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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-ULJA N° 0128/2019 .
La Paz, 1 de julio de 2019

VISTOS:

Nota Interna UAD 1438/2019, de 12 de abril de 2019. —

Nota Interna NI — DPE — UDI 0139/2019, de 15 de abril de 2019. il

Nota Externa ANH 08676 DPE-UDI 0020/2019, de 13 de mayo de 2019. -

Cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0653/2019, de 28 de mayo de 2019. —

Formulario de Solicitud de Elaboracién o Actualizacion de Normativa Interna.

Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0062/2019 de 27 de junio de 2019. _—

Informe Legal DJ-ULJA 0174/2019 de 1 de julio de 2019 y antecedentes relativos al tema.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 365 establece: “Una institucion
autarquica de derecho publico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y econémica,
bajo la tuicion 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° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales,
regula los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y su relacién con los
Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

Que, el Articulo 2 de la Ley N° 1178 establece el Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, como uno de los Sistemas destinados a la ejecucion de las actividades programadas
por las entidades publicas, cuya aplicacion es obligatoria para todas aquellas instituciones que
forman parte del Organo Ejecutivo, consiguientemente, es obligatorio para la Agencia Nacional
de Hidrocarburos
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- Que, el Decreto Supremo No. 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, aprueba el Reglamento
i\ de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Que, el Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, aprueba las modificaciones del
Reglamento de Responsabilidades por la Funcion Publica.

: Que, el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, tiene por objeto establecer la

7 e 2. estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, en su articulo N° 138

.. | sefala 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, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, establece que el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico y
administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicion de
bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Que, el referido Decreto Supremo N° 0181, en el siguiente articulado establece: “Articulo 6
(AMBITO DE APLICACION) Las presentes NB-SABS y los instrumentos elaborados por el
Organo Rector, son de uso y aplicacion obligatoria por todas las entidades publicas sefialadas
™ en los Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178 y toda entidad publica con personeria juridica de
derecho publico, bajo la responsabilidad de la MAE y de los servidores publicos responsables
de los procesos de contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios”. ARTICULO 10.-
(FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS). Las entidades
publicas tienen las siguientes funciones y responsabilidades:
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a) Cumplir y hacer cumplir las presentes NB-SABS y su reglamentacion;

b) Implantar el SABS;

c) Generar y proporcionar informacion de la aplicacion del SABS para seguimiento y
evaluacion de la gestion publica;

d) Registrar obligatoriamente en el SICOES, la informacion establecida en las
presentes NB-SABS, utilizando los programas o formularios definidos por el
Organo Rector para el efecto;

e) Elaborar su Reglamento Especifico

ARTICULO 11.- (ELABORACION DE REGLAMENTOS ESPECIFICOS). I. Las entidades
publicas sometidas al ambito de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme al Articulo 27
de la Ley N° 1178, deberan elaborar su RE-SABS tomando como base el modelo elaborado
por el Organo Rector. —El RE-SABS deberd ser remitido al Organo Rector adjuntando el
Organigrama actualizado y aprobado hasta el altimo nivel de desconcentracion para su
compatibilizacion;, una vez declarado compatible, sera aprobado por la entidad publica
mediante Resolucion expresa (...)."

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.

Que, el Decreto Supremo N° 3548, de 02 de mayo de 2018, tiene por objeto realizar
modificaciones e incorporaciones al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Que, la Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa, para su aplicacién en todas las entidades del

Sector Publico.

' Que, la Resolucion Ministerial N° 274, de 09 de mayo de 2013, aprueba entre otros el Modelo
de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) y el
Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Que, la Resolucion Ministerial N° 569, de 30 de julio de 2015, aprueba el Manual de
operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES.

Que, la Resolucién Ministerial N° 751, de 27 de junio de 2018, aprueba los Modelos de
Documentos Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo — ANPE y Licitacion Publica.

~ ‘Que, la Resolucion Ministerial N° 1011, de 30 de agosto de 2018, aprueba los Modelos de

“ Documentos Base de Contratacion para la Contratacion de Seguros en las modalidades de

" _Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE y Licitacién Publica.

