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RESOLUCION ADMINISTRATIVA ANH N° 0161/2010
La Paz, 23 de febrero de 2010

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Articulo N° 138 del Decreto Supremo N° 29894 que determina la estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, de fecha 7 de febrero de
2009, establece que: “Exceptuando la Superintendencia de Hidrocarburos, que pasa a
denominarse Agencia Plurinacional de Hidrocarburos, todas las superintendencias de
los sistemas de regulacion sectorial — SIRESE y de regulaciéon de recursos naturales
renovables (SIRENARE) se extinguiran en un plazo maximo de sesenta (60) dias...”.

Que, en virtud a lo dispuesto en el Articulo 138 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de
febrero de 2009, que determiné la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
Estado Plurinacional, 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”.

Que, mediante Ley N° 1600 de 28 de octubre de 1994 se cred el Sistema de
Regulacién Sectorial (SIRESE) cuyo objetivo es regular, controlar y supervisar las
= actividades sujetas a regulacion; entre otras, las del sector de hidrocarburos.

Que, la ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, implanta los Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios,
disponiendo en el Articulo 27 que cada entidad del Sector Publico elaborara, en el
marco de las normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control v
Interno.

Que, la Agencia Nacional de Hidrocarburos es una institucion bajo tuicion del Poder
Ejecutivo, conforme lo establecido en el Articulo 3 de la Ley N° 1 178.

Que, en el marco normativo del derogado Decreto Supremo N° 29190, que aprob¢ la
derogada normativa para los Procesos de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios
Generales y de Consultorias, la anteriormente denominada Superintendencia de
Hidrocarburos emitid la Resolucién Administrativa SSDH N° 0004/2009 de fecha 05 de
enero de 2009, por la cual se aprobo el Manual de Procedimientos del Subsistema de
Contrataciones de Bienes y Servicios — RE-SABS de la institucion.

Que, mediante Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 se aprueban las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, de aplicacion
obligatoria para todo el Sector Publico.

Que, en aplicacién de lo establecido en la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales de 20 de julio de 1990, el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, mediante Resolucién Ministerial N° 263 de 15 de julio de 2009, aprueba el
modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios — RE SABS; en el marco del Decreto Supremo N° 0181.

Que, la Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, mediante nota cite: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°229/2010 de
fecha 02 de febrero de 2010, manifiesta la compatibilidad con las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — SABS en actual vigencia con el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS), remitido por la Agencia Nacional de Hidrocarburos para su compatibilizacion.
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POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en meérito a las
atribuciones y facultades conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO: Derogar y dejar sin efecto ni valor legal alguno la Resolucion
Administrativa SSDH N° 0004/2009 de 05 de enero de 2009.

SEGUNDO: Aprobar el nuevo y compatibilizado “Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)” de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, en sus treinta y dos (32) Articulos, que se adjunta a la presente
Resolucion Administrativa y conforma parte inseparable de la misma; Reglamento que
entrara en vigencia a partir del dia de la fecha.

TERCEROQ: Aprobar el “Manual de Procedimientos” del Subsistema de Contratacién
de Bienes, Obras, Servicios Generales y Servicios de Consultoria, en sus diez (10)
Articulos y seis (6) Anexocs, elaborado en base a la normativa establecida en el RE-
SABS, y que entrara en vigencia a partir del dia de la fecha; que se adjunta y forma
parte inseparable de la presente Resolucién Administrativa.

CUARTO: La Direccidon de Administracidén y Finanzas queda encargada de dar
cumplimiento y aplicacion al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS) y al Manual de Procedimientos del Subsistema de
Contratacién de Bienes, Obras, Servicios Generales y Servicios de Consultoria, que se
aprueban por la presente Resolucion.

QUINTO: Remitase copia de la presente Resolucion a la Direccién General de Normas
de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, para su registro y
archivo pertinente.

Registrese, comuniquese y archivese.

Es conforme:

RECTOR JURIDICO a.i.
xC1A NACIONAL DE HIDROCARBUROS

D
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La Paz, 17 de febrero de 2010

ADM 01 201
Sefior:

Ing. Guido Waldir Aguilar Arévalo
DIRECTOR EJECUTIVO ANH
Presente.-

Ref.: Resolucién Administrativa para la aprobacién e implementacion del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y Manual de Procedimientos del Subsistema de
Contratacién de Bienes y Servicios

Sefior Director Ejecutivo:

Habiéndose compatibilizado nuestro Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios {(RE-SABS) por el Ministerio de Economia y Finanzas y elaborado el Manual de

i Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, mediante la presente y
dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 11, pardgrafo I del Decreto Supremo N° 0181
de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, solicito a su autoridad
instruya a la Direccién Juridica la elaboracion de la Resolucién Administrativa que apruebe los
mismos para su implementacion.

Para el efecto se adjunta copia de los siguientes documentos:

e« RE-SABS, debidamente compatibilizado mediante nota MEFP / VPCF / DGNGP / UNPE N© 229 /
2010 de la Direccién General de Normas de Gestién Publica, dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas.

» Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacidn de Bienes y Servicios, elaborado por
el Area de Compras y Contrataciones, dependiente de esta Direccién.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

~ fg/@f/ ' : %
_ s iﬁ%Edgar Gtid, ©

IRECTOR DE STRACION
Y FINANZAS
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

AAD
c.c./archivo
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La Paz, 2 de Febrero de 2010
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°22%9/2010

S

A TR
Senor:
Lic. Edgar Trujillo Gutiérrez
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Presente.-

REF.: COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SABS.
De mi mayor consideracion:

Por la presente doy respuesta a su nota ANH 551 ADM 23/2010, mediante la
cual remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (RE-SABS) de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, para su
respectiva compatibilizacion.

Al respecto, comunico a usted que el Reglamento Especifico presentado, fue
compatibilizado, verificdndose que el documento es compatible con la
normativa del SABS en actual vigencia.

De acuerdo con lo sefialado, su entidad deberd aprobar el Reglamento
Especifico del SABS, mediante Resolucion expresa y remitir una copia de dicha

Resolucidén a esta Direccidn para su registro y archivo.

Con este motivo, saludo a usted cordialmente.

H.R. 18-165-R

RPA/FQP/Yanine N. Mejia Morales .7
CC. Archivo /L;ZL)
"}7‘-‘-_ ?‘ ‘“"1
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REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

I. ASPECTOS GENERALES

1.- OBJETIVO

Implantar en la Agencia Nacional de Hidrocarburos las Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn
de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacién, identificando a las unidades y cargos de los
servidores publicos responsables de la aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a procesos de
contratacién, manejo y disposicién de bienes.

2.- AMBITO DE APLICACION

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

3.- BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La Base Legal del presente reglamento Especifico es:

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Ley NC 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion vy  Control
Gubernamentales.

C) El Decreto Supremo N© 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcidén Plblica 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
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

e) La Resolucién Ministerial N 262, de 15 de julio de 2009, que aprueba los modelos de
Documento Base de Contratacion.

f) La Resolucidn Ministerial N° 263 de 15 de julio de 2009, que aprueba el modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS, el
contenido minimo del RE-SABS-ENPE y el Manual de Operaciones del SICOES en el marco del
Decreto Supremo N° 0181.

g) Ley N© 1600 de 28 de octubre de 1994, Sistema de Regulacidén Sectorial - “SIRESE”.

h) Ley NO 3058 de de 17 de mayo de 2005, “Ley de Hidrocarburos”.

4.- NOMBRE DE LA ENTIDAD
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

'

5. IMA TORIDAD TIVA (M
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director Ejecutivo.

Y APROBA N DEL RE ENTO E

El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS es la Direccién de Administracién y Finanzas
(DAF) de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resolucién Expresa emitida por el Director Ejecutivo de
la Agencia Nacional de Hidrocarburos.
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\7 PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del
presente Reglamento, éstas serdn solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en el
Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(NB-SABS) y su reglamentacién.

8.- SANCIONE R INCUMPLIMIENT

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

II. SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

- ELABORACI DEL PROGRAMA ANUAL DE RATACION

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacién de las Unidades
Solicitantes.

