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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-ULJA N° 0035/2019
La Paz, 22 de febrero de 2019

VISTOS:

Nota Interna DAF UAD 0070/2019 de 08 de enero de 2019.—

Nota Interna NI-DPE-UDI 0020/2019 de 21 de enero de 2019. —

Nota Interna DAF UAD 0618/2019 de 12 de febrero de 2019. —

Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0017/2019 de 19 de febrero de 2019.

Informe Legal DJ-ULJA 0052/2019 de 22 de febrero de 2019 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, sera 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° 3058 de 17 de mayo de 2005 de Hidrocarburos, establece las actividades
hidrocarburiferas de acuerdo a la Constitucion 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, la Ley N° 466 de 26 de diciembre de 2013, de la Empresa Publica, en su Disposicion Final
Séptima, sefiala que: “Para el cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 365 de la Constitucion Politica
del Estado, la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH queda encargada de emitir la normativa
técnico juridica necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones de regulacién, control,
supervision y fiscalizacion de todas las actividades del circuito productivo”.

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, razon social que fue
modificada por Agencia Nacional de Hidrocarburos mediante publicacion 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 adecu¢ el cambio de nombre de
“Superintendencia de Hidrocarburos” por “Agencia Nacional de Hidrocarburos”.
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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 Modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, han sido
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001.

Que, las Normas Basicas 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° 1497 de 20 de febrero de 2013, tiene por objeto:

\ _..establecer los Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado RUPE; asi
como introducir modificaciones al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS.

Que, el Decreto Supremo N° 3548 de 02 de mayo de 2018, modifica el Articulo 13 del Decreto
Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), han sido
aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-ULJA N° 0035/2019
La Paz, 22 de febrero de 2019

Que, la Resolucién Ministerial N° 274 de 09 de mayo de 2013, mediante la cual se aprueba el
Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS),
Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y Regionales y de Empresas Publicas
Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones
Estatales SICOES, Modelos de Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE vy Licitacion Publica; y el Reglamento del Registro Unico
de Proveedores del Estado (RUPE).

Que, el Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES, ha sido aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 569 de 30 de julio de 2015.

Que, los Modelos del Documento Base de Contratacion en las Modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo y Licitacion Puablica, han sido aprobados mediante Resolucién Ministerial N°
751 de 27 de junio de 2018.

La Resoluciéon Administrativa ANH N° DJ 2819, de 24 de octubre de 2014, aprueba Ila
Desconcentracién SIGMA, Contrataciones Menores y otros (Direcciones Distritales).

Que, la Estructura Organizacional de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, ha sido aprobada por
Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0187/2018, de 07 de septiembre de 2018.

Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Agencia Nacional de Hidrocarburos V1, ha sido
aprobada mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0210/2018 de 28 de septiembre de
2018.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de
la ANH, ha sido aprobado mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0310/2018 de 05 de
diciembre de 2018.

Que, el Reglamento de la Normativa Interna de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, ha sido
aprobado mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0326/2018 de 21 de diciembre de

2018.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Nota Interna DAFUAD 0070/2019 de 08 de enero 2019, la Direccién de
Administracion y Finanzas (DAF) remite a la Direccion de Planificacion y Estadistica (DPE) el
Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, para su revision y
aprobacién.

Que, mediante Nota Interna NI-DPE-UDI 0020/2019 de 21 de enero de 2019, la Direccion de
Planificacion y Estadistica (DPE) remite a la Direccion de Administracion y Estadistica (DAF), el
Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios.

Que, a través de Nota Interna DAFUAD 0618/2019 de 12 de febrero de 2019, la Direccion de
Administracién 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 0017/2019 de 19 de febrero de 2019, manifiesta:

Considerando que durante la Gestion 2018 se promulgé el Decreto Supremo N° 3548 de 02 de
mayo de 2018, mediante el cual se modifica el Articulo 13 del Decreto Supremo N° 0181 de 28
de junio de 2009, y conforme las competencias establecidas tanto para las Direcciones de
Planificacion y Estadistica (DPE), y de Administracion y Finanzas (DAF), se procedio a la
actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
el cual fue compatibilizado por el Organo Rector y aprobado mediante Resolucion Administrativa
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RA-ANH-DJ N° 0310/2018, de 05 de diciembre de 2018, es asi que la DAF a través de Nota
DAF UAD 0070/2019, de 08 de enero de 2019 solicita a la DPE la actualizacion del Manual de
Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios.