Que, la Resolucién Administrativa ANH N° DJ 996/2011, de 20 de julio de 2011, aprueba el
Reglamento Interno de Personal de la ANH.

Que, la Resoluciéon Administrativa ANH N° DJ 2819/2014, de 24 de octubre de 2014, establece
la desconcentracién SIGMA y Contrataciones Menores en las Unidades Distritales Cochabamba

y Santa Cruz.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0190/2015, de 11 de junio de 2015, aprueba
los ajustes de la Estructura y Manual de Organizacion y Funciones de la ANH, con el cambio de
denominacion a las Unidades Distritales como Direcciones Distritales, resultado del
ordenamiento administrativo, aprobado mediante Resolucion Bi-Ministerial N° 002-2015, de 04
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de septiembre de 2015 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el
Ministerio de Hidrocarburos, vigente desde el 04 de septiembre de 2015.

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ N° 0310/2018, de 05 de diciembre de 2018,
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

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

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0039/2019, de 27 de febrero de 2019,
aprueba la Estructura Organizacional de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Que, mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0057/2019, de 25 de marzo de
2019, se aprueba la modificacién a la Estructura Organizacional y el Manual de Organizacion y
Funciones de la Agencia Nacional de Hidrocarburos V2.

Que, mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0103/2019, de 28 de mayo de
2019, se aprueba el Reglamento de la Normativa Interna de la ANH, cuyo objeto es Establecer
los criterios y lineamientos basicos para la elaboracion y actualizaciéon de los Politicas,
Reglamentos, Procedimientos, Formularios, Manuales, Sistemas Informaticos y otros
documentos normativos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH).
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CONSIDERANDO:

\de 12 de abril de 2019, remite a la Direccion de Planificacion y Estadistica (DPE) el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), para su revision y
su posterior remision al Organo Rector para su compatibilizacion.

—

Que, mediante Nota Interna NI — DPE — UDI 0139/2019, de 15 de abril de 2019, la Direccion de
Planificacion y Estadistica (DPE) solicita aplicar el Capitulo 1l del Reglamento de la Normativa

Interna y justificar las modificaciones de forma técnica y/o legal para la compatibilizacion por el
Organo Rector.

Que, a través de Nota Externa ANH 08676 DPE-UDI 0020/2019, de 13 de mayo de 2019, la —

Direccion de Planificacion y Estadistica (DPE), se remite a la Direccion General de Normas de
 Gestién Publica dependiente Ministerio de Economia y Finanzas Publicas el Reglamento
» Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la ANH, para su
'_-',I_fcompatibilizacién de la modificacion al mismo.

" Que, la Direccién General de Normas de Gestion Publica dependiente Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, a través de Nota con Cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 0653/2019, de 28
de mayo de 2019, establece la compatibilidad del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios de la ANH con las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS), por lo que recomienda su aprobacion
mediante Resolucion expresa y remitir una copia a la Direccion General de Normas de Gestion
Publica para su registro y archivo.

Que, mediante Formulario de Solicitud de Elaboracion o actualizacion de Normativa Interna, la
Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) solicita la actualizacion del Reglamento
_Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la ANH.

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0062/2019 de 27 de junio de 2019, sefala que: (...)
“la Agencia Nacional de Hidrocarburos se encuentra en un periodo de fortalecimiento
institucional con la sistematizacién de sus procedimientos como parte de la mejora continua;
ademés del andlisis organizacional realizado en la ANH, para la gestion 2019. (...) La Direccion
de Planificacion y Estadistica (DPE) a través de la Unidad de Desarrollo Institucional (UDI), en

3deb

Que. la Direccién de Administracién y Finanzas (DAF), mediante Nota Interna UAD 1438/2019, ~
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cumplimiento a los incisos c) y d), del punto 7 del Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
de la mencionada Unidad y a solicitud de la Direccién de Administracion y Finanzas (DAF),
mediante nota UAD 1438/2019, de 12 de abril de 2019, coordiné la revision y ajuste del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la
ANH. en el marco de lo establecido en el articulo 8 del Reglamento de la Normativa Interna de
la ANH, aprobado con Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 01 03/2019, de 28 de
mayo de 2019. (...) En Consecuencia la DPE (...) remite al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (MEFP), el cuadro comparativo de las modificaciones efectuadas y Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) modificado para su
compatibilizacién, mismo que fue atendido por el MEFP (...) en el que comunica a la ANH la
pertinencia de las modificaciones realizadas al RE-SABS y compatibiliza el mencionado

Reglamento (...).