MODA D DE CON N MENOR

10.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designara como Responsable del Proceso de Contrataciéon Menor al Director de Administracién y
Finanzas de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucién Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacién Menor (hasta Bs20.000.-), cuyas
funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA.

b) Verificar que la solicitud de la contratacién cuente con la certificacion presupuestaria.

c) Verifica que la solicitud de la contratacién cuente con Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas.

d) Verifica que la solicitud de la contratacidn cuente con el respaldo del Precio Referencial.

e) Autorizar la Compra Menor.

f) Designa al Responsable o Comision de Recepcién.

g) Suscribe la Orden de Compra sélo para bienes o servicios de entrega inmediata.

11. PR E CONTRATA EN LA MOD TRATACI R

Las contrataciones menores hasta Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), que no requieren
cotizaciones, ni propuestas, se realizan segun el siguiente proceso:

RESPONSABLES ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PR

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de los
Bienes y Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas.
Estima el Precio Referencial de los Bienes y Servicios, adjuntando la
informacidn de respaldo correspondiente.

Recaba la Certificacion Presupuestaria correspondiente.

Elabora la Solicitud de contratacion correspondiente.

Remite al RPA la Solicitud de contratacion adjuntando Ilas

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, la Certificacion

Presupuestaria y la informaciéon de respaldo del Precio Referencial
_ -correspond:entes para la ejecucién del proceso.

UNIDAD SOLICITANTE

nhw N
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6. Recibe la Solicitud de contratacién y documentacién adjunta.

7. Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA de la

RPA Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH), ademds de que cuente con la
Certificacién Presupuestaria, Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y la informacion de respaldo del Precio Referencial.

8. Autoriza la Contrataciéon Menor y remite la solicitud y documentacién
adjunta al Area de Compras y Contrataciones.

REALIZACION DEL PROCESQ

AREA DE COMPRAS Y | 9, Recibe la Solicitud de contratacion autorizada y documentacién adjunta.

CONTRATACIONES | 10, Apertura carpeta para el proceso de contratacion.
(UNIDAD 11. Procede a la elaboracién de la Orden de compra o contrato.
ADMINISTRATIVA) 12.Remite la Orden de Compra y la carpeta del proceso de contratacién al

RPA para la firma correspondiente.
13. Recibe Orden de Compra y la carpeta del proceso de contratacidn.
14. Firma la Orden de Compra o contrato.

HPA 15. Designa al Responsable o la Comisién de Recepcién.
16.Remite la Orden de Compra firmada, la carpeta del proceso de
contratacién al Area de Compras y Contrataciones.
17.Recibe la Orden de Compra debidamente firmada, la carpeta del
AREA DE COMPRAS Y proceso de contratacién y la designacién de la Comisidn de Recepcién o
CONTRATACIONES Responsable de la Recepcidn
18. Recaba la Firma del proveedor.
(UNIDAD 19. Notifica a la Comisién o Responsable de Recepcién.
ADMINISTRATIVA)

20. Archiva la carpeta del proceso de contratacién.

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

12, RESP%NSAELE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APQYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO — RPA)

Se designard como RPA al Director de Administracién y Finanzas de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

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 Produccién y Empleo -
ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de la NB-SABS.

13.PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA

PROD NY EMPLE

13.1 CONTRAT N POR ZACIONE R ERIMIENTO DE PROP

Se realizara mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones desde
Bs20.001 (VEINTE MIL UNO 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000 (Un MILLON 00/100
BOLIVIANSQ). Su proceso serd el siguiente:

RESPONSABLES ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PREVIAS

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

2. Define el Método de Seleccidon y Adjudicacién de la contratacion.

3. Estima el Precio Referencial de los Bienes y Servicios, adjuntando la
informacién de respaldo correspondiente.

UNIDAD
SOLICITANTE
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4. Recaba la Certificacion Presupuestaria correspondiente.
5. Remite al RPA la Solicitud de contratacién adjuntando las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, la Certificacién Presupuestaria y la
informacién de respaldo del Precio Referencial correspondientes para la
ejecucion del proceso.
R I ITUD
6. Recibe la solicitud de contratacion y documentacion adjunta.
7. Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA y PAC de la
RPA Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH), ademés de que cuente con la
Certificacion Presupuestaria, Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y la informacién de respaldo del Precio Referencial.
8. Si no existe impedimento, remite requerimiento al Area de Compras vy
Contrataciones instruyendo la Apertura de Carpeta vy elaboracién del
Documento Base de Contratacion correspondiente (DBC).
APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION DBC
3 9, Apertura carpeta para el proceso de contratacion.
AREA DE 10. Elabora el DBC que en caso de realizarse por Solicitud de Cotizaciones no es
COMPRAS Y necesario utilizar el Modelo de DBC emitido por el Organo Rector, pudiendo
CONTRATACIONES la ANH crear un DBC de acuerdo con las caracteristicas de la Contratacion
(UNIDAD solicitada, para procesos por Requerimiento de Propuestas se utilizara el
ADMINISTRATIVA) DBC seglin modelo aprobado por el Organo Rector.
11. Remite el DBC elaborado y carpeta del proceso al RPA para aprobacién del
DBC vy autorizacidn del inicio del proceso de contratacion.
PROBACION DEL DB RIZACION INICI EP o]
12. Aprueba el DBC, autoriza el inicio del proceso de contratacién y remite la
RPA carpeta del proceso al Area de Compras y Contrataciones para la publicacién
. de la convocatoria vy DBC en el Sistema de Contrataciones Estatales
(SICOES), Mesa de Partes y pagina web de la ANH vy si considera pertinente
instruye la publicacidn de la convocatoria en medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.
PUBLICACION DE LA NV RIAY DB
AREA DE 13. Procede con la Publicacién de la convocatoria y DBC en el SICOES (conforme
COMPRAS Y lo establecido en su Manual de Operaciones) y pagina Web de la ANH.
CONTRATACIONES | 14. Procede con la publicaciéon de la convocatoria en la Mesa de Partes de la
ANH.
(UNIDAD 15. Si existe instruccién del RPA, elabora solicitud dirigida al drea de Difusidon y
ADMINISTRATIVA) Prensa para la publicacién de la convocatoria en otros medios de
comunicacion.
INSPECCION PREVIA
16. Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo con participacién
de miembros de la Unidad Solicitante, Unidad Administrativa y potenciales
AREA DE proponentes.
COMPRAS Y CONSULTA RITAS
CONTRATACIONES | 17, Sj se ha programado Reunién de Aclaracién, recibe las consultas escritas
(UNID Ab dentro del plazo establecido en la convocatoria.
ADMINISTRATIVA) REUNI ACLARA N
18. Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo con participacién
de miembros de la Unidad Solicitante, Unidad Administrativa y potenciales
proponentes.
ESIGNACION DE COMISION LIFICACIO RESPONSAB
DE EVALUA
RPA 19. Designa al Responsable de Evaluacién o a la Comisién de Calificacién de
acuerdo a las condiciones establecidas en el Art. 38 del D.S. N° 0181 de las
NB-SABS.
AREA DE RECEPCION DE PROPUESTAS
CORRESPONDENC | 20. Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, recibe las Cotizaciones
IA “ 0 Propuestas presentadas, realizando el registro correspondiente.
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AREA DE TA P E PROPUESTA
COMPRAS Y 21.Supervisa y verifica la recepcién de las cotizaciones o propuestas
CONTRATACIONES presentadas por los proponentes en la oficina de recepcion de la institucién
mediante el Registro o Libro de Actas.

(UNIDAD 22.Elabora y entrega el modelo de Acta de Apertura de cotizaciones o
ADMINISTRATIVA) propuestas recibidas a la Comisién o Responsable de Calificacion.
RESPONSABLE DE APERTURA D T E PROPUESTA

EVALUACION 23.De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria, efectla la

COMISCI’(')N e apertura de las co'tizaciones o] propuelestas y lectura de los precios
CALIFICACION ofertados en acto publico, en el lugar, dia y hora sefialados.
FORMULARIO DE IMPEDIDOS DE PARTICIPAR Y EX A

24.De acuerdo a la informacién del Acta de Apertura de Cotizaciones o

i Propuestas, elabora un formulario con el detalle de representantes legales y

AREA DE cuando corresponda detalle de los socios de los proponentes a efectos de

COMPRAS Y identificar proponentes impedidos de participar en procesos de contratacion

CONTRATACIONES segln el Art. 43 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS y posibles excusas del

(UNIDAD RPA, del Responsable de Evaluacién, de los miembros de la Comisién de
ADMINISTRATIVA) Calificacién y Servidores Publicos de la Unidad Administrativa y Direccidn

Juridica que intervienen en el proceso de contratacién, de acuerdo a las
causales de excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-
SABS.