Concluyendo:

... a. Existe la necesidad de contar con un documento normativo actualizado que permita tanto
a la DAF-UAD como a las Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades a dar estricto
cumplimiento a las disposiciones legales respecto a las contrataciones de bienes y servicios en
el Estado Plurinacional de Bolivia. b. El “Manual del Subsistema de Contratacion de Bienes y
Servicios, V2" ha sido elaborado en coordinacion con la DAF- UAD. c. Su enfoque y estructura
se encuentran dentro del marco del Sistema de Organizacion Administrativa y la reglamentacion
interna de la ANH. d. Corresponde continuar con el tramite para su aprobacion mediante

Resolucion Administrativa.

Que, el Informe Legal DJ-ULJA 0052/2019 de 22 de febrero de 2019, concluye:
En atencion a lo manifestado en el Informe Técnico INF-TEC -DPE-UDI 0017/2019 de 19 de
febrero de 2019 y considerando la normativa vigente aplicable al caso de andlisis, la aprobacion
del “Manual del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, V2”, es viable toda vez
que ha sido elaborado de acuerdo a las normas y procedimientos internos previstos en el

Reglamento de la Normativa Interna de la ANH, aprobado mediante Resolucion Administrativa
RA-ANH-DJ N° 0326/2018 de 21 de diciembre de 2018.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 05747 de 05 de julio de 2011, se design6 al Ing. Gary Andrés
Medrano Villamor 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 vy
atribuciones establecidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS,
V2”, anexo adjunto a la presente Resolucion Administrativa y que forma parte inseparable de la misma.

SEGUNDO.- La aplicacién del “MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS, V2”, estara a cargo de la Direccion de Administracion y Finanzas, las Direcciones,
Direcciones Distritales y Unidades de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

TERCERO.- El “MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, V2"
entrara en vigencia a partir de su difusion. fe

CUARTO.- Dejar sin efecto la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ N° 0223/2017, de 20 de octubre de
2017 que aprueba el “Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios”

Registrese, comuniquese y archivese.
Es conforme,

IE HIDROCARBLRDE
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DISPOSICIONES GENERALES

1. Objeto

Establecer el Manual de procedimientos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH)
a nivel nacional, para la ejecucion de los procesos de contratacion en el marco de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS)
aprobadas por el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 y sus Decretos
modificatorios, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS), compatibilizado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
en fecha 29 de noviembre de 2018, mediante nota MEFP/NPCF/DGNGP/UNPE/ N°
1822/2018 y aprobado por la Agencia Nacional de Hidrocarburos en fecha 05 de
diciembre de 2018, mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0310/2018.

2. Ambito de aplicacion

El presente Manual de Procedimientos sera de aplicacion obligatoria por la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), la o el Responsable del Proceso de Contrataciéon de
Licitacion Publica (RPC), la o el Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo (RPA), las Unidades Solicitantes, la Unidad
Administrativa (Direccidon de Administracion y Finanzas), la Unidad Juridica (Direccion
Juridica), el Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion, el Responsable de
Recepcion o Comision de Recepcidn 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
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), el Marco Normativo esta constituido
por:

a) Constitucién 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 Funcion 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 Basicas de
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. Q
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k) Decreto Supremo N° 1256, de 13 de junio de 2012, de modificaciones al Decreto
Supremo N° 0181.