Que, finalmente el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0062/2019 de 27 de junio de 2019,
concluye: a) Existe la necesidad de aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), mismo que cumple con lo dispuesto en las
disposiciones legales, normativas y reglamentarias de competencia. b) Su enfoque, estructura y
contenido retine todos los requisitos técnicos formales y se encuentra dentro del marco de la
normativa aplicable y reglamentaria; las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NBSABS),aprobada mediante Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de
2009; Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la ANH, aprobado
con Resolucion Administrativa ANH N° 1319/2012, de 6 de junio de 2012 y Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0103/2019, de 28 de mayo de 2019, Reglamento de la
Normativa Interna de la Agencia Nacional de Hidrocarburos (...).

Que, el Informe Legal DJ-ULJA 0174/2019 de 1 de julio de 2019, concluye: “En atencion a lo
manifestado en el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0062/2019 de fecha 27 de junio de 2019
AD y considerando la normativa vigente aplicable al caso de andlisis, la aprobacion del
“REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

~._ SERVICIOS (RE-SABS) DE LA ANH V3", es viable toda vez que ha sido elaborado de acuerdo
3 2 las normas y procedimientos internos previstos en el Reglamento de la Normativa Interna de
i la ANH, aprobado mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N°® 0103/201 9 de 28

,' de mayo de 2019.”
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CONSIDERANDO:

>, Que, mediante Resolucion Suprema N° 05747 de 05 de julio de 2011, se designo6 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
y atribuciones establecidas por Ley.

RESUELVE:

/|| PRIMERO.- Aprobar el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA ANH (V3)”, de acuerdo al Anexo adjunto a la
~—— ' presente Resolucion Administrativa y que forma parte inseparable de la misma

ﬁ/' SEGUNDO.- El “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
N BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA ANH (V3)”, entrara en vigencia a partir de la
difusion de la presente Resolucion Administrativa.
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TERCERO.- La aplicacion del “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS) DE LA ANH (V3)”, estara a cargo
de la Unidad de Administracién (UAD) dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas (DAF), Direcciones, Unidades y Direcciones Distritales de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, dentro del ambito de su competencia.

CUARTO.- Dejar sin efecto el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (RE-SABS) V2, aprobado mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N°
0310/2018 de 5 de diciembre de 2018.
Registrese, comuniguese y archivese.

Es conforme,

e —
s Medrano Villamor
VO a.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 (Objetivo)

Implantar en la Agencia Nacional de Hidrocarburos, las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a las
unidades y cargos de los servidores publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los
procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2 (Ambito de aplicacion)

El presente Reglamento Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y
unidades de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ARTICULO 3 (Base legal para la elaboracién del Reglamento Especifico)

La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucion Politica del Estado;

b) La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales;

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

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

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

f) La 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 elaboraciéon 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).

g) La Resolucién Ministerial N° 055, de 24 de enero de 2014, que aprueba nuevos modelos
de DBC, en el marco del D.S. 1783 de 30 de octubre de 2013.

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

i) Resolucién Ministerial N° 751 de 27 de junio de 2018, que aprueba los modelos de

i Documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo y Licitacién Publica.
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j) La Resolucion Administrativa ANH N° DJ 2819/2014 de 24 de octubre de 2014
Desconcentracion SIGMA, Contrataciones Menores y/u otros (Direcciones Distritales).

k) La Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ N° 0190/2015 de 11 de junio de 2015, que
determina la creacion de las Direcciones Distritales de la ANH.

1) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0039/2019 de 27 de febrero de 2019, que

aprueba la Estructura Organizacional de la ANH.

m) Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0057/2019, de 25 de marzo de 2019, que
modifica la Estructura Organizacional y aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la ANH.