RESPONSABLE DE
EVALUACION
o
COMISION DE
CALIFICACION

EVALUACION Y CALIF ION DE TIZACIONE ROPUESTA

25.Evalia en acto continuo las condiciones técnicas y econdmicas de las
cotizaciones o propuestas presentadas de acuerdo al cronograma
establecido para la contratacion. La evaluacién procedera ain cuando
se hubiera recibido una sola propuesta o cotizacién.

26. Si considera pertinente convoca a todos los proponentes para la aclaracién
sobre el contenido de una o méas cotizaciones o propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdémica.

27.Elabora el Informe de Evaluacidon y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta y lo remite a RPA.

RPA

EVISION Y APROBA N DEL INFORME
RE NDACION

28.Revisa el Informe vy procede a la aprobacién del mismo o solicita su
complementacion o sustentacion.

29, Si recibida la complementacién o sustentacién del Informe de Evaluacién y
Recomendacidén decide bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE
y a la Contraloria General del Estado.

30. Para contrataciones entre Bs20.001 y Bs200.000; aprobado el
Informe, solicita al Area de Compras y Contrataciones la elaboracién de la
Nota de Adjudicacién o de Declaratoria Desierta, segun corresponda,
adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

30.Para contrataciones entre Bs200.001 y Bs1.000.000; aprobado el
Informe, solicita a la Direccidén Juridica la elaboracion de la Resolucién de
Adjudicacion o de Declaratoria Desierta, segin corresponda, adjuntando la
carpeta del proceso de contratacion. :

VALUACION Y

-AREA DE
COMPRAS Y
CONTRATACIONES

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

ELABORACI TA ADJUDICACION LA RIA DESIERTA

31. Para contrataciones entre Bs20.001 y Bs200.000; elabora la Nota de
Adjudicacion o de Declaratoria Desierta solicitada y la remite al RPA para su
firma.

DIRECCION
JURIDICA

ELABORACION RESOLUCION ADJUDICACION O DECLARATORIA
DESIERTA
31.Para contrataciones entre Bs200.001 y Bs1.000.000; elabora y visa la

Resolucién Administrativa de Adjudicacion o de Declaratoria Desierta y la
remite con la carpeta del proceso al RPA para su firma.
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32.Firma la Nota de Adjudicaciéon o de Declaratoria Desierta o la Resolucién
Administrativa de Adjudicacién o de Declaratoria Desierta e instruye al Area

RPA } o ks
de Compras y Contrataciones su notificacidon a proponentes y publicacion en
el SICOES, Mesa de Partes y pagina web de la ANH,
AREA DE NOTIFICACION
COMPRAS Y 33. Notifica la Adjudicacién o Declaratoria Desierta a proponentes y publica Ia
CONTRATACIONES nota o Resolucién en el SICOES, Mesa de Partes y pagina Web de la ANH.
La notificacién de la Resolucién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta
(UNIDAD deberd efectuarse en estricto cumplimiento del Art. N° 51 del D.S. N© 0181
ADMINISTRATIVA) de las NB-SABS.
RECEPCION MENT
34. Recibe documentacwn presentada por el proponente adjudicado.
VERIFICACION TECNICA Y REVISION LEGAL DE DOCUMENTOS
35. Solicita a la Comision de Calificacion o Responsable de Evaluacién la
verificacidn técnica y a la Direccidn Juridica la revisién de la legalidad de la
RPA documentacién de los documentos presentados por el proponente
adjudicado.
36. Realizada la ver|f|cacmn y revisién de la documentacion, si corresponde y
segun defina, solicita Area de Compras y Contrataciones la elaboracién de Ia
Orden de Compra o solicita a la Direccién Juridica la elaboracién del
contratd, adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.
AREA DE ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA
COMPRAS Y 37.Si el RPA ha definido esta opcién, elabora la Orden de Compra (sélo para
CONTRATACIONES bienes de entrega inmediata) solicitada y gestiona las firmas del proponente
(UNIDAD adjudicado y de la MAE o autoridad delegada para la firma de drdenes de
ADMINISTRATIVA) compra.

; ELABORACION DE CONTRATO
DIRECCION LABORACI E NTRAT

37.Si el RPA ha definido esta opcidn, elabora el contrato de acuerdo a modelo

JURIDICA establecido en el DBC, lo firma o visa y gestiona las firmas del proponente
adjudicado y de la MAE o autoridad delegada para la firma de contratos.
WAED DES'IQNAQIQE D_E ggMIﬁIQN (0] RE§PQN§ABL§ DE REQEPQI’QN
AUTORIDAD 38. Designa a la Comision o Responsable de Recepcion, que deberd excusarse

DELEGADA cuando corresponda de acuerdo a las causales de excusa establecidas en el
Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.

INFORME DE RECEPCION
COMISION O INFORME DE RECEPCION

RESPONSABLE DE 39. Recibidos los bienes, o realizados los servicios, eleva el Informe de

RECEPCION Conformidad o Inconformidad, segln corresponda, a la MAE o autoridad
delegada.
AREA DE FINALIZACION Y ARCHI
COMPRAS Y 40. Registra la comunicacién requerida por el SICOES, a través de los
CONTRATACIONES formularios que correspondan, de acuerdo al Manual de Operaciones del
SICOES.

(UNIDAD

ADMINISTRATIVA) | 41. Archiva carpeta del proceso de contratacion.

LIDAD DE TACION PUBLICA

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATA DE LICIT ON PUB

Se designard como RPC al Director de Administracion y Finanzas de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucidon Administrativa, es el responsable de las
contrataciones de bienes y servicios, bajo la modalidad de Licitacion Publica, sus funciones estan
establecidas en el Articulo 33.- de las Normas Bésicas.
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15.- PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

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

RESPONSABLES ACTIVIDADES
IVIDADE IA
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de los Bienes
y Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas.
2. Define el Método de Seleccidon y Adjudicacién de la contratacién.
UNIDAD 3. Estima el Precio Referencial de los Bienes y Servicios, adjuntando la
SOLICITANTE informacién de respaldo correspondiente.
4. Recaba la Certificacion Presupuestaria correspondiente.
5. Remite al RPC la Solicitud de contrataciéon adjuntando las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, la Certificacidn Presupuestaria y la
informaciéon de respaldo del Precio Referencial correspondientes para la
ejecucién del proceso.
REVISION D ICITUD
6. Recibe la solicitud de contratacidén y documentacién adjunta.
7. Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA y PAC de la
HpC Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH), ademds de que cuente con la
Certificacion Presupuestaria, Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y la informacién de respaldo del Precio Referencial.
8. Si no existe impedimento, remite requerimiento al Area de Compras vy
Contrataciones instruyendo la Apertura de Carpeta vy elaboracién del
Documento Base de Contratacién correspondiente (DBC).
AREA DE APERTURA D TA Y ELABORACI
COMPRAS Y 9. Apertura carpeta para el proceso de contratacién.
CONTRATACIONES | 10, Elabora el DBC segtin modelo aprobado por el Organo Rector.
(UNIDAD 11. Remite el DBC elaborado y carpeta del proceso al RPC para la autorizacion
ADMINISTRATIVA) del inicio del proceso de contratacion.
APRQBAQ;QE DELDBCY AQTQRIZAQIQN INICIO DE PROCESO
12. Autoriza el inicio del proceso de contratacién y remite la carpeta del proceso
RPC al Area de Compras y Contrataciones para la publicacién de la convocatoria
y DBC en el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), Mesa de Partes
y pagina web de la ANH v si considera pertinente instruye la publicacion de
la convocatoria en medios de comunicacién alternativos de caracter ptblico.
PUBLICA DE LA NVOCATORIAY D
AREA DE 13. Procede con la Publicacion de la convocatoria y DBC en el SICOES (conforme
COMPRAS Y lo establecido en su Manual de Operaciones) y pagina Web de la ANH.
CONTRATACIONES | 14. Procede con la publicacidon de la convocatoria en la Mesa de Partes de la
; ANH.
(UNIDAD 15. Si existe instruccién del RPC, elabora solicitud dirigida al drea de Difusidn vy
ADMINISTRIN) Prensa para la publicacion de la convocatoria en otros medios de
. comunicacion.
INSPECCION PREVIA
16. Si ha sido programada en la convocatoria, se lleva a cabo con participacion
) de miembros de la Unidad Solicitante, Unidad Administrativa y potenciales
CSREA DsEv proponentes.
CONTRATACIONES | . CONSULTAS ESCRITAS
17.Hasta la fecha programada en la convocatoria recibe las consultas escritas
(UNIDAD de los potenciales proponentes.
N REUNION DE ACLARACION
18.Se lleva a cabo  con participacion de miembros de la Unidad Solicitante,
Unidad Administrativa y potenciales proponentes.
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RE I MINI TIVA DE AP DEL
19. Solicita a la Direccién Juridica la elaboracién de la Resolucién Administrativa

RPC de Aprobacién del DBC con o sin enmiendas producto de la Reunién de
Aclaracion, adjuntando el Acta de la Reunién de Aclaracién y la carpeta del
proceso.