I) 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.

o) 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° 3548, de 02 de mayo de 2018, que modifica el Decreto Supremo
N°® 0181, de 28 de junio de 2009.

s) Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS), Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y
Regionales y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE);
Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos
de Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo — ANPE y Licitacion Publica; y el Reglamento del Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

t) Resolucién Ministerial N° 055 de 24 de enero de 2014, que aprueba los instrumentos
en el marco del D.S. N° 1783 (vigente a partir de Hrs. 18:30 del 14 de febrero de
2013, mediante Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N°004/2014).

u) Resolucion Ministerial N° 569 de 30 de julio de 2015, que aprueba el Manual de
Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES).

v) Resolucion Administrativa ANH N° DJ 2819/2014, de 24 de octubre de 2014,

Desconcentracion SIGMA, Contrataciones Menores y/o otros (Unidades Distritales).

w) La 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.

x) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0052/2016, de 26 de febrero de 2016, que
aprueba la Nueva Estructura Organizacional de la ANH.

y) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0093/2016 de 20 de abril de 2016, que
aprueba los ajustes al Manual de Organizacién y Funciones de la ANH.

z) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0310/2018, de fecha 05 de diciembre de
2018 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios compatibilizado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en
fecha 29 de noviembre de 2018, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N°
1822/2018.

aa) Decreto Supremo N° 3548/2018 de fecha 02 de mayo de 2018.

e e e e e e e ————————— e e — P e e e
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bb) Resoluciéon Ministerial N° 751 de 27 de junio de 2018, que aprueba los modelos de
Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo y Licitacién Publica.

cc) Decreto Supremo N° 3766/2019 de fecha 02 de enero de 2019.

4. Prevision

Ante la existencia de dudas, contradicciones y/u omisiones en la aplicacion 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. Aprobacion, Vigencia, Difusion e implementacion del Manual

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

La vigencia del Manual sera a partir de la fecha establecida en la Resolucion
Administrativa de aprobacion.

La difusion del Manual sera realizada por la Direccién de Planificacion y Estadistica
(DPE).

La implementacién y socializacion del Manual estara a cargo de la DAF (Unidad
Administrativa).

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
justifique realizar modificaciones; y en aplicacion al principio de la mejora continua del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la ANH.

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

CAPITULO Il s
CONTRATACIONES POR MODALIDAD

SECCION | ,
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 Contratacion Menor deberan considerarse los siguientes aspectos.

7. Condiciones para la Contratacion Menor

Las condiciones minimas a considerar para proceder a la Contratacion Menor son las ’““;
siguientes: P

a) No requiere cotizaciones ni propuestas.
b) No se sujetaran a plazos.
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10.

11.

c) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de calidad para cumplir
con efectividad fines para los que son requeridos.
d) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencién de los

mejores precios de mercado.
e) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

Cuantia
La cuantia en la Modalidad de Contratacion Menor es de Bs1.- hasta Bs50.000.-

Autoridad Responsable
La autoridad responsable de ejecutar las contrataciones menores es el RPA.

Tiempo Estimado de Ejecucion

De acuerdo a lo establecido en el articulo 54 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS, la
modalidad de Contratacion Menor no se sujeta a plazos.

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 Adjudicacién o los mismos presentasen observaciones, se comunicara de manera
escrita a la Unidad Solicitante el archivo del proceso de contratacién, adjuntando la
certificacion presupuestaria para fines de reversion a través de la UFL.

Procedimiento

11.1 Procedimiento para la Oficina Central de la ANH

El procedimiento descrito a continuacién debera ser aplicado en la Oficina Central
de la ANH:
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

UNIDAD
SOLICITANTE
(US)

ACTIVIDADES PREVIAS

1.

Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia de los Bienes o Servicios requeridos (rdbrica 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
Talento Humano (UTH), el Formulario de Evaluacién Curricular
correspondiente, segun el nivel y los perfiles genéricos de cargos vigentes,
adjuntando los Términos de Referencia y la Hoja de Vida debidamente
documentada.

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 (Anexo 1-A: Guia para Elaboracién de Formulario de Verificacion
de Experiencia de la Empresa y/o Personal).

Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios elaborando un cuadro
de recomendacion de adjudicacion, rubricado y firmado por la persona que
elabora y su inmediato superior, adjuntando la documentacién de respaldo
correspondiente (consistente en minimo dos (2) 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 institucional o de manera escrita por ventanilla de
correspondencia).

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
Largo Plazo de No Adeudo por Contribuciones al Seguro Social obligatorio de -
Largo Plazo y al Sistema Integral de Pensiones — AFP's).

Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes o
Servicios — FS-CBS”, gestiona la “Verificacion POA” de la Direccion de
Planificacion y Estadistica y la “Verificacion PAC" de la Direccién de
Administracion y Finanzas. (Ver Anexo 3: Modelo de Formulario de Solicitud
de Contratacion 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 Contratacion” dirigida a la DAF-RPA y
remite adjuntando toda la documentacion citada en los numerales 1, 2, 3 y 4.
(Ver Anexo 4: Modelo de Nota de “Solicitud de Emision de Certificacion
Presupuestaria y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion”).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF)

VERIFICACION DE DOCUMENTACION DE RESPALDO

6. Recibe la nota de "Solicitud de Emision de Certificacién Presupuestaria d

h
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Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion”, 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.
7. Instruye a la Unidad de Finanzas (UFI), la emisién de la Certificacion
Presupuestaria, adjuntando toda la documentacion remitida.
EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
8. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria mediante el Area de
UNIDAD Presupuestos, previa verificacion de los saldos presupuestarios y POA vigente.
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI/AP) Nota: En caso de existir observaciones, devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de ser subsanadas.
9. Remite a la DAF-RPA la Certificacion Presupuestaria y la documentacion.
AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION
UNIDAD : R : : .
10. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion, revisa y coloca el
ADMINISTRATIVA ; o i : | o :
visto bueno en la Certificacién Presupuestaria como Unidad Administrativa
(DAF/RPA) : S A ! ;
(DAF) y autoriza el inicio del proceso de contratacién mediante proveido en
hoja de ruta y firma y sello como RPA en el FS-CBS, instruyendo la
elaboracién de la Nota de Adjudicacion. )
EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
11. Registra la contratacion en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
12. Realiza la verificacion de documentos a través del Formulario de Verificacion
de Documentos. (Ver Anexo 5: Modelo de Formulario de Verificacion de
Documentos).
13. Verifica el registro de impedimentos del(los) proponente(s) en el SICOES.
14. Apertura la carpeta del proceso de contratacion.
UNIDAD Nota: En caso de existir observaciones, devolvera el tramite al RPA para s
AUNINISTRATIVA devolucion a la Unidad Solicitante a fin de que sean subsanadas
(DAF/UADI/AC) = e SUSSanEras.
ELABORACION DE LA NOTA DE ADJUDICACION
15. Elabora la Nota de Adjudicacion (con visto bueno del Técnico o Profesional
que elaboré y del Responsable de Contratacion de Bienes y Servicios),
solicitando si corresponde la actualizacion de la documentacién requerida en el
numeral 3 que no se encuentre vigente, para la elaboracion de la Orden de
Compra u Orden de Servicio o Contrato. En caso de contrataciones cuya
cuantia sea mayor a Bs20.000,00 se solicitara el Certificado RUPE.
16. Remite al RPA la Nota de Adjudicacién, adjunta al proceso de contratacion,

para la firma correspondiente.

e e e e .————— - oy

g
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17. Recibe la Nota de Adjudicacion, revisa y firma.
RPA 18. Instruye mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contrataciones de
Bienes y Servicios DAF/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 dos (2)
ADMINISTRATIVA dias habiles, se comunicara mediante nota a través del RPA a la Unidad
(DAF/UAD/AC) Solicitante la finalizacion del proceso de contratacion procediendo al archivo y
digitalizacion de los documentos debiendo la Unidad Solicitante iniciar un
nuevo proceso de contratacion. Fin del procedimiento.
ADM#QT?I‘;[;TIV A 20. Recibe la Documentacion presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s)
de acuerdo a lo solicitado en la Nota de Adjudicacion y remite al RPA.
(DAF/GD)
21. Recibe la documentacion presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s),
e instruye a la Unidad Administrativa (DAF/UAD/AC), la elaboracion de:
RPA - Nota de solicitud de revision de legalidad de documentos y elaboracién 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).
22. Recibe la documentacion presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s)
UNIDAD y elabora las notas, de acuerdo al numeral 21 (segun corresponda).
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/AC) 23. Remite con la carpeta del proceso de contratacion al RPA para firma de la nota
correspondiente y remision a la Unidad Juridica.
RPA 24. Recibe la nota correspondiente, firma y remite la documentacion a la Unidad

Juridica.

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION

25.