ARTICULO 4 (Nombre de la Entidad)

Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH)

ARTICULO 5 (Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE)

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director Ejecutivo.
ARTICULO 6 (Elaboracién y aprobacion del Reglamento Especifico)

El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS es la Direccién de Administracion y
Finanzas (DAF).

El presente RE-SABS sera aprobado por el Director Ejecutivo mediante Resoluciéon
Administrativa.

ARTICULO 7 (Prevision)

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

ARTICULO 8 (Sanciones por incumplimiento)

El incumplimiento u omision de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a
responsabilidades por la funcién publica segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N°
1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 (Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones — PAC)

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa dependiente de la (DAF) de la entidad
en coordinacion con las Unidades Solicitantes.
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MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 (Responsable del Proceso de Contratacién Menor)
Se designara como Responsables de los Procesos de Contrataciéon Menor (RPA) a:
= Director (a) de Administracion y Finanzas (DAF).

Para actividades Desconcentradas (Resolucion Administrativa ANH N° DJ 2819/2014):

= Director (a) Direccion Distrital Santa Cruz. (DSC).
= Director (a) Direccion Distrital Cochabamba. (DCB).

Los servidores publicos designados por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, son los
responsables de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion
Menor (hasta Bs50.000,00), cuyas funciones son las siguientes:

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

b) Verificar la existencia de la certificacion presupuestaria correspondiente;

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacion mediante firma en el Formulario de
Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios (FS-CBS);

d) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11 (Proceso de contratacion en la modalidad de Contratacion Menor)

Las contrataciones menores hasta Bs50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), se
realizan segun el siguiente proceso:

I. Proceso para la Oficina Central de la ANH:

RESPONSABLES ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia de los Bienes o Servicios requeridos, detallando
todas sus caracteristicas.

2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando
la informacion de respaldo correspondiente (consistente en
cotizaciones, proformas o analisis de mercado, realizados de
manera previa a la ejecucion de la contratacion).

3. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios (FS-CBS)".

4. Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emision de
Certificacion Presupuestaria y autorizacion de Inicio de Proceso de

5 2] Contratacion” a la Unidad Administrativa (DAF-RPA) adjuntando

/| toda la documentacion pertinente.

UNIDAD
SOLICITANTE
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI)

REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

5. Recibe la nota de “Solicitud de emisién de Certificacion
Presupuestaria y autorizacion de inicio de Proceso de
Contratacion”, verifica que la documentacion adjunta se encuentre
completa y correctamente presentada.

6. Emite la Certificacidon Presupuestaria a través de la Unidad de
Finanzas (UFI) y remite al RPA adjuntando toda la documentacion
sefalada en los numerales 1, 2, 3y 4.

RPA

AUTORIZACION INICIO DE PROCESO

7. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del
proceso, y autoriza el inicio del proceso de contratacién mediante
proveido en hoja de ruta y firma en el FS-CBS, instruyendo a la
Unidad Administrativa (DAF), previa verificacion de documentos, la
elaboracion de la nota de adjudicacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
8. Recibe la documentacion del proceso de Contratacion y Apertura la

carpeta correspondiente.
9. Revisa la documentacién y si corresponde, elabora la Nota de

Adjudicacion, de acuerdo a instruccion del RPA.
Remite la nota de adjudicacion al RPA para
correspondiente.

10. la firma

RPA

Recibe y firma la Nota de Adjudicacién e instruye a la Unidad
Administrativa (DAF) su notificacion.

11.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD/GD)

Notifica con la “Nota de Adjudicacion” y a través de Gestion
Documental (GD), recepciona la documentacion solicitada al
proponente adjudicado. (Continia en numeral 17).

13. Emite nota de solicitud de revisidon de legalidad de documentos.
(solamente para contrataciones mayores a Bs20.000,00).

12.