DIRES:CI()N APRB BRA N DE - E N ADMINISTRATIVA D
JURIDICA 20. Elabora y visa la Resolucién Administrativa de Aprobacién del DBC con o sin
enmiendas y la remite con la carpeta del proceso al RPC para su firma.
APROBA N DEL D
21.Firma la Resolucion Administrativa de Aprobacién del DBC, y la remite con

RPC la carpeta del proceso al Area de Compras y Contrataciones, para su
notificacién en estricto cumplimiento del Art. N° 51 del D.S. N° 0181 de las
NB-SABS y su publicacién en el SICOES, Mesa de Partes y pagina web de la
ANH.

AREA DE NOTIFICACION
COMPRAS Y 22.Realiza la notificacion y publicacion de la Resolucién Administrativa de
CONTRATACIONES Aprobacién del DBC.
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)
DESIGNACION DE COMISION DE CALIFICACION
RPC 23.Designa a la Comisién de Calificacion de acuerdo a las condiciones
establecidas en el Art. 38 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.
AREA DE RECEPCION DE PROPUESTAS
CORRESPONDENC | 24, Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, recibe las propuestas
IA presentadas, realizando el registro correspondiente.
AREA DE ACTA DE REQEPQIQN DE PRQ?QESTA&
COMPRAS Y 25. Supervisa y verifica la recepcién de las propuestas presentadas por los
CONTRATACIONES proponentes en la oficina de recepcion de la institucién mediante el Registro
o Libro de Actas.
(UNIDAD 26. Elabora y entrega el modelo de Acta de Apertura de propuestas recibidas a
ADMINISTRATIVA)

la Comisién de Calificacion.

COMISION DE

APERTURA PUBLICA DE PRO Y LECT DE PRECI
27.De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria, efectia la

CALIFICACION apertura de las propuestas vy lectura de los precios ofertados en acto
publico, en el lugar, dia y hora sefialados.

FORMULARIO DE IMPEDID DE PARTICIPAR Y EX
28. De acuerdo a la informacion del Acta de Apertura de Propuestas, elabora un
AREA DE formulario con el detalle de representantes legales y cuando corresponda
COMPRAS Y detalle de los socios de los proponentes a efectos de identificar proponentes
CONTRATACIONES impedidos de participar en procesos de contratacion segin el Art. 43 del
D.S. NO 0181 de las NB-SABS y posibles excusas del RPC, del Responsable
(UNIDAD de Evaluacién, de los miembros de la Comisidn de Calificacién y Servidores

ADMINISTRATIVA)

Publicos de la Unidad Administrativa y Direccidn Juridica que intervienen en
el proceso de contratacidn, de acuerdo a las causales de excusa establecidas
en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-SARS.

COMISION DE

EV ION LIFICA E PROP
29. Evalla en acto continuo las propuestas presentadas.
30. Si considera pertinente convoca a todos los proponentes para la aclaracién

L

CALIFICACION de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o
: econdmica.
31.Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta y lo remite a RPC.
ION Y APROBA N DEL INFORME DE EVALUACION Y
RPC RECOMENDACION

32.Revisa el Informe y procede a la aprobacion del mismo o solicita su
complementacién o sustentacion.
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33. Si recibida la complementacidn o sustentacién del Informe de Evaluacion y
Recomendacién de Adjudicacidn o Declaratoria Desierta, decide bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion, debera elaborar
un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del
Estado.

34. Aprobado el Informe, solicita a la Direccidén Juridica la elaboraciéon de la
Resolucidén de Adjudicacion o de Declaratoria Desierta, segun corresponda,
adjuntando la carpeta del proceso de contratacion.

ELABORACION DE __ RESOLUCION _DE __ ADJUDICACION O

DECLARATORIA DESIERTA

';I'_:‘:i(‘:f:&" 35.Elabora y visa la Resolucién Administrativa de Adjudicacién o de
Declaratoria Desierta y la remite con la carpeta del proceso al RPC para su
firma.

SUSCRIPCION DE LA RESOLUCION DE ADJUDICACION O
DECLARATORIA DESIERTA
RPC 36.Firma la Resolucidon Administrativa de Adjudicacién o de Declargtoria
Desierta e instruye al Area de Compras y Contrataciones su notificacion en
estricto cumplimiento del Art. NO 51 del D.S. N© 0181 de las NB-SABS vy su
publicacién en el SICOES, Mesa de Partes y pagina web de la ANH.
AREA DE NOTIFICACION
COMPRAS Y 37. Notifica la Adjudicacién o Declaratoria Desierta a proponentes y publica la
courm'll'ggonzs Resolucién en el SICOES, Mesa de Partes y pagina Web de la ANH.
ADMINISTRATIVA)
' RECEPCION DE DOCUMENTOQS

38. Recibe documentacién presentada por el proponente adjudicado.
VERIFICACION TECNICA Y REVISI LEGAL D MENT

39. Solicita a la Comisién de Calificacién la verificacién técnica y a la Direccidn

RPC Juridica la revision de la legalidad de la documentacién de los documentos
presentados por el proponente adjudicado.

40. Realizada la verificacidon y revision de la documentacién, si corresponde,
solicita a la Direccidn Juridica la elaboracion del contratd, adjuntando la
carpeta del proceso de contratacion.

6 EL RACI TRAT

%LR:{:;IICAN 41. Elabora el contrato de acuerdo a modelo establecido en el DBC, lo firma o
visa y gestiona las firmas del proponente adjudicado y de la MAE o
autoridad delegada para la firma de contratos.

DESIQNAQIQ'N DE QQMISIQ’ N DE REQEPQIQN
AU:IOA:IOD AD 42.Designa a la Comisién de Recepcidon, que deberda excusarse cuando
DELEGADA corresponda de acuerdo a las causales de excusa establecidas en el Art. 41

del D.S. N© 0181 de las NB-SABS.

F P

COMISION DE 43. Recibidos los bienes, o realizados los servicios, eleva el Informe de
RECEPCION Conformidad o Inconformidad, segun corresponda, a la MAE o autoridad
g delegada.
AREA DE FINALIZACION Y ARCHIVO
COMPRAS Y 44, Registra la comunicacion requerida por el SICOES, a través de los
CONTRATACIONES formularios que correspondan, de acuerdo al Manual de Operaciones del
. SICOES.
UNIDAD X
ADHI(NISTRATIVA) 45, Archiva carpeta del proceso de contratacion.
MODALIDAD DE NTRTACI POR EXCEP N
16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Contratacién

Hidrocarburos.

pOr_E)"c'CEpcién es el Director Ejecutivo de la Agencia Nacional de
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17. PR DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de contratacién por Excepcién serd realizado conforme dicte la Resolucién que autoriza la
Contratacién por Excepcion.

Una vez suscrito el contrato, la informacién de la contratacién serd presentada a la Contraloria General
del Estado y registrada en el SICOES.

MODALIDAD DE CONTRATA N POR DESASTRE Y/O EMERGENCIA

18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DE TRE Y/O EMERGENCIA

El Responsable de la Contratacidén por Desastre y/o Emergencias es el Director Ejecutivo de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos.

19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serd realizado conforme dicte la Resolucion de
Declaratoria de Desastre y/o Emergencias.

MODALIDAD DE CONTRATA N DI A IENES Y SERVICIO

20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado de
acuerdo a lo establecido en los numerales 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

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

a) Para bienes con tarifas unicas y reguladas por el Estado:
b) Para Servicios Publicos:

RESPONSABLES ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de los

Bienes y Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas.

Recaba la Certificacion Presupuestaria correspondiente.

3. Remite al RPA o al RPC (dependiendo de la cuantia de la contratacion) la
solicitud de contratacion adjuntando las Especificaciones Técnicas, la
Certificacidon Presupuestaria y la informacién de respaldo del Precio
Referencial correspondientes para la ejecucidn del proceso.