Recibe la documentacion del proceso de contratacién verificando que la misma
se encuentre completa e instruye a la ULJA, la verificacion de la legalidad de la
documentacion presentada. v

UNIDAD JURIDICA
(DJIULJA)

26.

Recibe la documentacion del proceso de contratacion verificando que la misma
se encuentre completa:

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE CONTRATO

27.

Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de Verificacion de Legalidad de
Documentos (Ver Anexo 6: Modelo de Formulario de Revision 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 o Términos de Referencia y la o las propuesta(s)
adjudicada(s) y remite mediante proveido en hoja de ruta a la Unidad Juridica

(DJ).

Nota: En caso de observacion en la verificacion de legalidad de documentos,
se otorgara un plazo de un (1) dia para que sean subsanadas, caso contrario
se comunicara mediante nota a través del RPA a la Unidad Solicitante, la
finalizacién del proceso de contratacion procediendo al archivo y digitalizacion

“
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' de los documentos debiendo la Unidad Solicitante iniciar un nuevo proceso de
contratacion. Fin del procedimiento.
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 contratacion
(Continta en numeral 35).

UNIDAD JURIDICA
(DJIULJA)

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

ejecucidén del servicio no exceda 15 dias calendario)

29. Recibe el proceso de contratacién, revisa, elabora, firma y visa el Formulario
de Verificacion de Legalidad de Documentos (Ver Anexo 6: Modelo de
Formulario de Revision de Legalidad de Documentacion para Suscripcion de
Contrato/Orden de Compra/Servicio) y lo remite mediante proveido en hoja de
ruta a la Unidad Juridica (DJ).

UNIDAD JURIDICA | 30. Revisa y remite mediante proveido en hoja de ruta a la MAE o autoridad
(DJ) delegada, adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.
31. Recibe el formulario de verificacion de la legalidad de documentos y la carpeta
RPA del proceso de contratacion y deriva a la Unidad Administrativa (DAF) para
elaboracién de la Orden de Compra u Orden de Servicio.
ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO
UNIDAD ) . — i
32. Recibe el Formulario de verificacion de la legalidad de documentos y la
ADMINISTRATIVA - . . - .
(DAF) carpeta del proceso de contratacion e instruye med|ant_e_ proveido en hoja de
ruta al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios DAF/UAD/AC la
elaboracion de la Orden de Compra u Orden de Servicio.
33. 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 Contrataciones de Bienes y Servicios, de acuerdo con las
LHIDAS condiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas
ADMINISTRATIVA g
(PAFIUADIAL) 34. Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio y la carpeta del proceso de
contratacién a la MAE o Autoridad Delegada mediante proveido en hoja de
ruta para firma.
SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO O
CONTRATO
MAE O 35. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato y la carpeta del
AUTORIDAD proceso de contratacién, revisa, firma y sefiala mediante proveido en Hoja de
DELEGADA Ruta al servidor que sera Responsable de Recepcion o a los miembros de la