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION

14. Recibe |la documentacion del proceso de contratacion, verifica la
legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado. )

EN _CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE

CONTRATO

15. Elabora el contrato de acuerdo a las condiciones establecidas en
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite a
la MAE o autoridad delegada para la firma correspondiente.
(Continta en numeral 19). )

EN _CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

16. Remite a la Unidad Administrativa la Verificacion de Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UADIGD)

17. Elabora y rubrica la Orden de Compra u Orden de Servicio de
acuerdo con las condiciones establecidas en las Especificaciones

Técnicas. ,
18. Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio y la carpeta del
proceso de contratacion a la MAE o autoridad delegada.
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MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

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

19. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato con la
carpeta del proceso de contratacion, y procede a la suscripcion
correspondiente.

Remite la carpeta del proceso de contratacién y la Orden de
Compra u Orden de Servicio o Contrato firmados, a la Unidad
Administrativa (DAF), para gestionar la firma del proponente
adjudicado, instruyendo mediante proveido a través de
Contrataciones de Bienes y Servicios (UAD-CBS) la elaboracion
del memorandum de designacion del Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion.

20.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

Recibe la carpeta del proceso de contratacion y Orden de Compra
u Orden de Servicio o Contrato, gestiona la firma del proponente
adjudicado.

Registra la contratacion efectuada en el SICOES, mediante el
Formulario 400, solamente para contrataciones mayores a
Bs20.000,00. ) )
DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION
23. Elabora, rubrica y remite el memorandum de designacion del
Responsable de Recepcion o Comisiéon de Recepcion, adjunta la
carpeta del proceso de contratacion a la MAE o autoridad delegada
para la firma.

21:

22,

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

| 24. Recibe y firma el memorandum de designacion del Responsable de

Recepcién o Comisién de Recepcién y remite a la Unidad
Administrativa (DAF) para su notificacién.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

NOTIFICACION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION

25. Recibe la carpeta del proceso y el memorandum de designacion
del Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion
debidamente firmado.

26. Notifica al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

RESPONSABLE DE

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

27. Recibe el Memorandum de designacién del Responsable de
Recepcion o Comision de Recepcidn y copia del contrato, Orden de
Compra u Orden de Servicio.

28. Efectia la recepcion de los bienes o servicios, verificando el

RECEPCION O cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio,
COMISION DE en conformidad a las especificaciones técnicas o términos de
RECEPCION referencia.
CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
29. Elabora y firma el acta de recepcion (cuando corresponda).
30. Elabora el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del bien o servicio, dirigido a la MAE o autoridad delegada.
MAE O 31. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcién
del Bien o Servicio y remite a la Unidad Administrativa (DAF), para
AU IO DAL fines de registro en el SICOES
DELEGADA 9 '
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REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
32. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcién
del Bien o Servicio y registra la recepcién del bien o servicio en el

ADM::QT;?QRTIVA SICOES, mediante el Formulario 500, solamente para
(DAF/UAD) contrataciones mayores a Bs20.000,00
33. Remite la documentaciéon original del proceso de contratacion

previa digitalizacion para efectos de pago.
34. Archiva y custodia la documentacion digital del proceso de
| contratacion. (Fin del procedimiento)

Il.  Proceso para las Direcciones Distritales Santa Cruz y Cochabamba:
El proceso descrito a continuacion debera ser aplicado por las Direcciones Distritales Santa
Cruz y Cochabamba:

' RESPONSABLES ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia de los Bienes o Servicios requeridos, detallando
todas sus caracteristicas.

2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando
la informacion de respaldo correspondiente (consistente en
UNIDAD cotizaciones, proformas o analisis de mercado, realizados de

SOLICITANTE manera previa a la ejecucion de la contratacion).

3. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios (FS-CBS)".

4. Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emisién de
Certificacién Presupuestaria y autorizacién de Inicio de Proceso de
Contratacion” a la Unidad Administrativa (DD-RPA), adjuntando
toda la documentacion pertinente.

REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
5. Recibe la nota de “Solicitud de emision de Certificacion
Presupuestaria y autorizacion de inicio de Proceso de

UNIDAD Contratacion”, verifica que la documentacion adjunta se encuentre
ADMINISTRATIVA completa y correctamente presentada.
(DD/AF) 6. Emite la Certificacion Presupuestaria a través de Administracién y

Finanzas (AF) y remite al RPA adjuntando toda la documentacion
sefalada en los numerales 1, 2, 3y 4.