UNIDAD 2
SOLICITANTE ’

REVISION DE SOLICITUD

4. Recibe la solicitud de contratacidén y documentacién adjunta.

5. Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA y PAC de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH), ademas de que cuente con la

RPA o RPC Certificaciéon Presupuestaria, Especificaciones Técnicas y la informacion de
respaldo del Precio Referencial. -

6. Si no existe impedimento, remite requerimiento al Area de Compras y
Contrataciones instruyendo la Apertura de Carpeta vy la elaboracién de la
nota de adjudicacioén correspondiente.

AREA DE APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION NOTA DE ADJUDICACION
COMPRAS Y 7. Apertura carpeta para el proceso de contratacién.
CONTRATACIONES | g E|abora la nota de adjudicacién correspondiente y la remite al RPA o RPC.
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)
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" ADJUDICA

9. Suscribe la nota de adjudicacion correspondiente solicitando al adjudicado

RPA o RPC - ! iz
la documentacion necesaria para la elaboraciéon de la orden de compra o
. contrato correspondiente.
AREA DE
COMPRAS Y ELABORACION DE ORDEN D MPRA

CONTRATACIONES | 10. Si el RPA o RPC ha definido esta opcion, elabora la Orden de Compra
solicitada y gestiona las firmas del proponente adjudicado y de la MAE o

{UNIDAD autoridad delegada para la firma de érdenes de compra.
ADMINISTRATIVA)
ELABORACION DE CONTRAT
DIRECCION 11. Si el RPA 0 RPC ha definido esta opcidn, elabora el contrato de acuerdo a
JURIDICA las Especificaciones Técnicas, lo firma o visa y gestiona las firmas del
proponente adjudicado y de la MAE o autoridad delegada para la firma de
contratos.

DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION

AuroA:IgAD 12. Cuando corresponda, designa a la Comisiéon o Responsable de Recepcion,
DELEGADA que debera excusarse cuando corresponda de acuerdo a las causales de

excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.
INFORME DE RECEPCION
13. Recibidos los bienes, o realizados los servicios, eleva el Informe de
Conformidad o Inconformidad, seglin corresponda, a la MAE o autoridad

COMISION O
RESPONSABLE DE

RECEPCION
delegada.
AREA DE FINALIZACION Y ARCHIV
— COMPRAS Y 14. Registra la comunicacidon requerida por el SICOES, a través de los
CONTRATACIONES formularios que correspondan, de acuerdo al Manual de Operaciones del
PR SICOES.

apmINIsTRATIVA) | 15. Archiva carpeta del proceso de contratacion.

c) Para suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica:

d) Para adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales:
e) Para adquisicion de repuestos del proveedor:

f) Para medios de comunicacion:

RESPONSABLES ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PREVIAS
1. Elabora las Especificaciones Técnicas de los bienes y servicios requeridos,
detallando todas sus caracteristicas.
2. Estima el Precio Referencial, adjuntando la informacién de respaldo
UNIDAD ’
SOLICITANTE correspondiente. )
3. Recaba la Certificacion Presupuestaria correspondiente.
4. Remite al RPA o al RPC (dependiendo de la cuantia de la contratacion) la
solicitud de contratacidon adjuntando las Especificaciones Técnicas, la
Certificacion Presupuestaria y la informacién de respaldo del Precio
Referencial correspondientes para la ejecucion del proceso.
REVISION DE SOLICITUD
5. Recibe la solicitud de contratacion y documentacion adjunta.
6. Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA y PAC de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH), ademas de que cuente con la
RPA o RPC Certificacidon Presupuestaria, Especificaciones Técnicas y la informacidn de
respaldo del Precio Referencial.
7. Si no existe impedimento, remite requerimiento al Area de Compras y
Contrataciones instruyendo la Apertura de Carpeta vy la elaboracién de
invitaciones a presentar propuestas y cuando lo considere instruye la
publicacién de la invitacién en medios de comunicacién alternativos.
AREA DE APERTURA DE CARPETA
COMPRAS Y 8. Apertura carpeta para el proceso de contratacion.
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NTRATACIONES | 9. Elabora invitaciones a presentar propuestas de acuerdo a especificaciones
técnicas y las remite al RPA o RPC para su firma.

Aom(:rﬂsfrmﬂ-wn) 10.Si existe instruccién del RPA o RPC, elabora solicitud dirigida al drea de
Difusién y Prensa para la publicacidn de la convocatoria en otros medios de
comunicacién.

DESIGNACION DE ISION DE CALIFIC ESPONSABLE
DE EV ACION
RPA 0 RPC 11.Si estima conveniente, designa a la Comisién de Calificacion o Responsable

de Evaluacion de acuerdo a las condiciones establecidas en el Art. 38 del
D.S. N© 0181 de las NB-SABS, de lo contrario de las cotizaciones 0
propuestas recibidas asume la decisién de adjudicacion.

COMISION DE

EVALUACION Y CALIFICACION

CALIFICACION 12. En caso de ser designada, evalla las cotizaciones o propuestas presentadas
o y elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion.
RESPONSABLE DE
EVALUACION .
ADJUDICACION
RPA o RPC 13. Emite la nota de adjudicacién correspondiente y solicita documentacién para
i la elaboracidn de la orden de compra o contrato correspondiente
i ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA
CONTRATACIONES | 14.Si el RPA o RPC ha definido esta opcién, elabora la Orden de Compra
solicitada y gestiona las firmas del proponente adjudicado y de la MAE o
(UNIDAD autoridad delegada para la firma de érdenes de compra.
ADMINISTRATIVA) -
ELABORACION DE CONTRAT
DIRECCION 15.Si el RPA o0 RPC ha definido esta opcién, elabora el contrato de acuerdo a
JuribpicA las condiciones de las Especificaciones Técnicas, lo firma o visa y gestiona
las firmas del proponente adjudicado y de la MAE o autoridad delegada para
la firma de contratos.
EAETS DESIGNACION DE MISI RESPONSABLE DE RECEPCION
AUTORIDAD 16. Cuando corresponda, designa a la Comisién o Responsable de Recepcion,
DELEGADA que deberd excusarse cuando corresponda de acuerdo a las causales de
excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.
p INFORME DE RECEPCION
COMISION O 17 I:F R{?E D|E RE‘.:EP ION lizad | " | [ T d
RESPONSABLE DE . Recibi os los bienes, o realizados los servicios, eleva el Informe de
RECEPCION Conformidad o Inconformidad, segun corresponda, a la MAE o autoridad
delegada.
AREA DE FINALIZACION Y ARCHIVO
COMPRAS Y 18. Registra la comunicacién requerida por el SICOES, a través de los
CONTRATACIONES formularios que correspondan, de acuerdo al Manual de Operaciones del
SICOES.
Anm(:;ﬂsﬁ-%ﬂ-wn 19. Archiva carpeta del proceso de contratacion.

g) Para arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades plblicas:

RESPONSABLES ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PREVIAS
1. Elabora las Especificaciones Técnicas del inmueble requerido, detallando
todas sus caracteristicas e incluyendo la debida justificacion.
2. Estima el Precio Referencial, adjuntando la informacién de respaldo
UKIDAD correspondiente.
SOLICITANTE

3. Recaba la Certificacidn Presupuestaria correspondiente.

4. Remite al RPA o al RPC (dependiendo de la cuantia de la contratacion) la
solicitud de contratacién adjuntando las Especificaciones Técnicas, la
Certificacién Presupuestaria y la informacion de respaldo del Precio
Referencial correspondientes para la ejecucion del proceso.

La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2685 esq. Campos / Telf. Piloto: (591-2) 243 4000 / Fax: (591-2) 243 4007 /
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REVISION D LICITUD

5. Recibe la solicitud de contratacién y documentacion adjunta.

6. Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA 'y PAC de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH), ademas de que cuente con la
Certificacién Presupuestaria, Especificaciones Técnicas y la informacién de
respaldo del Precio Referencial.

7. Recaba del Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE) la

certificaciéon que establezca la inexistencia de un bien inmueble con las

REA-O RFEG caracteristicas del bien solicitado, de acuerdo a lo establecido en el articulo
21 del Decreto Supremo NO 283. (u otra normativa que modifique o
remplace la obligacién establecida en el Decreto mencionado).

8. Una vez obtenida la certificacion del SENAPE y si no existe impedimento,
remite reguerimiento al Area de Compras y Contrataciones instruyendo la
Apertura de Carpeta y la elaboracién de invitaciones a presentar propuestas
y cuando lo considere instruye la publicacion de la invitacion en medios de
comunicacion alternativos.
; APERTURA DE CARPETA Y ELA ION DB
AREA DE 9. Apertura carpeta para el proceso de contratacion.
COMPRAS ¥ 10. Elabora invitaciones a presentar propuestas de acuerdo a especificaciones
CONTRATACIONES técnicas y las remite al RPA o RPC para su firma.
(UNIDAD 11.Si existe instruccién del RPA o RPC, elabora solicitud dirigida al area de
ADMINISTRATIVA) Difusién y Prensa para la publicacién de la convocatoria en otros medios de
comunicacion.
NACION DE COMISIO ALIFICACION O RESPONSABLE
DE EVALUACION
12. Si estima conveniente, designa a la Comisién de Calificacion o Responsable

RPA o RPC

de Evaluacién de acuerdo a las condiciones establecidas en el Art. 38 del
D.S. NO 0181 de las NB-SABS, de lo contrario de las cotizaciones 0
propuestas recibidas asume la decision de adjudicacion.

COMISION DE

EVALUACI Y CALIFI ION DE COTI NES O PROPUESTA

CALIFICACION 13. En caso de ser designada, evalla las cotizaciones o propuestas presentadas
o y elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion.
RESPONSABLE DE
EVALUACION
ADJUDICACIO
RPA o RPC 14. Emite la nota de adjudicacion correspondiente y solicita documentacion para
. la elaboracién de la orden de compra o contrato correspondiente
cg:ﬁﬁ;’:y ELABORACION DE ORDEN DE PR
CONTRATACIONES | 15.Si el RPA ha definido esta opcién, elabora la Orden de Compra solicitada vy
gestiona las firmas del proponente adjudicado y de la MAE o autoridad
(UNIDAD delegada para la firma de érdenes de compra.
ADMINISTRATIVA)
A ELABORACION DE CONTRATO
JURIDICA 16.Si el RPA ha definido esta_opcion, elabora el contrato de acuerdo a modelo
establecido en el DBC, lo firma o visa y gestiona las firmas del proponente
adjudicado y de la MAE o autoridad delegada para la firma de contratos.
s DESIGNACION DE COMISION EP”’ BLE DE EPCION
AUTORIDAD 17. Cuando con:responda, designa a la Comisién o Responsable de Recepcién,
DELEGADA que deberad excusarse cuando corresponda de acuerdo a las causales de

excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.

COMISION O
RESPONSABLE DE

INFORME DE RECEPCION
18. Recibidos los bienes, o realizados los servicios, eleva el Informe de

Conformidad o Inconformidad, segin corresponda, a la MAE o autoridad

RECEPCION
delegada.
AREA DE FINALIZACION Y ARCHIVO
COMPRAS Y 19.Registra la comunicacién requerida por el SICOES, a través de los
CONTRATACIONES

formularios que correspondan, de acuerdo al Manual de Operaciones del
SICOES. :
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r‘ (UNIDAD 20. Archiva carpeta del proceso de contratacion.
ADMINISTRATIVA)

h) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud: no
corresponde

i) Transporte para la tropa de la Policia Boliviana y de las Fuerzas Armadas: no corresponde

j) Bienes y Servicios locales para Municipalidades con Elevados indices de Pobreza: no corresponde

Una vez suscrito el contrato, la informacién de la contratacion seré presentada a la Contraloria General
del Estado y registrada en el SICOES.

21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa de la Agencia Nacional de Hidrocarburos es la Direccién de Administracién y
Finanzas, cuyo Maximo Ejecutivo es el Director de Administracién y Finanzas.

El Director de Administracién y Finanzas velara por el cumplimiento de las funciones establecidas en el
Articulo 36.- de las NB-SABS.

22. UNIDADES SOLICITANTES

En la Agencia Nacional de Hidrocarburos las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama
vigente son:

~ a) Direccién de Transporte de Hidrocarburos por Ductos.

b) Direccién de Petroguimica, Refinacién y Unidades de Procesos.

c) Direccién de Comercializacion de Derivados y Distribucion de Gas Natural por Redes.

d) Direccion de Andlisis Econémico y Financiero.

e) Direccion Juridica.

f) Direccion Oficina de Defensa del Consumidor.

g) Direccidn de Planificacion Estratégica.

h) Direccién de Administracion y Finanzas.

i) Unidad de Recursos Humanos.

j) Unidad de Coordinacion.

k) Unidad de Desarrollo Organizacional y Control de Gestion.

) Unidad de Sistemas.

m) Auditoria Interna.

n) Difusién y Prensa.

o) Oficina Regional Cochabamba.

p) Oficina Regional Santa Cruz.

q) Oficina Regional Tarija.

r) Oficina Regional Chuquisaca.

s) Otras unidades solicitantes que se definan mediante Resolucién Administrativa emitida por la
MAE, de acuerdo a las necesidades de la Agencia Nacional de Hidrocarburos y a los posibles
cambios en su estructura organizacional.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefialadas, canalizarén
sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones establecidas en el Articulo 35.- de
las NB-SABS.

23. COM N DE CA 10N

23.1 COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)
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“ La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA, mediante

memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentaciéon de cotizaciones o
propuestas.

La Comisiébn de Calificacion deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, seglin el objeto de la contratacién, el RPA, mediante Memorandum, designara
un Responsable de Evaluacién, dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacién de
cotizaciones o propuestas. Este responsable asumird las funciones de la Comisién de Calificacion.

La Comisidn de Calificacién o el Responsable de Evaluacion cumplira las funciones establecidas en
el Articulo 38.- de las NB-SABS.

23.2 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante Memorandum, dentro de los tres (3) dias habiles previos al
acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publicos de la Unidad
Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisidon de Calificacion o el Responsable de Evaluacién cumplira las funciones establecidas en
el Articulo 38.- de las NB-SABS.

24. COMISION DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC o RPA), mediante
Memordandum, dentro de los quine (15) dias habiles previos a la recepcién de bienes y servicios.

La Comisién de Recepcidén deberd conformarse con servidores publicos de la Unidad Administrativa y
de la Unidad Solicitante segtn el objeto de contratacion.

Alternativamente, sélo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por ésta (RPA),
designara un Responsable de Recepcién, mediante Memorandum, que asumira las funciones de la
Comisién de Recepcion.

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcién cumplirén las funciones establecidas en el
Articulo 39.- de las NB-SABS.

III. SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
ENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENE

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracién de Almacenes.
b) Administracion de Activos Fijos Muebles.
¢) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

26. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES
El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Director de Administracion y
Finanzas.

27. ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Agencia Nacional de Hidrocarburos cuenta con:

1 Almacén General ubicado en la ciudad de La Paz.
1 Sub Almacén en las regionales de Chuquisaca, Tarija, Cochabamba y Santa Cruz y otros que
sean incluidos mediante Resoluciéon Administrativa por la MAE.

La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2685 esq. Campos / Telf. Piloto: (591-2) 243 4000 / Fax: (591-2) 243 4007 / Casilla: 12953 / E-mail: info@anh.gob.bo
Santa Cruz: Av. San Martin N° 1700, casi 4to anille, Edif. Centro Empresarial Equipetrol / Telfs.; (581-3) 345 9124 - 345 9125/ Fax: (591-3) 345 9131

Tarija: Calle Ingavi N° 970, Edif, Vittorio Bloque “A" Of. A-1/ Telfs.: (591-4) 664 9966 - 666 8627 / Fax: (591-4) 611 3719 15
Cochabamba: Av. Pando N° 1187 - 1er Piso / Telfs.: (591-4) 448 5026 - 448 5025 / Fax: (591-4) 448 8013
Sucre: Calle Loa N° 1013 (detrés de Transito) / Telf.: 643 1800 / Fax: (591-4) 643 5344
www.anh.gob.bo



!i% é de Hidrocarburos

Los Almacenes estdn a cargo del Encargado de Almacenes, Activos Fijos y Servicios Generales en la
ciudad de La Paz.

" \"@QAgeﬁc!a Nacional

Los Sub Almacenes estaran a cargo de los Encargados de Sub Almacenes, ubicados en las regionales
de Tarija, Chuquisaca, Santa Cruz y Cochabamba y otros que sean incluidos mediante Resolucién
Administrativa por la MAE.