Comision de Recepcion y remite la carpeta del proceso de contratacién a la
Unidad Administrativa (DAF) para gestionar la firma del o los proveedor(es) y
elaborar el memorandum correspondiente.
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ELABORACION DE MEMORANDUM DE DESIGNACION DE RESPONSABLE
DE RECEPCION/COMISION DE RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES
36. Recibe la carpeta del proceso de contratacion, Orden de Compra u Orden de
A Servicio o Contrato, gestiona la firma del o los proveedor(es)
ADMINISTRATIVA : ¥
(DAF) 37. Remite mediante proveido en hoja de ruta al Area de Contrataciones de
Bienes y Servicios DAF/UAD/AC para su registro en el SICOES, mediante
Formulario 400 (solamente para contrataciones mayores a Bs20.000,00) y
elaboracion del memorandum correspondiente.
38. Registra la contratacion en el SICOES.
39. Elabora y rubrica el memorandum de designacion del Responsable de
Recepcion/Comision de Recepcién (con sello de visto bueno y rabrica del
Profesional o Técnico que elaboré y el Responsable del Area de
Contrataciones de Bienes y Servicios) y remite a la MAE o autoridad delegada
UNIDAD para firma (contintia en el numeral 41)
ADMINISTRATIVA :
gl g 40. Actualiza la informacion en el Sistema Integral de Contrataciones.
Nota: Remision 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 DESIGNACION
MAE O
AUTORIDAD 41. Revisa y firma el Memorandum de designacion de Responsable de
DELEGADA Recepcion/Comision de Recepcion y remite a la Unidad Administrativa (DAF)
para su notificacion.
42. Recibe la carpeta del proceso y el Memorandum de designacion de
UNIDAD
ADMINISTRATIVA Responsable de Recepcion/Comision de Recepcién debidamente firmada e
(DAF) instruye al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios DAF/UAD/AC, su
notificacion.
UNIDAD 43. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y el Memorandum de
designacion correspondiente, notifica y remite via correo electrénico
ADMINISTRATIVA W el ;
institucional la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato adjuntando la
(DAF/UADIAC) ; - =
constancia de envié al proceso de contratacion.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
44. Recibe el Memorandum de designacién del Responsable de
Recepcion/Comision de Recepcion y efectia 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 o Términos de
RESPONSABLE Referencia.
DE RECEPCION/
COMISION DE CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
RECEPCION 45. Elabora el Acta de Recepcion (cuando corresponda).
46. Elabora y firma el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion del
Bien o Servicio dirigido a la MAE o autoridad delegada en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles a partir de la recepcion del Bien o Servicio (Tomando
como referencia el Anexo 7: Guia de Elaboracion de Informes de Conformidad
y/o Disconformidad, dirigido a la MAE o Autoridad Delegada).

MAE O 47. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de Recepcion del Bien o
AUTORIDAD Servicio, deriva mediante proveido en Hoja de Ruta a la Unidad Administrativa
DELEGADA (DAF), para fines de registro en el SICOES (solamente para contrataciones

mayores a Bs20.000,00).
REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO

UNIDAD . . ; ; ., .

48. Recibe el Informe de Conformidad o Disconformidad de recepcion del bien o
ADMINISTRATIVA g : : o ] o
servicio e instruye registrar en el SICOES y remitir la documentacién original

(DAF) . : : - R

del proceso de contratacién a la Unidad Financiera, previa digitalizacion y
actualizacion del Sistema Integral de Contrataciones (SIC).

49. Registra en el SICOES mediante Formulario 500 el Informe de Conformidad o
Disconformidad de recepciéon del bien o servicio, digitaliza el proceso de
contratacion y actualiza la informacién en el Sistema Integral de

HNIDAD Contrataciones (SIC)

ADMINISTRATIVA i
RARUADIAG) 50. Remite a través de la Unidad Administrativa (DAF) la documentacién original a
la Unidad Financiera, para efectos de pago y archivo. (Fin del
Procedimiento).

11.2 Procedimiento para las Direcciones de Distritales Descentralizadas
El procedimiento descrito a continuacion debera ser aplicado por las Direcciones

Distritales

Descentralizadas:
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RESPONSABLES | ACTIVIDADES

UNIDAD
SOLICITANTE
(US)

" 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 al Area de Administracion y Finanzas
(AAF), el Formulario de Evaluacion Curricular correspondiente, segun el nivel y
los perfiles genericos de cargos vigentes, adjuntando los Términos de
Referencia y la Hoja de Vida debidamente documentada.

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 (Anexo 1-A: Guia para Elaboracion de Formulario de Verificacion
de Experiencia de la Empresa y/o Personal).

Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios elaborando un cuadro
de recomendacion de adjudicacion, rubricado y firmado por la persona que
elabora y su inmediato superior, adjuntando la documentacion de respaldo
carrespondiente (consistente en minimo dos (2) cotizaciones o proformas
debidamente firmadas, realizados de manera previa a la ejecucién de la
contratacion, las mismas podran ser recabadas a través del correo electrénico
institucional, fax institucional o de manera escrita por ventanilla de
correspondencia).

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
Largo Plazo de No Adeudo por Contribuciones al Seguro Social obligatorio de
Largo Plazo y al Sistema Integral de Pensiones — AFP’s).

Elabora y firma el "Formulario de Solicitud de Contrataciéon de Bienes o
Servicios — FS-CBS’, gestiona la “Verificacion POA” y PAC del Area
Administracion y Finanzas. (AAF). (Ver Anexo 3: Modelo de Formulario de
Solicitud de Contratacion de Bienes o Servicios — FS-CBS). B

Elabora y firma la nota de “Solicitud de emision de Certificacién Presupuestaria
y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacién” dirigida al Director
Distrital-RPA y la remite adjuntando toda la documentacién citada en los
numerales 1, 2, 3 y 4. (Ver Anexo 4: Modelo de Nota de “Solicitud de Emisién
de Certificacion Presupuestaria y Autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion”).

DD/RPA

VERIFICACION DE DOCUMENTACION DE RESPALDO

6.

Recibe la nota de “Solicitud de Emisién de Certificacién Presupuestaria y
Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion’, 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.

Instruye al Area de Administracion y Finanzas (AAF), la emision de la
Certificacion Presupuestaria, adjuntando toda la documentacion remitida.

h
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES

EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
8. Emite y firma la Certificacion Presupuestaria previa verificacién de los saldos

ADM!LIl\JTé?r‘I;RTIVA presupuestarios y POA vigente.
(AAF) Nota: En caso de existir observaciones, se devolvera el tramite a la Unidad
Solicitante a fin de ser subsanadas.
9. Remite a la DD-RPA la Certificacion Presupuestaria y la documentacion.
AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION
10. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacién, revisa y coloca el
DD/RPA visto bueno en la Certificacion Presupuestaria como DD y autoriza el inicio del
proceso de contratacion mediante proveido en hoja de ruta y firma y sello como
RPA en el FS-CBS, instruyendo la elaboracion de la Nota de Adjudicacion.
EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
11. Registra la contratacion en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC).
12. Realiza la verificacién de documentos a través del Formulario de Verificacion
de Documentos. (Ver Anexo 5: Modelo de Formulario de Verificacién de
Documentos).
13. Verifica el registro de impedimentos del(los) proponente(s) en el SICOES.
14. Apertura la carpeta del proceso de contratacion.
(UNIDAD Nota: En caso de existir observaciones, devolvera el tramite al RPA para su
ADMINISTRATIVA devolucion a la Unidad Solicitante a fin de sean subsanadas.
(AAF) ELABORACION DE LA NOTA DE ADJUDICACION
15. Elabora la Nota de Adjudicacion (con visto bueno del Técnico o Profesional que
elabor6 y del Encargado del Area de Administracién), solicitando si
corresponde la actualizacion de la documentacion requerida en el numeral 3
que no se encuentre vigente, para la elaboracion de la Orden de Compra u
Orden de Servicio o Contrato. En caso de contrataciones cuya cuantia sea
mayor a Bs20.000,00 se solicitara el Certificado RUPE.
16. Remite al RPA la Nota de Adjudicacion, adjunta al proceso de contratacion,
para la firma correspondiente.
17. Recibe la Nota de Adjudicacion, revisa y firma. TR
RPA 18. Instruye mediante proveido en hoja de ruta al Area de Administracidp y
Finanzas (AAF) la notificacion.
19. Notifica con la “Nota de Adjudicacién” al o los proponente(s).
Nota: En caso de no recibir los documentos en un plazo maximo de dos (2)
UNIDAD dias habiles, se comunicara mediante nota a través del RPA a la Unidad
ADMINISTRATIVA Solicitante la finalizacion del proceso de contratacion procediendo al archivo y
DD/AAF digitalizacion de los documentos debiendo la Unidad Solicitante iniciar un
( ) nuevo proceso de contratacion. Fin del procedimiento.

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

20.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
21. Recibe la documentacion presentada por el o los proponente(s) adjudicado(s),
e instruye al Area de Administracién y Finanzas (AAF), la elaboracion de:
RPA - 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).
22. Recibe la documentacién presentada por el o los proponente(s) adjudlcado(s) y
UNIDAD elabora las notas, de acuerdo al numeral 21 (segun corresponda).
ADMINISTRATIVA ) . _
(DD/AAF) 23. Remite con la carpeta del proceso de contratacion al RPA para la firma de la
nota correspondiente y remision a la Unidad Juridica (DD/AL).
RPA 24. Recibe la nota correspondiente, firma y remite la documentacion a la Unidad

Juridica (DD/AL).

UNIDAD
JURIDICA
(DD/AL)

REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION

25. Recibe la documentacién del proceso de contratacién verificando que la misma
se encuentre completa.

26. Revisa, elabora, firma y visa el Formulario de Verificacion de Legalidad de

Documentos presentados por el o los proveedores Ver Anexo 6: Modelo de
Formulario de Revision de Legalidad de Documentaciéon para Suscripcion de
Contrato / Orden de Compra /Servicio.

Nota: En caso de observacion en la verificacion de legalidad de documentos,
se otorgara un plazo de un (1) dia para que sean subsanadas, caso contrario
se comunicara mediante nota a través del RPA a la Unidad Solicitante, la
finalizacién del proceso de contratacion procediendo al archivo y digitalizacion
de los documentos debiendo la Unidad Solicitante iniciar un nuevo proceso de
contratacién. Fin del procedimiento.

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE CONTRATO

27. Elabora y visa el Contrato de acuerdo con las condiciones establecidas en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite mediante
proveido en hoja de ruta a la MAE o autoridad delegada, adjuntando la carpeta
del proceso de contratacién para firma (Contintia en numeral 32).

EN_CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE ORDEN DE
COMPRA U ORDEN DE SERVICIO (Cuando el plazo de entrega del bien o
ejecucién del servicio no exceda 15 dias calendario)

28. Remite mediante proveido en hoja de ruta el Formulario de Verificacion™de
Legalidad de Documentos y la carpeta del proceso de contratacion a la MAE
autoridad delegada, adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

RPA

29. Recibe el formulario de verificacion de la legalidad de documentos y la carpeta
del proceso de contratacion y deriva al Area de Administracion y Finanzas
(AAF) para la elaboracion de la Orden de Compra u Orden de Servicio.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(AAF)

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
Técnico o Profesional que elaboré y del Encargado del Area de Administracion
AAF) 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
contratacién a la MAE o Autoridad Delegada mediante proveido en hoja de ruta |

31.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES
para firma.
SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA, ORDEN DE SERVICIO O
CONTRATO

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

MAE O Ruta al servidor que sera Responsable de Recepcion o a los miembros de la
AELaNIDAL Comision de Recepcion
DELEGADA © it
33. Remite la carpeta del proceso de contratacion y la Orden de Compra u Orden
de Servicio o Contrato firmados al Area de Administracion y Finanzas (AAF)
para gestionar la firma del o los proveedores y elaborar el memorandum de
designacion correspondiente.
ELABORACION DE MEMORANDUM DE DESIGNACION DE RESPONSABLE DE
RECEPCION/COMISION DE RECEPCION Y REGISTRO EN EL SICOES
34. Recibe la carpeta del proceso de contratacion y Orden de Compra u Orden de
Servicio o Contrato, gestiona la firma del o los proveedores.
35. Registra la contratacion en el SICOES mediante Formulario 400 (solamente
UNIDAD para contrataciones mayores a Bs20.000,00).
ADMINISTRATIVA 36. Elabora y rubrica el memorandum de designacién del Responsable de
(DAF/AAF) Recepcion/Comision de Recepcion (con visto bueno y rubrica del Profesional o

Técnico que elabor6 el documento) y remite a la MAE o autoridad delegada
para la firma (continda en el numeral 38).
37. Actualiza la informacion en el Sistema Integral de Contrataciones (SIC).

Nota: Garantia de Cumplimiento de Contrato: Custodia la Garantia de
Cumplimiento de Contrato (cuando corresponda).

FIRMA Y NOTIFICACION MEMORANDUM DE DESIGNACION

MAE O
AUTORIDAD 38. Recibe y firma el Memorandum de designacion de Responsable de
DELEGADA Recepcion/Comision de Recepcion y remite al Area de Administracion y
Finanzas (AAF) para su notificacion. o
UNIDAD 39. Regibe Ila carpeta del proceso de contratacion y el Memorandumi de
ADMINISTRATIVA designacion de correspondiente, notifica y remite via correo electrogico
(AAF) institucional la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato adjuntandoNa

constancia de envié al proceso de contratacion.
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