AUTORIZACION INICIO DE PROCESO

7. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del
proceso, y autoriza el inicio del proceso de contratacion mediante

RPA proveido en hoja de ruta y firma en el FS-CBS, instruyendo a la

Unidad Administrativa (DD), previa verificacion de documentos, la

elaboracion de la nota de adjudicacion.
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EJECUCION DEL PROCESO DE CONTRATACION
8. Recibe la documentacién del proceso de Contratacion y Apertura
carpeta correspondiente.

ADMILI:IT;EQRTIV A 9. Revisa la documentacion y si corresponde, elabora la Nota de
Adjudicacién, de acuerdo a instruccion del RPA.
(DD/AF) I = Instrucci _
10. Remite la nota de adjudicacion al RPA para la firma
correspondiente. ]
RPA 11. Recibe y firma la Nota de Adjudicacién e instruye a la Unidad
Administrativa (DD), su notificacion.
12. Notifica con la “Nota de Adjudicacion” y recepciona la
UNIDAD documentacion solicitada al proponente adjudicado. (Contintia en
ADMINISTRATIVA numeral 17).
(DAF/UADIGD) 13. Emite nota de solicitud de revision de legalidad de documentos

(solamente para contrataciones mayores a Bs20.000,00)

UNIDAD JURIDICA
(DDI/AL)

REVISION DE LEGALIDAD DE LA DOCUMENTACION

14, Recibe la documentacion del proceso de contratacion, verifica la
legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado. )

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE

CONTRATO

15. Elabora el contrato de acuerdo a las condiciones establecidas en
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite a
la MAE o autoridad delegada para la firma correspondiente.
(ContinGia en numeral 19). )

EN CASO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION MEDIANTE

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

16. Remite a la Unidad Administrativa la Verificacion de Legalidad de
Documentos y la carpeta del proceso de contratacion.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UADIGD)

17. Elabora y rubrica la Orden de Compra u Orden de Servicio de
acuerdo con las condiciones establecidas en las Especificaciones
Técnicas.

18. Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio y la carpeta del
proceso de contratacion a la MAE o autoridad delegada.

MAE O
AUTORIDAD
DELEGADA

SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE

SERVICIO O CONTRATO

19. Recibe la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato con la
carpeta del proceso de contratacion, y procede a la suscripcion
correspondiente.

20. Remite la carpeta del proceso de contratacion y la Orden de
Compra u Orden de Servicio o Contrato firmados, a la Unidad
Administrativa (DD), para gestionar la firma del proponente
adjudicado, instruyendo mediante proveido a travées de
Administracion y Finanzas (DD-AF) la elaboracion del
memorandum de designacion del Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcion.
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21. Recibe la carpeta del proceso de contratacién y Orden de Compra
u Orden de Servicio o Contrato, gestiona la firma del proponente

adjudicado.
22. Registra la contratacion efectuada en el SICOES, mediante el

UNIDAD Formulario 400, solamente para contrataciones mayores a
ADMINISTRATIVA Bs20.000, 00.
(DD/AF) DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION
23. Elabora, rubrica y remite el memorandum de designacion del
Responsable de Recepcion o Comisiéon de Recepcion, adjunta la
carpeta del proceso de contratacién a la MAE o autoridad delegada
para la firma.

MAE O 24. Recibe y firma el memorandum de designacion del Responsable de
AUTORIDAD Recepcion o Comision de Recepcién y remite a la Unidad
DELEGADA Administrativa (DD) para su notificacion.

UNIDAD NOTIFIQACION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION _ 5

ADMINISTRATIVA 25. Recibe la carpeta del proceso y el memoranc_ium de designacion
del Responsable de Recepcion o Comisiéon de Recepcion

(DDJ/AF) , .

debidamente firmado.

26. Notifica al Responsable de Recepcion o Comisiéon de Recepcion.

RESPONSABLE DE

| RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

27. Recibe el Memorandum de designacion del Responsable de
Recepcion o Comision de Recepcion y copia del contrato, Orden de
Compra u Orden de Servicio.

28. Efectiia la recepcion de los bienes o servicios, verificando el

RECEPCION O cumplimiento del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio,
COMISION DE en conformidad a las especificaciones técnicas o términos de
RECEPCION referencia.
CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO
29. Elabora y firma el acta de recepcion (cuando corresponda).
30. Elabora el informe de conformidad o disconformidad de recepcién
del bien o servicio, dirigido a la MAE o autoridad delegada.
MAE O 31. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del Bien o Servicio y remite a la Unidad Administrativa (DD), para
AUTORIDAD fines de registro en el SICOES
DELEGADA 9 :
REGISTRO DE RECEPCION EN EL SICOES, CIERRE Y ARCHIVO
32. Recibe el informe de conformidad o disconformidad de recepcion
del Bien o Servicio y registra la recepcion del bien o servicio en el
UNIDAD SICOES, mediante el Formulario 500, solamente para
ADMINISTRATIVA contrataciones mayores a Bs20.000,00.
(DD/AF) 33. Remite la documentacion original del proceso de contratacion

previa digitalizacion para efectos de pago.
34. Archiva y custodia la documentacion digital del proceso de
contratacion. (Fin del procedimiento)
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SECCION II

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 (Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Producciéon y Empleo — RPA)

Se designara como RPA al:

= Director (a) de Administracion y Finanzas (DAF).

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo — ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.

ARTICULO 13 (Proceso de contratacion en la modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo — ANPE)

Se realizara mediante |a solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores
a Bs50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000,00 (Un Millén 00/100
Bolivianos). Su proceso sera el siguiente:

RESPONSABLES ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia de los Bienes o Servicios requeridos, detallando
todas sus caracteristicas.

2. Estima el Precio Referencial de los Bienes o Servicios, adjuntando
la informacién de respaldo correspondiente (consistente en
cotizaciones, expresiones de interés, analisis de mercado, cuadros
comparativos de precios ofertados en anteriores convocatorias
dentro de la gestion u otras vigentes realizadas de manera previa a
la ejecucion de la contratacion).

3. Elabora y firma el “Formulario de Solicitud de Contratacién de
Bienes y Servicios (FS-CBS)".

4, Elabora, firma y remite la nota de “Solicitud de emision de
Certificacion Presupuestaria y autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion” a la Unidad Administrativa (DAF-RPA) adjuntando
toda la documentacion pertinente.

REVISION Y EMISION DE CERTIFICACION PRESUESTARIA

5. Recibe la nota de “Solicitud de emision de Certificacion
Presupuestaria y autorizacion de inicio de Proceso de
Contratacion”, verifica que la documentacion adjunta se encuentre
completa y correctamente presentada.

6. Emite la Certificacion Presupuestaria a través de la Unidad de
Finanzas (UFI) y remite al RPA adjuntando toda la documentacion
sefalada en los numerales 1, 2, 3y 4.

UNIDAD
| SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UFI)
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RPA

INSTRUCCION ELABORACION DE DBC

7. Recibe la Certificacion Presupuestaria y la documentacion del
proceso, e instruye a la Unidad Administrativa (DAF), previa
verificacion de documentos, la apertura de carpeta y elaboracion
del Documento Base de Contratacion (DBC).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION DEL DBC

8. Recibe la documentacién del proceso de Contratacion y Apertura
carpeta correspondiente.

9. Verifica la documentacién y si corresponde, elabora el DBC.

10. Remite el DBC elaborado, revisado y validado por la Unidad
Solicitante, mas la carpeta del proceso al RPA, para aprobacion del
DBC y autorizacion de inicio de proceso.

RPA

APROBACION DEL DBC Y AUTORIZACION DE INICIO DE

PROCESO

11. Recibe la carpeta del proceso de contratacion con el DBC revisado
y validado, y si procede, aprueba el DBC y autoriza el inicio del
proceso de contratacion mediante proveido en hoja de ruta y firma
en el FS-CBS y remite la carpeta del proceso a la Unidad
Administrativa (DAF), para la publicacién en el SICOES, Mesa de
Partes, pagina Web de la ANH y medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UADI/GD)

PUBLICACION DEL DBC Y LA CONVOCATORIA

12. Recibe la carpeta del proceso, publica el DBC y la convocatoria en
el SICOES y Mesa de Partes.

13. Solicita designacion de asesor legal a la Unidad Juridica (DJ).

INSPECCION PREVIA

14. Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo con
participaciéon de la Unidad Solicitante, Unidad Administrativa (DAF)
y potenciales proponentes, emitiéndose el acta correspondiente.

CONSULTAS ESCRITAS

15. Si ha sido programada en la convocatoria, se reciben las consultas
escritas dirigidas al RPA dentro del plazo establecido, a traves de
Gestion Documental (GD).

REUNION INFORMATIVA DE ACLARACION

16. Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo con
participacién de la Unidad Solicitante, Unidad Administrativa (DAF)
y potenciales proponentes, emitiéndose el acta correspondiente.

DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE EVALUACION O

COMISION DE CALIFICACION

17. Concluido los actos administrativos de acuerdo a la Convocatoria
Publicada, remite al RPA, la carpeta del proceso de contratacion
para la designacion del Responsable de Evaluacion o Comision de
Calificacion.

RPA

18. Mediante memorandum designa y notifica al Responsable de
Evaluacion o Comisién de Calificacion.
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\ UNIDAD RECEPCION DE COTIZACIONES O PROPUESTAS
ADMINISTRATIVA | 19. Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, recibe y
(DAF/GD) registra las Cotizaciones o Propuestas.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

APERTURA DE COTIZACIONES O PROPUESTAS Y LECTURA DE

PRECIOS OFERTADOS

20. Recibe las cotizaciones o propuestas y de acuerdo a cronograma
establecido en la Convocatoria, efectia la apertura de las
cotizaciones o propuestas y da lectura a los precios ofertados en
acto publico.

21. Elabora el Acta de Apertura y formaliza a través de la firma de los
participantes.

UNIDAD JURIDICA
(DJ)

VERIFICACION LEGALIDAD DE DOCUMENTOS
22. Concluido el acto de apertura, el asesor (a) legal designado (a)
atiende, asesora y verifica la legalidad de los documentos

presentados por los proponentes.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

EVALUACION Y CALIFICACION DE

PROPUESTAS

23. Efectua el analisis y evaluacion de las cotizaciones o propuestas
presentadas de acuerdo con lo establecido en el DBC.

24. Elabora y firma el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y remite al RPA para su
consideracion y si corresponde, su aprobacion.

COTIZACIONES _ O

RPA

REVISION Y APROBACION DE INFORME

25. Revisa el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion
y/o Declaratoria Desierta y si corresponde, procede a la aprobacion
del mismo mediante proveido y remite a la Unidad Administrativa
(DAF) (Contintia en numeral 26 6 27 segun corresponda).

Nota: En caso de requerir mayor informacion o sustentacion, solicita la

complementacién al Responsable de Evaluacién o Comision de

Calificacion. |

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(DAF/UAD)

ELABORACION NOTA DE ADJUDICACION Y/O DECLARATORIA |

DESIERTA (Montos hasta Bs200.000,00)

26. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, elabora y
visa la nota de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta de acuerdo
con el “Informe de Evaluacion y Recomendaciéon de Adjudicacion
y/o Declaratoria Desierta”, solicitando en caso de adjudicacion, la
documentacion para la elaboracién de Orden de Compra, Orden de
Servicio o Contrato y remite al RPA para firma con la carpeta del
proceso de contratacion. (Continua numeral 30). )

ELABORACION RESOLUCION DE ADJUDICACION

DECLARATORIA DESIERTA (Montos mayores a Bs200.000,00)

27. Recibe la documentacion del proceso de contratacion, elabora la
nota de solicitud de elaboracion de Resolucion de Adjudicacion y/o
Declaratoria Desierta de acuerdo con el “Informe de Evaluacion y
Recomendacion de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta” y remite
al RPA para firma.

Y/O
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