Las funciones del responsable de Almacenes y Sub Almacenes son las siguientes:

a) Recibir los bienes que ingresan a los almacenes de la Institucion, cotejando la documentacién
pertinente con lo efectivamente solicitado y verificando la cantidad, los atributos técnicos,
fisicos funcionales o de volumen de los bienes.

b) Registrar el ingreso a almacenes adjuntando el documento de recepcidn oficial del bien, orden
de compra, nota de adjudicacién, contrato o la nota de remision.

c) Llevar registro valorado y control fisico de ingreso y salida de materiales del almacén.

d) Realizar y mantener un registro de inventarios en orden y al dia de los materiales y
suministros en almacenes.

e) Llevar un registro que permita identificar los bienes y describirlos de acuerdo a sus
caracteristicas propias.

f) Codificar los bienes a fin de posibilitar su clasificacién, ubicacién y verificacion y manipulacién.

g) Catalogar los bienes a partir de la elaboracion de listas de los bienes codificados y clasificados.

h) Velar por la conservacién, buena manipulacién, salvaguarda y entrega de los bienes.

i) Organizar el espacio fisico de los Almacenes o Sub Almacenes segun la clase del bien, la
velocidad de su rotacién, peso y volumen,

j) Realizar la entrega oportuna de los bienes, comprobando que la calidad, cantidad y
caracteristicas de los bienes a entregar correspondan al requerimiento expresado en el
formulario de solicitud correspondiente.

k) Empacar y rotular los bienes adecuadamente en funcion de sus caracteristicas y su destino.

1) Registrar la salida de los bienes con el respaldo respectivo.

m) Elaborar reporte de Stock minimo en almacenes y solicitar oportunamente el pedido de compra
de materiales.

n) Prever la existencia continua del material de escritorio necesario para el desarrollo de las
actividades.

28. ADMINI ON DE ACTIVOS FI MUEBLES

La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de Almacenes, Activos Fijos y
Servicios Generales, dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas cuyo responsable es el
Encargado de Almacenes, Activos Fijos y Servicios Generales.

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

a) Mantener un registro de inventarios actualizado de los Activos Fijos.

b) Realizar el registro y control de entradas, salidas, movimientos internos y existencia de
equipos y muebles.

¢) Elaborar un programa de mantenimiento de equipos y muebles para su normal funcionamiento
y uso.

d) Registrar, verificar, supervisar y mantener los activos y las instalaciones de la Agencia nacional
de Hidroxaruros, en condiciones de uso y funcionamiento.

e) Controlar el uso adecuado de los vehiculos de la Institucion.

f) Codificar los bienes y asignar activos a funcionarios de la entidad para el cumplimiento de sus
funciones.

g) Controlar la vigencia de los periodos de garantia de los activos adquiridos.

h) Solicitar la salvaguarda de activos (seguros) y llevar el control de vigencia y reclamos de los
seguros contratados.

i) Velar por la correspondencia entre los registros y las existencias de activos fijos.

j) Gestionar y supervisar el mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos.

k) Verificar la existencia de documentacion legal y registro de los bienes de propiedad de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

1) Elevar informes sobre las actividades realizadas a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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m) Planificar la realizacién de inventarios y recuentos periodicos programados o sorpresivos.

29. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE SERVICIOS DE

CONSULTORIA FTWARE Y OTROS SIM RES

La Direccién de Administracién y Finanzas, a través del drea de compras y contrataciones esta a cargo
del manejo y custodia de los productos finales (informes finales) de todas las consultorias por
producto contratadas por la Agencia Nacional de Hidrocarburos, asimismo la Direccién de
Administracion y Finanzas, a través del drea de Almacenes, Activos Fijos y Servicios Generales esta a
cargo del manejo de software y productos similares, contratados por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, debiendo cumplir las siguientes funciones:

a) Mantener un registro de inventarios actualizado.

b) Custodiar en carpetas adecuadas los informes finales de los servicios de consultorias.

c) Realizar el registro y control de entradas, salidas y movimientos internos.

d) Gestionar y supervisar el mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos.

e) Verificar la existencia de documentacion que respalde la contratacion de la realizacion de las
consultorias por producto y del software y productos similares adquiridos.

IV. SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
30. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:
a) Disposicién Temporal con las modalidades de:

1. Arrendamiento

2. Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicidn Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacion
2. Permuta

31. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicién de bienes es el Director Ejecutivo de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, quien deberd precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de
Disposicion de Bienes.

32. BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicién; consiste en la exclusiéon de un
bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de acuerdo con cada
una de las causales establecidas en el Articulo 235.- de las NB-SABS, son los siguientes:

a) Disposicién definitiva de bienes

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Comunica al Director de Administracién y Finanzas (DAF) mediante
SERVIDOR PUBLICO informe, los pormenores y las condiciones en las que se dieron los
: hechos que originan la baja del bien.
DIRECCION DE 2. Instruye al Encargado de Activos Fijos, Almacenes y Servicios
ADMINISTRACION Y Generales elaborar el Acta de Verificacién y el informe correspondiente
FINANZAS
ENCARGADO DE 3. Analiza antecedentes, elabora Acta de Verificacion y el Informe
ACTIVOS F1JOS, correspondiente y lo remite a la DAF.
ALMACENES Y
SERVICIOS GENERALES
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DIRECCION DE

}_%
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Elabora un Informe de Recomendacién de Disposicién de Bienes, que
deberd contener: relacion y tipo de bienes, la modalidad de
disposicién a utilizarse, precio base, documentacion respaldatoria de
los bienes.

Solicita a la MAE emitir una Resolucién sobre Disposicion de Bienes.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

Aprueba el Informe de Recomendacién para la Disposicion de Bienes
para, tal efecto emite la Resolucién sobre Disposicion de Bienes con
antecedentes, propésitos y condiciones relativas al bien o bienes a ser
dispuestos; caso contrario objeta el informe de recomendacién e
instruird la contratacion de un consultor externo que realice una
revisidon general del informe y emita una opinién que lo permita
confirmar, modificar, o rechazar el mismo.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

e Encargado de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
instruyendo la Baja de los Bienes dispuestos del Inventario de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

« Contador, instruyendo la Baja de Bienes dispuestos de los
Registros Contables de la Agencia Nacional de Hidrocarburos

ENCARGADO DE
ACTIVOS FIJOS,
ALMACENES Y
SERVICIOS GENERALES

8. Procesara la Baja de los Bienes del Inventario de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos
9. Coordina con el responsable del bien y procede al retiro fisico del

mismo, ademds deberd adicionar la informacion y documentacion
necesaria a los registros de activos fijos de la entidad y elabora un
informe a la DAF

CONTADOR

10. Procesara la Baja de los Bienes de los Registros Contables de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

12.Remite informe sobre la disposicion de Bienes ejecutada a la
Contraloria General del Estado.

b) Hurto o Robo o pérdida fortuita

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

SERVIDOR PUBLICO

Informa al Director de Administracion y Finanzas del posible Hurto,
Robo o Pérdida Fortuita.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Instruye al Encargado de Activos Fijos, Almacenes vy Servicios
Generales elaborar el Acta de Verificacién, el Informe correspondiente,
realizar la denuncia respectiva a Instancias Policiales y realizar todas
las diligencias necesarias ante la Compaiiia Aseguradora respectiva.

ENCARGADO DE

ACTIVOS FIJOS,

ALMACENES Y
SERVICIOS GENERALES

Realiza todas las diligencias ante instancias policiales y compaiiia
Aseguradora y eleva el informe respectivo.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Recibido el informe, remite antecedentes a la Direccion Juridica
solicitando, si fuere el caso, se inicien las acciones legales pertinentes.

4,

DIRECCION JURIDICA

5. Si corresponde, inicia las Acciones Legales pertinentes.
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6. Confirmado el hurto, robo o pérdida fortuita. deberd remitir un
ejemplar de toda la documentacion a las siguientes instancias:

DIRECCION DE 7. Encargado de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
ADMINISTRACION Y instruyendo la baja de los bienes dispuestos del inventario de la
FINANZAS Agencia Nacional de Hidrocarburos.

8. Contador, instruyendo la Baja de bienes dispuestos de los Registros
Contables de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ENCARGADO DE 9. Procesard la Baja de los bienes del Inventario de la Agencia Nacional
ACTIVOS FIJOS, de Hidrocarburos.
ALMACENES Y
SERVICIOS GENERALES

10. Procesard la Baja de los bienes de los Registros Contables de la

ONTADOR : . :
< Agencia Nacional de Hidrocarburos.

c) Merma

La Agencia Nacional de Hidrocarburos, al ser una entidad puablica encargada de la regulacién del sector
hidrocarburifero, para el cumplimiento y desarrollo de sus actividades, no requiere la provision de bienes que
pueden estar sujetos a una eventual merma. En tal sentido este procedimiento no es aplicable por las
circunstancias descritas.

d) Vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioro

La Agencia Nacional de Hidrocarburos, al ser una entidad publica encargada de la regulacién del sector
hidrocarburifero, para el cumplimiento y desarrollo de sus actividades, no requiere la provisién de bienes que

o~ pueden estar sujetos a vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioro. En tal sentido este procedimiento
no es aplicable por las circunstancias descritas.

e) Inutilizacién u obsolescencia

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Identifica los Bienes a ser dados de Baja.
ENCARGADO DE 2. Considera la recuperacién de partes, accesorios y componentes que
ACTIVOS FIJOS, sean utiles para la Entidad y/o que signifique retorno econdmico de
ALMACENES Y acuerdo al articulo 236 paragrafo IV del D.S. N0 181 de las NB-SABS,

SERVICIOS GENERALES | 3. Elabora el Informe pertinente considerando lo establecido en el Art.
180 de las NB-SABS dirigido al Director de Administracion y Finanzas.

DIRECCION DE 4. Recibido el Informe y aprobado el mismo, remite antecedentes a la
ADMINISTRACION Y Direccidén Juridica solicitando la elaboracion del Informe Legal vy la
FINANZAS Resolucidén Administrativa de la MAE autorizando la Baja de los Bienes

5. Elabora el Informe y la Resolucién Administrativa respectiva y remite
dichos documentos a la Direccidon de Administracién y Finanzas.

6. Gestiona la suscripcion de la Resolucién, y posteriormente remite los
antecedentes a las siguientes instancias:

DIRECCION JURIDICA

DIREC_CIéN DE 7. Encargado de Activos Fijos, Almacenes y Servicios Generales
~ ADMINISTRACION Y instruyendo la Baja de los Bienes dispuestos del Inventario de la
FINANZAS Agencia Nacional de Hidrocarburos.

8. Contador, instruyendo la Baja de Bienes dispuestos de los Registros
Contables de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ENCARGADO DE 9. Procesara la Baja de los Bienes del Inventario de la Agencia Nacional
ACTIVOS FIJOS, de Hidrocarburos.
ALMACENES Y
SERVICIOS GENERALES

CONTADOR

10. Procesard la Baja de los Bienes de los Registros Contables de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.
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Desmantelamiento total o parcial de edificaciones, excepto el terreno que no sera dado de baja

La Agencia Nacional de Hidrocarburos, al ser una entidad publica encargada de la regulacién del sector
hidrocarburifero, para el cumplimiento y desarrollo de sus actividades, no cuenta con instalaciones eventuales o
que requieran ser desmanteladas total o parcialmente puesto que las mismas son utilizadas para actividades
recurrentes administrativas.

g) Siniestros

RESPONSABLES ACTIVIDADES
ENCARGADO DE 1. Informa al Director de Administracion y Finanzas del siniestro.
ALMACENES, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS
GENERALES
- 2. Instruye al Encargado de Almacenes, Activos Fijos y Servicios
Anallz'igﬁf&'él%i"y Generales elaborar el informe correspondiente, _rgalizqr la denun_cia
FINANZAS respectiva a instancias policiales y todas las diligencias necesarias
ante la compafia aseguradora respectiva.
ENCARGADO DE
ALMACENES, ACTIVOS | 3. Realiza todas las Diligencias ante Instancias Policiales y Compafiia
FIJOS Y SERVICIOS Aseguradora y eleva el Informe respectivo.
GENERALES
DIRECCION DE 4. Recibido el Informe, remite antecedentes a la Direccion Juridica
sy ADMINISTRACION Y solicitando, si fuere el caso, se inicien las Acciones Legales
FINANZAS pertinentes.
DIRECCION JURIDICA | 5. Sicorresponde, Inicia las Acciones Legales pertinentes.
6. Confirmado siniestro, debera remitir un ejemplar de toda Ila
documentacién a las siguientes instancias:
STRECET A TR . fEncargado de A(;tivos Fijog, Atmapenes y Servicios Ge_nerales
ADMINISTRACION Y tnstruyendo la Baja de los Bienes dispuestos del Inventario de la
FINANZAS Agencia Nacional de Hidrocarburos.
e Contador, instruyendo la Baja de Bienes dispuestos de los
Registros Contables de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.
ENCARGADO DE 7. Procesard la Baja de los Bienes del Inventario de la Agencia Nacional
ACTIVOS FIJOS, de Hidrocarburos.
ALMACENES Y
SERVICIOS GENERALES
CONTADOR 8. Proces_aré Iq Baja de‘ los Bienes de los Registros Contables de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.
P
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ANEXO 1:

ANEXO 2:

ANEXO 3:

ANEXO 4:

ANEXO 5:

ANEXO 6:

ANEXOS

Guia para la elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia.
Formulario de solicitud de contratacion de bienes y servicios.

Nota de solicitud de certificacién presupuestaria e inicio de proceso de contratacion.
Modelo de memordandum de designacién de Comisién de Calificacién.

Modelo de Orden de Compra.

Modelo de memorandum de designacion de Comisién de Recepcion.
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Articulo 1.- (Objetivo)

Uniformar los procedimientos a aplicarse en los procesos de contratacién que se ejecutan en la Agencia Nacional
de Hidrocarburos (ANH) a nivel nacional de acuerdo a procedimientos enmarcados en el Decreto Supremo N° 0181
de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Articulo 2.- {(Ambito de aplicacién)

El presente manual de procedimientos es de aplicacion obligatoria para los RPC y RPA, asi como para las Unidades
Solicitantes, Unidad Administrativa, Unidad Juridica, Comisiones o Responsables de Calificacién y Comisiones o
Responsables de Recepciton de la ANH a nivel nacional.

Articulo 3.- (Contratacién Menor)

1. Condiciones

+« No se requiere cotizaciones, ni propuestas.

« No se sujeta a plazos

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

+ Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencién de los mejores precios del mercado

+ Debe efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

« Podra contratarse bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria.

a) Cuantia:

e De Bsl.- a Bs20.000.-

b) Autoridad Responsable:

» Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (RPA).

c) Tiempo maximo de ejecucién:

« 2 dias habiles a partir de |la autorizacién del RPA.

II. Procedimiento

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

UNIDAD SOLICITANTE

ACTIVIDADES PREVIAS

1.

Elabora, rubrica y firma las especificaciones técnicas del bien, obra, servicio general
o términos de referencia del servicio de consultoria, detallando en los mismos todas
las caracteristicas requeridas y las condiciones en cuanto a plazo, lugar de ejecucién,
forma de pago y otras (ver guia en anexo 1).

Estima el precio referencial del bien, obra, servicio general o servicio de consultaria,
a precios de mercado, adjuntando la documentacion de respaldo correspondiente
(cotizaciones, analisis de costos, cuadros comparativos de precios ofertados en
anteriores convocatorias u otros).

3. Llena correctamente el Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios
(FS-CBS) (ver formulario anexo 2).

4. Elabora la nota de solicitud de certificacién presupuestaria e inicio de proceso de
contratacion correspondiente (ver modelo en anexo 3).

5. Remite al RPA la nota de solicitud de certificacién presupuestaria e inicio de proceso
de contratacion adjuntando el FS-CBS, la documentacién de respaldo del precio
referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

AUTORIZACION

6. Recibe la documentacién de la unidad solicitante y verifica la pertinencia de la
contratacién (inscripciéon en POA y PAC).

RPA 7. Instruye a Presupuestos la emision de la certificaciobn presupuestaria
correspondiente.

8. Si procede, autoriza la Contratacion Menor en el FS-CBS y remite la documentacion

al Area de Compras y Contrataciones, de lo contrario devuelve la documentacion a la
Unidad Solicitante, justificando su decisién.

3
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AREA DE COMPRAS Y

REALIZACION DEL PROCESO
9. Recibe la solicitud de contratacion autorizada y la documentacién adjunta.

CON'I('m;gