MEDIANTE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO (Cuando el
plazo de entrega del bien o ejecucién del servicio no
UNIDAD exceda 15 dias calendario)
JURIDICA 60. Revisa, ”elabora, frma y visa el Formulario de | De acuerdo al
(DJIUGJN) Verificacion de Legahqlad de Docgrnentos (Ver Alnexo 7: cronograma de la
Modelo de Formulario de Revisién de Legalidad de | convocatoria
Documentacién para Suscripcion de Contrato / Orden de
Compra / Orden de Servicio) y remite mediante proveido
en hoja de ruta al Director Juridico (DJ).
UNIDAD 61. Revisa, visa y remite mediante proveido en hoja de ruta
JURIDICA al RPA, adjuntando la carpeta del proceso de
(DJ) contratacion.
62. Recibe el formulario de verificacién de la legalidad de | Dentro del plazo
RPA documentos y la carpeta del proceso de contratacién y | establecido en el
deriva a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC) para | cronograma de la
elaboracion de la Orden de Compra u Orden de Servicio. | convocatoria
ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE
COMPRA U ORDEN DE SERVICIO
63. Elabora y firma la Orden de Compra u Orden de Servicio
(con visto bueno del Técnico o Profesional responsable
UNIDAD de elaborar el documento y el Responsable del Area de | De  acuerdo al
ADMINISTRATIVA Contrataciones de Bienes y Servicios), de acuerdo con | cronograma de la
(DAF/UAD/AC) las condiciones establecidas en las Especificaciones | convocatoria
Técnicas y la(s) propuesta(s) adjudicada(s).
64. Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio y la
carpeta del proceso de contratacion a la MAE o Autoridad
Delegada mediante proveido en hoja de ruta para firma.
65. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o
Contrato y la carpeta del proceso de contratacién, revisa,
firma y sefiala mediante proveido en Hoja de Ruta al
AUI'\I'ngslgAD servidor que sera Fiscal de Servicio/Fiscal de Rentro QEI plazo
o . establecido en el
DELEGADA Obra_/Rgsponsable de Rggepmon oa ips integrantes qe la sroncarams de |
g a
Comisién de Recepcién y remite a la Unidad sohvoesions
Administrativa (DAF) para gestionar la firma del o los
proponente(s) adjudicado(s) y elaboracién  del
memorandum.
66. Recibe |a carpeta del proceso de contratacion, Orden de
Compra u Orden de Servicio o Contrato, gestiona la firma
UNIDAD del o los proponente(s) adjudicado(s). De acuerdo al
ADMINISTRATIVA | 67. Remite mediante proveido en hoja de ruta al Area de | cronograma de la
(DAF) Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC), para su | convocatoria
registro en el SICOES mediante Formulario 200 vy
elaboracién del memorandum correspondiente.
DESIGNACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE | De acuerdo .al
UNIDAD OBRA/RESPONSABLE DE RECEPCION/COMISION DE | Plazo establecido
ADMINISTRATIVA | RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES en el Manual de
(DAF/UADI/AC) ’ e Operaciones del
68. Registra la contratacion en el SICOES. SICOES
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
69. Elabora el memorandum de designacion del Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra/Responsable de
Recepcion/Comisién de Recepcion (con sello de visto
bueno y rubrica del profesional o técnico que elaboré y el
Responsable del Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios) y remite mediante proveido en hoja de ruta _
adjuntando la carpeta del proceso a la MAE o Autoridad Maxmo
Delegada para la firma (continta en el numeral 71). 4 dias habiles de
70. Actualiza la informacién en el Sistema Integral de | formalizada la
Contrataciones (SIC) y base de datos. contratacion
Nota: Remisiéon de Garantia de Cumplimiento de
Contrato para custodia: Elabora nota de remisién de
garantia de cumplimiento de contrato y remite a la Unidad
Administrativa (DAF) para custodia de la Unidad de
Finanzas (Tesoreria) (cuando corresponda).
FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM _ DE Nisifii
MAE O DESIGNACION . 1 dia habil de
AUTORIDAD 71. Revisa y firma el memorandum de designacién de Fiscal reiibids &l
DELEGADA de Servicio/Fiscal de Obra/Responsable _ de Memorardur
Recepcion/Comision de Recepcion y remite a la Unidad Elsborsds
Administrativa (DAF) para su notificacién.
72. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y el Maximo
UNIDAD Memorandum de designacién de Fiscal de Servicio/Fiscal 1 dia habil de
ADMINISTRATIVA de Obra/Responsable de Recepcion/Comision de recibido el
(DAF) Recepcion debidamente firmado e instruye al Area de Memorandum
Contrataciones de Bienes y Servicios, su notificacion. Firmado
UNIDAD 73. Notifica y remite via correo electrénico institucional copia Maximo 1 dia
ADMINISTRATIVA de la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato | habil de recibido
adjuntando la constancia de envié al proceso de | el Memorandum
(PAFIUARIAG) contratacion Firmado
RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
74. Recibe el Memorandum de designacion y efectia la
recepcion del/los bien(es) o servicio(s), verificando el
cumplimiento del contrato, Orden de Compra u Orden de
Servicio, en conformidad a las Especificaciones Técnicas
o Término de Referencia y propuesta(s) adjudicada(s).
FISCAL DE Nota: Las funciones del Fiscal de Servicio y Fiscal de
SERVICIO/FISCAL Obra, se encuentran descritas en los modelos de contrato
DE de los DBC. Maximo 5 dias
OBRA/RESPONSA 'CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O | habiles a partir de
BLE DE SERVICIO la recepcion del
RECEPCION/COMI | 75 Elabora y firma el Acta de Recepcion (cuando | bien o servicio.
SION DE corresponda).
RECEPCION 76. Elabora y firma el Informe de Conformidad o

Disconformidad de Recepcion delllos bien(es) o
servicio(s), dirigido a la MAE o Autoridad Delegada en un
plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la
recepcion del/los bien(es) o servicio(s) (Tomando como
referencia el Anexo 8: Guia de elaboracion de Informes de
Conformidad y/o Disconformidad, dirigido a la MAE o Autoridad

“
—_— 00000000 00— R —

Pagina 25 de 66



- & MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE e 5
il BIENES Y SERVICIOS § = o
Codigo: DAF/UAD-RO1-MO1 Version: 3 | Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 18/10/2021 G
x PO = DAD : .‘ _' i
Delegada).
FISCAL DE El Fisc'afl de Sgrvicio//FiscaI de Obr_a/_ResponsabIe .de
SERVICIO/FISCAL Recepcmn y los integrantes de la Comision de Recepcion
DE que intervienen, podréan excusarse del proceso de Maximo 1 dfa
OBRA/RESPONSA contratacion previo informe fundamentado, siempre y féibil de:recibido
BLE DE cuando se encuentren dentro de las causales ol Memaréndim
RECEPCION/COMI establecidas en el Art. 41 del D.S. N2 0181 de_ias NB- respectivo
SION DE SABS, caso contrario deberan proceder a la firma del
RECEPCION Formulario de Excusa. (Ver Anexo 9: Modelo Formulario
de Excusa).
77. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de ::g%)i(l'rggs:j:ﬁ
MAE O Recepcion del Bien o Servicio, deriva mediante proveido SHEIEH 6]
AUTORIDAD en Hoja de Ruta a la Unidad Administrativa (DAF), para rﬁ‘cfp -
DELEGADA fines de registro en el SICOES y remisién de la Co:fg;m?daz 5
documentacion original a la UF| para pago y archivo. Disconformidad.
REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y
ARCHIVO Maximo 1 dia
UNIDAD 78. Instruye al Areg de Contrataciones de Bienes y Seryicios desde la
ADMINISTRATIVA (UAD/AC) registrar en el SICOES y remitir Ia recepcién del
(DAF) documentaciér_] original del proceso de contratacion a la Informe de
Unidad Financiera, previa digitalizacién y actualizacion de | Conformidad o
la base de datos y del Sistema Integral de Contrataciones | Disconformidad.
(SIC).
79. Registra el informe de conformidad o disconformidad de
recepcion del bien o servicio en el SICOES mediante
Formulario 500, digitaliza el proceso de contratacion y
actualiza la informacién en la base de datos y en el
Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
80. Remite a través de la Unidad Administrativa (DAF) la
UNIDAD documentacion original del Proceso de Contratacién a la Eizzo a::tearglc;cidaol
ADMINISTRATIVA gl:';f:;;'(”,f:ﬁcf::cg%fz’igftf)_efecm5 AEREge. BENVO ¥ | U R Manual da
(DAF/UAD/AC) ) , : o o Operaciones del
Nota: El Area de Contrataciones de Bienes y Servicios, SICOES.
elabora el certificado de cumplimiento de Orden de
Compra, Orden de Servicio o Contrato para firma de la
MAE o Autoridad Delegada. (Ver Anexo 11: Modelo de
Certificado de Cumplimiento de Orden de Compra, Orden
de Servicio o Contrato) y realiza la entrega al o los
proveedores.
ACLARACION:

RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE IMPUGNACION
En caso de recibir recursos de impugnacion a las resoluciones emitidas y notificadas en los
procesos de contratacion, conforme al articulo 90 del D.S. N° 0181 y estos cumplan con los
requisitos establecidos, los plazos del proceso de contratacion seran suspendidos hasta que
los recursos interpuestos sean resueltos.

m
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MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

De acuerdo al Articulo 59, 60, 61y 62 de las NB-SABS y el Articulo 15 del RE-SABS, para la
. Modalidad de Licitacién Publica deberan considerarse los siguientes aspectos;

16. Cuantia
La cuantia en la Modalidad de Licitacion Publica es mayor a Bs1.000.000.- (Un Millén
00/100 bolivianos) adelante.

17. Tipos de Convocatoria

a) Convocatoria Publica Nacional, para contrataciones mayores a Bs1.000.000.-
(Un Milion 00/100 bolivianos) hasta Bs70.000.000.- (Setenta Millones 00/100
bolivianos).

b) Convocatoria Pdblica Internacional, para contrataciones mayores a
Bs70.000.000.- (Setenta Millones 00/100 bolivianos).

18. Autoridad Responsable
La autoridad responsable es el RPC.

19. Tiempo Estimado de Ejecucién

El tiempo estimado de ejecucion desde la recepcién de la solicitud hasta la suscripcién
del Contrato, es el siguiente:

a) Para Litaciones Publicas Nacionales: 48 dias habiles aproximadamente.
b) Para Litaciones Publicas Internacionales: 58 dias habiles aproximadamente.
20. Procedimiento
El procedimiento descrito debera ser aplicado de |a siguiente manera:

PLAZO (DIAS

RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia de los Bienes o Servicios
requeridos determinando el método de seleccion y
forma de adjudicacién (rubrica en todas las hojas y
firma con identificacion en la hoja final), detallando | peterminado por la

UNIDAD todas sus caracteristicas. (Tomando como referencia el | Jnidad Solicitante

SOLICITANTE Anexo 1: Guia para Elaboracion de Especificaciones | en  funcién a lo

(US) Técnicas o Anexo 2: Guia para Elaboraciéon de programado en el
Terminos de Referencia, segun corresponda). POA y PAC.

2. Para la adquisicion de un bien inmueble, recaba a
través de la DAF, el Certificado del Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado (SENAPE), de acuerdo con lo
establecido en el articulo 21 del Decreto Supremo N°
283. (u otra normativa que modifique o remplace la
obligacion establecida en el Decreto mencionado).

e R R R R
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poat

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios,
adjuntando la documentacién de respaldo (consistente
en minimo dos (2) cotizaciones o proformas
‘debidamente firmadas y con su respectivo cuadro
comparativo de determinacion del precio referencial,
rubricado y firmado por la persona que elabora y su
inmediato superior” o reporte del mercado virtual estatal
0 expresiones de interés o analisis de mercado o
contratos de anteriores convocatorias dentro de la
gestion, realizados de manera previa a la ejecucién de
la contratacién), las mismas podran ser recabadas a
través del correo electronico institucional, fax o de
manera escrita o digital por ventanila Unica de
correspondencia.

Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de
Contratacién de Bienes o Servicios — FS-CBS’,
gestiona la “Verificacion POA” en la Direccién de
Planificacion y Estadistica y la “Verificacion PAC” en la
Direccion de Administracion y Finanzas. (Ver Anexo 4:
Modelo de Formulario de Solicitud de Contratacién de
Bienes o Servicios — FS-CBS).

Elabora y firma la nota de “Solicitud de Emision de
Certificacion Presupuestaria y Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacién” dirigida al DAF-RPC y remite
adjuntando toda la documentacion citada en los
numerales 1, 2 (si corresponde), 3 y 4. (Ver Anexo 5:
Modelo de nota de “Solicitud de Emisién de
Certificacion Presupuestaria y Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacién”).

PLAZO (DIAS
HABILES)

EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

6. Recibe la nota de “Solicitud de emisién de Certificacién
Presupuestaria y Autorizacién de Inicio de Proceso de
Contratacion”, verifica que la documentacién adjunta se
UNIDAD encuentre completa y correctamente presentada. Maximo
ADMINISTRATIVA Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el | 2 dias habiles de
(DAF) tramite a la Unidad Solicitante a fin de que sean | recibida la solicitud
subsanadas.
7. Instruye a la Unidad de Finanzas (UFI), la emision de la
Certificacion Presupuestaria, adjuntando toda Ia
documentacion.
8. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria mediante
el Area de Presupuestos, previa verificacion de Maximo
UNIDAD existencia de saldos presupuestarios y POA vigente. 2 diae hdbiles
Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el
ADMINISTRATIVA tramit la Unidad Solicitant fin d desde la
(DAF/UFI/AP) ramite a la Unida olicitante a fin de que sean (HEbrCEIRH a8 [
subsanadas. DAF
9. Remite al DAF-RPC la Certificacién Presupuestaria y la

documentacion.

m
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

INSTRUCCION DE ELABORACION DE DBC

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

(RPC)

10.

Revisa y rubrica la Certificacion Presupuestaria como
DAF e instruye como RPC mediante proveido en hoja
de ruta al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios
(UAD/AC), previa verificacién de documentos, la
apertura de carpeta y elaboracion del Documento Base
de Contratacion (DBC).

PLAZO (DiAS
HABILES)

Maximo
1 dia habil de
recibida la
Certificacion
Presupuestaria

REGISTRO,

APERTURA DE CARPETA Y

12

14

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

13.

15.

ELABORACION DE DBC
1.

Registra la contratacién en el Sistema Integral de
Contrataciones (SIC) y base de datos.

. Verifica la documentacion a través del Formulario de

Verificacién de Documentos. (Ver Anexo 6: Modelo de
Formulario de Verificacién de Documentos).

Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el
tramite a la Unidad Solicitante, a fin de que sean
subsanadas.

Apertura la carpeta del proceso de contratacion.

.Elabora el DBC incorporando las Especificaciones

Técnicas o Términos de Referencia.

Remite el DBC elaborado mediante proveido en Hoja
de Ruta al RPC, previa revisién y validacién de la
Unidad Solicitante (con los vistos buenos del Director
y/o Jefe de Unidad segun corresponda y del servidor
encargado de la elaboracion de las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia de la Unidad
Solicitante) para la aprobacion del DBC y autorizacion
del inicio del proceso de contratacién.

Nota: En caso de que la Unidad Solicitante sea una
Direccion Distrital (excepto DLP) se remitira el DBC
escaneado por correo electronico institucional para
revision, validacion y visto bueno del Director Distrital y
del servidor encargado de la elaboracién de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de
la Unidad Solicitante, mismo que sera devuelto por el
mismo medio.

Maximo
4 dias habiles desde
la Instruccion del
RPA

“
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
APROBACION DEL DBC Y AUTORIZACION DE INICIO
DE PROCESO DE CONTRATACION
16. Recibe la carpeta del proceso de contratacion con el "
DBC revisado y validado por la Unidad Solicitante, Maximo
RPC aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de | 2 dias habiles
contratacion mediante proveido en hoja de ruta, firma y | desde la recepcion
sello en el FS-CBS y remite a la Unidad Administrativa del DBC
(DAF/UAD/AC), para la publicacion en el (SICOES),
Mesa de Partes, pagina Web de la ANH y medios de
comunicacion alternativos de caracter publico.
Segun cronograma
PUBLICACION DEL DBC Y LA CONVOCATORIA (SICOES)
17. Publica el DBC y la Convocatoria en el SICOES, Mesa | De acuerdo a necesidad
de Partes, pagina web de la ANH y alternativamente en &“ﬂisayd;f;?ﬁ;i;a‘ﬁg'ﬁi
medios de comunicacién. en edios 5
comunicacién)
18.Comunica la publicacion via correo electrénico
UNIDAD institucional adjuntando la convocatoria y el DBC, a:
ADMINISTRATIVA a) La MAE, RPC, DAF y Unidad Solicitante para su
(DAF/UAD/AC) conocimiento.

b) La Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién, con el objeto de participar como
veedores de los actos publicos programados.

c) La Direccién Juridica, con el objeto de que se
designe un abogado para asesorar el proceso de
contratacion.

Nota: Se archivara en la carpeta la constancia de la

remisién del correo electronico institucional.

Previo a la Apertura
de Sobres

UNIDAD
SOLICITANTE
(US)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

INSPECCION PREVIA

19. Si ha sido programada en la convocatoria (en los casos
en que por el objeto de la contratacién exista la
necesidad de que los potenciales proponentes deban
efectuar una inspeccion al lugar de trabajo, al lugar de
instalacién, a la documentacién u otros, para tener una

idea clara del alcance de la contratacién), se lleva a

cabo con participacion de:

e La Unidad Solicitante, encargada de llevar adelante
la Inspeccion Previa.

s El Area de Contrataciones de Bienes y Servicios
(UAD/AC), encargada de elaborar el Acta de
Inspeccion Previa.

Potenciales proponentes.
Otros, en consideracion a que se trata de un Acto
Publico.

Suscripcién y entrega del Acta de la Inspeccion

Previa: Suscrita el Acta por todos los asistentes se

entregara una copia a quien lo solicite.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

m
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RESPONSABLES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAFIGD)

ACTIVIDADES

CONSULTAS ESCRITAS

20. Recibe las consultas escritas por correo electrénico
institucional o por ventanilla tnica de correspondencia
dentro del plazo establecido, de acuerdo al siguiente
procedimiento:

CONSULTAS __ ESCRITAS INGRESADAS
VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

21. Recibe las consultas escritas en el plazo establecido en
la convocatoria y remite al RPC por conducto regular.

POR

PLAZO (DIAS
HABILES)

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

RPC

22. Recibe las consultas escritas y deriva una copia a la
Unidad Solicitante y otra al Area de Contrataciones de
Bienes y Servicios (UAD/AC), para su tratamiento en la
Reunién Informativa de Aclaracién. (Continua numeral
24)

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

CONSULTAS ESCRITAS POR CORREQO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

23. Recibe las consultas escritas por correo electrénico
institucional en el plazo establecido en la convocatoria
para su tratamiento en la Reunién Informativa de
Aclaracion en coordinacion con la Unidad Solicitante.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

UNIDAD
SOLICITANTE
(US)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

REUNION INFORMATIVA DE ACLARACION
24. Se lleva a cabo de manera presencial y a través de la
plataforma Zoom, con participacion de:

* La Unidad Solicitante, encargada de responder las
consultas escritas relativas a las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

» El Area de Contrataciones de Bienes y Servicios
(UAD/AC), encargada de llevar adelante la Reunién
Informativa de Aclaracion, responder las consultas
escritas de la parte administrativa del DBC vy
elaborar el Acta.

e Potenciales proponentes.

e Otros, considerando que se trata de un Acto Publico.

Nota: Suscripcién, entrega y publicacién del Acta

de la Reunién Informativa de Aclaracion: Suscrita el

Acta por todos los asistentes se entregara una copia a

quien lo solicite, para su posterior publicacién en el

SICOES. | ]

ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA

DE APROBACION DEL DBC

25. Concluidos los actos administrativos de acuerdo a
convocatoria publicada, el Area de Contrataciones de

Bienes y Servicios, remite al RPC la Nota de

Elaboracion de la Resolucion Administrativa de

Aprobacién del DBC y la carpeta del proceso de

contratacion.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

RPC

26.Firma la Nota de Solicitud de Elaboracion de
Resolucion Administrativa de Aprobacion del DBC y

Dentro del Plazo
Establecido en el

M
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

remite a la a la Unidad Juridica (DJ) adjuntando la
carpeta del proceso de contratacion.

PLAZO (DiAS

HABILES)

cronograma de la
convocatoria

UNIDAD
JURIDICA
(DJ)

27.Recibe la Nota de Solicitud de Elaboracién de
Resolucion Administrativa de Aprobacion del DBC,
verificando que la documentacién adjunta se encuentre
completa e Instruye a la Unidad de Gestién Juridica y
Normativa Regulatoria (UGJN), la elaboracién de la
Resolucién Administrativa solicitada.

UNIDAD
JURIDICA
(DJIUGJN)

28.Revisa la documentacién, elabora, firma y visa la
Resolucién Administrativa de acuerdo con el Acta de
Reunién de Aclaracion y remite al Director Juridico.

UNIDAD
JURIDICA
(DJ)

29.Revisa y firma la Resolucién Administrativa de
aprobacién de DBC y remite al RPC adjuntando a la
carpeta del proceso de contratacién.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

RPC

APROBACION DEL DBC

30. Firma la Resolucién Administrativa de Aprobacién del
DBC y remite con la carpeta del proceso al Area de
Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC) para su
notificacion.

Dentro del Plazo
Establecido en el
cronograma de la
convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

PUBLICACION Y NOTIFICACION DE LA RESOLUCION

ADMINISTRATIVA DE APROBACION DEL DBC

31. Notifica en el SICOES mediante Formulario 120, Mesa
de Partes y pagina web de la ANH, adjuntando la
Resolucion de Aprobacién del DBC.

32. Remite al RPC mediante proveido en hoja de ruta la
carpeta del proceso de contratacion para la designacion
de la Comisién de Calificacién.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria

RPC

DESIGNACION Y NOTIFICACION DE COMISION DE

CALIFICACION

33. Recibe la carpeta del proceso de contratacién y sefiala
mediante proveido en hoja de ruta a los integrantes de
la Comisién de Calificacion y remite a la Unidad
Administrativa (DAF/UAD/AC) para elaboracién del
Memorandum.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

34. Elabora el Memorandum de Designacion de Comision
de Calificacion (con sello de visto bueno y rubrica del
profesional o técnico que elaboré y el Responsable del
Area de Contrataciones de Bienes y Servicios) y remite
mediante proveido en hoja de ruta adjuntando la
carpeta del proceso al RPC para su firma.

RPC

35.Revisa y firma el Memorandum de designacién de
Comisién de Calificaciéon e instruye a secretaria su
notificacion.

Dentro de los 3
dias previos a la
presentacion y
apertura de
propuestas

“
B ___________--—————————————— ________________ ____|
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

RECEPCION DE PROPUESTAS

36.

Hasta la fecha y hora programada en la convocatoria,
recibe y registra las Propuestas, en el “Acta de

PLAZO (DIAS
HABILES)

De acuerdo al
cronograma
establecido en la

UNIDAD Recepcion de Propuestas”, firma entrega a la d
ADMINISTRATIVA Comigién de Calificagién. ! ? :;I),n‘focatofllg i
(DAF/GD) (En caso de propuestas presentadas de manera hé:g:ln;s . LPNIE-'S
electronica, la recepcion sera a través del SIGEP) Minimop 20 dl"as
Nota: Fotocopia el acta de recepcién para llevar un Kiibila: bara. LP=
registro o libro de actas de las propuestas recibidas. P q
APERTURA DE PROPUESTAS Y LECTURA DE
PRECIOS OFERTADOS
COMISION DE 37. Recibe las Propuestas y firma el Acta de Recepcién de | De  acuerdo  al
CALIFICACION Propuestas. cronograma
38.De acuerdo con el cronograma establecido en la | establecido en la
convocatoria, efectua la Apertura de las propuestas | convocatoria
fisicas y/o electronicas recibidas, realizando los
siguientes actos publicos:
a. Lectura al objeto de la convocatoria y publicaciones
realizadas.
b. Lectura a la nomina de propuestas recibidas.
c. Apertura de Sobres.
d. Apertura electrénica a través del SIGEP.
e. Lectura de los precios ofertados.
f. Verifica la presentacion de los documentos
solicitados, mediante el(los) Formulario(s)
respectivo(s), establecido(s) en el DBC.
g. Firma todas las paginas de cada propuesta original,
excepto la garantia de seriedad de propuesta. De acuerdo al
h. Elabora el Acta de Apertura de Propuestas y | cronograma
formaliza a través de la firma de los participantes, | establecido en |a
que asi lo deseen. convocatoria
Participantes:
5 » Potenciales proponentes (En caso de asistencia).
gﬂ_n:lélségzlgi ¢ Unidad de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcién (En calidad de Veedor en caso de asistencia).
¢ Direccion Juridica (Asesor Legal designado).
¢ Otros asistentes al Acto Publico.
Suscripcién y entrega del Acta de Apertura de
Propuestas: Suscrita el Acta por todos los asistentes a
la Apertura, se entregara una copia a quien lo solicite y
publicara en el SICOES.

Concluida la Apertura de Sobres, el RPC, los
integrantes de la Comisién de Calificacion y los
servidores publicos de la Unidad Juridica, podran
excusarse del proceso de contratacién previo informe
fundamentado, siempre y cuando se encuentren dentro
de las causales establecidas en el Art. 41 del D.S. N°
0181 de las NB-SABS, caso contrario deberan proceder
a la firma del Formulario de Excusa. (Ver Anexo 9:
Modelo de Formulario de Excusa).

Eneldiadela
Apertura

“
S .- ]
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
VERIFICACION LEGALIDAD DE DOCUMENTOS
39.Concluido el acto de apertura de sobres, el(la)
asesor(a) legal designado(a) atiende, asesora y verifica
UNIDAD la legalidad de los documentos presentados por el o los .
i ; En el dia de la
JURIDICA proponentes el dia de la apertura de sobres y entrega a Bpart
(DJ) la Comisién de Calificacién el Formulario de Revisién i
de Legalidad de Documentos por cada proponente (Ver
Anexo 12: Modelo de Formulario de Revisién de
Legalidad de Cotizaciones o Propuestas).
EVALUACION DE PROPUESTAS
40.Genera el reporte de impedimentos del(los) D&  acuerdo  al
proponente(s) a través del SICOES y efectia el analisis |Cronograma
COMISION DE y evaluacion de las propuestas de acuerdo con lo |€Stablecido en la
CALIFICACION establecido en el DBC. convocatoria
41.Elabora y firma el Informe de Evaluacion vy = ’
Recomendacién de Adjudicacién y/o Declaratoria |(M&imo 8  dias
Desierta y remite al RPC, para su aprobacién. habiles).
REVISION 'Y APROBACION DE INFORME DE
EVALUACION Y RECOMENDACION
42. Revisa el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta, aprueba e
instruye mediante proveido en la Hoja de Ruta a la Maximo 2 dias
Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracién de | habiles de recibido
RPC la nota de solicitud a la Unidad Juridica (DJ) de el Informe de
elaboracién de Resolucion de Adjudicacién y/o Evaluacion y
Declaratoria Desierta, (Continda en numeral 46). Recomendacién
INFORME COMPLEMENTARIO
43. Solicita informe complementario a la Comisién de
Calificacion en caso de requerir mayor
complementacion o sustentacion.
Maximo 2 dias
A habiles en caso de
g Bﬂ;f&%%ﬁ 44. Elabora el informe complementario y lo remite al RPC. requerir mayor
complementacién o
sustentacion
ACEPTACION 0 RECHAZO DE INFORME
COMPLEMENTARIO
45. Revisa el Informe Complementario, aprueba e instruye
mediante proveido en la Hoja de Ruta a la Unidad o .
Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracion de la nota | Méximo 2 dias
de solicitud a la Unidad Juridica (DJ) de elaboracion de | habiles a partir de
RPC Resolucién de Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta. la relcefp(;lon del
Nota: Si”recibido gl ‘informe c_omplementario o .de Comglgnrwn;:tario
sustentacion, decidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de la recomendacion, debera
elaborar un Informe fundamentado dirigido a la MAE y a
la CGE.
UNIDAD ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION | De  acuerdo  al
ADMINISTRATIVA | Y/O DECLARATORIA DESIERTA cronograma
(DAF/UAD/AC) 46. Elabora y visa la nota de solicitud de elaboracién de | establecido en la

“
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Pagina 34 de 66



TanNnH
I‘“\'- ;

BIENES Y SERVICIOS

MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE

Codigo: DAF/UAD-R01-M01

Version: 3

Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZO (DIAS

HABILES)

Resolucién de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta | convocatoria
dirigida a la Unidad Juridica (DJ), (con visto bueno del
Tecnico o Profesional que elabora y del Responsable
del Area de Contrataciones de Bienes y Servicios) y
remite al RPC para la firma.
47.Revisa y firma la nota de solicitud de elaboracién de | De  acuerdo  al
RPC Resolucion de Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta y | cronograma
remite adjuntando la carpeta del proceso de | establecido en la
contratacion a la Unidad Juridica (DJ). convocatoria
48.Recibe la nota de solicitud de elaboracion de
Resolucién  Administrativa de  Adjudicacion  y/o
UNIDAD Declaratoria Desierta con la carpeta del proceso de
JURIDICA contratacion, verifica que la documenta_mon adjunta”se
(DJ) enqugntre complgta e mstruye- a la Unidad de Gest!gn
Juridica y Normativa Regulatoria (UGJN), |a elaboracién
de la Resolucion. De acuerdo al
cronograma
UNIDAD 49. Revisa, elabora y visa la Resolucion Administrativa de establecido en la
JURIDICA Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta, de acuerdo con convocatoria
(DJIUGUN) el Informe de Evaluacién y Recomendacion y remite al
Director Juridico (DJ).
UNIDAD 50.Revisa y firma la Resolucion Administrativa de
JURIDICA Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y remite al RPC
(DJ) con la carpeta del proceso de contratacion.
51. Recibe la Resolucion de Adjudicacion y/o Declaratoria | De  acuerdo  al
RPC Desierta, adjunta a la carpeta del proceso de | cronograma
contratacion, revisa y si corresponde firma e instruye a | establecido en la
la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), su notificacién. | convocatoria
NOTIFICACION Y REGISTRO
52. Notifica a los proponentes en el SICOES mediante
Formulario 170, adjuntando el Informe de Evaluacién y
UNIDAD Recomgndacién_, a_dicionaimente notifica via correo | De  acuerdo  al
ADMINISTRATIVA electrc_‘)nrco institucional y/o fax a los proponentes. cronograma
(DAF/UAD/AC) (Continua numeral 55) . _ establec:do_ en la
5§3. En caso de Declaratoria Desierta; elabora nota a la | convocatoria
Unidad Solicitante, comunicando la Declaratoria
Desierta, gestiona la firma con el RPC y notifica. Fin
procedimiento.
CONCERTACION MEJORES CONDICIONES TECNICAS
MAE 54. Opcionalmente, una vez vencido el plazo de | Posterior a la
RPC presentacion de  Recurso  Administrativo  de | notificacién de
COMISION DE Impugnacion, podran acordarse mejores condiciones | adjudicacion y
CALIFICACION técnicas de contratacion, si la magnitud y complejidad | antes de la
PROPONENTE(S) de la contratacion asi lo amerite, aspecto que debera | formalizacién de la
ADJUDICADO(S) ser sefialado en el Acta de Concertacion de Mejores | contratacion.
Condiciones Técnicas.
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
SOLICITUD DE DOCUMENTOS
55.Vencido el plazo de (3) tres dias habiles para la
presentacion de  Recurso  Administrativo  de
UNIDAD Impugnacién, elabora Nota de solicitud de | Dentro del Plazo
ADMINISTRATIVA documentacién g! o los proponente(s) adjudicado(s) | establecide en el
(DAF/UAD/AC) para la eiaborqmon dgi Contrato, otorgandg’ un pla_zo cronograma de la
minimo de 10 dias habiles en caso de Licitacién Publica | convocatoria
Nacional y 15 dias habiles en caso de Licitacién Publica
Internacional y remite la carpeta del proceso de
contratacién al RPC, para firma.
56. Recibe |la Nota de solicitud de documentacion para la | Dentro del Plazo
RPC formalizacion de la contratacion, revisa, firma e instruye | establecido en el
a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), su | cronograma de la
notificacién. convocatoria
UNIDAD 57. Notifica la Nota de solicitud de la documentacién al o | De  acuerdo  al
ADMINISTRATIVA los proponente(s) adjudicado(s) para la elaboracién del | cronograma de la
(DAF/UAD/AC) Contrato. convocatoria
UNIDAD RECEPCION DE DOCUMENTOS De  acuerdo  al
cronograma.
ADMINISTRATIVA | 58 Recibe y registra la documentacién presentada por el o M?ni;%irgiias (LPN)
(DAF/GD) los proponente(s) adjudicado(s) y remite al RPC. Minimo 15 dias (LPI).
59. Recibe la documentacion y remite a la Comision de | Deniro del Plazo
RPC Calificacién para que se efectie la verificaciéon técnica SERfAteNe B0 9
de documentos. ek e de la
convocatoria
VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS
) 60.Realiza la verificacion teécnica de documentos |Dentro del Plazo
COMISION DE presentados mediante “Formulario de Verificaciéon |establecido en el
CALIFICACION Técnica de Documentos” y remite al RPC. (Ver Anexo |cronograma de la
10: Guia de Formulario de Verificaciéon Técnica de |convocatoria
Documentos).
61.Recibe el Formulario de verificacion técnica de
documentos y la documentacion e instruye a la Unidad Detntl;lo 'c?d Plazo{
RPC Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracion de la Nota |EStaciecido en e
e . cronograma de la
de sollcqud de revisidon de legalidad de documentos vy P o
elaboracion de Contrato.
REVISION DE LA LEGALIDAD DE LA
DOCUMENTACION Y ELABORACION DE CONTRATO Sanfe del B
UNIDAD 62. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y elabora e;';g;:;cids enaZ;
ADMINISTRATIVA la Nota de solicitud de revision de legalidad de | cronograma de Ia
(DAF/UAD/AC) documentos y elaboracion de Contrato y remite al RPC | ¢onyocatoria
mediante proveido en hoja de ruta para firma
adjuntando la carpeta del proceso de contratacién.
63. Recibe la carpeta del proceso de contratacion, firma y | Dentro del Plazo
RPC remite la Nota de solicitud de revision de legalidad de | establecido en el

documentos y elaboracion de contrato a la Unidad
Juridica (DJ).

cronograma de la
convocatoria

“
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
64. Recibe la documentacién del proceso de contratacion
UNIDAD verificando que la misma se encuentre completa e
JURIDICA instruye a la UGJN, la revision de la legalidad de la
(DJ) documentacion presentada y si corresponde la
elaboracion de Contrato.
65. Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de
Verificacion de Legalidad de Documentos (Ver Anexo
7: Modelo de Formulario de Revision de Legalidad de
UNIDAD Documentacion para Suscripcién de Contrato / Orden Dentglo _gel Plazci
: / Orden de Servicio), y elabora y visa el EsiRbiecido &b B
JURIDICA e e cronograma de la
ontrato de acuerdo con el modelo del DBC, las :
(DJIUGJN) i ; o convocatoria
condiciones establecidas en las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, la o las
propuesta(s) adjudicada(s) y remite mediante proveido
en hoja de ruta al Director Juridico (DJ).
UNIDAD 66. Revisa, visa y firma el Contrato y remite medignte
JURIDICA proveido en hOJa de ruta a la MAE o Autoridad
(DJ) Delegada_, adjuntando la carpeta del proceso de
contratacién.
67.Recibe el Contrato y la carpeta del proceso de
contratacion, revisa, firma y sefiala mediante proveido
MAE O en Hoja de Ruta al servidor que sera Fiscal de | Dentro del Plazo
AUTORIDAD Servicio/Fiscal de Obra y a los integrantes de la | establecido en el
DELEGADA Comisién de Recepcién y remite a la Unidad | cronograma de la
Administrativa (DAF) para gestionar la firma del o los | convocatoria
proponente(s) adjudicado(s) y elaboracidon del
memorandum.
68. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y
Contrato, gestiona la firma del o los proponente(s)
UNIDAD adjudicado(s). De acuerdo al
ADMINISTRATIVA |69. Remite mediante proveido en hoja de ruta al Area de | cronograma de la
(DAF) Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC), para | convocatoria
su registro en el SICOES mediante Formulario 200 y
elaboracién del memorandum correspondiente.
DESIGNACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE | De acuerdo al plazo
OBRA Y COMISION DE RECEPCION Y REGISTRO EN | establecido en el
EL SICOES Manual de
R et Operaciones del
70. Registra la contratacién en el SICOES. SICOES
71. Elabora el memorandum de designacion del Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra/Comisién de Recepcién (con
UNIDAD sello de visto bueno y rubrica del profesional o tecnico
ADMINISTRATIVA que elabor6 y el Responsable del Area de
(DAF/UAD/AC) Contrataciones de Bienes y Servicios) y remite Maximo

72,

mediante proveido en hoja de ruta adjuntando la
carpeta del proceso a la MAE o Autoridad Delegada
para su firma (continta en el numeral 73).

Actualiza la informacién en el Sistema Integral de
Contrataciones (SIC) y base de datos.

Nota: Remisién de Garantia de Cumplimiento de
Contrato para custodia: Elabora nota de remisién de

4 dias habiles de
formalizada la
contratacién

m
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PLAZO (DIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES HABILES)
garantia de cumplimiento de contrato y remite a la
Unidad Administrativa (DAF) para custodia de la Unidad
de Finanzas (Tesoreria) (cuando corresponda).
FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM DE Wi
MAE O DESISNACION . 1 dia habil de
AUTORIDAD 73. R.evisa y firma ql _me_moréndum de deSigqagién de ratibids @)
DELEGADA Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra/Comisidon de MeinBTSidiif
Recepcion y remite a la Unidad Administrativa (DAF) Elaborado
para su notificacion.
74.Recibe la carpeta del proceso de contratacion y el Maximo
UNIDAD Memorandum de designacion de Fiscal de 1 dia habil de
ADMINISTRATIVA Servicio/Fiscal de Obra/Comision de Recepcion recibido el
(DAF) debidamente firmado e instruye al Area de Memorandum
Contrataciones de Bienes y Servicios, su notificacion. Firmado
Maximo
UNIDAD 75. Notifica y remite via correo electrénico institucional 1 dia habil de
ADMINISTRATIVA copia del Contrato adjuntando la constancia de envié al recibido el
(DAF/UADIAC) proceso de contratacion. Memorandum
Firmado
RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
76. Recibe el Memorandum de designacion y efectua la
FISCAL DE recepcién del/los bien(es) o servicio(s), verificando el . ,
SERVICIO/FISCAL cumplimiento del contrato, en conformidad a las | Maximo 5 dias
DE OBRA Y Especificaciones Técnicas o Término de Referencia y | habiles a partir de
COMISION DE propuesta(s) adjudicada(s). la recepcion del
RECEPCION Nota: Las funciones del Fiscal de Servicio y Fiscal de | bien o servicio.
Obra, se encuentran descritas en los modelos de
contrato de los DBC.
CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O
SERVICIO
77.Elabora y firma el Acta de Recepcidn (cuando
corresponda).
78.Elabora y firma |Informe de Conformidad o
Disconformidad de Recepcion delflos bien(es) o
servicio(s), dirigido a la MAE o Autoridad Delegada en
FISCAL DE un plaz_9 mdé):,iflmo g_e c(inc;) (5) die_zs' h(é;ailg_s a pa;tir de la
recepcién del/los bien(es) o servicio(s) (Tomando como . ~ el
SE%\Q%(B)IRFASS AL referencia el Anexo 8: Guia de Elaboracién de Informes Ma;;”lg;b?éz ';?b'l
COMISION DE de Co_nformidad y/0 Disconformidad, dirigido a la MAE o memorAndurs
RECEPCION Attondad Delegada). respectivo

El Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra y los integrantes de
la Comisiéon de Recepcion que intervienen, podran
excusarse del proceso de contratacion previo informe
fundamentado siempre y cuando se encuentren dentro
de las causales establecidas en el Art. 41 del D.S. N2
0181 de las NB-SABS, caso contrario deberan proceder
a la firma del Formulario de Excusa. (Ver Anexo 9:
Modelo de Formulario de Excusa).
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RESPONSABLES

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

ACTIVIDADES

79. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de

Recepcién del Bien o Servicio, deriva mediante
proveido en Hoja de Ruta a la Unidad Administrativa
(DAF), para fines de registro del en el SICOES y
remision de la documentacién original a la UFI para
pago y archivo.

PLAZO (DiAS

HABILES)

Maximo 1 dia habil
desde la recepcion
del Informe de
Conformidad o
Disconformidad.

REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

ARCHIVO :
80.Instruye al Area de Contrataciones de Bienes vy

Servicios (UAD/AC), registrar en el SICOES y remitir la
documentacion original del proceso de contratacion a la
Unidad Financiera, previa digitalizacion y actualizacion
de la base de datos y del Sistema Integral de
Contrataciones (SIC).

Maximo 1 dia habil
desde la recepcion
del Informe de
Conformidad o
Disconformidad

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

81.

82.

Registra el informe de conformidad o disconformidad de
recepcién del bien o servicio en el SICOES mediante
Formulario 500, digitaliza el proceso de contratacién y
actualiza la informacién en la base de datos y en el
Sistema Integral de Contrataciones (SIC).

Remite a través de la Unidad Administrativa (DAF) la
documentacién original del Proceso de Contrataciéon a
la Unidad Financiera (UFl), para efectos de pago,
archivo y custodia. (Fin Procedimiento).

Nota: El Area de Contrataciones de Bienes y Servicios,
elabora el certificado de cumplimiento de Contrato para
firma de la MAE o Autoridad Delegada. (Ver Anexo 11:
Modelo de Certificado de Cumplimiento de Orden de
Compra, Orden de Servicio o Contrato) y realiza la
entrega al o los proveedores.

De acuerdo al
plazo establecido
en el Manual de
Operaciones del
SICOES.

ACLARACIONES:

RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE IMPUGNACION
En caso de recibir recursos de impugnacion a las resoluciones emitidas y notificadas en los
procesos de contratacion, conforme al articulo 90 del D.S. N° 0181 y estos cumplan con los
requisitos establecidos, los plazos del proceso de contratacién seran suspendidos hasta que
los recursos interpuestos sean resueltos.
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SECCION IV ’
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

De acuerdo a los Articulos 63, 64, 65 y 66 de las NB-SABS y el Articulo 17 del RE-SABS,
para la Contratacion por Excepcion deberan considerarse los siguientes aspectos.

o A
D/ 21. Cuantia

Sin limite de monto.

22. Causales
Las causales aplicables en la ANH son las siguientes:

a) Cuando exista un unico proveedor para la contratacién de bienes, obras y servicios
generales y siempre que éstos no puedan ser sustituidos por bienes o servicios
similares o de marcas genéricas. La marca de fabrica no constituye por si misma
causal de exclusividad.

b) Cuando los servicios de consultoria requieran de una experiencia o especializacion
que sélo pueda ser realizada por un Unico Consultor, sea persona natural o juridica.

c) Ante la resolucién de contrato por las causales establecidas en el mismo; la
interposicién de recurso o proceso no impedira la contratacion.

d) Compra de semovientes por seleccion, cuando se trate de ejemplares que aportan
beneficios adicionales respecto a otros y con justificacién documentada;

e) Compra de alimentos frescos y perecederos;

f)  Adquisicién de obras de arte;

g) Cuando no existan empresas legalmente constituidas que puedan ofrecer servicios
de consultoria especializados, se podra contratar entidades publicas que estén
capacitadas para prestar los servicios requeridos.

h) Contratacion del Comando de Ingenieria del Ejército, del Instituto Geografico Militar,
del Servicio de Geologia y Técnico de Minas — SERGEOTECMIN y del Registro
Unico para la Administracion Tributaria Municipal — RUAT, de acuerdo a su mision
institucional;

o) Contratacion de profesionales abogados, en funcién de criterios que beneficien
intereses estatales, previa justificacion de que el proceso no pueda ser atendido por
la Direccién Juridico de la entidad:;

p) Cuando una convocatoria internacional, hubiese sido declarada desierta por
segunda vez; y en el caso de obras, cuando la primera convocatoria internacional
hubiese sido declarada desierta;

q) Cuando una convocatoria nacional, hubiese sido declarada desierta por segunda

vez,
A\ | r Contratacion de Artistas:
&\ ~C t) Adquisicion de bienes inmuebles para el funcionamiento de oficinas de las entidades
/ publicas del nivel central del Estado que cuenten con avallo técnico y legal del

inmueble a ser adquirido. En el caso de bienes inmuebles en construccién: el
derecho propietario sobre el lote de terreno debidamente registrado a nombre del
vendedor, en caso de existir gravamen hipotecario de financiamiento para la
construccion del bien inmueble, el compromiso de levantamiento del mismo debera
estar inserto en el contrato; y el precio del bien inmueble establecido en base al
valor comercial referencial del metro cuadrado construido;

“
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En ambos casos se debera dar previo cumplimiento de lo establecido en el articulo
21 del Decreto Supremo N° 27327 del 31 de enero del 2004, modificado por el
Decreto Supremo N° 29364 del 05 de diciembre de 2007, y el Decreto Supremo N°
0283 del 02 de septiembre de 2009.

23. Autoridad Responsable
La autoridad responsable es la MAE.

24. Registro en el SICOES

Las contrataciones por excepcion deberan ser registradas segun lo establecido en el
Manual de Operaciones del SICOES.

25. Procedimiento

RESPONSABLES ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia de los Bienes o Servicios requeridos (rubrica en todas las hojas y
firma con identificacion en la hoja final), detallando todas sus caracteristicas.
(Tomando como referencia el Anexo 1: Guia para Elaboracién de
Especificaciones Técnicas o Anexo 2: Guia para Elaboracién de Términos de
Referencia, segun corresponda).

2. Para efectos de aplicacién de la causal establecida en el inciso t), la DAF
debera elaborar los siguientes Informes:” Informe de Factibilidad de
Adquisicién de Inmueble’ e “Informe de Analisis de Precio Referencial y

UNIDAD Especificaciones Técnicas’" y recabar el Certificado del Servicio Nacional de
SOLICITANTE Patrimonio del Estado (SENAPE) que establezca la inexistencia de un bien
(US) inmueble con las caracteristicas del bien solicitado, de acuerdo con lo

establecido en el articulo 21 del Decreto Supremo N° 283 (u otra normativa que
modifique o remplace la obligacién establecida en el Decreto mencionado).

3. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando la
documentacion de respaldo (consistente en cotizaciones o proformas
“Debidamente firmadas”), o expresiones de interés o analisis de mercado,
realizados de manera previa a la ejecuciéon de la contratacién, las mismas
podran ser recabadas a través del correo electrénico institucional, fax o de
manera escrita por ventanilla Unica de correspondencia.

En caso de Consultorias se debera adjuntar la hoja de vida del consultor
debidamente documentada.

4. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes o
Servicios — FS-CBS”, gestiona la “Verificacion POA” en la Direccidn de
Planificacion y Estadistica y la “Verificacion PAC” en la Direcciéon de
Administracion y Finanzas. (Ver Anexo 4: Modelo de Formulario de Solicitud de
Contratacién de Bienes o Servicios — FS-CBS).

5. Elabora y firma la nota de “Solicitud de emisién de Certificacién Presupuestaria
para Contratacion por Excepcion” dirigida a la DAF adjuntando la
documentacion sefialada en los numerales 1, 2, 3 y 4 (Ver Anexo 13: Modelo
de nota de solicitud de Certificacion Presupuestaria para Contrataciones por
Excepcién).

M
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
6. Recibe la nota de "Solicitud de emisién de Certificacién Presupuestaria para
UNIDAD Contrattacién pi:|)rt Excepcion”, verifica que la documentacién adjunta se
encuentre completa.
AOMINISTEATIVA Nota: En casopde existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
(DAF) = :
Solicitante a fin de que sean subsanadas.

7. Instruye a la Unidad de Finanzas (UFl), la emision de la Certificacion
Presupuestaria, adjuntando toda la documentacion.

EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

8. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria mediante el Area de Presupuestos,

ADMIl:ITé['I)'QRTIV " previa verificacion de los saldos presupuestarios y POA vigente.
(DAF/UFI/AP) Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de que sean subsanadas.
9. Remite a la DAF la Certificacion Presupuestaria y la documentacion.
ADM#ITSIL'I)'QRTIV A 10. Revisa y rubrica la Certificacién Presupuestaria y remite a la Unidad Solicitante
(DAF) para la elaboracion del Informe Técnico de Contratacion por Excepcién.

11. Elabora el Informe Técnico de la Contratacién por Excepcién dirigido a la MAE
que justifique la contratacién por excepcién refiriendo la causal a aplicarse,
considerando minimamente los siguientes aspectos:

e Antecedentes: Aspectos que han dado lugar a la contrataciéon por
excepcion, normativa y otros.

e Normativa: Disposiciones legales en vigencia.

e Justificacion y analisis: Sefialando la causal de contratacion por

Excepcion, justificacion y analisis, considerando minimamente:

v Propuesta del proponente recomendado.
UNIDAD V' Otras certificaciones que se requieran de acuerdo a normativa vigente
SOLICITANTE y la causal a aplicarse.
(US) » Conclusiones: Resumen de aspectos relevantes del informe que justifica
técnicamente la procedencia de la contratacién por excepcion.
¢ Recomendaciones:

¥ Aprobacién del Informe.

v" Registro de la contratacién en el PAC de la ANH. (si corresponde).

v' Elaboracion de Informe Legal correspondiente y Resolucién que autorice
la Contratacion por Excepcién y establezca el procedimiento.

v" En caso de tratarse de las causales de contratacion por excepcion:
a), b), c), f), o), p) y q) sefialadas en el numeral 22 del presente
Manual de Procedimientos recomendara la adjudicaciéon del
proveedor.

v" En caso de tratarse de la causal de contratacion por excepcion: t),
sefalada en el numeral 22 del Presente Manual de Procedimientos
recomendara la publicaciéon para la presentacion de propuestas de
potenciales proponentes.

12. Remite a la MAE el Informe y toda la documentacién de respaldo.

APROBACION DE INFORME TECNICO

MAE 13. Recibe el Informe Técnico de Contratacién por Excepcién y la documentacion, e
instruye a la Direccién Juridica, mediante proveido en hoja de ruta, la
elaboracién del Informe Legal.
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DIRECCION
JURIDICA (DJ)

RESPONSABLES ACTIVIDADES
ELABORACION Y REMISION DE INFORME LEGAL

14,

Recibe el Informe Técnico de Contratacion por Excepcion, e instruye a la UGJN
la elaboracion del Informe Legal previa revision de la documentacion y
verificacion de la viabilidad de procedencia de la contratacién por excepcién
bajo la causal requerida.

DIRECCION
JURIDICA
(DJIUGJN)

15.

Elabora y firma el Informe Legal que respalde la viabilidad o inviabilidad de la
Contratacién por Excepcion dirigido a la MAE y remite al Director Juridico.

DIRECCION
JURIDICA (DJ)

16.

Revisa el Informe Legal y remite a la MAE para su consideracion y aprobacion
adjuntando la documentacién del proceso de contratacion.

MAE

INSTRUCCION DE ELABORACION DE RESOLUCION

17.

Recibe el Informe Legal y documentacion del proceso de contratacion, emite y
firma Instructivo a la Direccién Juridica para la elaboracién de la Resolucién
Administrativa de Autorizacién del Proceso de Contratacién por Excepcidn,
sefialando el procedimiento a seguir hasta la suscripcién y firma del contrato,
orden de compra u orden de servicio (Tomando como referencia el Anexo 14:
Gula de Elaboracién de Instructivo).

Nota: Si no es procedente, devuelve el requerimiento a la Unidad Solicitante,
mediante proveido. Fin Procedimiento.

. Remite el Instructivo a la Direccion Juridica con los antecedentes del proceso

de Contratacion por Excepcién.

DIRECCION
JURIDICA (DJ)

. Recibe el Instructivo y la documentacién del proceso, e instruye a la UGJN la

elaboracién de la Resolucién Administrativa de Autorizacién de Contratacion por
Excepcion.

JURIDICA (DJ)

20. Elabora y visa la Resolucién Administrativa de Autorizacion de Contratacién por
DIRECCION Excepcion, disponiendo en su parte resolutiva minimamente lo siguiente:
JURIDICA v La autorizacion del proceso de Contratacion por Excepcion.
(DJIUGJN) v El procedimiento de Contratacién por Excepcién en base al instructivo de la
MAE.
DIRECCION 21. Firma la Resolucion Administrativa de Autorizaciéon de Contratacion por

Excepcion y remite a la MAE, adjuntando la documentacién del proceso de
contratacion.

AUTORIZACION DE LA CONTRATACION POR EXCEPCION

22,

Autoriza el inicio del proceso mediante firma en la Resolucion Administrativa de
Autorizacién de Contratacion por Excepcién y firma en el Formulario de
Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios (FS-CBS). (Ver Anexo 4:

MAE Modelo de Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes o Servicios — FS-
CBS).
23. Remite la documentacién del proceso de contratacion a la Unidad
Administrativa (DAF) para que se ejecute el proceso de contratacién segun el
procedimiento establecido en la Resolucién.
UNIDAD
SOLICITANTE (US) = p
UNIDAD EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
?D%ﬂm':g;gg’a 24. Ejecutan la contratacién de acuerdo al procedimiento establecido en Ia
: Resolucion Administrativa de Autorizacion de Contratacién por Excepcion.
UNIDAD JURIDICA
(DJIUGJN)
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
25. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato y la carpeta del

MAE O proceso de contratacion, revisa, firma y sefiala mediante proveido en Hoja de
AUTORIDAD Ruta al servidor que sera Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra/Responsable de
DELEGADA Recepcion o a los integrantes de la Comision de Recepcion y remite a la Unidad

Administrativa (DAF) para gestionar la firma del o los proponente(s)
adjudicado(s) y elaborar el memorandum correspondiente.
26. Recibe la carpeta del proceso de contratacién, Orden de Compra u Orden de

UNIDAD Servicio o Contrato, gestiona la firma del o los proponente(s) adjudicado(s).

ADMINISTRATIVA | 27. Remite mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contrataciones de Bienes

(DAF) y Servicios (UAD/AC) para su registro en el SICOES, mediante Formulario 400

y elaboracién del memorandum correspondiente.

DESIGNACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA/RESPONSABLE

DE RECEPCION/COMISION DE RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES

28. Registra la contratacion en el SICOES.

29. Elabora nota a la Contraloria General del Estado suscrita por la MAE o
Autoridad Delegada, adjuntado la informacion de la o las Contratacién(es), en el
plazo y de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

30. Elabora y rubrica el memorandum de designacién del Fiscal de Servicio/Fiscal

UNIDAD de Obra/Responsable de Recepcion/Comision de Recepcidn (con sello de visto

ADMINISTRATIVA bueno y rubrica del Profesional o Técnico que elaboré y el Responsable del
(DAF/UADIAC) Area de Contrataciones de Bienes y Servicios) y remite a la MAE para la firma.
31. Actualiza la informacién en el Sistema Integral de Contrataciones y base de
datos.
Nota: Remisién de Garantia de Cumplimiento de Contrato para custodia:
Elabora nota de remision de garantia de cumplimiento de contrato y remite a la
Unidad Administrativa (DAF) para custodia de la Unidad de Finanzas
(Tesoreria) (cuando corresponda).
FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM DE DESIGNACION
MAE 32. Revisa y firma el Memorandum de designacién de Fiscal de Servicio/Fiscal de
Obra/Responsable de Recepcion/Comisién de Recepcion y remite a la Unidad
Administrativa (DAF) para su notificacion.
UNIDAD 33. Recit_)e la carpeta c_:lel proceso de contratacién y el memorandum de designacién
ADMINISTRATIVA de FISC_a'| de S(_erwcio/Flscal de Obra/Responsable' de Recepcic’:nlComisién de
(DAF) R_ecepcron de_b_ldamente firmado, e ms’.tfuye al Area de Contrataciones de
Bienes y Servicios (UAD/AC), su notificacion.
UNIDAD 34. Notifica y remite via correo electronico institucional copia de la Orden de
ADMINISTRATIVA Compra u Orden de Servicio o Contrato adjuntando la constancia de envio al
(DAF/UAD/AC) proceso de contratacion.
RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
FISCAL DE T Tt === : e : - ;
SERVICIO/FISCAL | 35 Rem_bc_e el memorandum de degngnamon y efectia la recepcion de los bienes o
OBRA/RESPONSA servicios, verificando el cumplimiento del contrato, Orden de Compra u Orden
BLE DE de Servicio, en conformidad a las Especificaciones Técnicas o Término de
RECEPCION Y/O Referencia.
CISE%IEIL%TO?QE Nota: Las funciones del Fiscal de Servicio y Fiscal de Obra, se encuentran
descritas en los modelos de contrato de los DBC.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO

36. Elabora y firma el Acta de Recepcién (cuando corresponda).
37. Elabora y firma el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcién del
FISCAL DE Bien o Servicio, dirigido a la MAE en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
SERVICIO/FISCAL a partir de la recepcién del bien o servicio (Tomando como referencia el Anexo
OBRA/RESPONSA 8: Guia de elaboracién de Informes de Conformidad y/o Disconformidad,

BLE DE dirigido a la MAE o Autoridad Delegada).

RECEPCION Y/O Nota: El Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra/Responsable de Recepcion o los
COMISION DE integrantes de la Comisién de Recepcién, podran excusarse del proceso de
RECEPCION contratacion previo informe fundamentado, siempre y cuando se encuentren

dentro de las causales establecidas en el Art. 41 del D.S. N® 0181 de las NB-
SABS, caso contrario deberan proceder a la firma del Formulario de Excusa.
(Ver Anexo 9: Modelo de Formulario de Excusa).
38. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcién del Bien o
MAE Servicio, deriva mediante proveido en Hoja de Ruta a la Unidad Administrativa
(DAF), para fines de registro en el SICOES.
REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
UNIDAD 39. Recibg el _informe de conformidad o di§conformidgd de recepcion del bien o
ADMINISTRATIVA seryicno e instruye al Area de C.o_ntratacnones de Esfllenes_y_ Servicios (UAD/AC)
(DAF) registrar en el SICOES y remitir la documentacion original del proceso de
contratacion a la Unidad Financiera, previa digitalizacion y actualizacion de la
base de datos y Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
40. Registra en el SICOES mediante Formulario 500, el informe de conformidad o
disconformidad de recepcién del bien o servicio, digitaliza el proceso de
UNIDAD contratacion y actualiza la informacién en la base de datos y en el Sistema

ADMINISTRATIVA Integral de Contrataciones (SIC).

(DAF/UAD/AC) 41. Remite a través de la Unidad Administrativa (DAF) la documentacion original a
la Unidad Financiera, para efectos de pago, custodia y Archivo. (Fin
Procedimiento).
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SECCION V

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

De acuerdo a los Articulos 70, 71, 72 y 73 de las NB-SABS vy el Articulo 20 del RE-SABS,
para la Contratacion Directa de Bienes y Servicios deberan considerarse los siguientes

/- ./ aspectos.
e 26. Cuantia
T Sin limite de monto.

ot

p 7.,.; .. 27.Causales

. Las causales aplicables en la ANH son las siguientes:

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

b) Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga. (La
entidad procedera al pago directo de los servicios en funcidn al consumo
mensual).

c) Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No
se aplica a la contratacion de agencias de publicidad.

e) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades
publicas: cuando la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de
extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE. (D.S.
N° 0181)

f)  Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y
cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la
instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viaje. (D.S. N°
0181).

| g) Suscripcion a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y

Ji publicaciones especializadas.

h) Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia
y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria.
k) Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de

e
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos.
n) Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias y otros,
Ui
|

cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no sean definidas por la
entidad contratante.

Contratacién Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas, Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas o Empresas con Participacion Estatal Mayoritaria,
Entidades financieras del Estado o con Participacion Mayoritaria del Estado, asi como a
sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando:

a) Su mision institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios

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

c) Los precios de su propuesta economica fueran iguales o menores a los precios de
mercado.

d) Los bienes o servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

m
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28. Autoridad Responsable
La autoridad responsable es el RPA o el RPC segun la cuantia de la contratacion:

ke a) Paraimportes entre Bs1.- hasta Bs1.000.000.-, el RPA.
i /LS b) Paraimportes mayores a Bs1.000.000.- adelante, el RPC.

29. Tiempo Estimado de Ejecucién

La solicitud de contratacion debera ser presentada a la Unidad Administrativa DAF,
considerando el plazo de entrega del bien o servicio.

Nota: Si el proponente adjudicado no presentase los documentos requeridos en la Nota
de Adjudicacion o los mismos presentasen observaciones, se comunicara de manera
escrita a la Unidad Solicitante la finalizacion y el archivo del proceso de contratacion,
adjuntando la certificacién presupuestaria para fines de reversion a través de la UFI.

30. Registro en el SICOES

Las contrataciones directas deberan ser registradas segln lo establecido en el Manual
de Operaciones del SICOES.

31. Procedimiento para los incisos a), c¢), g), h), k) y n).

RESPONSABLES ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los Bienes o Servicios
requeridos (rubrica en todas las hojas y firma con identificacion en la hoja final),
detallando todas sus caracteristicas. (Tomando como referencia el Anexo 1
Guia para la elaboracién de especificaciones técnicas).

Nota: Para las contrataciones que requieran experiencia de la empresa y/o
personal, se debera elaborar el Formulario de Verificacién de Experiencia de la

; Empresa y/o Personal (Ver Anexo 3: Guia para Elaboracién de Formulario de

Verificacién de Experiencia de la Empresa y/o Personal).
2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios adjuntando la
documentacion de respaldo (consistente en cotizaciones o proformas o analisis

UNIDAD de mercado, debidamente firmadas realizadas de manera previa a la ejecucion
SOLICITANTE de la contratacion), las mismas podran ser recabadas a través del correo
(US) electronico institucional, fax o de manera escrita o digital por ventanilla tnica de

correspondencia.
' 3. Solicita la documentacion vigente del proveedor segln corresponda
B/ (consistente en fotocopia del NIT, Matricula de Registro de Comercio, Poder del
, S / Representante Legal, Cedula de Identidad del propietario o Representante

Legal y certificados emitidos por la Gestora Publica de la Seguridad Social de
Largo Plazo de No Adeudo por Contribuciones al Seguro Social Obligatorio de
Largo Plazo y al Sistema Integral de Pensiones — AFP’s).

4. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes o
Servicios — FS-CBS’, gestiona la “Verificacion POA” en la Direccién de
Planificacién y Estadistica y la “Verificacion PAC” en la Direccion de
Administracion y Finanzas. (Ver Anexo 4: Modelo de Formulario de Solicitud de
Contratacion de Bienes o Servicios — FS-CBS).
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RESPONSABLES ACTIVIDADES

5. Elabora y firma la nota de “Solicitud de emisién de Certificacion Presupuestaria
y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacién” dirigida al DAF-RPA/RPC
y remite adjuntando toda la documentacion citada en los numerales 1, 2, 3y 4.
(Ver Anexo 5: Modelo de nota de “Solicitud de Emision de Certificacion

i o Presupuestaria y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion”).
Fol A, & EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
~— 6. Recibe la nota de “Solicitud de Emisidn de Certificacion Presupuestaria y
Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion”, verifica que la
UNIDAD s :
ADMINISTRATIVA documentacién adjunta se encuentre _completa. ) o ‘
(DAF) Nota: En caso de existir observaciones, devolvera el tramite a la Unidad

Solicitante a fin de gque sean subsanadas.

7. Instruye a la Unidad de Finanzas (UFIl), la emisién de la Certificacion
Presupuestaria, adjuntando toda la documentacién.

8. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria mediante el Area de Presupuestos,

UNIDAD previa verificacion de los saldos presupuestarios y POA vigente.
ADMINISTRATIVA Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
(DAFI/UFI/AP) Solicitante a fin de que sean subsanadas.

9. Remite al DAF-RPA/RPC la Certificacion Presupuestaria y la documentacion.
AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

ADMIII-:III%?'QRTIVA 10. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del proceso de
(DAF) contratacion, revisa y rubrica la Certificacion Presupuestaria como (DAF) vy
(RPA/RPC) autoriza el inicio del proceso de contratacién mediante proveido en hoja de ruta,

firma y sello en el FS-CBS como RPA o RPC, instruyendo la elaboracién de la
Nota de Adjudicacion.

EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION

11. Registra la contratacion en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base
de datos.

12. Verifica la documentacion a través del Formulario de Verificacion de
Documentos. (Ver Anexo 6: Modelo de Formulario de Verificacion de
Documentos).

13. Genera el reporte de impedimentos del(los) proponente(s) a través del SICOES.
y apertura la carpeta del proceso de contratacion.

@ UNIDAD Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad

ADMINISTRATIVA Solicitante a fin de que sean subsanadas.
(DAF/UAD/AC) ELABORACION DE LA NOTA DE ADJUDICACION

14. Elabora la Nota de Adjudicacion (con visto bueno del Técnico o Profesional que
elabor6 y del Responsable de Contratacién de Bienes y Servicios), solicitando
si corresponde la actualizacion de la documentacion requerida en el numeral 3
que no se encuentre vigente para la elaboracién de la Orden de Compra u
Orden de Servicio o Contrato. En caso de contrataciones cuya cuantia sea
mayor a Bs20.000, se solicitara el Certificado RUPE.

15.Remite al RPA o RPC la Nota de Adjudicacién adjunta al proceso de
contratacion, para la firma correspondiente.

16. Recibe la Nota de Adjudicacion, revisa, firma e instruye mediante proveido en

RPA/RPC hoja de ruta al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC) la
notificacion.
17. Notifica con la “Nota de Adjudicacion” al o los proponente(s).
Nota: En caso de no recibir los documentos en un plazo maximo de cuatro (4)
UNIDAD ; i W 5 i :
dias habiles, se comunicara a la Unidad Solicitante mediante nota la
ADMINISTRATIVA finalizacion, archivo y digitalizacién del proceso de contratacién, debiendo
(DAF/UAD/AC) : ‘

iniciar un nuevo proceso de contratacién. Fin procedimiento.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
UNIDAD

ADMINISTRATIVA 18. Recibe la Documentacion presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s)
(DAFIGD) de acuerdo a lo solicitado en la Nota de Adjudicacion y remite al RPA o RPC.

137 19. Recibe la documentacién presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s), e
/ \ instruye a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracién de:

;e - Nota de solicitud de revision de legalidad de documentos y elaboracion de
1 RPA/RPC
/ contrato (en caso de contrato) o;
g - Nota de Solicitud de Revision de Legalidad de Documentos (en caso de
Sl Orden de Compra u Orden de Servicio).
ADM:::;‘;?Q%N A 20. Elabora la nota de acuerdo al numeral 19 (segln corresponda) y remite con la
(DAF/UAD/AC) carpeta del proceso de contratacion al RPA o RPC para firma.
21. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y la nota correspondiente, revisa,
RPA/RPC : : - . T
firma y remite la documentacién a la Unidad Juridica (DJ).
REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION
UNIDAD 22. Recibe la documentacién del proceso de contratacion, verificando que la misma
JURIDICA (DJ) se encuentre completa e instruye a la UGJN la verificacion de la legalidad de la

documentacién presentada.

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE CONTRATO

27.Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de Verificacion de Legalidad de
Documentos (Ver Anexo 7: Modelo de Formulario de Revisién de Legalidad de
Documentacién para Suscripcién de Contrato/Orden de Compra/Servicio), y
elabora y visa el Contrato de acuerdo con las condiciones establecidas en las

UNIDAD Especificaciones Técnicas y remite mediante proveido en hoja de ruta al
JURIDICA Director Juridico (DJ).
(DJIUGJN) Nota: En caso de observacién de legalidad de documentos, se otorgara un

plazo de dos (2) dia para que sean subsanadas, caso contrario se devolvera a
la Unidad Administrativa y comunicara mediante nota a través del RPA o RPC a
la Unidad Solicitante, la finalizacion del proceso de contratacion, procediendo al
archivo y digitalizacién de los documentos, debiendo la Unidad Solicitante
iniciar un nuevo proceso de contratacién. Fin procedimiento

UNIDAD 28. Revisa, visa y firma el Contrato y remite mediante proveido en hoja de ruta a la
¢ MAE o Autoridad Delegada, adjuntando la carpeta del proceso de contratacién
JURIDICA (DJ) C
(Continta en numeral 33).

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE ORDEN DE
COMPRA U ORDEN DE SERVICIO (Cuando el plazo de entrega del bien o

UNIDAD ejecucion del servicio no exceda 15 dias calendario)

JURIDICA 29. Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de Verificacion de Legalidad de
(DJIUGJN) Documentos (Ver Anexo 7: Modelo de Formulario de Revisién de Legalidad de
Documentacién para Suscripcion de Contrato/Orden de Compra/Servicio) 'y

remite mediante proveido en hoja de ruta al Director Juridico (DJ).
UNIDAD 28.Revisa y remite mediante proveido en hoja de ruta al RPA o RPC segun

JURIDICA (DJ) corresponda, adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

29. Recibe el formulario de verificacion de la legalidad de documentos y la carpeta
RPA/RPC del proceso de contratacion y deriva a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC)

para la elaboracion de la Orden de Compra u Orden de Servicio.

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO

30. Elabora y firma la Orden de Compra u Orden de Servicio (con visto bueno del
UNIDAD e :
Técnico o Profesional responsable de elaborar el documento y el Responsable
ADMINISTRATIVA ; o . i o)
(DAF/UADIAC) del Area de Contratacion de Bienes y Servicios) de acuerdo con las condiciones

establecidas en las Especificaciones Técnicas.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
31. Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio y la carpeta del proceso de

contratacion a la MAE o Autoridad Delegada mediante proveido en hoja de ruta
para firma.

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

32. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato y la carpeta del
proceso de contratacion, revisa, firma y sefiala mediante proveido en Hoja de
Ruta al servidor que sera Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Comisién de Recepcion y remite a la Unidad Administrativa (DAF) para
gestionar la firma del o los proponente(s) adjudicado(s) y elaboracion del
memorandum.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO O

CONTRATO

33. Recibe la carpeta del proceso de contratacion, Orden de Compra u Orden de
Servicio o Contrato, gestiona la firma del o los proveedor(es).

34. Remite mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contratacién de Bienes y
Servicios (UAD/AC) para su registro en el SICOES mediante Formulario 400
(solamente para contrataciones mayores a Bs20.000) y elaboracién del
memorandum correspondiente.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE

RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES

35. Registra la contratacion en el SICOES.

36. Elabora nota a la Contraloria General del Estado suscrita por la MAE o
Autoridad Delegada, adjuntado la informacion de la o las Contratacién(es), en el
plazo y de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

37.Elabora el memorandum de designacién del Responsable de Recepcién o
Comisién de Recepcién (con sello de visto bueno y rubrica del Profesional o
Técnico que elaboré y el Responsable del Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios) y remite mediante proveido en hoja de ruta adjuntando la carpeta del
proceso de contratacion a la MAE o Autoridad Delegada para la firma (continia
numeral 39).

38. Actualiza la informacion en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base

de datos.
Nota: Remisién de Garantia de Cumplimiento de Contrato para custodia:
Elabora nota de remisién de garantia de cumplimiento de contrato y remite a la
Unidad Administrativa (DAF) para custodia de la Unidad de Finanzas
(Tesoreria) (cuando corresponda).

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM DE DESIGNACION

39. Revisa y firma el Memorandum de designacién de Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcién y remite a la Unidad Administrativa (DAF) para su
notificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

40.Recibe la carpeta del proceso de contratacién y el Memorandum de
designacion de Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion
debidamente firmado e instruye al Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios su notificacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

41. Notifica y remite via correo electrénico institucional copia de la Orden de
Compra u Orden de Servicio o Contrato, adjuntado la constancia de envié al
proceso de contratacion.

RESPONSABLE
DE RECEPCION O
COMISION DE
RECEPCION

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

42. Recibe el Memorandum de designacion y efectua la recepcién de los bienes o
servicios, verificando el cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u Orden
de Servicio, en conformidad a las Especificaciones Técnicas.

“
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

cinco (5) dias habiles a partir de la recepcién del o los Bien(es) o Servicio(s)
(Tomando como referencia el Anexo 8: Guia de elaboracién de Informes de
Conformidad y/o Disconformidad, dirigido a la MAE o Autoridad Delegada).

45. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcién del Bien o

" (DAFIUADIAC)

*/ADMINISTRATIVA

MAE O Servicio, deriva mediante proveido en Hoja de Ruta a la Unidad Administrativa
AUTORIDAD (DAF), para fines de registro en el SICOES (solamente para contrataciones
DELEGADA mayores a Bs20.000) y remision de la documentacién original a la UFI para

pago y archivo.
REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
UNIDAD 46. Instruye al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios UAD/AC registrar en
ADMINISTRATIVA el SICOES y remitir la documentacion original del proceso de contratacion a la
(DAF) Unidad Financiera, previa digitalizaciéon y actualizacion en la base de datos y
del Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
81. Registra el informe de conformidad o disconformidad de recepcion del bien o
\ servicio en el SICOES mediante Formulario 500, digitaliza el proceso de
5 UNIDAD contratacién y actualiza la informacion en la base de datos y en el Sistema

Integral de Contrataciones (SIC).

82. Remite a través de la Unidad Administrativa (DAF) la documentacién original
del Proceso de Contratacion a la Unidad Financiera (UF1), para efectos de
pago, archivo y custodia. (Fin Procedimiento).

31.1. Procedimiento para Arrendamiento de Inmuebles de conformidad al inciso e)
articulo 72 de las NS-SABS.

Se aclara que éste procedimiento tiene alcance a depésitos, bauleras o parqueos,
considerando que son ambientes requeridos para el funcionamiento de una oficina.

El procedimiento es el siguiente:

RESPONSABLES ACTIVIDADES

UNIDAD
_ SOLICITANTE
(US)

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los Servicios
requeridos (rubrica en todas las hojas y firma con identificacién en la hoja final)
detallando todas sus caracteristicas. (Tomando como referencia el Anexo 1
Guia para la elaboracién de especificaciones técnicas).

2. Recaba a través del DAF, el Certificado del Servicio Nacional de Patrimonio del
Estado (SENAPE) que establezca la inexistencia de un bien inmueble con las
caracteristicas del bien solicitado, de acuerdo con lo establecido en el articulo
21 del Decreto Supremo N° 283. (u otra normativa que modifique o remplace Ia
obligacion establecida en el Decreto mencionado), si no existe impedimento.

3. Estima el Precio Referencial del Servicio adjuntando la documentacion de
respaldo (consistente en cotizaciones o proformas, debidamente firmadas
realizadas de manera previa a la ejecucion de la contratacion), las mismas
podran ser recabadas a través del correo electronico institucional, fax o de
manera escrita o digital por ventanilla tnica de correspondencia.
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

4. Solicita la documentacién vigente del proveedor segun corresponda
(consistente en fotocopia del Folio Real o Tarjeta de Propiedad o algin
documento que acredite el derecho propietario, NIT (si corresponde), Matricula
de Registro de Comercio (si corresponde), Poder del Representante Legal (si
corresponde), Cedula de Identidad del propietario o Representante Legal y
certificados emitidos por la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo
Plazo de No Adeudo por Contribuciones al Seguro Social obligatorio de Largo
Plazo y al Sistema Integral de Pensiones — AFP’s (si corresponde)).

5. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes o
Servicios — FS-CBS”, gestiona la “Verificacion POA’ en la Direccién de
Planificacion y Estadistica y la “Verificacion PAC” en la Direccion de
Administracion y Finanzas. (Ver Anexo 4: Modelo de Formulario de Solicitud de
Contratacién de Bienes o Servicios — FS-CBS).

6. Elabora y firma la nota de “Solicitud de emision de Certificacion Presupuestaria
y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion” dirigida a la DAF-
RPA/RPC y la remite adjuntando toda la documentacién citada en los
numerales 1, 2, 3, 4 y 5. (Ver Anexo 5: Modelo de nota de “Solicitud de emision
de Certificacion Presupuestaria y Autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion”).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

7. Recibe la nota de “Solicitud de Emisién de Certificacién Presupuestaria y
Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacién”, verifica que la
documentacion adjunta se encuentre completa.

Nota: En caso de existir observaciones, devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de que sean subsanadas.

8. Instruye a la Unidad de Finanzas (UFl), la emisién de la Certificacion
Presupuestaria, adjuntando toda la documentacién remitida.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI/AP)

9. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria mediante el Area de Presupuestos,
previa verificacion de los saldos presupuestarios y POA vigente.

Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de que sean subsanadas.

10. Remite al DAF-RPA/RPC la Certificacion Presupuestaria y la documentacion.

AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

ADM&I:ISIEQRTNA 11.Recibe la Certificacién Presupuestaria y la documentacion del proceso de
(DAF) contratacion, revisa y rubrica la Certificacién Presupuestaria como (DAF) y
(RPA/RPC) autoriza el inicio del proceso de contratacién mediante proveido en hoja de ruta,
firma y sello en el FS-CBS como RPA o RPC, instruyendo la elaboracion de la
Nota de Adjudicacion.
EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
12. Registra la contratacién en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base
de datos.
13. Verifica la documentacion a través del Formulario de Verificacion de
UNIDAD Documentos. (Ver Anexo 6: Modelo de Formulario de Verificacion de
ADMINISTRATIVA Documentos).
(DAF/UAD/AC)

14. Genera el reporte de impedimentos del(los) proponente(s) a través del SICOES
y apertura la carpeta del proceso de contratacion.

Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de que sean subsanadas.

%
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
ELABORACION DE LA NOTA DE ADJUDICACION

15.

Elabora la Nota de Adjudicacién (con visto bueno del Técnico o Profesional que
elaboré y del Responsable de Contratacion de Bienes y Servicios), solicitando

JURIDICA (DJ)

UNIDAD si corresponde la actualizacion de la documentacién requerida en el numeral 4
ADMINISTRATIVA que no se encuentre vigente para la elaboracion del Contrato. En caso de
(DAF/UAD/AC) contrataciones cuya cuantia sea mayor a Bs20.000, se solicitara el Certificado
RUPE.
16.Remite al RPA o RPC la Nota de Adjudicacion adjunta al proceso de
contratacion, para la firma correspondiente.
17. Recibe la Nota de Adjudicacion, revisa y firma. )
RPA/RPC 18. Instruye mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contrataciones de
Bienes y Servicios (/UAD/AC) la notificacién.
19. Notifica con la “Nota de Adjudicacién” al o los proponente(s).
UNIDAD Nota: En caso de no recibir los documentos en un plazo maximo de cuatro (4)
ADMINISTRATIVA dias habiles, se comunicara a la Unidad Solicitante mediante nota la
(DAF/UAD/AC) finalizacion, archivo y digitalizacién del proceso de contratacion, debiendo
iniciar un nuevo proceso de contratacion. Fin procedimiento.
ADMIL:‘%ET)Q[‘;TNA 20. Recibe la Documentacion presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s)
(DAF/GD) de acuerdo a lo solicitado en la Nota de Adjudicacion y remite al RPA o RPC.
21. Recibe la documentacién presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s), e
RPA/RPC instruye a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracién de:
- Nota de solicitud de revisién de legalidad de documentos y elaboracién de
contrato.
UNIDAD 22.Elabora la nota de solicitud de revisién de legalidad de documentos y
ADMINISTRATIVA elaboracién de contrato y remite con la carpeta del proceso de contratacién al
(DAF/UAD/AC) RPA o RPC para firma.
23. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y la nota de solicitud de revisién
RPA/RPC de legalidad de documentos y elaboracion de contrato, revisa, firma y remite la
documentacién a la Unidad Juridica (DJ).
REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION Y ELABORACION DE
UNIDAD CONTRATO
24. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, verificando que la misma

$€ encuentre completa e instruye a la UGJN la verificacion de la legalidad de la
documentacion presentada.

UNIDAD
JURIDICA
(DJIUGUIN)

28.

Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de Verificacion de Legalidad de
Documentos (Ver Anexo 7: Modelo de Formulario de Revisién de Legalidad de
Documentacion para Suscripcion de Contrato/Orden de Compra/Servicio), y
elabora y visa el Contrato de acuerdo con las condiciones establecidas en las
Especificaciones Técnicas y remite mediante proveido en hoja de ruta a la
Unidad Juridica (DJ).

Nota: En caso de observacién de legalidad de documentos, se otorgara un
plazo de dos (2) dias para que sean subsanadas, caso contrario se devolvera a
la Unidad Administrativa y comunicaré mediante nota a través del RPA o RPC a
la Unidad Solicitante, la finalizacion del proceso de contratacion, procediendo al
archivo y digitalizacion de los documentos, debiendo la Unidad Solicitante
iniciar un nuevo proceso de contratacién. Fin procedimiento.

UNIDAD
JURIDICA (DJ)

29.

Revisa, visa y firma el Contrato y remite mediante proveido en hoja de ruta a la
MAE o Autoridad Delegada, adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

M
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
ELABORACION Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO
30. Recibe el Contrato y la carpeta del proceso de contratacion, revisa, firma y
MAE O 5 . : : ; ;
sefiala mediante proveido en Hoja de Ruta al servidor que sera Responsable de
AUTORIDAD g : e . .
DELEGADA Recepcion o a los integrantes de la Comision de Recepcion y remite a la
Unidad Administrativa (DAF) para gestionar la firma del o los proponente(s)
adjudicado(s) y elaboracion del memorandum.
31. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y el Contrato, gestiona la firma
UNIDAD del o los proveedor(es). )
ADMINISTRATIVA 32. Remite mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contratacién de Bienes y
Servicios (UAD/AC) para su registro en el SICOES mediante Formulario 400
(DAF) / r
(solamente para contrataciones mayores a Bs20.000) y elaboracién del
memorandum correspondiente.
DESIGNACION DE RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE
RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES
33. Registra la contratacion en el SICOES.
34.Elabora nota a la Contraloria General del Estado suscrita por la MAE o
Autoridad Delegada, adjuntado la informacién de la o las Contratacién(es), en el
UNIDAD plazo y de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.
35.Elabora y rubrica el memorandum de designacion del Responsable de
ADMINISTRATIVA - Ay o : e
(DAF/UAD/AC) Recepcién o Comisién de Recepcién (con sello de visto bueno y ribrica del
Profesional o Técnico que elaboré y el Responsable del Area de Contrataciones
de Bienes y Servicios) y remite mediante proveido en hoja de ruta adjuntando la
carpeta del proceso de contrataciéon a la MAE o Autoridad Delegada para la
firma. (continda en el numeral 37)
36. Actualiza la informacién en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base
de datos. .
FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM DE DESIGNACION
MAE O - : e T »
37. Revisa y firma el memorandum de designacion de Responsable de Recepcion o
AUTORIDAD ! i : . L5 3
Comision de Recepcion y remite a la Unidad Administrativa (DAF) para su
DELEGADA e
notificacion.
38.Recibe la carpeta del proceso de contratacion y el memorandum de
UNIDAD : s i o -
designacion de Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion
ADMINISTRATIVA . 3 p : . :
(DAF) deblg!e!mente flrmada e instruye al Area de Contrataciones de Bienes vy
Servicios su notificacion.
UNIDAD - . : AR T :
39. Notifica y remite via correo electrénico institucional copia del Contrato,
ADMINISTRATIVA djuntado la constancia de envio al proceso d ntratacion
(DAF/UAD/AC) adjuntado la constancia de envié al proceso de co ]
RECEPCION DEL SERVICIO
40. Recibe el Memorandum de designacién y efectia la recepcién del servicio,
verificando el cumplimiento del Contrato en conformidad a las Especificaciones
RESPONSABLE Técnicas.
DE RECEPCION O | CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL SERVICIO
COMISION DE 41.Elabora y firma Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion del
RECEPCION Servicio, dirigido a la MAE o Autoridad Delegada en un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles a partir de la recepcion del Servicio (Tomando como referencia
el Anexo 8: Guia de elaboracion de Informes de Conformidad y/o
Disconformidad, dirigido a la MAE o Autoridad Delegada).
MAE O 42. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion del Servicio,
deriva mediante proveido en Hoja de Ruta a la Unidad Administrativa (DAF),
AUTORIDAD 2 ; ;
para fines de registro en el SICOES (solamente para contrataciones mayores a
DELEGADA i 5 - :
Bs20.000) y remision de la documentacion original a la UF| para pago y archivo.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
‘ REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
UNIDAD 43. Instruye al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios UAD/AC, registrar en
, .\ | ADMINISTRATIVA el SICOES y remitir la documentacién original del proceso de contratacion a Ia
P} _ (DAF) Unidad Financiera, previa digitalizacién y actualizacién en la base de datos y
i ? | g del Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
- 44.Registra el informe de conformidad o disconformidad de recepcién del servicio
en el SICOES mediante Formulario 500, digitaliza el proceso de contratacion y
UNIDAD actualiza la informacion en la base de datos y en el Sistema Integral de
ADMINISTRATIVA Contrataciones (SIC).
(DAF/UADI/AC) 45. Remite a través de la Unidad Administrativa (DAF) la documentacién original
del proceso de contratacion a la Unidad Financiera (UFI) para efectos de pago,
archivo y custodia. (Fin Procedimiento).

/ . 31.2. Procedimiento para Contratacion de Servicios de Empresas Publicas, Empresas

/- /N~ Publicas Nacionales Estratégicas o Empresas con Participacion Estatal Mayoritaria,

e G _  Entidades financieras con Participacion Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales
./ o Subsidiarias.

Se llevara a cabo la Contratacion de Servicios de Empresas Publicas, Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas o Empresas con Participacién Estatal Mayoritaria, Entidades
Financieras con Participacion Mayoritaria del Estado, asi como a sus Filiales o Subsidiarias,
siempre y cuando:

l' a) Su mision institucional determine la capacidad de ofertar bienes y Servicios.
” b) Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones establecidas por
‘r la entidad convocante.

¢) Los precios de su propuesta econoémica fueran iguales o menores a los precios del
mercado.
d) Los bienes o servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

El procedimiento es el siguiente:

RESPONSABLES ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los Bienes o Servicios
requeridos (rubrica en todas las hojas y firma con identificacion en la hoja final),
detallando todas sus caracteristicas. (Tomando como referencia el Anexo 1
Guia para la elaboracion de especificaciones técnicas).

Nota: Para las contrataciones que requieran experiencia de la empresa ylo

UNIDAD personal, se debera elaborar el Formulario de Verificacion de Experiencia de la
SOLICITANTE Empresa y/o Personal (Ver Anexo 3: Guia para Elaboracién de Formulario de
(US) Verificacion de Experiencia de la Empresa y/o Personal).

2. Solicita mediante nota al proveedor, la documentacién de respaldo a lo
sefialado en los incisos a), b), ¢) y d) Paragrafo I, Articulo 72 del D.S. N° 0181.

3. Elabora Informe de Justificacion y Cumplimiento de las condiciones sefialadas
en los incisos a), b), ¢) y d) Paragrafo II, Articulo 72 del D.S. N° 0181, dirigido al
DAF-RPA o RPC adjuntando la propuesta documentada de la empresa.

m
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RESPONSABLES ACTIVIDADES

4. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios adjuntando la
documentacion de respaldo (consistente en cotizaciones o proformas,
debidamente firmadas realizadas de manera previa a la ejecucién de la
contratacion), las mismas podran ser recabadas a través del correo electrénico
institucional, fax o de manera escrita o digital por ventanilla Unica de
correspondencia.

5. Solicita la documentacién vigente del proveedor segun corresponda
(consistente en fotocopia del NIT, Matricula de Registro de Comercio, Poder del
Representante Legal, Cedula de Identidad del propietario o Representante
Legal y certificados emitidos por la Gestora Publica de la Seguridad Social de

{7 Ad UNIDAD Largo Plazo de No Adeudo por Contribuciones al Seguro Social obligatorio de
| S~ SOLICITANTE Largo Plazo y al Sistema Integral de Pensiones — AFP’s; y otros de acuerdo a la
(US) constitucion de la empresa).

6. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes o
Servicios — FS-CBS", gestiona la “Verificacion POA” en la Direccion de
Planificacion y Estadistica y la “Verificacion PAC” en la Direcciéon de
Administracién y Finanzas. (Ver Anexo 4: Modelo de Formulario de Solicitud de
Contratacién de Bienes o Servicios — FS-CBS).

7. Elabora y firma la nota de “Solicitud de emisién de Certificacién Presupuestaria
y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacién” dirigida al DAF-RPA/RPC
y la remite adjuntando toda la documentacion citada en los numerales 1, 2, 3, 4,
5y 6. (Ver Anexo 5: Modelo de nota de “Solicitud de emisién de Certificacion
Presupuestaria y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion”’).

EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
8. Recibe la nota de “Solicitud de Emisién de Certificacion Presupuestaria y

Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacidn’, verifica que la
UNIDAD a ’
ADMINISTRATIVA documentacion adjunta.se_ encuentre pompleta. ] . .
(DAF) Nota: En caso de existir observaciones, devolvera el tramite a la Unidad

Solicitante a fin de que sean subsanadas.
9. Instruye a la Unidad de Finanzas (UFl), la emisién de la Certificacion
Presupuestaria, adjuntando toda la documentacion.

10. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria mediante el Area de Presupuestos,

UNIDAD previa verificacién de los saldos presupuestarios y POA vigente.
ADMINISTRATIVA Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
(DAF/UFI/AP) Solicitante a fin de que sean subsanadas.

11. Remite a la DAF-RPA/RPC la Certificacion Presupuestaria y la documentacion.

AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

ADMIllJ\ITé?';gTIVA 12.Recibe la Certificacién Presupuestaria y la documentacién del proceso de
(DAF) contratacion, revisa y rubrica la Certificacion Presupuestaria como (DAF) y
(RPA/RPC) autoriza el inicio del proceso de contratacién mediante proveido en hoja de ruta,

firma y sello en el FS-CBS como RPA o RPC, instruyendo la elaboracion de la
Nota de Adjudicacion.

EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
13. Registra la contratacién en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base

de datos.
UNIDAD 14. Realiza la verificacion de documentos a través del Formulario de Verificacion de
A : Documentos. (Ver Anexo 6: Modelo de Form. de Verificacién de Documentos).
\ ADMINISTRATIVA . : ;
N 15. Genera el reporte de impedimentos del(los) proponente(s) a través del SICOES
' (DAF/UAD/AC) -
y apertura la carpeta del proceso de contratacién.

Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de que sean subsanadas.

h
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RESPONSABLES ACTIVIDADES

ELABORACION DE LA NOTA DE ADJUDICACION
16. Elabora la Nota de Adjudicacion (con visto bueno del Técnico o Profesional que
elaboré y del Responsable de Contratacién de Bienes y Servicios), solicitando
UNIDAD si corresponde la actualizacion de la documentacion requerida en el numeral 5
ADMINISTRATIVA que no se encuentre vigente para la elaboracion de la Orden de Compra u
(DAF/UAD/AC) Orden de Servicio o Contrato. En caso de contrataciones cuya cuantia sea
mayor a Bs20.000, se solicitara el Certificado RUPE.
17.Remite al RPA o RPC la Nota de Adjudicacién adjunta al proceso de
contratacién, para la firma correspondiente.
18. Recibe la Nota de Adjudicacion, revisa, firma e instruye mediante proveido en
RPA/RPC hoja de ruta al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC) la
notificacion.
19. Notifica con la “Nota de Adjudicacién” al o los proponente(s).
UNIDAD Nota: En caso de no recibir los documentos en un plazo maximo de cuatro (4)
ADMINISTRATIVA dias habiles, se comunicara a la Unidad Solicitante mediante nota la
(DAF/UAD/AC) finalizacion, archivo y digitalizacion del proceso de contratacion debiendo
iniciar un nuevo proceso de contratacién. Fin procedimiento.
ADM&T&?I.;?\TNA 20. Recibe la Documentacién presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s)
(DAF/GD) de acuerdo a lo solicitado en la Nota de Adjudicacién y remite al RPA o RPC.
21. Recibe la documentacion presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s), e
instruye a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracién de:
RPA/RPC - Nota de solicitud de revisién de legalidad de documentos y elaboracion de
contrato (en caso de contrato) o;
- Nota de Solicitud de Revision de Legalidad de Documentos (en caso de
Orden de Compra u Orden de Servicio).
ADMILIJ\ITS'?'QID\TIVA 22. Elabora la nota de acuerdo al numeral 21 (segun corresponda) y remite con la
ta del proceso de contratacién al RPA o RPC para firma.
(DAF/UADIAC) Eatpe
RPA/RPC 23. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y la nota correspondiente, revisa,
firma y remite la documentacién a la Unidad Juridica (DJ).
REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION
UNIDAD 24. Recibe |la documentacion del proceso de contratacion, verificando que la misma
JURIDICA (DJ) se encuentre completa e instruye a la UGJN la verificacion de la legalidad de la
documentacién presentada.
EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE CONTRATO
29. Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de Verificacién de Legalidad de
Documentos (Ver Anexo 7: Modelo de Formulario de Revisién de Legalidad de
Documentacion para Suscripcion de Contrato/Orden de Compra/Servicio), y
elabora y visa el Contrato de acuerdo con las condiciones establecidas en las
UNIDAD Especificaciones Teécnicas y remite mediante proveido en hoja de ruta a la
JURIDICA Unidad Juridica (DJ).
(DJ/UGJN) Nota: En caso de observacién de legalidad de documentos, se otorgara un
plazo de dos (2) dias para que sean subsanadas, caso contrario se devolvera a
la Unidad Administrativa y comunicara mediante nota a través del RPA o RPC a
la Unidad Solicitante, la finalizacién del proceso de contratacion, procediendo al
archivo y digitalizaciéon de los documentos, debiendo la Unidad Solicitante
iniciar un nuevo proceso de contratacion. Fin procedimiento.
UNIDAD 30. Revisa, visa y firma el Contrato y remite mediante proveido en hoja de ruta a la
JURIDICA (D J) MAE o Autoridad Delegada, adjuntando la carpeta del proceso de contratacion
(Contintia en numeral 37).

M
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RESPONSABLES

UNIDAD
JURIDICA
(DJIUGUIN)

ACTIVIDADES

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE ORDEN DE

COMPRA U ORDEN DE SERVICIO (Cuando el plazo de entrega del bien o

ejecucidn del servicio no exceda 15 dias calendario)

31.Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de Verificacion de Legalidad de
Documentos (Ver Anexo 7: Modelo de Formulario de Revisién de Legalidad de
Documentacién para Suscripcién de Contrato/Orden de Compra/Servicio) y lo
remite mediante proveido en hoja de ruta a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD
JURIDICA (DJ)

32.Revisa y remite mediante proveido en hoja de ruta al RPA o RPC segun
corresponda, adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

RPA/RPC

33. Recibe el formulario de verificacion de la legalidad de documentos y la carpeta
del proceso de contratacion y deriva a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC)
para la elaboracion de la Orden de Compra u Orden de Servicio.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UADIAC)

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO

34. Elabora y firma la Orden de Compra u Orden de Servicio (con visto bueno del
Técnico o Profesional responsable de elaborar el documento y el Responsable
del Area de Contratacion de Bienes y Servicios) de acuerdo con las condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas.

Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio y la carpeta del proceso de
contratacion a la MAE o Autoridad Delegada mediante proveido en hoja de ruta
para firma.

35.

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

36. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato y la carpeta del
proceso de contratacion, revisa, firma y sefiala mediante proveido en Hoja de
Ruta al servidor que serd Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
Comisién de Recepcion y remite a la Unidad Administrativa (DAF) para
gestionar la firma del o los proponente(s) adjudicado(s) y elaboracién del

memorandum.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA

CONTRATO

37. Recibe la carpeta del proceso de contratacién, Orden de Compra u Orden de
Servicio o Contrato, gestiona la firma del o los proveedor(es).

38. Remite mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contratacion de Bienes y
Servicios (UAD/AC) para su registro en el SICOES mediante Formulario 400
(solamente para contrataciones mayores a Bs20.000) y elaboracion del
memorandum correspondiente.

U ORDEN DE SERVICIO O

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE
RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES

39. Registra la contratacion en el SICOES.

40.Elabora nota a la Contraloria General del Estado suscrita por la MAE o
Autoridad Delegada, adjuntado la informacién de la o las Contratacién(es), en el
plazo y de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

Elabora el memorandum de designacién del Responsable de Recepciéon o
Comision de Recepcion (con sello de visto bueno y ribrica del Profesional o
Técnico que elaboro6 y el Responsable del Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios) y remite mediante proveido en hoja de ruta, adjuntando la carpeta del
proceso de contratacion a la MAE o Autoridad Delegada para la firma. (continua
en el numeral 43).

Actualiza la informacion en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base
de datos.

Nota: Remisién de Garantia de Cumplimiento de Contrato para custodia:
Elabora nota de remision de garantia de cumplimiento de contrato y remite a la
Unidad Administrativa (DAF) para custodia de la Unidad de Finanzas
(Tesoreria) (cuando corresponda).

41.

42,

M
T

Pagina 58 de 66




X aru—
I!K\' :

MANUAL
DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Codigo: DAF/UAD-R01-M01

Version: 3 ‘Apmbado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

RESPONSABLES ACTIVIDADES
MAE O FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM DE DESIGNACION

AUTORIDAD 43. Revi:_sa: y firma el Mempra'ndum Qe designaci_én de Regp_onsa_ble de Recepcioén o
DELEGADA Comision de Recepcion y remite a la Unidad Administrativa (DAF) para su
notificacion.

UNIDAD 44.Recibe la carpeta del proceso y el Memorandum de designacion de
ADMINISTRATIVA Responsable de Recepciéon o Comision de Recepcion debidamente firmada e
(DAF) instruye al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios su notificacion.

UNIDAD 45. Notifica y remite via correo electrénico institucional copia de la Orden de
ADMINISTRATIVA Compra u Orden de Servicio o Contrato adjuntado la constancia de envio al
(DAF/UAD/AC) proceso de contratacion.
RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
46. Recibe el Memorandum de designacion y efectua la recepcion de los bienes o
servicios, verificando el cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u Orden
de Servicio, en conformidad a las Especificaciones Técnicas.
DEEnggglfécB)hEo CONFORMIDAD 0] DISCONFORI\!I,ID_AD DEL BIEN O SERVICIO
COMISION DE 47. Elabora y fnjma el Acta de Recepcion (cuando c_;orrespont_ia). N
RECEPCION 48. Elabora y firma Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepm_on del
Bien o Servicio, dirigido a la MAE o Autoridad Delegada en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles a partir de la recepcién del Bien o Servicio (Tomando
como referencia el Anexo 8: Guia de elaboracién de Informes de Conformidad
y/o Disconformidad, dirigido a la MAE o Autoridad Delegada).
49. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion del Bien o
MAE O Servicio, deriva mediante proveido en Hoja de Ruta a la Unidad Administrativa
AUTORIDAD (DAF), para fines de registro en el SICOES (solamente para contrataciones
DELEGADA mayores a Bs20.000) y remisién de la documentacion original a la UFI para
pago y archivo.
REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
UNIDAD 50. Instruye al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios UAD/AC, registrar en
ADMINISTRATIVA el SICOES y remitir la documentacion original del proceso de contratacion a la
(DAF) Unidad Financiera, previa digitalizacién y actualizacién en la base de datos y
del Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
51. Registra el informe de conformidad o disconformidad de recepcion del bien o
servicio en el SICOES mediante Formulario 500, digitaliza el proceso de
UNIDAD contratacion y actualiza la informacién en la base de datos y en el Sistema
ADMINISTRATIVA Integral de Contrataciones (SIC).
(DAF/UAD/AC) 52.Remite a través de la Unidad Administrativa (DAF) la documentacién original
del proceso de contratacién a la Unidad Financiera (UFI), para efectos de pago,
archivo y custodia. (Fin Procedimiento).

31.3 Procedimiento para Adquisicion de Pasajes Aéreos de Aerolineas en rutas

nacionales de

conformidad al inciso f) articulo 72 de las NS-SABS.

%
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RESPONSABLES ACTIVIDADES

UNIDAD
SOLICITANTE
(US)

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Solicita la documentacion vigente del proveedor segln corresponda
(consistente en fotocopia del NIT, Matricula de Registro de Comercio, Poder del
Representante Legal, Cedula de Identidad del Representante Legal vy
certificados emitidos por la Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo
Plazo de No Adeudo por Contribuciones al Seguro Social obligatorio de Largo
Plazo y al Sistema Integral de Pensiones — AFP’s), realizadas de manera previa
a la ejecucion de la contratacion, las mismas podran ser recabadas a través del
correo electronico institucional, fax o de manera escrita o digital por ventanilla
Unica de correspondencia).

2. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes o
Servicios — FS-CBS”, gestiona la “Verificacion POA” en la Direccion de
Planificacion y Estadistica y la “Verificacion PAC” en la Direccién de
Administracién y Finanzas. (Ver Anexo 4: Modelo de Formulario de Solicitud de
Contratacioén de Bienes o Servicios — FS-CBS).

3. Elabora y firma la nota de “Solicitud de emisién de Certificacion Presupuestaria
y Autorizacion de Compra de Pasajes” dirigida al DAF-RPA/RPC y la remite
adjuntando la documentacion citada en los numerales 1 y 2 (Ver Anexo 15:
Modelo de nota de “Solicitud de emisién de Certificacion Presupuestaria y
Autorizacién de Compra de Pasajes”).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

4. Recibe la nota de "Solicitud de Emisién de Certificacion Presupuestaria y
Autorizacién de Compra de Pasajes”, verifica que la documentacién adjunta se
encuentre completa.
Nota: En caso de existir observaciones, devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de que sean subsanadas.

5. Instruye a la Unidad de Finanzas (UFI), la emisidn de la Certificacion
Presupuestaria, adjuntando toda la documentacién.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI/AP)

6. Emite y firma la Certificacién Presupuestaria mediante el Area de Presupuestos,
previa verificacion de los saldos presupuestarios y POA vigente.
Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de que sean subsanadas.

7. Remite a la DAF-RPA/RPC la Certificacién Presupuestaria y la documentacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)
(RPA/RPC)

AUTORIZACION DE COMPRA DE PASAJES

8. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del proceso de
contratacién, revisa y rubrica la Certificacion Presupuestaria como (DAF) y
autoriza la compra de pasajes mediante proveido en hoja de ruta, firma y sello
en el FS-CBS como RPA o RPC, instruyendo la elaboracién de la Nota de
Adjudicacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC)

EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION

9. Registra la contratacién en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base
de datos.

10. Genera el reporte de impedimentos del(los) proponente(s) a través del SICOES
y apertura la carpeta del proceso de contratacion.

Nota: En caso de existir observaciones, devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de que sean subsanadas. .

ELABORACION DE LA NOTA DE ADJUDICACION

11. Elabora la Nota de Adjudicacién (con visto bueno del Técnico o Profesional que
elabord y del Responsable de Contratacion de Bienes y Servicios), solicitando
si corresponde la actualizacion de la documentacién requerida en el numeral 1
que no se encuentre vigente para la elaboracion de la Orden de Compra.
En caso de contrataciones cuya cuantia sea mayor a Bs20.000, se solicitara el

“
0 0 0000 —————
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
Certificado RUPE.

12. Remite al RPA o RPC la Nota de Adjudicacién adjunta al proceso de
contratacion, para la firma correspondiente.
13. Recibe la Nota de Adjudicacion, revisa, firma e instruye mediante proveido en
RPA/RPC hoja de ruta al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC) la
elaboracion de la Orden de Compra.
UNIDAD 14. Elabora y firma la Orden de Compra (con visto bueno del Técnico o Profesional
responsable de elaborar el documento y el Responsable del Area de
ADMINISTRATIVA ! : o : ,
Contratacion de Bienes y Servicios) y remite a la MAE o Autoridad Delegada
(DAF/UAD/AC) : : : :
mediante proveido en hoja de ruta para firma.
SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA
18. Recibe la Orden de Compra y la carpeta del proceso de contratacion, revisa,
MAE O ; s h : ; : ]
firma y sefala mediante proveido en Hoja de Ruta al servidor que sera
AUTORIDAD o3 g T f =
DELEGADA Res_ponsable <_:ie Recep_cl_on oa los integrantes q§ la Comisién de ecepcion ¥
remite a la Unidad Administrativa (DAF) para notificar la “Nota de Adjudicacion”,
gestionar la firma del proveedor y elaborar el memoréandum correspondiente.
19. Notifica la Nota de Adjudicacion, gestiona la firma del proveedor y remite
UNIDAD mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contratacion de Bienes y
ADMINISTRATIVA Servicios (UAD/AC) para su registro en el SICOES mediante Formulario 400
(DAF) (solamente para contrataciones mayores a Bs20.000) y elaboracién del
memorandum correspondiente. ) :
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE
RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES
20. Registra la contratacion en el SICOES.
21.Elabora nota a la Contraloria General del Estado suscrita por la MAE o
Autoridad Delegada, adjuntado la informacion de la o las Contratacién(es), en el
UNIDAD plazo y de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.
22.Elabora el memorandum de designacién del Responsable de Recepcién o
ADMINISTRATIVA = 25 ; o :
(DAF/UADIAC) Cgml_mon de Recegcmn (con sello de visto bueno y rubrlca'del Profesiional o)
Técnico que elabord y el Responsable del Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios) y remite mediante proveido en hoja de ruta adjuntando la carpeta del
proceso de contratacion la MAE o Autoridad Delegada para la firma (continua
en el numeral 24).
23. Actualiza la informacion en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC) y base
de datos.
FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM DE DESIGNACION
MAE O : : . : = -
24. Revisa y firma el Memorandum de designacién de Responsable de Recepcion o
AUTORIDAD e > . : A :
Comision de Recepcion y remite a la Unidad Administrativa (DAF) para su
DELEGADA e,
notificacion.
25.Recibe la carpeta del proceso de contratacién y el memorandum de
UNIDAD ; - = e L
designacion de Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcidn
ADMINISTRATIVA : ; ; ; ; :
(DAF) debu_ﬂamente frrmadp e instruye al Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios su notificacion.
UNIDAD = . p L ,
26. Notifica y remite via correo electrénico institucional, copia de la Orden de
ADMINISTRATIVA c i rEdD 4 TR cE 5 al br d tratacia
(DAF/UAD/AC) ompra adjuntado la constancia de envio al proceso de contratacion.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
RECEPCION DEL BIEN
27. Recibe el memorandum de designacion y efectua la recepcion de los bienes,
verificando el cumplimiento de la Orden de Compra.
R ONSABLE | CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN
DE RECEPCION O , e : ; : 5
28. Elabora y firma Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion del
COMISION DE . e . ik :
Bien, dirigido a la MAE o Autoridad Delegada en un plazo maximo de cinco (5)
RECEPCION : i " L . :
dias habiles a partir de la recepcion del Bien (Tomando como referencia el
Anexo 8: Guia de elaboracién de Informes de Conformidad y/o Disconformidad,
dirigido a la MAE o Autoridad Delegada).
MAE O 29. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion del Bien,
deriva mediante proveido en Hoja de Ruta a la Unidad Administrativa (DAF),
AUTORIDAD : ; .
DELEGADA para fines de registro en el SICOES (sqlamept_e para contrataciones mayores a
Bs20.000) y remision de la documentacién original a la UF| para pago y archivo.
REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
UNIDAD 30. Instruye al Area de Contrataciones de Bienes y Servicio UAD/AC, registrar en el
ADMINISTRATIVA SICOES y remitir la documentacién original del proceso de contratacién a la
(DAF) Unidad Financiera, previa digitalizacion y actualizacion de la base de datos y
del Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
31. Registra el informe de conformidad o disconformidad en el SICOES mediante
UNIDAD Formulario 500, digitaliza el proceso de contratacién y actualiza la informacién
ADMINISTRATIVA en la base de datos y en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
32. Remite a través de la Unidad Administrativa (DAF) la documentacion original
(DAF/UAD/AC) 55 . . -
del proceso de contratacion a la Unidad Financiera, para efectos de pago,
archivo y custodia. (Fin Procedimiento).
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SECCION VI

MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

De acuerdo a los Articulos 67, 68 y 69 de las NB-SABS y el Articulo 18 del RE-SABS, para la
Contratacion por Desastres y/o Emergencias deberan considerarse los siguientes aspectos.
1.4 32. Cuantia
' Sin limite de monto.

33. Autoridad Responsable
La autoridad responsable es la MAE.

34. Registro en el SICOES
Las contrataciones por desastres y/o emergencias deberan ser registradas segun lo
establecido en el Manual de Operaciones del SICOES.

35. Procedimiento

El procedimiento sera establecido de acuerdo a la normativa establecida en la Ley y
Decreto que Declara el Desastre y/o emergencia.

%
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CAPITULO Il
PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

SECCION |

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

De acuerdo al Articulo 45 de las NB-SABS, deberan considerarse los siguientes aspectos.

36. Condiciones

El Programa Anual de Contrataciones (PAC), sera elaborado al inicio de cada gestion en
un taller organizado por la Unidad Administrativa de la DAF, en el que participaran, de
manera obligatoria las Unidades Solicitantes.

En el PAC se incluiran las contrataciones mayores a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100
bolivianos), independientemente de la fuente de financiamiento, debiendo ser publicado
con caracter obligatorio en el SICOES y en la Mesa de Partes como requisito
indispensable para el inicio del proceso de contratacion.

37. Procedimiento

RESPONSABLES ACTIVIDADES
UNIDAD EMISION DE CIRCULAR PARA TALLER DE ELABORACION DEL PAC

ADMINISTRATIVA 1. Emite Circular para el Taller de elaboracién del PAC, estableciendo un
(DAF/UAD/AC) cronograma de_ fechas y_pl_azos'. _ B .
2. Remite a la Unidad Administrativa (DAF) la Circular para su aprobacion y firma.
ADMIli’\I’I\Ié?'QRTIV A 3. Recibe la C!rc_ular, fi_rma_ y procede a la difusion correspondiente mediante
(DAF) correo electrénico institucional.
EJECUCION DEL TALLER DE ELABORACION DEL PAC
4. De acuerdo al cronograma establecido en la Circular, se lleva a cabo con la
UNIDAD participacién de:
ADMINISTRATIVA - La Unidad Administrativa (DAF),
(DAF/UAD/AC) - Las Unidades Solicitantes (US)
- El Area de Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC),
UNIDAD 5. Elabora el Formulario de Inscripcién al PAC por modalidad de contratacién por
SOLICITANTE cada Unidad Solicitante, que debe ser firmado por los participantes como
(US) constancia de aprobacidon. "Solamente para contrataciones mayores a
Bs20.000.-"(Ver Anexo 16: Formulario de Inscripcion al PAC).
Nota: Concluido el Taller de Elaboracion del PAC, se debe entregar una copia
del Formulario de Inscripcién al PAC elaborado y firmado a los participantes.
REGISTRO EN EL SICOES Y SIC
UNIDAD 6. Registra la informacion de los procesos de contratacion en el SICOES y SIC,
ADMINISTRATIVA procediendo a guardar la misma de forma temporal.
(DAF/UAD/AC) 7. Elabora nota de solicitud de autorizacién de publicacion del PAC en el SICOES,
SIC y Mesa de Partes al DAF.
AUTORIZACION DE LA PUBLICACION DEL PAC EN EL SICOES, SIC Y MESA
UNIDAD DE PARTES
ADMINISTRATIVA | 8. Recibe la nota de solicitud autorizacion de publicacién del PAC, autoriza
(DAF) mediante proveido en hoja de ruta la publicacion e instruye la elaboracién de la
Circular de comunicacion a todas las Unidades Organizacionales de la ANH.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
UNIDAD DIFUSION DEL PAC DE LA ANH
9. Publica el PAC en el SICOES, SIC y en la Mesa de Partes.
ADMINISTRATIVA : : sy ;
10.Elabora y remite la Circular de comunicacion a todas las Unidades
(DAF/UAD/AC) b 9 .
Organizacionales de la ANH para su aprobacién y firma.

UNIDAD 11. Recibe la Circular de comunicacion, firma e instruye a secretaria la difusion a

ADMINISTRATIVA través del correo electrénico institucional.
(DAF) 12. Remite al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC) la circular

difundida para el archivo y custodia.
ADMIli'ldTéPréﬁTIV A 13. Apertura la carpeta del PAC con toda la informacion generada y archiva todos
(DAF/UAD/AC) los antecedentes. Fin procedimiento.
N, SECCION I
D 2 AJUSTES AL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

/ V4 38. Condiciones
- El PAC podra sera ajustado cuando:

a) EIPOA sea reformulado;

b) El Presupuesto sea reformulado:

c) La entidad, excepcionalmente, de manera justificada, requiera reprogramar sus
contrataciones.

El PAC ajustado debera ser publicado en el SICOES y en la Mesa de Partes.

39. Procedimiento
El procedimiento para ajustar el PAC, es el siguiente:
REgPONSAéES Sl S Jen o

ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PREVIAS

UNIDAD 1. Elabora Nota de Solicitud de Inclusién, Exclusién y/o Modificacion del PAC,
SOLICITANTE adjuntando el POA aprobado vigente (ver Anexo17: Nota de Solicitud de
(US) Inclusién, Exclusién o Modificacién del PAC):

Nota.- En caso de que la causal de la modificacion sea por el inciso c), se debe
sefialar la justificacion para reprogramar la(s) contratacion(es).

UNIDAD 2. Recibe la Nota de Solicitud de Inclusion, Exclusion y/o Modificacion del PAC e
ADMINISTRATIVA instruye mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contrataciones de Bienes
(DAF) y Servicios (UAD/AC), la verificacién al cumplimiento de los incisos a)ob)oc).

3. Recibe la Nota de Solicitud de Inclusidn, Exclusion y/o Modificacién del PAC:
* En caso de que la solicitud se encuentre justificada y de acuerdo a los

UNIDAD incisos a) o b) o ¢), se contintia con el numeral 4.
ADMINISTRATIVA * En caso de que la solicitud no se encuentre de acuerdo a los incisos a)ob)
(DAF/UAD/AC) 0 c), se procede a la devolucién mediante proveido en hoja de ruta a través

de la Unidad Administrativa (DAF), comunicando la no procedencia de
modificacién del PAC. Fin procedimiento.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
REGISTRO EN EL SICOES Y SIC
UNIDAD 4. Registra de manera temporal las Inclusiones, Exclusiones y/o Modificaciones
ADMINISTRATIVA en el SICOES y SIC.
(DAF/UAD/AC) 5. Elabora Nota de Solicitud de Autorizacién de Publicacion de Inclusiones,
Exclusiones y/o Modificaciones en el SICOES, SIC y Mesa de Partes a la DAF.
AUTORIZACION DE LA PUBLICACION DEL PAC EN EL SICOES, SIC Y MESA
UNIDAD DE PARTES » e . .
ADMINISTRATIVA 6. Rec;be_ la Nota de Sphm_tud de Autqnzacnoq de Publlc:a\mon dellnclusmnes,
(DAF) Exclusiones y/o M_oduﬂcacmngs, autoriza _medlante proveido en hOJ.al de ruta al
Area de Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD/AC) la publicacién del PAC
en el SICOES, SIC y Mesa de Partes.
DIFUSION Y COMUNICACION DEL PAC AJUSTADO DE LA ANH
UNIDAD 7. Publica las Inclusiones, Exclusiones y/o Modificaciones en el SICOES, SIC y
ADMINISTRATIVA en la Mesa de Partes.
(DAF/UAD/AC) 8. Archiva la documentacion en la carpeta del PAC y comunica la publicacién via
correo electronico institucional a la Unidad Solicitante. Fin procedimiento.
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El Anexo 1 del Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios,
corresponde a la Guia para la Elaboracién de Especificaciones Técnicas, preparada con el objeto de
brindar a las Unidades Solicitantes una base para la elaboracién de sus especificaciones técnicas.

. La citada guia clasifica las especificaciones técnicas para bienes y servicios generales, segun el
i siguiente detalle:

“La presente Guia es de apoyo, no siendo de uso obligatorio, las unidades solicitantes
puede desarrollar sus propios instrumentos”

Se elaboraran especificaciones técnicas cuando se requiera la contratacion de BIENES o
SERVICIOS GENERALES.

La redaccion de las especificaciones técnicas debe ser precisa y clara, con el objetivo de evitar
cualquier confusién o interpretacion errada de los proponentes, detallando los requerimientos
basicos y complementarios requeridos.

Es recomendable también, cuando corresponda, considerar las normas técnicas de calidad
vigentes.

1. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES:
1.1.  MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR.

* Antecedentes: Sefialar de forma clara las causas que han dado lugar al requerimiento
de la contratacion.
Objetivo: Registrar el o los objetivos de forma clara y detallada.
Generalidades: Registrar las caracteristicas técnicas del tipo de bien o bienes
requeridos, considerando lo siguiente:

o Cantidad y medida: Determinar la cantidad en, por ejemplo: XX unidades,
piezas, paquetes, cajas, etc; determinar dimensiones por ejemplo: ancho, alto,
talla, volumen u otros.

o Calidad: Determinar el material del que estda hecho el bien, componentes,
rendimiento, potencia, voltaje de entrada, fisicoquimicos, sustancias activas,
sustancias inertes, aditivos en el bien, componentes, ingredientes, etc.

o Garantias técnicas requeridas: Determinar las garantias, sean estas del
fabricante y/o del proveedor, tiempo de validez de la garantia, reemplazo del
bien, partes o repuestos, si la mano de obra esta incluida, tiempos de respuesta
y otras necesidades especificas del bien a adquirir, sefialando el documento
especifico que debe ser presentado y en que instancia (de forma previa a la
firma de contrato o a la recepcion del bien). Se aclara que la garantia del
fabricante debe ser entregada por el proveedor.

o Servicios adicionales (Cuando corresponda): Determinar los servicios
directamente relacionados a los bienes, por ejemplo, instalacion, mantenimiento
y otros.

o  Provision de repuestos (Cuando corresponda): Determinar el tiempo minimo
0 maximo para atender solicitudes y/o disponibilidad de estos.

¢ Lugar donde se prestaran los servicios de asistencia técnica (Cuando
corresponda): Sefalar claramente la direccién y el lugar donde se prestaran los
servicios de asistencia técnica (Almacén Central, Oficina Central, Oficinas Distritales u
otros).

* Inspecciones o pruebas (Cuando corresponda): Sefalar si se efectuaran

) inspecciones o pruebas.
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Derechos de patente (Cuando corresponda): Sefalar si se solicitara derechos de
patente.

Manuales (Cuando corresponda): Sefialar si se requerira Manuales de Operacion,
Mantenimiento, reparacién u otros.

Capacitacion (Cuando corresponda): Sefialar si fuera el caso, para el manejo y
mantenimiento de los bienes, indicando cuando, cémo y donde sera efectuada (para
cuantas personas, por cuanto tiempo, el lugar, etc.).

Otros (Cuando corresponda): Sefalar segun las necesidades y particularidades del
bien que la Unidad Solicitante defina o requiera.

Garantia de Cumplimiento de Contrato (Cuando corresponda): Solicitar la garantia
de cumplimiento de contrato cuando el plazo de entrega sea mayor a quince (15) dias
calendario.

Plazo de entrega de los bienes: Definir el plazo en dias calendario.

Lugar de entrega de los bienes: Sefalar claramente la direccion y el lugar de entrega
(Almaceén Central, Oficina Central u Oficinas Distritales u otros).

Forma de Entrega: Sefialar si la forma de entrega sera por el total, por item o por lote.
Multas: Sefialar el porcentaje de acuerdo al objeto del contrato, mismo que no debera
exceder del 1% del monto total del contrato (en caso de pago total) y el 1% del monto
total facturado (en caso de pagos parciales 0 mensuales), hasta un maximo de 10%
(excepcionalmente hasta el 20%). Se aclara que las multas se aplican por retraso al
incumplimiento del cronograma (por dia calendario de retraso), suspension del servicio
(por dia calendario de retraso), forma inadecuada o incumplimiento parcial al servicio u
otros.

Las multas no aplican para plazos de prestaciéon de servicios menores o iguales a
quince (15) dias calendario o formalizadas por Orden de Servicio.

Forma de pago: Sefialar si la forma de pago sera por el total, por item o por lote. (Una
vez entregada la totalidad de los bienes, mediante transferencia bancaria via SIGEP,
previo Informe de Conformidad, emitido por la comisién o responsable de recepcion.

Para solicitar el pago, el proveedor debera presentar una nota de solicitud de pago, la
factura correspondiente y adjuntar la siguiente documentacion:

- Fotocopia simple de la Orden de Compra/ Orden de Servicio o Contrato segun
corresponda y del registro del Beneficiario SIGEP.

Se aclara que el Acta de Recepcion formara parte del Informe de Conformidad.

DENUNCIAS: ME COMPROMETO A DENUNCIAR, POSIBLES ACTOS DE
CORRUPCION EN EL PRESENTE PROCESO DE CONTRATACION, EN EL MARCO
DE LO DISPUESTO POR LA LEY N° 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA.
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1.2.  MODALIDAD DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO (ANPE).

Antecedentes: Sefialar de forma clara las causas que han dado lugar al requerimiento
de la contratacion.

Objetivo: Registrar el o los objetivos de forma clara y detallada.

Generalidades: Registrar las caracteristicas técnicas del tipo de bien o bienes
requeridos, considerando lo siguiente:

o Cantidad y medida: Determinar la cantidad en, por ejemplo: XX unidades,
piezas, paquetes, cajas, etc; determinar dimensiones por ejemplo: ancho, alto,
talla, volumen u otros.

o Calidad: Determinar el material del que esta hecho el bien, componentes,
rendimiento, potencia, voltaje de entrada, fisicoquimicos, sustancias activas,
sustancias inertes, aditivos en el bien, componentes, ingredientes, etc.

o Garantias técnicas requeridas: Determinar las garantias, sean estas del
fabricante y/o del proveedor, tiempo de validez de la garantia, reemplazo del
bien, partes o repuestos, si la mano de obra esta incluida, tiempos de respuesta
y otras necesidades especificas del bien a adquirir, sefialando el documento
especifico que debe ser presentado y en que instancia (de forma previa a la
presentacion de la propuesta o a la recepcidn del bien). Se aclara que la garantia
del fabricante debe ser entregada por el proveedor.

o Servicios adicionales (Cuando corresponda): Determinar los servicios
directamente relacionados a los bienes, por ejemplo, instalacién, mantenimiento

otros.

o )I;rovisién de repuestos (Cuando corresponda): Determinar el tiempo minimo
0 maximo para atender solicitudes y/o disponibilidad de estos.

Lugar donde se prestaran los servicios de asistencia técnica (Cwando
corresponda): Sefialar claramente la direccion y el lugar de donde se prestaran los
servicios de asistencia técnica (Almacén Central, Oficina Central, Oficinas Distritales u
otros).

Inspecciones o pruebas (Cuando corresponda): Sefalar si se efectuaran
inspecciones o pruebas.

Derechos de patente (Cuando corresponda): Sefalar si se solicitard derechos de
patente.

Manuales (Cuando corresponda): Sefialar si se requerird Manuales de Operacion,
Mantenimiento, reparacion u otros.

Capacitacién (Cuando corresponda): Sefialar si fuera el caso, para el manejo y
mantenimiento de los bienes, indicando cuando, cémo y dénde sera efectuada (para
cuantas personas, por cuanto tiempo, el lugar, etc.).

Otros (Cuando corresponda): Sefialar segun las necesidades y particularidades del
bien que la Unidad Solicitante defina o requiera.

Garantia de Seriedad de Propuesta (Cuando corresponda)*: Solicitar la Garantia de
Seriedad de Propuesta sélo para contrataciones con precio referencial mayor a
Bs200.000,00 (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos); en caso de contratacion por items o
lotes, la citada garantia podra ser solicitada, cuando el Precio Referencial del item o
lote sea mayor a Bs200.000,00 (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos).

Garantia de Cumplimiento de Contrato (Cuando corresponda)*: Solicitar la garantia
de cumplimiento de contrato cuando el plazo de entrega sea mayor a quince (15) dias
calendario.
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* Garantia de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo (Cuando corresponda)*:
Solicitar la Garantia de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo cuando se considere
necesario, de acuerdo con las condiciones del bien objeto del contrato, sefialando la
posibilidad de que el proveedor puede solicitar que se efectie una retencién del monto
equivalente a la garantia solicitada.

¢ Garantia de Correcta Inversion de Anticipo (Cuando corresponda)*: Solicitar la

Garantia de Correcta Inversion de Anticipo cuyo monto no debera exceder el 20% del

monto total del contrato a solicitud del proponente, misma que debera ser por el 100%

del total a ser desembolsado.

* Las condiciones especificas de cada una de las citadas Garantias se encuentran establecidas
en el articulo 21 del Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y sus modificaciones.

Plazo de entrega de los bienes: Definir el plazo en dias calendario.

Lugar de entrega de los bienes: Sefalar claramente la direccion y el lugar de entrega

(Almacen Central, Oficina Central u Oficinas Distritales u otros).

Inspeccién Previa, Consultas Escritas y Reunién Informativa de Aclaracion (De

acuerdo a necesidad): Sefialar si se efectuara la inspeccién previa, si se recibiran

consultas escritas y si se efectuara la Reunidn Informativa de Aclaracion.

Forma de adjudicacion: Sefialar si la adjudicacion de la contratacion se realizara por

el total, por items o por lotes.

Método de Seleccion: Definir el método de seleccion:

o Precio Evaluado Mas Bajo.
o Calidad Propuesta Técnica y Costo.
o Calidad.

Forma de Entrega: Sefialar si la forma de entrega sera por el total, por item o por lote.

Multas: La ENTIDAD aplicara al PROVEEDOR una multa por cada dia de atraso al

plazo de entrega del (La ENTIDAD debera definir la muita diaria a ser

aplicada eligiendo entre el 3 por 1.000 hasta el 8 por 1.000 del monto de los bienes

ENTREGADOS con retraso, por cada dia de atraso. La definicion de la multa

dependera del margen de espera que la ENTIDAD pueda otorgar a las entregas en

funcion a la premura) en relacién al monto de los BIENES entregados con retraso. Se
aclara que las multas no aplican para plazos de entrega menores o iguales a quince

(15) dias calendario.

Forma de pago: Sefialar que debe ser por el total por item o por lote. (Una vez

entregada la totalidad de los bienes, mediante transferencia bancaria via SIGEP, previo

Informe de Conformidad, emitido por la comisién o responsable de recepcion.

Para solicitar el pago, el proveedor debera presentar una nota de solicitud de pago, la
factura correspondiente y adjuntar la siguiente documentacion:

- Fotocopia simple de la Orden de Compra o contrato segun corresponda y del
registro del Beneficiario SIGEP.

Se aclara que el Acta de Recepcién Definitiva formara parte del Informe de
Conformidad.

¢ DENUNCIAS: ME COMPROMETO A DENUNCIAR, POSIBLES ACTOS DE
CORRUPCION EN EL PRESENTE PROCESO DE CONTRATACION, EN EL MARCO
DE LO DISPUESTO POR LA LEY N° 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA.
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@

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS:
A 21. MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR.

\ * Antecedentes: Sefialar de forma clara las causas que han dado lugar al requerimiento
IS de la contratacion.
o *  Objetivo: Registrar el o los objetivos de forma clara y detallada.

. * Generalidades: Registrar las caracteristicas técnicas del tipo de servicio requerido,
considerando lo siguiente:

©  Alcance: Determinar el alcance del tipo de servicio (continuo o discontinuo y
recurrente 0 no recurrente), estableciendo las caracteristicas especificas
necesarias para el cumplimiento del servicio.

o  Calidad: Determinar el material, equipos, personal calificado u otros, necesarios
para la prestacion del servicio.

o Garantias técnicas requeridas: Determinar las garantias relacionadas a la
ejecucion del servicio que certifiquen la logistica en la prestacién del servicio
(licencia de funcionamiento, certificados de salubridad, garantias del personal
que ejecutara el servicio, tanto en su relacién laboral, como su garantia personal,
etc.), sefialando el documento especifico que debe ser presentado de forma
previa a la firma de contrato u Orden de Servicio.

* Experiencia (Cuando corresponda): Definir la experiencia del proponente y/o del
personal, detallar claramente cémo sera considerada la experiencia general y
especifica (por tiempo o por cantidad de servicios prestados), realizar la evaluacion de
la experiencia, previo al inicio del proceso de contratacién (Anexo 12 Manual de
Procedimientos del SABS).

*  Personal requerido para la prestacion del servicio (Cuando corresponda): Detallar
la cantidad de personal necesario y el perfil requerido, asi como las responsabilidades
del mismo para asegurar una eficiente y rapida ejecucion de los servicios, sefialando
que el proveedor corre con todas las obligaciones que emerjan del objeto del servicio
respecto a las cargas laborales y sociales con el personal de su dependencia,
exonerando de estas obligaciones a la ANH, realizar la evaluacién del personal
requerido, previo al inicio del proceso de contratacién (Anexo 1A Manual de
Procedimientos del SABS).

* Magquinaria y/o Equipo y/o Enseres u otros, minimos requeridos para la
prestacion del servicio (Cuando corresponda): Definir la o las magquinarias y/o el o
los equipos y/o el o los enseres u otros, minimos necesarios para la prestacion del
servicio, en forma clara, incluyendo sus caracteristicas. Es decir, para un servicio de
limpieza se debera definir los equipos minimos como ser: Lustradoras, Aspiradoras u
otros.

* Tiempo de respuesta (Cuando corresponda): Definir el tiempo de respuesta del
proveedor para atender algun problema que se pudiera presentar en la provisién del
servicio. Es decir, para una interrupcién del servicio de enlace de fibra Optica, se
debera definir la cantidad de horas para solucionar el problema.

e Seguros (Cuando corresponda): Definir si se requiere algun tipo de seguro y las
caracteristicas de este, durante la prestacion del servicio. Es decir, para el servicio de
transporte de algun bien, se debera establecer que dicho bien se encuentre asegurado
ante cualquier eventualidad durante la prestacion del servicio.

* Higiene y Seguridad industrial (Cuando corresponda): Definir los requisitos de
higiene y seguridad industrial necesarios para la prestacion del servicio. Es decir, para
la ejecucion del servicio de mantenimiento de edificios, el proveedor debe proporcionar
equipo de proteccién como ser: cascos, guantes, botas, lentes de seguridad y otros.
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* Movilizacion y desmovilizacién (Cuando corresponda): Establecer Ila
: responsabilidad del proveedor en la movilizacién y desmovilizacién de su personal,
/’| equipo, materiales u otros relacionados con la prestacion del servicio.

'S * Inventario (En caso de arrendamiento de inmueble): Establecer que el proveedor
entregara el bien inmueble en buenas condiciones de uso, debiendo detallar el estado
del mismo y sus componentes en un inventario el dia de la entrega.

Inspecciones (Cuando corresponda): Sefalar si se efectuaran inspecciones.
Otros (Cuando corresponda): Sefalar segun las necesidades y particularidades del
servicio.

*  Garantia de Cumplimiento de Contrato (Cuando corresponda)*: Solicitar la garantia
de cumplimiento de contrato equivalente al siete por ciento (7%) del monto del contrato
o del 3.5% segun corresponda, sefialando la alternativa de que el proveedor puede
solicitar la retencién en caso de pagos parciales en sustitucién de la garantia citada,
cuando el plazo de prestacion del servicio sea mayor a quince (15) dias calendario.
Tomar en cuenta que La vigencia de la garantia sera computable a partir de la firma del
Contrato hasta la recepcion definitiva del servicio.

Nota: Para servicios generales discontinuos la Entidad realizara la retencion del 7% de
cada pago independientemente de la cuantia en atencién al D.S. 3548 de fecha 02 de
mayo de 2018.

* Las condiciones especificas de cada una de las citadas Garantias se encuentran establecidas
en el articulo 21 del Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de Junio de 2009 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios Y sus modificaciones.

* Plazo de prestacion del servicio: Definir el plazo del servicio, ejm: Mensual, dias
calendario u otros o si corresponde determinar el cronograma para la prestacion del
servicio.

* Lugar de prestacion del servicio: Sefalar claramente la direccion y el lugar de la
prestacion del servicio (Oficina Central u Oficinas Distritales u otros).

¢ Multas: Sefialar el porcentaje de acuerdo al objeto del contrato, mismo que no debera
exceder del 1% del monto total del contrato (en caso de pago total) y el 1% del monto
total facturado (en caso de pagos parciales o mensuales), hasta un maximo de 10%
(excepcionalmente hasta el 20%). Se aclara que las multas se aplican por retraso al
incumplimiento del cronograma (por dia calendario de retraso), suspension del servicio
(por dia calendario de retraso), forma inadecuada o incumplimiento parcial al servicio u
otros.

Las multas no aplican para plazos de prestacién de servicios menores o iguales a
: quince (15) dias calendario o formalizadas por Orden de Servicio.

* Forma de pago: Sefialar la forma de pago si sera por el total, mensual u otro. (Una vez
cumplido el servicio -total, mensual u otra-, mediante transferencia bancaria via SIGEP,
previo Informe de Conformidad del servicio emitido por la comisién o responsable de
recepcion.

Para solicitar el pago, el proveedor debera presentar una nota de solicitud de pago, la
factura correspondiente y adjuntar la siguiente documentacién:

- Fotocopia simple de la Orden de Servicio o Contrato y del registro del Beneficiario
SIGEP

* DENUNCIAS: ME COMPROMETO A DENUNCIAR, POSIBLES ACTOS DE
-/ CORRUPCION EN EL PRESENTE PROCESO DE CONTRATACION, EN EL MARCO
DE LO DISPUESTO POR LA LEY N° 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA.
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2.2. MODALIDAD DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
e 24 EMPLEO (ANPE).

M * Antecedentes: Sefalar de forma clara las causas que han dado lugar al requerimiento
/ de la contratacion.

™ *  Objetivo: Registrar el o los objetivos de forma clara y detallada.

Generalidades: Registrar las caracteristicas técnicas del tipo de servicio requerido,
considerando lo siguiente:

o Alcance: Determinar el alcance del tipo de servicio (continuo o discontinuo y
recurrente 0 no recurrente), estableciendo las caracteristicas especificas
necesarias para el cumplimiento del servicio.

o Calidad: Determinar el material, equipos, personal calificado u otros, necesarios
para la prestacién del servicio.

o Garantias técnicas requeridas: Determinar las garantias relacionadas a la
gjecucion del servicio que certifiquen la logistica en la prestacion del servicio
(licencia de funcionamiento, certificados de salubridad, garantias del personal
que ejecutara el servicio, tanto en su relacion laboral, como su garantia personal,
etc.), sefialando el documento especifico que debe ser presentado de forma
previa a la firma de contrato u Orden de Servicio.

» Experiencia (Cuando corresponda): Definir la experiencia de la empresa y/o del
personal clave, detallar claramente como sera considerada la experiencia general y
especifica (por tiempo o cantidad de servicios).

¢ Personal requerido para la prestacion del servicio (Cuando corresponda): Detallar la
cantidad de personal necesario y el perfil requerido, asi como las responsabilidades del
mismo para asegurar una eficiente y rapida ejecucién de los servicios, sefialando que el
proveedor corre con todas las obligaciones que emerjan del objeto del servicio respecto a
las cargas laborales y sociales con el personal de su dependencia, exonerando de estas
obligaciones a la ANH.

* Magquinaria y/o Equipo y/o Enseres u otros, minimos requeridos para la prestacion
del servicio (Cuando corresponda): Definir la o las maquinarias y/o el o los equipos y/o
el o los enseres u otros, minimos necesarios para la prestacion del servicio, en forma
clara, incluyendo sus caracteristicas. Es decir, para un servicio de limpieza se debera
definir los equipos minimos como ser: Lustradoras, Aspiradoras u otros.

» Tiempo de respuesta (Cuando corresponda): Definir el tiempo de respuesta del
proveedor para atender alguin problema que se pudiera presentar en la provision del
servicio. Es decir, para una interrupcion del servicio de enlace de fibra dptica, se debera
definir la cantidad de horas para solucionar el problema.

* Seguros (Cuando corresponda): Definir si se requiere algun tipo de seguro y las
caracteristicas de este, durante la prestacién del servicio. Es decir, para el servicio de
transporte de algun bien, se debera establecer que dicho bien se encuentre asegurado
ante cualquier eventualidad durante la prestacion del servicio.

* Higiene y Seguridad industrial (Cuando corresponda): Definir los requisitos de higiene
y seguridad industrial necesarios para la prestacion del servicio. Es decir, para la ejecucion
del servicio de mantenimiento de edificios, el proveedor debe proporcionar equipo de
proteccion como ser: cascos, guantes, botas, lentes de seguridad y otros.

* Movilizacién y desmovilizacion (Cuando corresponda): Establecer la responsabilidad
del proveedor en la movilizacién y desmovilizacion de su personal, equipo, materiales u
otros relacionados con la prestacion del servicio.

e Plazo: tiempo de duracién del servicio.

Otros (Cuando corresponda): Sefalar segun las necesidades y particularidades del

servicio.
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Garantia de Cumplimiento de Contrato (Cuando corresponda): Solicitar la garantia de
cumplimiento de contrato equivalente al siete por ciento (7%) del monto del contrato o del
3.5% segun corresponda, sefialando la alternativa de que el proveedor puede solicitar la
retencion en caso de pagos parciales en sustitucién de la garantia citada, cuando el plazo
de prestacion del servicio sea mayor a quince (15) dias calendario. Tomar en cuenta que
La vigencia de la garantia sera computable a partir de la firma del Contrato hasta la
recepcion definitiva del servicio.

Nota: Para servicios generales discontinuos la Entidad realizara la retencion del 7% de
cada pago independientemente de la cuantia en atencién al D.S. 3548 de fecha 02 de
mayo de 2018.
Plazo de prestacion del servicio: Definir el plazo del servicio, ejm: Mensual, dias
calendario u otros o si corresponde determinar el cronograma para la prestacion del
servicio.
Lugar de prestacion del servicio: Sefialar claramente la direccién y el lugar de la
prestacion del servicio (Oficina Central u Oficinas Distritales u otros).
Inspeccién Previa, Consultas Escritas y Reunién Informativa de Aclaracién (De
acuerdo a necesidad): Sefalar si se efectuara la inspeccion previa, si se recibiran
consultas escritas y si se efectuara la Reunién Informativa de Aclaracién de acuerdo a la
caracteristica del servicio requerido.
Forma de adjudicacion: Sefialar si se realizara la adjudicacion de la contratacion por el
total.
Método de Seleccion y Adjudicacién: Definir el método de seleccion:

1.- Precio Evaluado mas bajo

2.- Calidad Propuesta Técnica y Costo

3.- Presupuesto Fijo
Multas: Sefialar el porcentaje de acuerdo al objeto del contrato, mismo que no debera
exceder del 1% del monto total del contrato (en caso de pago total) y el 1% del monto total
facturado (en caso de pagos parciales o mensuales), hasta un maximo de 10%
(excepcionalmente hasta el 20%). Se aclara que las multas se aplican por retraso al
incumplimiento del cronograma (por dia calendario de retraso), suspensiéon del servicio
(por dia calendario de retraso), forma inadecuada o incumplimiento parcial al servicio u
otros.

Las multas no aplican para plazos de prestacién de servicios menores o iguales a quince
(15) dias calendario o formalizadas por Orden de Servicio.

Forma de pago: Sefalar la forma de pago si sera por el total, parcial, mensual u otro.
(Una vez cumplido el servicio -total, parcial o mensual- u otra, mediante transferencia
bancaria via SIGEP, previo Informe de Conformidad del servicio emitido por la comisién o
responsable de recepcion.

Para solicitar el pago, el proveedor debera presentar una nota de solicitud de pago, la
factura correspondiente y adjuntar la siguiente documentacion:

- Fotocopia simple de la Orden de Servicio o Contrato y del registro del Beneficiario
SIGEP

DENUNCIAS: ME COMPROMETO A DENUNCIAR, POSIBLES ACTOS DE
CORRUPCION EN EL PRESENTE PROCESO DE CONTRATACION, EN EL MARCO DE
LO DISPUESTO POR LA LEY N° 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA.
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o
El Anexo 2 del Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y
\ ' Servicios, corresponde a la Guia para la Elaboracién de Términos de Referencia, preparada

~_~ con el objeto de brindar a las Unidades Solicitantes una base para la elaboracion de sus
Términos de Referencia.

La citada guia clasifica los Términos de Referencia para la contratacion de consultorias, segun
el siguiente detalle:

“La presente Guia es de apoyo, no siendo de uso obligatorio, las unidades
solicitantes puede desarrollar sus propios instrumentos”

Se elaboraran Términos de Referencia cuando se requiera la contratacién de
CONSULTORIAS.

La redaccion de los Términos de Referencia debe ser precisa y clara, con el objetivo de
evitar cualquier confusion o interpretacién errada, detallando los reguerimientos basicos
y complementarios requeridos.

Es recomendable también, cuando corresponda, considerar las normas técnicas u otra
normativa referente a la contratacién de consultorias.

1. TERMINOS DE REFERENCIA CONSULTORIAS DE LINEA:

1.1. MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR.
¢ Antecedentes: registrar de forma clara los antecedentes que han dado lugar a la
realizacion de la consultoria.
» Objeto: Registrar el objeto de forma clara y detallada.
e Caracteristicas:
» Perfil del Consultor: (De acuerdo al perfil genérico de cargos)
* Formacion Académica
= Experiencia General
= Experiencia En Cargos Relacionados
= Experiencia Especifica
= Conocimientos
* Funciones: (Detallar la cantidad de funciones segun objeto del Servicio de
Consultoria) definir clara y concisamente las funciones tomando como parametro el
alcance de consultorias individuales de linea establecidas en la ley N° XXX de XX
de XXXX de 20XX (actualizar segun normativa vigente) y clasificadores
presupuestarios vigentes, que considera a las mismas como trabajos
especializados). considerando a su vez, que no debe representar riesgo de
accidente personal, conforme la aclaracién efectuada en el paragrafo ii del presente
modelo de TDR.
¢ Resultados esperados: (Detallar la cantidad de resultados esperados por la
Direccién/Unidad, con relacién a las funciones detalladas anteriormente)
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* Plazo: El plazo de |a consultoria sera a partir del XX de XXXXX de 2018 hasta el XX de
XXXXX de 2018.

¢ Monto: El monto mensual de la consultoria sera de BsXXXXXX (XXXXXXX 00/100
Bolivianos), el cual esta definido en funcion a la Escala Salarial Homologada de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos aprobada mediante Resolucion Administrativa RA-
ANH-DJ N xxx/xxxx de fecha xx de xxxxx de xxxxx.

¢ Forma de pago: El pago sera efectuado de forma mensual previa presentacion del
Informe Mensual de Actividades a cargo del consultor contratado, aprobado por el
Responsable de Recepcion, el Comprobante Mensual de Contribuciones a las AFP's y
Formulario RC-IVA 610 (segun corresponda). El informe mensual de actividades
desarrolladas por el consultor y el informe de conformidad emitida por el Responsable
de Recepcion deben ser presentados a la autoridad suscribiente del contrato por parte
de la Entidad (DAF), como maximo cinco (5) dias habiles posteriores a la conclusién de
cada mes, para efectos de gestion del pago respectivo.

El informe final de la consultoria debera ser presentado, como maximo cinco (5) dias
habiles posteriores a la conclusién del plazo contractual para su aprobacion y posterior
cierre del contrato. Para el depésito de la remuneracién por los servicios de la
consultoria, el Consultor debera contar con una Cuenta Bancaria en el Banco Unién
S.A

* Lugar y horario de trabajo: El Consultor desarrollara sus actividades con dedicacién
exclusiva en las Oficinas de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en (detallar la
ciudad), ubicadas en la (detallar la direccién/ubicacién de las oficinas).

El horario para la prestacion del Servicio de Consultoria ser4 de horas 08:30 a 12:30 y
de 14:30 a 18:30.
» Operativos de control de Hidrocarburos: Independientemente al trabajo cotidiano, el
consultor debera asistir en los dias y horarios que le sean indicados, a los operativos de
control de hidrocarburos, programados por la ANH, siempre y cuando no signifique
riesgo a su integridad fisica.
e Designacion a viajes en misién oficial: El Consultor podra realizar viajes en comision
designados de forma expresa por el Superior Jerarquico del area organizacional; el
pago de pasajes y viaticos procedera de conformidad al paragrafo Il del Articulo 5 de la
Ley N° XX Ley de Presupuesto General del Estado 20XX (actualizar segun normativa
vigente)) y el Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.
e Confidencialidad de la informacién: E|l Consultor no podra difundir ninguna
informaci6n de forma oral o documentada por cuenta propia, debiendo obligatoriamente
contar con autorizacion previa de las autoridades jerarquicas de la Entidad, el
incumplimiento generara la resolucion del contrato por causas atribuibles al Consultor.
* Condiciones Complementarias
e Conocimiento de disposiciones legales: El consultor debera conocer las
disposiciones legales vigentes en el Estado Plurinacional de Bolivia, las mismas que
seran aplicables durante la vigencia del contrato.

 Régimen tributario: El consultor contratado debera presentar a la ANH una
fotocopia del Certificado de Inscripcion en el Régimen Complementario al Impuesto
al Valor Agregado como Contribuyente Directo (RC-IVA) que consigne “Actividad
Principal: Consultores, Servicios Profesionales y Técnicos” y respaldo de la
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vigencia del mismo, asi como su declaracién trimestral cuando corresponda en
original.

Multas y Sanciones: El Consultor esta obligado a cumplir con las normas de conducta
y horarios establecidos en la Entidad (asistencia y puntualidad), el incumplimiento se
sujetara a la aplicacion de sanciones como descuentos de la remuneracion del mes
correspondiente. (Segun la normativa vigente)

Aportes: De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 065 del Sistema Integral de
Pensiones (SIP) y su Reglamento: Los consultores se encuentran obligados a contribuir
como “Asegurado Independiente”, pagar el “Aporte del Asegurado”, el “Aporte Solidario
del Asegurado’, la “Prima por Riesgo Comdn’, la “Prima por Riesgo Laboral’ y la
“Comision Deducidas del Total Mensual’.

Como Entidad contratante se tiene la responsabilidad de exigir el comprobante de las
contribuciones antes de efectuar los pagos establecidos en el contrato. reservandose la
entidad el derecho a la verificacion del extracto original de contribuciones a las AFP's al
Consultor.

Refrigerio: El consultor gozara del beneficio de refrigerio por dia efectivo trabajado, de
conformidad a la Ley N° XXX, de XX de XXX de 20XX, “Ley de Presupuesto General
del Estado 20XX" (actualizar segun normativa vigente), al Decreto Supremo N° XXX de
XX de diciembre de 20XX y la Resolucién Administrativa ANH N° DJ XXX/201X de XX
de diciembre de 20XX.

Capacitacion Técnica: El Consultor podra recibir capacitacion técnica, en el marco de
lo dispuesto por la Ley N° XXX, de XX de XXX de 20XX, ‘Ley de Presupuesto General
del Estado 20XX" (actualizar segiin normativa vigente), que le permita fortalecer su
conocimiento y aptitudes para el cumplimiento eficiente de la consultoria contratada, a
desarrollarse segln cronograma de cursos de capacitacion programadas por la Entidad.
Credencial de identificacion y ropa de trabajo: La Agencia Nacional de
Hidrocarburos dotara al Consultor al momento de su incorporacion, la correspondiente
credencial de identificacion y Ropa de Trabajo segun disponibilidad, de conformidad a
normativa interna.

Permisos: La Agencia Nacional de Hidrocarburos podra otorgar al Consultor hasta dos
(2) horas laborales mensuales para la atencion de asuntos urgentes de indole personal,
tiempo que debera ser compensado hasta los cinco (5) dias habiles posteriores, fuera
del horario laboral, previa aprobacién del Superior Jerarquico.

Asimismo, podra conceder permiso sin goce de haber por un plazo de uno (1) a cinco
(9) dias habiles (pudiéndose ampliar por un plazo similar siempre y cuando el caso lo
amerite) por estado de salud debidamente justificado por el Ente de Salud o Médico
Tratante, asi como para casos excepcionales de emergencia familiar, reservandose la
ENTIDAD el derecho a verificacion.

Propiedad intelectual: La Agencia Nacional de Hidrocarburos tendra la propiedad
intelectual de todo trabajo investigativo relacionado a las actividades de la Consultoria
que llegue a realizar el Consultor durante la vigencia de su contrato.
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¢ ME COMPROMETO A DENUNCIAR, POSIBLES ACTOS DE CORRUPCION EN EL
PRESENTE PROCESO DE CONTRATACION, EN EL MARCO DE LO DISPUESTO
POR LA LEY N° 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA.

1.2.  MODALIDAD DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO (ANPE).

— e Antecedentes: registrar de forma clara los antecedentes que han dado lugar a la
realizacién de la consultoria.

e Objetivos: Registrar los objetivos de forma clara y detallada.
o Caracteristicas: Registrar las caracteristicas de la consultoria requerida, considerar el
7\3/ minimo requerido en el perfil de cargos. Ej: Experiencia general y especifica
* Método de Seleccién y Adjudicacién: la unidad solicitante debera definir uno de los
siguientes métodos de seleccion o adjudicacion establecidos en el DBC.

* 1.- Calidad Propuesta Técnica y Costo

/( ’ = 2.-Calidad

2 ez o = 3.- Presupuesto Fijo

/ » Plazo: El plazo de la consultoria sera a partir del XX de XXXXX de 201XX hasta el XX

S~ de XXXXX de 20XX.

e Monto: El monto mensual de la consultoria sera de BsXXXXXX (XXXXXXX 00/100
Bolivianos), el cual estd definido en funcién a la Escala Salarial Homologada de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos aprobada mediante Resolucién Administrativa RA-
ANH-DJ N° xxx/xxxx de fecha xx de xxxxx de xxxxx.

o Otras encomendadas por el Contratante.

» Forma de pago: El pago sera efectuado de forma mensual previa presentacién del
Informe Mensual de Actividades a cargo del consultor contratado, aprobado por el
Responsable de Recepcién, el Comprobante Mensual de Contribuciones a las AFP’s y
Formulario RC-IVA 610 (segun corresponda). El informe mensual de actividades
desarrolladas por el consultor y el informe de conformidad emitida por el Responsable
de Recepcion deben ser presentados a la autoridad suscribiente del contrato por parte
de la Entidad (DAF), como maximo cinco (5) dias habiles posteriores a la conclusion de
cada mes, para efectos de gestion del pago respectivo.

e El informe final de la consultoria debera ser presentado, como maximo cinco (5) dias
habiles posteriores a la conclusién del plazo contractual para su aprobacién y posterior
cierre del contrato. Para el depdsito de la remuneracion por los servicios de la
consultoria, el Consultor debera contar con una Cuenta Bancaria en el Banco Unién
SA
Anticipo: sefalar si la entidad otorgara anticipo (en caso de consultoria por producto)

* Productos de la consultoria: enumerar que productos debe entregar como resultado
de su trabajo y en qué plazos.

* Lugar y horario de trabajo: EI Consultor desarrollara sus actividades con dedicacién
exclusiva en las Oficinas de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en (detallar la
ciudad), ubicadas en la (detallar la direccién/ubicacion de las oficinas).
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El horario para la prestacién del Servicio de Consultoria sera de horas 08:30 a 12:30 y

de 14:30 a 18:30.

Operativos de control de Hidrocarburos: Independientemente al trabajo cotidiano, el

consultor debera asistir en los dias y horarios que le sean indicados, a los operativos de

control de hidrocarburos, programados por la ANH, siempre y cuando no signifique
riesgo a su integridad fisica. (Solo para consultorias de linea)

Designacion a viajes en mision oficial: El Consultor podra realizar viajes en comision

designados de forma expresa por el Superior Jerarquico del &rea organizacional: el

pago de pasajes y viaticos procedera de conformidad al paragrafo Il del Articulo 5 de la

Ley N° XX Ley de Presupuesto General del Estado 20XX (actualizar seglin normativa

vigente)) y el Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.

Confidencialidad de la informacién: EI Consultor no podra difundir ninguna

informacion de forma oral 0 documentada por cuenta propia, debiendo obligatoriamente

contar con autorizacion previa de las autoridades jerarquicas de la Entidad, el
incumplimiento generara |a resolucién del contrato por causas atribuibles al Consultor.

Condiciones Complementarias

e Conocimiento de disposiciones legales: El consultor debera conocer las
disposiciones legales vigentes en el Estado Plurinacional de Bolivia, las mismas que
seran aplicables durante la vigencia del contrato.

* Régimen tributario: El consultor contratado debera presentar a la ANH una
fotocopia del Certificado de Inscripcion en el Regimen Complementario al Impuesto
al Valor Agregado como Contribuyente Directo (RC-IVA) que consigne “Actividad
Principal: Consultores, Servicios Profesionales y Técnicos” y respaldo de la
vigencia del mismo, asi como su declaracién trimestral cuando corresponda en
original.

Multas y Sanciones: EI Consultor esta obligado a cumplir con las normas de conducta

y horarios establecidos en la Entidad (asistencia y puntualidad), el incumplimiento se

sujetara a la aplicacién de sanciones como descuentos de la remuneracion del mes

correspondiente. (Seguin la normativa vigente)

Para consultoria por producto se deben definir las multas

Aportes: De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 065 del Sistema Integral de
Pensiones (SIP) y su Reglamento: Los consultores se encuentran obligados a contribuir
como “Asegurado Independiente”, pagar el “Aporte del Asegurado’, el “Aporte Solidario
del Asegurado”, la “Prima por Riesgo Comun”, la “Prima por Riesgo Laboral’ y la
“Comisién Deducidas del Total Mensuar’.

Como Entidad contratante se tiene la responsabilidad de exigir el comprobante de las
contribuciones antes de efectuar los pagos establecidos en el contrato, reservandose la
entidad el derecho a la verificacion del extracto original de contribuciones a las AFP’s al
Consultor.

Refrigerio: El consultor gozara del beneficio de refrigerio por dia efectivo trabajado, de
conformidad a la Ley N° XXX, de XX de XXX de 20XX, ‘Ley de Presupuesto General
del Estado 20XX” (actualizar segun normativa vigente), al Decreto Supremo N° 2219 de
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17 de diciembre de 2014 y la Resolucién Administrativa ANH N° DJ 3430/2014 de 29 de
diciembre de 2014.

o o Capacitacién Técnica: El Consultor podré recibir capacitacion técnica, en el marco de

v/ lo dispuesto por la Ley N° XXX, de XX de XXX de 20XX, “Ley de Presupuesto General
)U del Estado 20XX" (actualizar segun normativa vigente), que le permita fortalecer su

e conocimiento y aptitudes para el cumplimiento eficiente de la consultoria contratada, a

desarrollarse segun cronograma de cursos de capacitacién programadas por la Entidad.

* Credencial de identificaciéon y ropa de trabajo: La Agencia Nacional de
Hidrocarburos dotarad al Consultor al momento de su incorporacién, la correspondiente
credencial de identificacion y Ropa de Trabajo segun disponibilidad, de conformidad a
normativa interna.

* Permisos: La Agencia Nacional de Hidrocarburos podra otorgar al Consultor hasta dos

(2) horas laborales mensuales para la atencién de asuntos urgentes de indole personal,
tiempo que debera ser compensado hasta los cinco (5) dias habiles posteriores, fuera
del horario laboral, previa aprobacién del Superior Jerarquico.
Asimismo, podra conceder permiso sin goce de haber por un plazo de uno (1) a cinco
(5) dias habiles (pudiéndose ampliar por un plazo similar siempre y cuando el caso lo
amerite) por estado de salud debidamente justificado por el Ente de Salud o Médico
Tratante, asi como para casos excepcionales de emergencia familiar, reservandose la
ENTIDAD el derecho a verificacion.

* Propiedad intelectual: La Agencia Nacional de Hidrocarburos tendra la propiedad
intelectual de todo trabajo investigativo relacionado a las actividades de la Consultoria
que llegue a realizar el Consultor durante la vigencia de su contrato

* Responsabilidad profesional del Consultor, sefalar que en atencién a que el
Consultor es el responsable directo y absoluto de los servicios que realiza, debera
responder por el trabajo realizado, durante que periodo de tiempo, dependiendo de Ia
complejidad y magnitud del servicio, computables desde la aceptacion del informe final
por parte de la Entidad contratante, por lo que en caso de ser requerido para cualquier
aclaracion o correccién pertinente, no podra negar su concurrencia.

¢ ME COMPROMETO A DENUNCIAR, POSIBLES ACTOS DE CORRUPCION EN EL
PRESENTE PROCESO DE CONTRATACION, EN EL MARCO DE LO DISPUESTO
POR LA LEY N° 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA.

* Otros que la Unidad Solicitante vea por conveniente.

%
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e ANEXO 2 w

I ANTECEDENTES

La Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH) de conformidad a lo establecido por la Constitucién
Politica del Estado y lo dispuesto por la Ley N° 466, tiene la misién institucional de regular,
controlar, fiscalizar y supervisar las actividades de toda la cadena de hidrocarburos desarrolladas
en el marco de la politica nacional, precautelando los derechos de los usuarios y consumidores,
velando por el cumplimiento de las obligaciones de los operadores para asegurar el abastecimiento
continuo de productos hidrocarburiferos.

En ese sentido, la ANH para el cumplimiento de sus objetivos institucionales requiere de la
contratacion de servicios de consultoria individual de linea especializados con caracter temporal,
que coadyuven a las areas tanto sustantivas y de apoyo, en la realizacién de actividades
operativas programadas y en la ejecucion de proyectos aprobados, al amparo de lo dispuesto por
la Ley N° 1356 de 28 de diciembre de 2020 “Ley de Presupuesto General del Estado” y en el
marco del D.S. N° 0181 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios.

En el marco de lo descrito precedentemente, la Direccién de Transporte, Refinacién y Unidades de
Proceso — Unidad de Refinacién e Industrializacion, tiene programada en el POA, la contratacion
del Servicio de Consultoria Individual de Linea, Asistente IV, Asistente en Supervision, Control y
Simulacion en Plantas de Industrializacion, que coadyuvara al logro de desarrollar de manera
coordinada, normativa y procedimientos técnicos e implementar de manera progresiva,

mecanismos de Gestion Regulatoria mediante la sistematizacién y aplicacién de nuevas
tecnologias, para las actividades de Industrializacion de Hidrocarburos.

Il. OBJETO

Realizar actividades de Supervision a Refinerias y Plantas de Industrializacién, en la Unidad de
Industrializacion (UIND) dependiente de la Direccién de Refinerias e Industrializacion (DRI).

1. CARACTERISTICAS
A. PERFIL DEL CONSULTOR

a) Formacion Académica
e Titulo en provision nacional a nivel licenciatura en el area de Ingenieria
b) Experiencia General
s Experiencia general laboral de seis (6) meses.
c) Experiencia Profesional
e No Aplica.
d) Experiencia En Cargos Relacionados
s Experiencia en cargos relacionados tres (3) meses

e) Experiencia Especifica
s s/t
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Por otro lado, el consultor no debe estar comprendido dentro de los impedidos para participar en
los procesos de contratacion, establecidos en el articulo 43 del D.S. N° 0181.

B. FUNCIONES

1. Efectuar la Supervisién a las Condiciones de Operacién y Gestion de Mantenimiento,
Seguridad Funcional, y Sistemas de Medicidon de Volumen en Plantas de Industrializacién.

2. Realizar el Control a Reportes de Produccion y Volumen y Reportes de Calidad de Plantas
de Industrializacién.

3. Realizar actividades requeridas por el inmediato superior de la Direccion de Refinerias e
Industrializacion.

C. RESULTADOS ESPERADOS

1. Informes de Supervision a las Condiciones de Operacion y Gestion de Mantenimiento,
Seguridad Funcional, y Sistemas de Medicion de Volumen en Plantas de Industrializacion.

2. Bases de datos Reportes de Produccion y Reportes de Calidad de Plantas de
Industrializacion.

D. PLAZO

El plazo de la consultoria sera a partir del 01 de abril de 2021 hasta el 31 de agosto de 2021.
E MONTO

El monto mensual de la consultoria sera de Bs 5.425 (Cinco mil cuatrocientos veinticinco 00/100
Bolivianos), el cual esta definido en funcién a la Escala Salarial Homologada aprobada mediante
Resolucion Ministerial N° 050/2021 de fecha 26 de enero de 2021 y a la Resolucion Administrativa
RA-ANH-DJ-UGJ N° 0017/2021 de fecha 29 de enero de 2021 que aprueba la Homologacion de
remuneracion para Consultoria Individual de Linea.

F. RESPONSABLE DE RECEPCION

El Responsable de Recepcion del servicio de consultoria sera designado por la ANH de forma
posterior a la suscripcion del Contrato, y en cumplimiento a las funciones establecidas en el articulo
39 del D. S. N° 0181 debe:

Realizar el seguimiento y control del servicio prestado por el consultor contratado.

Supervisar el cumplimiento de los términos de referencia y las obligaciones establecidas en

el contrato y otras instrucciones escritas y/o verbales impartidas al Consultor.

3. Aprobar el Informe Mensual e Informe Final del consultor (segun corresponda), de acuerdo
a las funciones definidas, dando la conformidad respectiva y solicitar el pago de haberes.

4. Otras encomendadas por el Contratante.

N =
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G. FORMA DE PAGO

El pago sera efectuado de forma mensual previa presentacion del Informe Mensual de Actividades
a cargo del consultor contratado, aprobado por el Responsable de Recepcién, el Comprobante
Mensual de Contribuciones a las AFP’s y Formulario RC-IVVA 610 (segun corresponda).

El informe mensual de actividades desarrolladas por el consultor y el informe de conformidad
emitida por el Responsable de Recepcion deben ser presentados a la autoridad suscribiente del
contrato por parte de la Entidad (DAF), como maximo cinco (5) dias habiles posteriores a la
conclusién de cada mes, para efectos de gestion del pago respectivo.

El informe final de la consultoria debera ser presentado, como maximo cinco (5) dias habiles
posteriores a la conclusién del plazo contractual para su aprobacién y posterior cierre del contrato.

Para el deposito de la remuneracion por los servicios de la consultoria, el Consultor debera contar
con una Cuenta Bancaria en el Banco Union S.A.

H. LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO

El Consultor desarrollara sus actividades con dedicacién exclusiva en las Oficinas de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos en la ciudad de La Paz, ubicadas en el Pasaje Villegas N° 2240, Edificio
Torre Girasoles 5to. Piso.

El horario para la prestacion del Servicio de Consultoria sera de horas 08:30 a 12:30 y de 14:30 a
18:30, o de acuerdo a disposiciones de la ANH a través de la Unidad de Gestién de Personal y
Desarrollo del Conocimiento.

I OPERATIVOS DE CONTROL DE HIDROCARBUROS

Independientemente al trabajo cotidiano, el consultor debera asistir en los dias y horarios que le
sean indicados, a los operativos de control de hidrocarburos, programados por la ANH, siempre y
cuando no signifique riesgo a su integridad fisica.

J. DESIGNACION A VIAJES EN MISION OFICIAL

El Consultor podra realizar viajes en comisién designados de forma expresa por el Superior
Jerarquico del area organizacional; el pago de pasajes y viaticos procedera de conformidad al
Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.

V. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

El Consultor no podra difundir ninguna informacién de forma oral o documentada por cuenta
propia, debiendo obligatoriamente contar con autorizacion previa de las autoridades jerarquicas de
la Entidad, el incumplimiento generara la resolucion del contrato por causas atribuibles al
Consultor.
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Vv CONDICIONES COMPLEMENTARIAS
A. CONOCIMIENTO DE DISPOSICIONES LEGALES

El consultor debera conocer las disposiciones legales vigentes en el Estado Plurinacional de
Bolivia, las mismas que seran aplicables durante la vigencia del contrato.

B. REGIMEN TRIBUTARIO

El consultor contratado debera presentar a la ANH una fotocopia del Certificado de Inscripciéon en
el Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado como Contribuyente Directo (RC-IVA)
que consigne “Actividad Principal: Consultores, Servicios Profesionales y Técnicos” y respaldo de
la vigencia del mismo, asi como su declaracion trimestral cuando corresponda en original.

C. MULTAS Y SANCIONES

El Consultor esta obligado a cumplir con las normas de conducta y horarios establecidos en la
Entidad (asistencia y puntualidad), el incumplimiento se sujetara a la aplicacion de sanciones como
descuentos de la remuneracién del mes correspondiente.

ACUMULACION DE MINUTOS
DE ATRASO ‘ SANCIONES
1 a 30 minutos Sin Sancion
31 a 45 minutos Medio (1/2) dia de sus honorarios
486 a 60 minutos Un (1) dia de sus honorarios
61 a 90 minutos Dos (2) dias de sus honorarios
91 a 120 minutos Tres (3) dias de sus honorarios
. . Resolucién de Contrato
121 minutos 0 mas | Administrativo J

D. APORTES

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 065 del Sistema Integral de Pensiones (SIP) y su
Reglamento: Los consultores se encuentran obligados a contribuir como “Asegurado
Independiente”, pagar el “Aporte del Asegurado”, el “Aporte Solidario del Asegurado”, la “Prima por
Riesgo Comun”, la “Prima por Riesgo Laboral’ y la “Comision Deducidas del Total Mensual”.

Como Entidad contratante se tiene la responsabilidad de exigir el comprobante de las
contribuciones antes de efectuar los pagos establecidos en el contrato, reservandose la entidad el
derecho a la verificacion del extracto original de contribuciones a las AFP’s al Consultor.

E. REFRIGERIO

El consultor gozara del beneficio de refrigerio por dia efectivo trabajado, de conformidad al Decreto
Supremo N° 2219 de 17 de diciembre de 2014 y la Resolucion Administrativa ANH N° DJ
3430/2014 de 29 de diciembre de 2014.

M
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F. CAPACITACION TECNICA

El Consultor podra recibir capacitacion técnica, que le permita fortalecer su conocimiento y
aptitudes para el cumplimiento eficiente de la consultoria contratada, a desarrollarse segun
cronograma de cursos de capacitacion programadas por la Entidad.

G. CREDENCIAL DE IDENTIFICACION Y ROPA DE TRABAJO

La Agencia Nacional de Hidrocarburos dotara al Consultor al momento de su incorporacion, la
correspondiente credencial de identificacion y Ropa de Trabajo segun disponibilidad, de
conformidad a normativa interna.

H. PERMISOS

La Agencia Nacional de Hidrocarburos podra otorgar al Consultor hasta dos (2) horas laborales
mensuales para la atencién de asuntos urgentes de indole personal, tiempo que debera ser
compensado hasta los cinco (5) dias habiles posteriores, fuera del horario laboral, previa
aprobacién del Superior Jerarquico.

Asimismo, podra conceder permiso sin goce de haber por un plazo de uno (1) a cinco (5) dias
habiles (pudiéndose ampliar por un plazo similar siempre y cuando el caso lo amerite) por estado
de salud debidamente justificado por el Ente de Salud o Médico Tratante, asi como para casos
excepcionales de emergencia familiar, reservandose la ENTIDAD el derecho a verificacion.

. PRUEBACOVID-19

El proponente adjudicado debera presentar su Prueba COVID-19 con resultado NEGATIVO
validado por el médico ANH, junto a su nota de aceptacion.

J. PROPIEDAD INTELECTUAL

La Agencia Nacional de Hidrocarburos tendra la propiedad intelectual de todo trabajo investigativo
relacionado a las actividades de la Consultoria que llegue a realizar el Consultor durante la
vigencia de su contrato.

K. DENUNCIAS

ME COMPROMETO A DENUNCIAR, POSIBLES ACTOS DE CORRUPCION EN EL PRESENTE
PROCESO DE CONTRATACION, EN EL MARCO DE LO DISPUESTO POR LA LEY N° 974 DE
UNIDADES DE TRANSPARENCIA
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T
Cédigo: DAF/UAD-R01-M01 Version: 3 ‘ Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

s 4 El Anexo 3 del Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios,
corresponde a la Guia para la Elaboracién del Formulario de Verificacion de Experiencia de la
Empresa y/o Personal y Cumplimiento de Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
preparada con el objeto de brindar a las Unidades Solicitantes una base para la elaboracion de la
misma.

Este Formulario es de apoyo, no siendo de uso obligatorio. La Unidad Solicitante puede
desarrollar sus propios instrumentos.

VERIFICACION DE EXPERIENCIA DE LA EMPRESA Y/O PERSONAL

N, - (Senalar el nombre de la Empresa)
DOCUMENTAC]ON
- soé'é‘f,'ggﬁ:ﬁ:i%‘fg&‘g‘s SENALAR EL DOCUMENTO DETERMINAR EL TIEMPODE | RESULTADO DE LA
A \ TECNICAS O TERMINOS PRESENTADO DE RESPALDO EJECUCION DEL SERVICIO VERIFICACION
f DE REFERENCIA
(¥ / La empresa XXXX, presentd la
{ 5 é siguiente documentacion:
S== Experiencia de la Empresa Ei: Determinar el tiempo de Senialar si el documento
) ejecucion del servicio de presentado Cumple o No
1 | Senalar el tiempo de la 7 o acuerdo al o los documentos Cumple con la experiencia
experiencia general y Cemﬂcad% " dhe X }&kkzm xexm|t|do de respaldo presentado. solicitada.
especifica requerida. LB e fecha X0 "
Contrato XXX con  ............... de
fecha XX/XX/201XX.
PERSONAL 1: (Nombres y Apellidos)
BN, Ej.
Experiencia del Personal Titulo en Provisién Nacional .....
Sefalar los requisitos Sernflcgdgs |(Sena|ar) D_eternj'lnac; '?I‘I Sy %e Sefalar si el documento
exigidos, Ej: Formacién tros {mehalee) e;ecucm}n le HIcE O presentado Cumple o No
: Académica (Documento de : . aguerde:sl o loa documentas Cumple con la experiencia
respaldo Titulo en provision PERSONAL 2: (Nombres y Apellidos) de respaldo presentado. solicitada
: : Ej: ’
;i:'gg:}]lico) b Titulo | Fituio en Provision Nacional ...
! Certificados (Sefalar)
Otros (Sefalar)
Requerimientos solicitados en las Especificaciones o Términos de
Referencia
Cumplimiento de las
3 | Especificaciones Técnicas Ej: ClmplEE NE GUmple
‘,'{-5";' Caracteristicas del Servicio, Condiciones Minimas, etc.

De la verificacion realizada se concluye lo siguiente:

El/La (Seralar el nombre de la empresa, empresa unipersonal, persona natural u otros),
cumple con la experiencia requerida.

= ““,‘,}umﬁ: \

La Paz, XX de XXXXX de 20XX

UNIDAD SOLICITANTE
FIRMA

R ]
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NOTA: Se aclara que el presente Formulario es generado por el Sistema Integral de Contrataciones

(sIc)

.
.{k\\l [ FSCBS -
= EAINB-d roRMuLaropesoLcTuD D CONTRATACION DE BIENES O (4 @
- " SERVICIOS

Aqansis bie, il DlRECCléN DE ADMINIS?HACION Y FINANZAS w

2. FECHA SOLICITUD: XX de XXX de 20XX

1. UNIDAD SOLICITANTE: LA DIRECCION/UNIDAD QUE CORRESPONDA

3. CODIGO POA: 0X.X X XX XX
4. N° DE SOLICITUD: XXX OXXX/20XX
(correlativo sistema)

N° Proceso Area Administrativa:
(para llenado de la UAD/DAF) Prog. | Proy. | Act. Part.
N° CERTIFICACION PRESUPUESTARIA:
(para llenado de la UFI/DAF) o | oaao] bat ko
MODALIDAD DE CONTRATACION REQUERIDA =
(Llenado segan ET's o TOR) MONTO EN Bs. DEBE AUTORIZAR
a) Contratacién Menor 1,00 a 50.000,00 RPA
b) ANPE - Contratacion por Cotizaciones. [] Mayor a 50,000,00 a 1.000.000,00 RPA
c) ANPE - Contratacién por Requerimiento de Propuestas: | | [Mayor a 50.000,00 a 1.000.000,00 RPA
d) Licitacion Publica Nacional: ™ Mayor a 1.000.000,00 a 70.000.000,00 RPC
le) Licitacién Pdblica Internacional: L] |Mayor a 70.000 000,00 adelante RPC
if) Contratacién por Excepcién:
Causal de D. S. N° 181, Art. 65, Indicar Inciso: O cuslquier monte e
|g) Contratacion por Emergencia: D Cualguier monto MAE
h) Contratacion Directa: :
Causal de D. 5. N° 181, Art. 72, Indicar Paragrafo e inciso: L1 [cualguier monto REARRS
- ANPE 20.001 hasta 60.000 RPA
I} iortratacion’da Seqlvas O [LiciTACION desde 80.001 RPC
j) Auditoria en Apoyo al Control Externo Posterior D Cualquier monto RPC

5. METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION A SER APLICA

0 PARA LA EVALUACION (Llenado segiin ET’s o TOR)

ORDEN DE COMPRA/SERVICIO

&
] L O contrataciones por excepcion)

Codigo de Barra: 2822320

D
a) Calidad Propuesta Técnica y Costo [ O o) Presupuesto Fijo [ [ Je) Precio Evaluado Mas Bajo | [J
b) Calidad 1 D |d) Menor Costo | D \!) Otro indicar: De acuerdo a Resolucién
PRECIO REFERENCIAL Bs.
ITEM/N® DETALLE DE LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS CANT. L;::'s:g:l,o PRECIO TOTAL
X NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO XX XX,00 XX.XX,00
TOTAL Bs XX.XX,00
ELABORADO POR UNIDAD SOLICITANTE 5 APROBADO POR UNIDAD SOLICITANTE
NOMBRE FIRMA Y SELLO NOMBRE FIRMA Y SELLO
_ VERIFICACION POA VERIFICACION PAC
NOMBRE/FIRMA/SELLO/FECHA NOMBRE/FIRMA/SELLO/FECHA
AUTORIZACION INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION
Habiéndose cumplido con todas las actividades p're-;las autorizo el inicio del proceso de contratacion E
FECHA: PAC: POA]
N° Resolucion:
(cuando
corresponda)
CONTRATO { Firma y Sello RPA ¢ RPC (o MAE en i
1
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MANUAL
DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
ANEXO 5 W
HNH MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICACION b

(3 PRESUPUESTARIA Y AUTORIZACION INICIO DE PROCESO DE

CONTRATACION (MODALIDADES MENOR-ANPE-LPN-LPI Y DIRECTA
EXGEPTO INC. f) ADQUISICION DE PASAJES AEREOS

Cédigo: DAF/UAD-RO1-M01 | Version: 3 \ Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

NOTA INTERNA
XXX XXXX/20xx

A: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (RPA o RPC
“Segun Corresponda”)

DIRECTOR DISTRITAL (RPA)

De: (Nombre del Solicitante)
(DIRECTOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE)

Ref.. SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
Y AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION.

Fecha: La Paz, xx de xxxxxx de 20xx

De mi consideracion:

De conformidad a lo establecido en los Articulos 35 incisos e) y f) y articulo 36 inciso d) del
Decreto Supremo N° 181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de 28 de junio de 2009, sus modificaciones y el Decreto Supremo N° 1497 de 20
de febrero de 2013, solicito a su autoridad instruya a quien corresponda la emisién de la
certificacién presupuestaria y si corresponde autorice el inicio del proceso de contratacion
B ACL para (Indicar el objeto de contratacion inscrito en el POA y PAC de la entidad), todo de
M conformidad a lo establecido en la normativa citada.
4

\ g Para el efecto se adjunta la siguiente documentacion:

1. FS-CBS Nro. (Indicar el nimero de correlativo)
2 Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas (Seleccionar una, segun

de

Asimis
(P

31

corresponda)

Documentacion de respaldo del precio referencial.

Formulario del Programa Operativo Anual.

Evaluacién Curricular (Para consultoria de linea).

Formulario de Verificacion de Experiencia de la Empresa y/o Personal y Cumplimiento

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. (Solamente en modalidad

menor si fuese solicitada)

mo, se adjunta la siguiente documentacién del Proveedor en fotocopia simple:
ERSONAS NATURALES)

Fotocopia Cedula de Identidad.

#
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MANUAL
DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ANEXO 5 A
%'F:!N Lo MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICACION &
“\ PRESUPUESTARIA Y AUTORIZACION INICIO DE PROCESO DE w s

CONTRATACION (MODALIDADES MENOR-ANPE-LPN-LPI Y DIRECTA
EXCEPTO INC. f) ADQUISICION DE PASAJES AEREOS

‘ Codigo: DAF/UAD-R01-MO1 | Version: 3 1 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

(PERSONAS JURIDICA)

1. Matricula de Registro de Comercio.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

RN (Y seilc del Director de la Unidad Soficitants |
I " oJefe dela Unidad Solicitante

/ c.c/ archivo del proceso
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MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y
¥ SERVICIOS ¥= o
,/‘F‘gN H ANEXO6 %
MODELO FORMULARIO VERIFICACION DE DOCUMENTOS B
PREVIO AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION :
Cédigo: DAF/UAD-R01-M0O1 Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

‘ VERIFICACION DE DOCUMENTOS PREVIA AL INICIO DE PROCESO DE CPNTRATACIéN (MENOR,
‘ DIRECTA, ANPE, LICITACION PUBLICA Y EXCEPCION)

——— VERIFICACION DE LA
\ N° DETALLE DOCUMENTO DOCUMENTACION
SI NO N/A
/EU/ 1 Formulario Plan Operativo Anual (POA) verificado OFigiral
con sello de DPE
Formulario Programa Anual de Contrataciones
AROLIT 2 | (PAC) verificado con sello del Area de Original
DN Contrataciones. UAD/DAF
a = En caso de Consultores de Linea: Documento de
g/ 3 Evaluacion Curricular para Consultores de Linea, Original
’ N S/ elaborado por la Unidad de Gestion del Talento
i Humano
En caso de alquileres de bienes inmuebles para
4 uso de oficinas: Certificado de Inexistencia de Original
Inmuebles emitido por el Servicio Nacional de
\ Patrimonio del Estado (SENAPE)
\"‘, Evaluacion de la experiencia de la Empresa y/o
M : 5 Personal (solamente en modalidad menor si fuese Original
'\ solicitada)
\_\/ i g | Informe de Factibilidad de Adquisicion de Original
| == Inmueble (solamente para bienes inmuebles) 9
Informe de Analisis de precio referencial y
7 Especificaciones Técnicas (solamente para bienes Original
inmuebles)
Términos de Referencia o Especificaciones
8 Técnicas, debidamente firmados por la Unidad Original
Solicitante
9 Cotizacion, Proforma, Analisis de Mercado, Escala Original
Salarial u Otros Respaldos (Precio Referencial)
Formulario FS-CBS: Formulario de Solicitud de
10 | Contrataciones de Bienes y Servicios, firmado, Original
verificado (POA-PAC), aprobado vy autorizado.
Nota de solicitud de emision de Certificacion
18], Presupuestaria y autorizacion de inicio de Proceso Original
de Contratacién.
12 | Certificacién Presupuestaria. Original
13 | Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal Original
OBSERVACIONES:
Nota En caso de que se presenten errores en la documentacidn, se procedera a la devolucién de
los mismos, para su regularizacion correspondiente, dentro las 24 horas como maximo.

FECHA: ELABORADO POR:




MANUAL
\ DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
? HINH ANEXO 7
IR : GUIA PARA ELABORACION DE FORMULARIO DE REVISION DE
LEGALIDAD DE DOCUMENTACION
Cédigo: DAF/UAD-R01-M01 | Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021
FORMULARIO DE REVISION DE F-RLD: | DJ-UGJN 00XX/20XX
LEGALIDAD DE DOCUMENTACION FECHA: | XX de XXX de 20XX

PROPONENTE: | NOMBRE DEL PROPONENTE O EMPRESA
TIPO DE PROPONENTE: | ESPECIFICAR EL TIPO DE PERSONERIA

PROCESO DE | CODIGO INTERNO Y NOMBRE DEL PROCESO
CONTRATACION: | CUCE: XX-0207-04-XXXXX-X-X.

En atencion a Nota Interna DAF UAD 00XXX/20XX de XX de XXX de 20XX, en el marco del inc. a) del
Art. 37 del D.S. N° 181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS) y del proceso de contratacion de referencia, se procedié a la revision de la legalidad de la
documentaciéon presentada por el proponente adjudicado, para la formalizacion de la contratacion
correspondiente, seglin Nota de Adjudicacion DAF UAD 0XX/20XX de XX de abril de 20XX:

N° DOCUMENTACION PRESENTADA REVISION DE LEGALIDAD

CERTIFICADO DEL REGISTRO UNICO DE
PROVEEDORES (RUPE)

& o , | CARNET DE IDENTIDAD DEL REPRESENTANTE
N, LEGAL

DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE LA
EMPRESA

4 MATRICULA DE COMERCIO ACTUALIZADA

PODER GENERAL AMPLIO Y SUFICIENTE DEL
REPRESENTANTE LEGAL DEL PROPONENTE
5 CON FACULTADES PARA  PRESENTAR
PROPUESTAS Y SUSCRIBIR CONTRATOS,
INSCRITO EN EL REGISTRO DE COMERCIO
CERTIFICADO DE INSCRIPCION EN EL PADRON
6 NACIONAL DE CONTRIBUYENTES (NIT) VALIDO
Y ACTIVO

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
EQUIVALENTE AL SIETE POR CIENTO (7%) DEL
MONTO DEL CONTRATO Y EN CASO DE MICRO
Y PEQUENAS EMPRESAS DEL 3.5% CON LAS
CARACTERISTICAS DE  RENOVABLE,
IRREVOCABLE Y DE EJECUCION INMEDIATA,
EMITIDA A NOMBRE DE LA ENTIDAD
CONVOCANTE

CERTIFICADO QUE ACREDITE LA CONDICION
8 DE MICRO Y PEQUENA EMPRESA

CERTIFICADOS ACTUALIZADOS DE
NO ADEUDO A LAS AFP’'S
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MANUAL
: DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
T anH , ANEXOT .
J‘R‘ ! GUIA PARA ELABORACION DE FORMULARIO DE REVISION DE
LEGALIDAD DE DOCUMENTACION
Cédigo: DAF/UAD-R0O1-M01 | Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

FORMULARIO DE REVISION DE F-RLD: | DJ-UGJN 00XX/20XX

LEGALIDAD DE DOCUMENTACION FECHA: | XX de XXX de 20XX

N° DOCUMENTACION PRESENTADA

REVISION DE LEGALIDAD

NOTA CON CALIDAD DE DECLARACION
JURADA, QUE GARANTICE QUE LUEGO DE
EJECUTADO EL MANTENIMIENTO, EL SITIO
10 | DEBE CONTINUAR OPERANDO DE MANERA
ININTERRUMPIDA POR EL LAPSO MINIMO DE 6
MESES A PARTIR DE CONCLUIDO EL

MANTENIMIENTO

Por todo lo expuesto, NO EXISTEN OBSERVACIONES DE ORDEN LEGAL

Por la Direccion Juridica:
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MANUAL
%;‘? N DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS -

ANEXO 8 ~

DISCONFORMIDAD
Cédigo: DAF/UAD-R01-MO1 | Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

GUIA DE ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD Y/O W

SERVICIO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

INFORME DE CONFORMIDAD (O DISCONFORMIDAD)
N° XXX /20XX

A : (Sefalar nombre completo de la Autoridad)
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA O AUTORIDAD DELEGADA

DE : (Sedalar nombre completo del Responsable o los miembros de la Comision)

RESPONSABLE DE RECEPCION (O COMISION DE RECEPCION)
:  Conformidad por los servicios prestados por la empresa (Senalar el
REF. nombre completo de la empresa contratada), del proceso de
contratacién (Cédigo y objeto del proceso de contratacion).

FECHA : XXX de XXXXX de 20XX.

Sefior(a) Director(a):

En cumplimiento a Memorandum N° XXX (adjunto) del proceso de contrataciéon (Cédigo y
objeto del proceso de contratacién), de conformidad al Art. 39 del Decreto Supremo N°
0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS), tengo (tenemos) a bien hacerle llegar el presente informe de conformidad.

. ANTECEDENTES

- En fecha XX de XXX de 20XX, se suscribid el Contrato Administrativo N° XXX con la

empresa (Sefialar el nombre completo de la empresa contratada) dentro del proceso de
contratacion (indicar el objeto del proceso de contratacién).

En fecha XX de XXX de 20XX, mediante Memorandum N° XXX/20XX, se nos (me) designa
miembros de la Comision de Recepcion (o Responsable de Recepcion)

En fecha XX de XXX de 20XX, mediante nota XXX, la empresa (Senalar el nombre
completo de la empresa contratada), presenta Informe sobre el servicio de consultoria
contratado adjuntando el producto requerido (ajustar segun corresponda), en el plazo
establecido (o sefalar cuantos dias de retraso, indicar segun corresponda).

(Incluir otros antecedentes segun corresponda)

Pagina 1 de 3
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MANUAL
DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS -
(‘R; ANEXO 8 S4RE
GUIA DE ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD Y/O -

DISCONFORMIDAD
Cadigo: DAF/UAD-R01-MO1 | Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N°® 0180/2021, 19/10/2021

. RECEPCION DEL SERVICIO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

El documento elaborado por la empresa (Sefalar el nombre completo de la empresa
contratada) ha sido revisado minuciosamente y comparado con los términos de referencia a
fin de verificar el cumplimiento de los aspectos solicitados.

De la revisién se ha verificado que la empresa (Sefalar el nombre completo de la
empresa contratada), ha dado cumplimiento a todos los aspectos requeridos por la (Indicar
la Direccién de dependencia de la Consultoria por Producto), segun el siguiente detalle:

Cumplimiento de los

Producto presentado :
Términos de Referencia

Detalle de Términos de | por la empresa (Senalar
Referencia el nombre completo de

(Recepcién del
la empresa contratada)

Producto)

L

(Segtin sea el caso, incluir uno de los siguientes parrafos, si corresponde)

Respecto a la Garantia de Cumplimiento de Contrato, se solicita la devolucién al proveedor,
de la Boleta Bancaria N° XXXX (o adecuar el texto a devoluciéon de retenciones
efectuadas en calidad de Garantia de Cumplimiento de Contrato) emitida a favor de la
ANH por el Banco (Indicar el nombre completo de la entidad Financiera) "Segun
corresponda”, por el importe de BsXXX (Literal 00/100 bolivianos)”Si Corresponde”.

CONCLUSIONES

Por lo expuesto manifiesto (manifestamos) mi (nuestra) conformidad por el servicio de
consultoria por producto (indicar el objeto del proceso de contratacion) prestado por la
empresa (Sefalar el nombre completo de la empresa contratada), de acuerdo a los
Términos de Referencia y la propuesta del proveedor, documentos que son parte del
Contrato.

H
e
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MANUAL

3'\ ‘ DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS —_—

QlﬁNH ANEXO 8 </ <
GUIA DE ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD Y/O -~

DISCONFORMIDAD
Cadigo: DAF/UAD-R0O1-M01 | Versién: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 18/10/2021

IV. RECOMENDACIONES
(En caso de que el Informe esté dirigido a la DAF, en calidad de Autoridad Delegada)

Se recomienda a su autoridad remitir el presente Informe al Area de Contratacién de Bienes
y Servicios con el objeto de que se proceda a registrar en el SICOES, si corresponde y

=/ posteriormente a la Unidad Financiera con el objeto de que se contintie con el proceso de
e - pago respectivo. (o solicitar la ejecucion de la garantia y resolucion de contrato)

(En caso de que el Informe esté dirigido a la MAE o Autoridad Delegada que no sea la
DAF)

{ j = Se recomienda a su autoridad remitir el presente Informe a la DAF con el objeto de que se

proceda al registro en el SICOES si corresponde, y posteriormente a la Unidad de Finanzas
con el objeto de que se continie con el proceso de pago respectivo. (o solicitar la
; ejecucion de la garantia y resolucion de contrato)

Es cuanto informo (informamos) a su autoridad para fines consiguientes.

Por el Responsable de Recepcién (o Comisién de Recepcién):

Firma Responsable o Comision de Recepcion

c.c./ archivo
Adj. Lo citado.
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MANUAL
DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS =
ANEXO 8 < <

GUIA DE ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD Y/O
DISCONFORMIDAD

Codigo: DAF/UAD-R01-M01 | Versién: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

DE

REF.

FECHA

SERVICIO DE CONSULTORIA DE LINEA

INFORME DE CONFORMIDAD (O DISCONFORMIDAD)
N° XXX /20XX

(Sefialar nombre completo de la Autoridad)
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA O AUTORIDAD DELEGADA

(Sefalar nombre completo del Responsable o los miembros de la Comision)
RESPONSABLE DE RECEPCION (O COMISION DE RECEPCION)

Conformidad por los servicios prestados por el consultor de Linea
(Nombre completo del Consultor), del proceso de contratacion
(Cédigo y objeto del proceso de contratacién, Correspondiente al
Mes de XXXX).

XXX de XXXXX de 20XX.

Sefior(a) Director(a):

En cumplimiento a Memorandum N° XXX (adjunto) del proceso de contratacién (Cédigo y
objeto del proceso de contratacién), de conformidad al Art. 39 del Decreto Supremo N°
0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS), tengo (tenemos) a bien hacerle llegar el presente informe de conformidad.

. ANTECEDENTES

En fecha XX de

XXX de 20XX, se suscribio el Contrato Administrativo N° XXX con el

consultor (Nombre completo del Consultor), dentro del proceso de contratacién (indicar
objeto del proceso de contratacién).

En fecha XXX de XXX de 20XX, mediante Memorandum N° 000/20XX, se designa
Responsable de Recepcidn.

En fecha XXX de XXX de 20XX, el consultor (Nombre completo del Consultor), presenta el

Informe Mensual
establecido.

de Actividades sobre el servicio de consultoria contratado, en el plazo

(Incluir otros antecedentes segun corresponda)

Il. RESULTADOS ALCANZADOS

El Informe elaborado por el consultor (Nombre completo del Consultor) ha sido revisado

minuciosamente

y comparado con los términos de referencia a fin de verificar el

cumplimiento de las funciones asignadas.

Pagina 1 de 2




V.

MANUAL
%\ 1IN DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS W =

(m\ ANEXO 8 Z
GUIA DE ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD Y/O

DISCONFORMIDAD
Codigo: DAF/UAD-R01-MO01 Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

De la revisién se ha verificado que el consultor (Nombre completo del Consultor), ha dado
cumplimiento a todos los aspectos requeridos por la (Indicar la Direccién de dependencia
del Consultor), segun las actividades, duracién y resultados sefialados en su Informe
Mensual de Actividades Correspondiente al Mes de XXXX (adjunto).

(Adjuntar Informe Mensual de Actividades del Consultor)

(En_caso de disconformidad, mencionar las funciones, actividades duracion o
resultados que se hubieran incumplido y manifestar la disconformidad al servicio).

CONCLUSIONES

Por lo expuesto manifiesto (manifestamos) mi (nuestra) conformidad (disconformidad) por
el servicio de consultoria individual de linea (Codigo y objeto del proceso de contratacion)
prestado por el consultor (Nombre completo del Consultor), durante el mes de (indicar el
mes) de acuerdo con los Términos de Referencia, documento que es parte del Contrato.

RECOMENDACIONES

(En caso de que el Informe esté dirigido a la DAF, en calidad de Autoridad Delegada)

Se recomienda a su autoridad remitir el presente Informe al Area de Contratacion de Bienes
y Servicios con el objeto de que se proceda a registrar en el SICOES, si corresponde y
posteriormente a la Unidad Financiera con el objeto de que se continue con el proceso de
pago respectivo (o solicitar la ejecucién de la garantia y resolucién de contrato)

(En caso de que el Informe esté dirigido a la MAE o Autoridad Delegada que no sea la DAF).

Se recomienda a su autoridad remitir el presente Informe a la DAF con el objeto de que se
proceda a registrar en el SICOES si corresponde, y posteriormente a la Unidad Financiera
con el objeto de que se contintie con el proceso de pago respectivo (o solicitar la ejecucion
de la garantia y resolucion de contrato)

Es cuanto informo (informamos) a su autoridad para fines consiguientes.

Por el Responsable de Recepcion (o Comisién de Recepcion):.

' Firma Comisién o Responsable de Recepcion

c.c./ archivo
Adj. Lo citado.
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MANUAL

DISCONFORMIDAD
Codigo: DAF/UAD-R01-MO1 | Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

3 thk i DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS g e
", : rJ wxrt
08 ANEXO 8 o
GUIA DE ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD Y/O &

La presente Guia es de apoyo. El Responsable de Recepcion y/o la Comision de Recepcion
deberan cumplir con la estructura establecida, sin embargo el contenido es responsabilidad del
o los servidores que emitan los informes.

ADQUISICION DE BIENES

INFORME DE CONFORMIDAD (O DISCONFORMIDAD)
N° XXX /20XX

A : (Sefialar nombre completo de la Autoridad)
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA O AUTORIDAD DELEGADA

A
\ / DE : (Sefalar nombre completo del Responsable o los miembros de la Comision)
' ‘ RESPONSABLE DE RECEPCION (O COMISION DE RECEPCION)

j :  Conformidad por la entrega de bienes realizado por la empresa

' REF. (Senalar el nombre completo de la empresa contratada), del
proceso de contratacion (Cédigo y objeto del proceso de
contratacion).

FECHA : XXX de XXXXX de 20XX.

Sefior(a) Director(a):

En cumplimiento a Memorandum N° XXX (adjunto) del proceso de contratacion (Codigo y
objeto del proceso de contratacién), de conformidad al Art. 39 del Decreto Supremo N°
0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS), (tengo o tenemos) a bien hacerle llegar el presente informe de conformidad.

I. ANTECEDENTES

En fecha XX de XXX de 20XX, se suscribié el Contrato Administrativo N° XXX (u Orden de
Compra XXX/20XX) con la empresa (Sefialar el nombre completo de la empresa
contratada) dentro del proceso de contratacion (indicar el objeto del proceso de
contratacion).

En fecha XXX de XXX de 20XX, mediante Memorandum N° 000/20XX, se nos (me) designa
miembros de la Comisién de Recepcién (o Responsable de Recepcion).

(Si corresponde incluir o ajustar el siguiente texto)
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%’ cNH DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS oA =
IR ANEXO 8 Y =
GUIA DE ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD Y/O

DISCONFORMIDAD
Cédigo: DAF/UAD-R01-MO1 | Version: 3 Aprobadc con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

En fecha XX de XXX de 20XX, mediante nota XXX, la empresa (Senalar el nombre
completo de la empresa contratada), entrega el(los) bien(es), en el plazo establecido (o
Sefialar con cuantos dias de retraso se estaria entregando el(los) Bien(es)). Indicar
segun corresponda.

(Incluir otros antecedentes segun corresponda)

Il. RECEPCION DEL (DE LOS) BIEN(ES)

En fecha XX de XXXX de 20XX, dentro del plazo establecido en el (Contrato u Orden de
Compra), la empresa (Senalar el nombre completo de la empresa contratada) efectud la
0/ entrega del (los) bien(es), de acuerdo al Acta de Recepcion Adjunta al Presente Informe.

7= ./ Acontinuacion se detalla los bienes recibidos:

Bienes Requeridos de acuerdo a

Especificaciones Técnicas Bisncs Racapelonados

(Copiar lo requerido en las

Sl = Detall jen R ] d
Especificaciones Técnicas) (Dutallar el blen Revepelonada)

(Copiar lo requerido en las

: o I jen R j
Especificaciones Técnicas) (Detallar el bien Recepcionado)

Nota: En caso de incumplimiento, detallar que caracteristicas que no cumple el bien.

Respecto a la Garantia de Cumplimiento de Contrato, se solicita la devolucién (o ejecucion
segun corresponda) al proveedor, de la Boleta Bancaria N° XXX emitida a favor de la ANH
por el Banco (Indicar el nombre completo de la entidad Financiera) “Segun
corresponda), por el importe de BsXXX (Literal 00/100 bolivianos)”Si Corresponde”.

CONCLUSIONES

Por lo expuesto manifiesto (manifestamos) mi (nuestra) conformidad (o disconformidad)
por el (los) bien (es) entregado (s) por la empresa (Sefialar el nombre completo de la
empresa contratada), de acuerdo a las Especificaciones Técnicas y la propuesta (o
cotizacion) del proveedor, documentos que son parte del Contrato (u Orden de Compra).

. RECOMENDACIONES

(En caso de que el Informe esté dirigido a la DAF, en calidad de Autoridad Delegada)

#
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g ANEXO 8 Y Y
GUIA DE ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD Y/O &
DISCONFORMIDAD
Cadigo: DAF/UAD-R01-M01 | Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

Se recomienda a su autoridad remitir el presente Informe al Area de Contratacion de Bienes

y Servicios con el objeto de que se proceda a registrar en el SICOES, si corresponde y
% posteriormente a la Unidad Financiera con el objeto de que se proceda al pago respectivo. (o

solicitar la ejecucion de la garantia y resolucion de contrato)

(En caso de que el Informe esté dirigido a la MAE o Autoridad Delegada que no sea la
DAF)

B Se recomienda a su autoridad remitir el presente Informe a la DAF con el objeto de que se
‘ proceda efectuar el registro en el SICOES si corresponde, y posteriormente a la Unidad
Financiera con el objeto de que se proceda al pago respectivo. (o solicitar la ejecucion de
la garantia y resolucion de contrato)

Es cuanto informo (informamos) a su autoridad para fines consiguientes.

1" B Por el Responsable de Recepcion (o Comision de Recepcion):

. Firma Responsable o Comisién de Recepcién

c.c./ archivo
' Adj. Lo citado.
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DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

% aNH-H ANEXO 9
I MODELO DE FORMULARIO DE EXCUSA (RPA-RPC-RESPONSABLE DE
IR . : : :
EVALUACION, COMISION DE CALIFICACION-UNIDAD JURIDICA-

RESPONSABLE DE RECEPCION-COMISION DE RECEPCION)

Cédigo: DAF/UAD-RO1-M01 | Versién: 3 ,Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

REFERENCIA: (Cddigo Interno y Objeto del proceso de Contratacion)
CUCE:  xx-0207-04-xxxxxX-X-X

FORMULARIO DE EXCUSA
RESPONSABLE DE RECEPCION o COMISION DE RECEPCION

1. Detalle de Proveedores Contratados del proceso de contratacion de referencia:

EMPRESA REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Memorandum de designacién de Responsable de Recepcién o Comision de
Recepcion

2. Declaracion:

Habiendo tomado conocimiento del proceso de contratacion de referencia, los abajo firmantes
sefialamos a continuacion si nos encontramos comprendidos dentro de las causales de excusa
establecidas en el Art. 41 del D.S: N° 0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios.

ME EXCUSO
DEL 5
Cargo Nombre PROCESO Firma

Sl NO

Responsable de Recepcion

Comisiéon de Recepcion

3. Articulo 41 CAUSALES DE EXCUSA (D.S. 0181 de las NB-SABS):

El Responsable de Recepcion o los integrantes de la Comisién de Recepcion que intervienen en el
proceso de contratacion, se excusaran de participar en un determinado proceso de contratacion,
mediante informe fundamentado, de acuerdo a lo siguiente:

1. El Responsable de Recepcion o los integrantes de la Comisién de Recepcion que esten
comprendidos en una o mas de las causales sefialadas en el Paragrafo | del Articulo 41 de
las NB-SABS, deberan excusarse ante la MAE o la autoridad que los designd, para que
elija un reemplazante o decida su ratificacion

La omisibn de excusa no dara lugar a su recusacién; sin embargo, sera
considerada como causal de Responsabilidad por la Funcién Publica.

La Paz, XX de XXXXX de 20XX
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‘ DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
‘ ‘3: =T = | ANEXO 9
T MODELO DE FORMULARIO DE EXCUSA (RPA-RPC-RESPONSABLE DE
‘ EVALUACION, COMISION DE CALIFICACION-UNIDAD JURIDICA-
RESPONSABLE DE RECEPCION-COMISION DE RECEPCION)

Bdigo: DAF/UAD-R01-M01 | Versién: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021 J

REFERENCIA: (Codigo Interno y Objeto del proceso de Contratacion)
CUCE: xx-0207-04-xxXXXXX-X-X

FORMULARIO DE EXCUSA ,
RPA, RPC, RESPONSABLE DE EVALUACION o COMISION DE CALIFICACION
y UNIDAD JURIDICA.
£y, Y 1. Detalle de proponentes del proceso de contratacion de referencia:
: ~ EMPRESA REPRESENTANTE LEGAL
| Fuente: Acta de Apertura de Propuestas

\Z_/ - 2. Declaracion:

I Habiendo tomado conocimiento de la nomina de proponentes del proceso de contratacion de
i referencia, los abajo firmantes sefialamos a continuacion si nos encontramos comprendidos dentro
de las causales de excusa establecidas en el Art. 41 del D.S: N° 0181 de las Normas Basicas del
v Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

ME EXCUSO

Cargo Nombre PRgtE:léso Firma

sl NO

RPA/RPC

Responsable de Evaluacion

Comision de Calificacion

Direccién Juridica

3. Articulo 41 CAUSALES DE EXCUSA (D.S. 0181 de las NB-SABS):
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T ar- ANEXO 9 o
% MODELO DE FORMULARIO DE EXCUSA (RPA-RPC-RESPONSABLE DE
EVALUACION, COMISION DE CALIFICACION-UNIDAD JURIDICA-
RESPONSABLE DE RECEPCION-COMISION DE RECEPCION)

Cédigo: DAF/UAD-R01-M01 | Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

REFERENCIA: (Cadigo Interno y Objeto del proceso de Contratacion)
CUCE:  xx-0207-04-XxXXXXX-X-X

El RPA - RPC, el Responsable de Evaluacion, los integrantes de la Comision de Calificacion y los
servidores publicos de las Unidades Juridica y Administrativa que intervienen en el proceso de
contratacion, se excusaran de participar en un determinado proceso de contratacién, mediante
informe fundamentado, de acuerdo a lo siguiente:

1. El RPC o el RPA que estén comprendidos en las causales sefialadas en el
Articulo 41 de las NB-SABS, deberan excusarse de oficio para conducir el proceso,
remitiendo los antecedentes a la MAE, justificando de manera motivada su decision. En el
término de un (1) dia, la MAE ratificara al RPC, al RPA o designara a otro servidor publico
en su reemplazo.

2. El Responsable de Evaluacion o los integrantes de la Comision de Calificacion que estén
comprendidos en una o mas de las causales sefialadas en el Paragrafo | del Articulo 41 de
las NB-SABS. deberan excusarse ante el RPC o RPA, una vez conocida la némina de
participantes. La designacion del o los servidores publicos reemplazantes sera de forma
inmediata, salvo que el RPC o RPA decida su ratificacion.

3. Los servidores publicos de la Unidad Juridica y Administrativa que intervienen en el
proceso de contratacién, que estén comprendidos en una o mas de las causales
sefialadas en el Paragrafo | del Articulo 41 de las NB-SABS, deberan excusarse ante el
RPC o el RPA después de conocida la némina de participantes, para su reemplazo o
ratificacion.

La omisién de excusa no dard lugar a su recusacién; sin embargo, sera
considerada como causal de Responsabilidad por la Funcién Publica.

i

La Paz, XX de XXXXX de 20XX
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a&- DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
>, AN ~ ANEXO 10 ; a = o ‘
'ﬂ' ' GUIA DE ELABORACION DE FORMULARIO DE VERIFICACION 2 w |
TECNICA DE DOCUMENTOS : —
Codigo: DAF/UAD-R01-M01 | Versién: 3 1 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021 ‘

REFERENCIA: (Cédigo Interno y Objeto del proceso de Contratacion)
CUCE:  xx-0207-04-XxxXXXX-X-X

La presente Guia es de apoyo, no siendo de uso obligatorio, el Responsable de Evaluacion y/o
la Comisién de Calificacion pueden desarrollar sus propios instrumentos.

VERIFICACION TECNICA DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS
POR EL PROPONENTE ADJUDICADO

El proponente adjudicado (Senalar el nombre completo de la empresa contratada), ha presentado
dentro del plazo requerido (Sefalar la fecha maxima de presentacién de documentos), la
documentacion solicitada en cumplimiento a la (Sefalar el cite y fecha de la Nota de Adjudicacion)
(notificada en fecha XX de XXXXX de 20XX) o (Senalar el cite y fecha de la Nota de Solicitud de
Documentos) (notificada en fecha XX de XXXXX de 20XX) (seglin corresponda); por tanto, en
cumplimiento al inciso f)!, paragrafo Ill, articulo 38 del D.S. N° 0181 de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB SABS), el Responsable o la Comision de
Calificacién del proceso de contratacidon de referencia ha efectuado la verificaciéon técnica de los
documentos presentados, segun lo descrito en el siguiente cuadro:

- RESULTADO
N | DOCUMENTACION PRESENTADA £
VERIFICACION EFECTUADA DE LA
o r
PARA FIRMA DE CONTRATO VERIFICACION
Originales o Fotocopias Legalizadas:
Documentacion de respaldo | Detallar los documentos T
a) | declarada en los formularios A-1, C-1 | presentados  por el proponente a anJanta eidn
y C-2, (segun corresponda). adjudicado. B

Finalmente, en atencién a los incisos e)’ y c)’, articulo 37 del D.S. N° 0181, solicitamos que la
Direccién Juridica revise la legalidad de toda la documentacion solicitada vy presentada por el
proponente adjudicado para la elaboracion y suscripcion del Contrato u Orden de Compra u Orden de

Servicio (si corresponde).
Es cuanto (se) Informo (a) para fines consiguientes.

La Paz, XX de XXXX de 20XX

Firma(s) Responsable o Comisién de Calificacion

1 “(..) la Comisién de Calificacién tiene como principales funciones: (...) f) Efectuar la verificacién técnica de los documentos
presentados por el proponente adjudicado.”

2w g Unidad Juridica en cada proceso de contratacion, tiene como principales funciones: (..) e) Revisar la legalidad de la
documentacién presentada por el proponente adjudicado para la suscripcion del contrato”.

3 " 3 Unidad Juridica en cada proceso de contratacion, tiene como principales funciones: (...) c) Elaborar los contratos para los
procesos de contratacion.”
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%‘:?NH ANEXO 11 ¥ =

IR MODELO DE CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE ORDEN DE iy
COMPRA, ORDEN DE SERVICIO O CONTRATO

| Codigo: DAF/UAD-R01-MO1 Versién: 3 ‘ Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE (ORDEN DE COMPRA, ORDEN
/i/ DE SERVICIO O CONTRATO)

A (quien corresponda):

(El (La) Director (a) de Administracién y Finanzas) de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, a solicitud escrita del interesado CERTIFICA:

Que, verificada la documentacién correspondiente al proceso de contratacién (Senalar el
Cédigo Interno y Objeto de la Contratacion), se corrobora que la empresa o consultor
(Sefialar el nombre completo de la Empresa o Consultor) con NIT o Cl. (SefAalar el

- numero de NIT o CI de la Empresa o Consultor) ha dado cumplimiento al Contrato
R Administrativo N° DJ OXXX/20XX u Orden de Servicio/Compra ANH/OS-XXX/20XX /
Nl ANH/OC-XXX/20XX, segun el siguiente detalle:

N° ORDEN DE COMPRA |  FECHA DE IS
ORDEN DE SERVICIO O | SUSCRIPCION i MONTOBs. | PLAZO
CONTRATO DE CONTRATO
Corresponda)

M Es cuanto certifico para fines consiguientes.
y | ‘ﬂ\ B
N

La Paz, XX de XXXX de 20XX
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X ar— ANEXO 12
GUIA PARA ELABORACION DE FORMULARIO DE REVISION DE LEGALIDAD
DE COTIZACION DE PROPUESTAS
Cédigcj DAF/UAD-R01-M0O1 Version: 3 lAprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

FORMULARIO DE REVISION )
DE LEGALIDAD DE DOCUMENTACION

PROPONENTE: | NOMBRE DEL PROPONENTE O EMPRESA
S TIPO DE PROPONENTE: | ESPECIFICAR EL TIPO DE PERSONERIA
& VIAE 4 « .. | CODIGO INTERNO Y NOMBRE DEL PROCESO
Sl @ PROCESO DE CONTRATACION: CUCE: XX-0207-04-XXXXX-X-X.
FECHA:! | XX de XXX de 20XX

En el marco del proceso de contratacion ya sefialado, el proponente presenté la siguiente documentacion:

DOCUMENTACION ‘
REVISION DE LEGALIDAD DE
§ / o , OBSERVACIONES
G i B DOCUMENTACION PRESENTADA
|
El proponente presentdé el Formulario,
Formulario de | debidamente firmado.
1 presentacion de
propuestas (A-1) El proponente no presentd el Formulario o lo
presentd con observaciones.
Formulario de El proponente presenté el Formulario.

Identificacién del

Proponente (A-2a o y .
A2b) El proponente no presento el Formulario o lo

present6 con observaciones.

Formulario de | El proponente presenté el Formulario.
3 | propuesta  economica ["E| proponente no presentd el Formulario o Io
(B-1) presento con observaciones.
. El proponente presento el Formulario.
Formulario de
4 Especificaciones Técnicas
() El proponente no presentd el Formulario o lo
presentd con observaciones.
i El proponente presento el Formulario.
Formulario de
5 Condiciones Adicionales
(C-2) El proponente no presentd el Formulario o lo

present6 con observaciones.
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>, HFANMFH ANEXO 12 Y <
-~ ' - E3
GUIA PARA ELABORACION DE FORMULARIO DE REVISION DE LEGALIDAD =
DE COTIZACION DE PROPUESTAS i
Cédigo: DAF/UAD-RO1-M01 Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

La garantia presentada equivale al uno por
ciento (1%) del precio referencial de la
contratacion, que corresponde a Bs.

: 2 6 Garantia de  Seriedad | (... s
deiPropuesta:. | coessseseansssesasssssna /100
oz con vigencia al

sefiala su condicion de
irrevocable, renovable y de ejecucion

J inmediata.
A
— El proponente no presenté la Garantia o la

presento con observaciones.

No existen observaciones de caracter legal.

Asesor Legal asignado al proceso de contratacion:
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>, SN ANEXO 13 &=
I ;
MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICACION w
PRESUPUESTARIA PARA CONTRATACION POR EXCEPCION o
Codigo: DAF/UAD-R01-M01 Version: 3 ‘ Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

NOTA INTERNA
XXX XXXX/20xx

A: DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECTOR DISTRITAL

De: (Nombre del Solicitante)
(DIRECTOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE)

Ref.. SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
PARA CONTRATACION POR EXCEPCION.

Fecha: La Paz, xx de xxxxxx de 20xx

De mi consideracion:

De conformidad a lo establecido en los Articulos 35 incisos e) y f) y articulo 36 inciso d) del
Decreto Supremo N° 181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de 28 de junio de 2009, sus modificaciones y el Decreto Supremo N° 1497 de 20
de febrero de 2013, solicito a su autoridad instruya a quien corresponda la emisién de la
certificacion presupuestaria para (Indicar el objeto de contratacién inscrito en el POA y
PAC de Ia entidad), todo de conformidad a lo establecido en la normativa citada.

Para el efecto se adjunta la siguiente documentacién:

-t B

FS-CBS Nro. (Indicar el nimero de correlativo)

Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas (Indicar segun corresponda)
Documentacion de respaldo del precio referencial.

Formulario del Programa Operativo Anual.

Certificado del Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE) que establezca la

inexistencia de un bien inmueble con las caracteristicas del bien solicitado. (Solamente

N

para bienes inmuebles)

Informe de Factibilidad de Adquisicion de Inmueble (Solamente para bienes inmuebles)
Informe de Analisis de Precio Referencial y Especificaciones Técnicas (Solamente para
bienes inmuebles)

Con este motivo saludo a usted atentamente.

Fuma y sello del Director de la Unidad Solicitante |
| 0 Jefe de la Unidad Solicitante

c.c/ archivo del proceso
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ANEXO 14 &
GUIA DE ELABORACION DE INSTRUCTIVO
Cédigo: DAF/UAD-R01-M01 Versién: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N°¢ 0180/2021, 19/10/2021

La presente Guia de Instructivo se aplicara para las siguientes causales sefialadas en el numeral 22
del presente Manual de Procedimientos:

a) Cuando exista un Unico proveedor para la contratacion de bienes, obras y servicios generales y siempre
que éstos no puedan ser sustituidos por bienes o servicios similares o de marcas genéricas. La marca
de fabrica no constituye por si misma causal de exclusividad. (D.S. N° 0181)

b) Cuando los servicios de consultoria requieran de una experiencia o especializacion gue solo pueda ser
realizada por un Unico Consultor, sea persona natural o juridica. (D.S. N° 0181)

c) Ante la resolucién de contrato por las causales establecidas en el mismo; la interposicién de recurso o
proceso no impedira la contratacion. (D.S. N° 0181)

f)  Adquisicion de obras de arte. (D.S. N° 0181)

g) Cuando no existan empresas legalmente constituidas que puedan ofrecer servicios de consultoria
especializados, se podra contratar entidades plblicas que estén capacitadas para prestar los servicios
requeridos. (D.S. N° 0181)

o) Contratacion de profesionales abogados, en funcién de criterios que beneficien intereses estatales,

y previa justificacién de que el proceso no pueda ser atendido por la Direccion General de Asuntos

i \ Juridicos de la entidad. (D.S. N° 0181)
y» p) Cuando una convocatoria internacional, hubiese sido declarada desierta por segunda vez. (D.S. N°
0181)

q) Cuando una convocatoria nacional, hubiese sido declarada desierta por segunda vez. (D.S. N° 0181)

INSTRUCTIVO
DESP N° XXX/20XX

DE: XXX
DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) a.i.

A XXXX ,
DIRECTOR (A) JURIDICO (A)

REF.: Procedimiento de contrataciéon por excepcion para (indicar objeto
de la contratacion)

FECHA: XX de XXX de XXXX

En cumplimiento al paragrafo |, articulo 66 del Decreto Supremo N°0181 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en atencién a Informe
Técnico XXX OXXX/20XX de fecha XX de XXXX de 20XX e Informe Legal DJ OXXX/20XX
de fecha XX de XXX de 20XX, se instruye la elaboracién de la Resolucién Administrativa
que autoriza el proceso de contratacién por excepciéon recomendado, debiendo regular en
su parte dispositiva el procedimiento que se describe en el presente instructivo, al que
debe darse estricto cumplimiento en la contratacion por excepcion con codigo interno:
ANH-XXX-EXCEPCION-X-N°XX/20XX (objeto del proceso de contratacion)
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ANEXO 14 ]
GUIA DE ELABORACION DE INSTRUCTIVO
Cadigo: DAF/UAD-R01-M01 Versién: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021
RESPONSABLE ACTIVIDADES
ELABORACION NOTA DE ADJUDICACION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS
= 1. Elabora, firma y notifica la Nota de Adjudicacion y Solicitud de Documentos.
DAF 2. Recibe la documentacion solicitada.

3. Remite la documentacion a la Direccion Juridica, solicitando la verificacion de la
legalidad de la documentacion presentada para elaboracion de la Orden de Compra
u Orden de Servicio (en caso de plazo de entrega menor a 15 dias calendario) o

: verificacion de legalidad de la documentacién y elaboracion del Contrato.

\ VERIFICACION DE LA LEGALIDAD DE DOCUMENTOS Y ELABORACION DE

CONTRATO

% e En caso de Orden de Compra u Orden de Servicio:

S| 4. FElabora el formulario de verificacion de legalidad de documentos y remite a la DAF

DJ para elaboracion de la Orden de Compra u Orden de servicio

(continua en el numeral 6)

Ao En caso de Contrato:

Il y 5. Elabora el formulario de verificacion de legalidad de documentos y contrato y remite

& mediante proveido en hoja de ruta a la MAE para firma. (continta en el numeral 7)

DAF 6. Elaborala Orden de Compra u Orden de Servicio y remite a la MAE para firma.

SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO Y CONTRATO Y
. DESIGNACION DEL RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION

I MAE 7. Firma la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato (segun corresponda) y
designa mediante memoréandum al Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion.

\

En tal sentido, debera elaborarse a la brevedad la Resolucion Administrativa
correspondiente que establezca el procedimiento descrito en el presente instructivo.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

Firma MAE

C.c./DAF
C.c./archivo proceso de contratacion

#
e ——_—_—_—,—,——,—,—,—,—} } } } } } } 4 4 b b b b b b b b b o/} ]}/ ]} mememe e e —
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GUIA DE ELABORACION DE INSTRUCTIVO -
Cadigo: DAF/UAD-R01-MO01 Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

La presente Guia de Instructivo se aplicara para la siguiente causal sefaladas en el articulo 39 del
presente Manual de Procedimientos:

t) Adguisicion de bienes inmuebles para el funcionamiento de oficinas de las entidades publicas del
nivel central del Estado que cuenten con avallo técnico y legal del inmueble a ser adquirido.

INSTRUCTIVO
DESP N° XXX/20XX

DE: XXX
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

e

SO0 ,
DIRECTOR (A) JURIDICO (A)

REF.: Procedimiento de contratacion por excepcién para (indicar sequn

L } corresponda)
oM FECHA: XX de XXX de XXXX

En cumplimento al Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios y al Manual de Procedimientos del Subsistema de
Contratacién de Bienes y Servicios vigentes en la Agencia Nacional de Hidrocarburos
(ANH), en atencién a Informe Técnico N° XXX/20XX de fecha XX de XXXXXX de 20XX de
la Direccion de Administracién y Finanzas e Informe Legal N° DJ OXXX/20XX/20XX de
fecha XX de XXXX de 20XX de la Direccion Juridica, mediante el presente, se instruye la
elaboracién de la Resolucion Administrativa que autoriza el proceso de contratacién por
excepcion recomendado, debiendo regular en su parte dispositiva el procedimiento que se
describe en el presente instructivo, al que debe darse estricto cumplimiento en la
contratacién por excepcion con codigo interno: ANH-XXX-EXCEPCION-X-N°XX/20XX,
para la adquisicion de inmueble para XXX.

RESPONSABLES ACTIVIDADES

PUBLICACION DE CONVOCATORIA A PRESENTACION DE PROPUESTAS

1. Elabora y publica la Convocatoria en medio (s) de prensa escrita, invitando a
DAF presentar propuestas de venta de inmueble de acuerdo a las Especificaciones
Técnicas de la Unidad Solicitante.

DESIGNACION DE COMISION DE ANALISIS DE PROPUESTAS

2. Designa mediante Memorandum a la Comisién de Andlisis de Propuestas,
conformada por servidores de la Unidad Solicitante, Direccion Juridica, Direccion

MAE de Administracién y Finanzas y Direccion Ejecutiva.

DESIGNACION DE VEEDOR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
3. Designa mediante Memorandum a uno o mas funcionarios dependientes de la
Unidad de Transparencia para actuar en calidad de veedores en la elaboracion del
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Informe de la Comision de Analisis de Propuestas, debiendo elevar posteriormente
su informe.

INSPECCION Y ELABORACION DE INFORME
4. Inspecciona el o los inmuebles ofertados a efectos de tener una referencia objetiva

de o de los bien(es).
> _ 5. Efectta el analisis de cumplimiento de las propuestas en base a las
COMISION DE especificaciones técnicas.

ANALISIS DE 6. Elabora Informe dirigido a la MAE detallando los nombres de los proponentes, la

SRR T PROPUESTAS ubicacién de los inmuebles, las ofertas econémicas y las caracteristicas de los
; L inmuebles ofertados, dando a conocer cual de las propuestas se adecua al
requerimiento y recomendando la realizacion del Avaluo Técnico y Avallo Legal
del inmueble que se adecua al requerimiento o la Declaratoria Desierta. (En caso
de Declaratoria Desierta Fin del Procedimiento).

o INSTRUCCION DE ELABORACION DE AVALUO TECNICO Y LEGAL
MAE 7. En base al Informe recibido, instruye a la DAF y a la DJ, efectuar las gestiones
correspondientes para el Avallo Técnico y Avalto Legal del inmueble sugerido por
A la Comisién de Analisis de Propuestas.

| AVALUO TECNICO DEL INMUEBLE
™ 8. Solicita la contratacion del servicio para el avaluo técnico del inmueble, de acuerdo
DAF a la modalidad de contratacién que corresponda en el marco del Decreto Supremo

N° 0181 de las NB-SABS, RE-SABS y Manual de Procedimientos del Subsistema
de Contratacion de Bienes y Servicios vigente en la ANH.
| Nota: Efectuado el Avallio Técnico, remite a la MAE para su consideracion.

REMISION DE AVALUQ TECNICO AL PROPONENTE
9. Comunica mediante nota al propietario, los resultados del Avalto Tecnico.
a. En caso de que el inmueble se encuentre dentro del presupuesto del Avaluo
Técnico. (Continua numeral 11)
MAE b. En caso de que el inmueble no se encuentre en el presupuesto del Avalud
Técnico, solicita mediante nota al propietario la aceptacion del monto
determinado en el Avalué Técnico.

Nota: En caso de aceptacion del propietario. (Continua numeral 11), caso
contrario instruye la declaratoria desierta. (Fin del Procedimiento)

AVALUO LEGAL DEL INMUEBLE
10. Solicita la contratacién del servicio para el avalio legal del inmueble, de acuerdo
a la modalidad de contratacion que corresponda en el marco del Decreto
: DJ Supremo N° 0181 de las NB-SABS, RE-SABS y Manual de Procedimientos del
§§ , A Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios vigente en la ANH.

Nota: Efectuado el Avaluo Legal, remite a la MAE para su consideracion.

/ ADJUDICACION Y REMISION DE DOCUMENTOS O DECLATORIA DESIERTA

11. Recibe el informe de Avaluo Técnico e informe de Avalio Legal del inmueble e
instruye a la Direccion Juridica la emisién de la Resolucion Administrativa de
Adjudicacién en la que se solicitara la documentacién original o fotocopia

MAE legalizada pertinente para la elaboracion del contrato.

Nota: En caso de no recibir la documentacién, instruye mediante proveido en hoja
de ruta a Direccién Juridica la elaboracion de la Resolucion Administrativa de
Declaratoria Desierta y autorizacién de una nueva publicacion.

ELABORACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION O DECLARATORIA

DESIERTA
12. Elabora la Resolucion Administrativa de Declaratoria Desierta, gestiona la firma de
DJ la MAE y notifica al o los propietarios. (Fin del Procedimiento)

13. Elabora la Resolucién Administrativa de Adjudicacion, solicitando al o los
propietario(s) la documentacién original o fotocopia legalizada para elaboracion de
contrato, gestiona la firma de la MAE y notifica al o los propietario(s).
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DAF/AGD

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA ELABORACION DE CONTRATO

14. Recibe la documentacion y remite a la MAE.

15. Instruye mediante proveido en hoja de ruta a la DJ, la revisién de legalidad de
documentos y elaboracién de Contrato.

ELABORACION DE CONTRATO

DJ 16. Verifica la legalidad de la documentacion, elabora el contrato y remite mediante
proveido en hoja de ruta a la MAE para firma.
FIRMA DE CONTRATO Y DESIGNACION DE LA COMISION DE RECEPCION
\ MAE 17. Firma el contrato.
18. Designa a la Comisién de Recepcion.
DJ PROTOCOLIZACION DEL CONTRATO

19. Efectla los tramites correspondientes para la protocolizacién del contrato.

En tal sentido, debera elaborarse a la brevedad la Resolucién Administrativa
correspondiente que establezca el procedimiento descrito en el presente instructivo.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

c.c./archivo

Firma MAE

c.c./archivo proceso de contratacion
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INCISO f) MODALIDAD DIRECTA

Codigo: DAF/UAD-R01-M01 Version: 3

] Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

De:

Ref.:

Fecha:

NOTA INTERNA
XXX XXXX/20xx

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (RPA o RPC
“Segun Corresponda”)

(Nombre del Solicitante)
(DIRECTOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE)

SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
Y AUTORIZACION DE COMPRA DE PASAJES.

La Paz, XX de XXXXX de 20XX

De mi consideracion:

De conformidad a lo establecido en los Articulos 35 incisos e) y f) y articulo 36 inciso d) del

Decreto Supremo N°

181 de las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y

Servicios de 28 de junio de 2009, sus modificaciones y el Decreto Supremo N° 1497 de 20

de febrero de 2013,

solicito a su autoridad instruya a quien corresponda la emision de la

certificacién presupuestaria para (Indicar el objeto de contratacién inscrito en el POA y
PAC de la entidad), todo de conformidad a lo establecido en la normativa citada.

Para el efecto se adjunta la siguiente documentacion:

c.c/ archivo del proceso

1. FS-CBS Nro. (Indicar el numero de correlativo)
2. Especificaciones Técnicas
3. Formulario del Programa Operativo Anual.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

Frrma y sello del Director de la Unidad Solicitante
o Jefe de la Unidad Sohcrtante R
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FORMULARIO DE INSCRIPCION DEL PAC

Cadigo: DAF/UAD-R01-M01

Version: 3

} Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021

Programa Anual de Contrataciones (PAC)

-5

3,

~ANH

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD SOLICITANTE (Ejm. DEE)

1. INSCRIPCION CONTRATACIONES MENORES

- Mes
Tipo de ; - Forma de :
# Contiatactbii Objeto de la contratacion pleisbmiomn estl_m_aqo Importe (Bs)
de inicio
2. INSCRIPCION DE CONTRATACIONES PARA APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)
: Mes
Tipo de . e Forma de .
# Bantataein Objeto de la contratacion pt e estl_rn_at_!o Importe (Bs)
de inicio
|3. INSCRIPCION DE CONTRATACIONES POR LICITACION PUBLICA (LP)
. . Mes
Tipo de - = Tipo de &
# Contratacién Objeto de la contratacién Y est,.mla‘-jn Importe (Bs)
de inicio
4. INSCRIPCION DE CONTRATACIONES POR EXCEPCION
# Tipo de Objeto de la contratacion Causal t”esd Importe (Bs)
Contratacion 2 saumacd P
de inicio
5. INSCRIPCION DE CONTRATACIONES DIRECTAS
# Flgoae Objeto de la contratacién Causal t!'esd Importe (Bs)
Contratacién 1 esumago P
de inicio
6. INSCRIPCION DE OTRAS MODALIDADES DEFINIDADS POR EL ORGANISMO FINANCIADOR
" " Mes
Tipo de 5 i Tipo de X
# Contratacién Objeto de la contratacion faniGeatotis Zs:.;:;?: Importe (Bs)

TOTAL GENERAL - UNIDAD SOLICITANTE (Ejm. DEE)

I 0,00]
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NOTA INTERNA
XXX_ XXXX/20xx

A: DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANAZAS

De: (Nombre del Solicitante)
/g‘/ (DIRECTOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE)

Ref.: SOLICITUD DE AJUSTE AL PAC.

Fecha: La Paz, XX de XXXX de 20XX

De mi consideracion:

Mediante la presente, solicito a su autoridad instruya al Area de Contrataciones de Bienes y
Servicios el ajuste al Programa Anual de Contrataciones — PAC, en cumplimiento al inciso
a), b) o c) (elegir uno de los tres incisos segun corresponda) paragrafo Il del articulo 45

\ﬁl/ ~ delD.S. 0181.

e Cuando sea adicién de un proceso de contratacion:

: Denominacién del
— proceso de
\ Contratacion.

Modalidad de la Mes programado para Importe de la
Contratacion inicio Contratacion

e Cuando sea modificacién de un proceso de contratacion:

Denominacién del
proceso de
Contratacion.

Modalidad de la Mes programado Importe de la Modificacion
Contratacion para inicio Contratacion Requeridas

En caso de que la causal de la modificacion sea por el inciso c), se debe sefalar la
justificacion respectiva para reprogramar la(s) contratacion(es).

e Cuando sea retiro de un proceso de contratacion:

Denominacién del
proceso de
Contratacion.

Modalidad de la Mes programado para Importe de la
Contratacion inicio Contratacion

Para el efecto se adjunta |a siguiente documentacion:
1. Formulario del Programa Operativo Anual.(Vigente)

Con este motivo saludo a usted atentamente.

' Firma y sello del Director de la Unidad Solicitante
o Jefe de la Unidad Solicitante
T __DEeieee LIS o ,
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MODELO INFORME DE SELECCION DEL PROVEEDOR . i

Codigo: DAF/UAD-R01-M01 Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021
INFORME
DAF UAD 0XXX/20XX

A: RESPONSABLE DE PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL
A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA

DE:  (AREA CONTRATACIONES)
/E\y (UNIDAD SOLICITANTE)

Ref.: SELECCION DE PROVEEDORE(S) PARA PROCESO DE CONTRATACION (CODIGO
INTERNO Y NOMBRE DEL PROCESO)

Fecha: La Paz, XX de XXX de 20XX

De mi consideracion

1. ANTECEDENTES

~ UNIDAD SOLICITANTE: LA QUE CORRESPONDA

CODIGO DE PROCESO: XXXXXX

OBJETO DE LA CONTRATACION: NOMBRE DEL PROCESO

'\L \ FORMA DE ADJUDICACION: DEFINIDA POR LA UNIDAD SOLICITANTE

PRECIO REFERENCIAL: BsXX.XXX,00 (LITERAL 00/100 Bolivianos)

2. ANALISIS Y DESARROLLO

S Considerando la(s) cotizacione(s) de la(s) Empresa(s) “XXX" “XXX", “XXXX.” y “XXX”, para la “NOMBRE DEL
| PROCESQ", presentada(s) por la Unidad Solicitante para la determinacién del Precio Referencial se establece
que la(s) Empresa(s) “XXXX" y “XXX", son las que CUMPLE(N) con los requisitos y condiciones establecidas en
las Especificaciones Técnicas y tiene el precio més bajo de acuerdo a lo siguiente:

N° CARACTERISTICAS
OFERTADAS PRECIO
DE ESPECIFICACIONES POR LA EMPRESA UNIDAD CANTIDAD UNITARIO TOTAL
ITEM TECNICAS Bs
XXXX Bs
Caracteristicas Técnicas
1 requeridas por la Unidad XXXAXX PIEZA x X.XXX,00 X.XXX,00
Solicitante
Son: Literal 00/100 Bolivianos X.XXX,00

Verificado el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), a la fecha de elaboracion del presente informe el o
los proponente(s) no se encuentra impedido de participar en los procesos de contratacion del Estado (Contratos
Resueltos y/o Desistimiento de Contrato), en concordancia a los incisos i) y j) Art. 43 del D.S. 0181 y sus
modificaciones.

3. CONCLUSION

e La(s) Empresa(s) “XXXX" y “XXXXX.", CUMPLE(N) con lo requerido en las Especificaciones Técnicas para la
ADQUISICION, por un monto total de BsXX.XXX,00 (LITERAL 00/100 Bolivianos), del proceso de
contratacién “NOMBRE DEL PROCESO".

FIRMAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD SOLICITANTE

Lic. XXXXXXXXX
PERSONAL CONTRATACIONES Lic. XXXXXX
UNIDAD SOLICITANTE
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MODELO DE INFORME DE ACREDITACION DE OFERTA
Cédigo: DAF/UAD-R01-M01 Version: 3 ‘ Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021
INFORME
XXXX/20XX

Via:

De:

Ref.:

Fecha:

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS- RPA
DIRECTOR DISTRITAL COCHABAMBA
DIRECTOR DISTRITAL SANTA CRUZ

(Nombre del Solicitante)
(DIRECTOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE O JEFE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE)

(Nombre del Solicitante)
(TECNICO DE LA UNIDAD SOLICITANTE)

INFORME DE ACREDITACION DE OFERTA DE (NOMBRE DEL
PROCESO)

La Paz, XX de XXX de 2021

1. ANTECEDENTES

Nota interna XXX solicitud de emisiéon de certificacion presupuestaria y autorizacion
de inicio de proceso de contratacion.

Formulario XXXX solicitud de contratacién de bienes o servicios.

Nota de remision de documentacion para adjudicacion de XXXX parte de la empresa
XXX ingresada en fecha XX de XXXX de 2021 con CB (XXXX).

2. ANALISIS

Se realizo el analisis de cumplimiento de especificaciones técnicas ofrecidas por la
empresa XXXX versus las especificaciones técnicas solicitadas de acuerdo al
siguiente detalle:

VERIFICACION
REQUISITOS NECESARIOS (CUMPLE | NO CUMPLE)
Caracteristicas Técnicas requeridas por la Unidad Solicitante CUMPLE
Cantidad: XXXXX CUMPLE

Pagina 1 de 2




. MANUAL
,3: ~SNH DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS W = o
I‘ﬁ; Y C’
ANEXO 19 “
MODELO DE INFORME DE ACREDITACION DE OFERTA w=E
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3. CONCLUSIONES

fw/ Conforme a la verificacion realizada se concluye lo siguiente:

AT La propuesta de la empresa XXX cumple con las caracteristicas requeridas, en ese

7 oo 2 sentido se emite el presente de informe de evaluacion aceptando la propuesta
W correspondiente.

ey Se solicita a su autoridad se continue con el proceso de adquisicion de Trajes de

Bioseguridad segun corresponda.

Es cuanto tengo a bien informar para los fines que correspondan.

c.c/ Archivo del proceso
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" GUIA ELABORACION ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO
Codigo: DAF/UAD-R01-MO1 |Version: 3 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021, 19/10/2021
ANH/OC/OS 0XXX/20XX GESTION 20XX
LA PRESENTE GUIA ES DE APOYO Y PUEDE SER AJUSTADA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA ENTIDAD
Proveedor: (Registrar Proveedor)
(Indicar Objeto de la Contratacion)
OBJETO DE LA CONTRATACION: -
NIT: (Registrar NIT proveedor)
RUPE: (Registrar numero de RUPE del proveedor)
fins (Registrar Codigo Interno del g " -

N° DE PROCESO DE CONTRATACION: Proceso de Contratacion) Direccién : (Registrar Direccion del Proveedor)

N° CERTIFICACION (Registrar Numero de Certificacion . 3

PRESUPUESTARIA: Presupuestaria) Teléfono : Registrar Telefono del Proveedor

(Registrar Unidad Sclicitante) Presente:
UNIDAD SOLICITANTE: e:
EJM: DAF Santa Cruz:
N° DE SOLICITUD: (Registrar Numero de FS-CBS) Cochabamba:
2 (Registrar Numero de Resolucién o

NOTA DE ADJUDICACION Nota de Adjudicacion)

mem/ne|  CANTIDAD | UNIDAD DETALLE ook

(Indicar) Indi

i i UNITARIO TOTAL
100 PZA
1 1 SERVICIO DETALLAR DE ACUERDO A ESPECIFICACIONES TECNICAS - ETS 0,00 0,00

GARANTIAS:

Registrar de acuerdo a Especificaciones Tecnicas

PLAZO DE ENTREGA:

Registrar de acuerdo a Especificaciones Tecnicas

LUGAR DE ENTREGA:

Registrar de acuerdo a Especificaciones Tecnicas

FORMA DE ENTREGA:

Registrar de acuerdo a Especificaciones Tecnicas

FORMA DE PAGO:

El pago se realizara por el total una vez entregada la cantidad total de las pastas
modificadas para prueba de agua en tangques de almacenaje de combustibles liquidos!
con mezcla de Aditivos de Origen Vegetal en Estaciones de Servicio, mediante
transferencia bancaria via SIGEP, previo Informe de Conformidad emitido por el
Responsabie o Comision de Recepcién
Para solicitar el pago el proveedor debera presentar una nota de solicitud de pago, la
factura correspondiente y adjuntar la siguiente documentacion

Fotocopia simple de la Orden de Compra

Registro del Beneficio SIGEP. (AJUSTAR DE ACUERDO A ESP. TECNICAS)

RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION:

Se nombrara un Responsable o Comisién de Recepcién, quien tendra como principales
funciones lo establecido en el Paragrafo II, Art. 39 del Decreto Supremo N° 0181, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

DUCUMENTUS INTEGRANTES UE LA URDEN UE CONMPRA U URDEN UE
SERVICIO:

Forman parte de la presente Orden de Compra: El Documento Base de Contratacion, la
propuesta adjudicada, el informe de la comision de calificacion y los documentos
presentados por el proponente adjudicado. (APLICA SOLO PARA MODALIDAD
ANPE/LPN)

INCUMPLIMIENTO:

MENOR:

El incumplimiento de la presente Orden de Compra por parte del Adjudicade conllevara la
imposibilidad de participar en futuras convocatorias de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos de hasta un (1) afio.

ANPE/LPN:

El incumplimiento de la presente Orden de Compra por parte del adjudicado conllevara la
imposibilidad de participar en futuras convocatorias de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos de hasta (1) afio e informar al SICOES, segun lo establecido en el articulo!
43, incisc i) y j) del Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas de Administracion
de Bienes y Servicios (NB-SABS)




LA PRESENTE GUIA ES DE APOYO Y PUEDE SER AJUSTADA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA ENTIDAD

Proveedor: (Registrar Proveedor)
(Indicar Objeto de la Contratacion)
OBJETO DE LA CONTRATACION:
NIT: (Registrar NIT proveedor)
RUPE: (Registrar numero de RUPE del proveedor)
N° DE PROCESO DE CONTRATACION: (Raglerar Caiiio imaran dal Direccién : (Registrar Direccion del Proveedor)

Proceso de Contratacion)

N° CERTIFICACION Registrar N de Certificaci : )
PRESUPUESTARIA: o mpr::;:r:es;ﬁ:) HIEAEeN | reléfono : Registrar Telefono del Proveedor
UNIDAD SOLICITANTE: (Registrar Unidad Solicitante) Presente:
EJM: DAF Santa Cruz:
N° DE SOLICITUD; (Registrar Numero de FS-CBS) | Cochabamba:

Nota: (Estipulaciones sobre impuestos). Correra por cuenta del Contratado el pago de|
todos los impuestos vigentes en el pais. En caso de no presentacion de la factura
respectiva de pago de impuestos, el Contratante, no hara efectivo el pago, salvo que
actue como Agente de Retencion Impositiva. Para solicitar el pago el proveedor debera
presentar una Nota de Solicitud de Pago, la Factura correspondiente y adjuntar la
siguiente documentacion: Fotocopia simple de la presente Orden y del SIGEP

TOTAL 0,00

SON: REGISTRAR EL MONTO LITERAL CONTRATADO 00/100 Bolivianos

Fecha Orden de Compra/Servicio:

ELABORADO POR (UAD-CBS/DAF):

CONFORMIDAD DE LAS PARTES:

Registrar Nombres y Apellidos del Profesional o

Tecnico que Elabora

"Nombres y apellidos del Provedor o
Representante legal”
(Registrar Numero de Cedula de Identidad del

Provedor o Representante legal)
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PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

Codigo: DAF/UAD-RO1-MO1

Version: 3

IAprDbadO con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 018072021, 18/10/2021

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD SOLICITANTE (Ejm. DEE)

Contratacién

inicio

CIONES MENORES
Tipo de : = Mes
# Objeto de la contratacién Forma de contratar | estimado de Importe (Bs)
Contratacion
_i_ inicio
2. INSCRII N T
Tipo da Objeto de la contratacis Rl
# Contratacion jeto de la contratacién Forma de contratar Estlir:::: de Importe (Bs)
3. INSCRIPCION DE CONTRATACIONES POR LICITACION PUBLICA (LP)
Mes
# ul el Objeto de la contratacion Tipo de convocatoria | estimado de Importe (Bs)
Contratacion o
inicio
4. INSCRIPCION DE ETE TACIONES POR EXCEPCION
Mes
Tipo d - o
# Cnntll":ta:ién Objeto de la contratacién Causal esti.m‘ax:lo de Importe (Bs)
Inicio
E CONTRATACIONES DIRECTAS
Tipo de = - Mes
# Contratacki Objeto de la contratacion Causal esti_m_m_io de Importe (Bs)
. I RIPCION DE OTRAS MODALIDADES JADS POR EL ORGANISMO FINANCIADOR
. Mes
# Tipo de Objeto de la contratacion Tipo de convocatoria | estimado de Importe (Bs)

TOTAL GENERAL - UNIDAD SOLICITANTE (Ejm. DEE)

0,00




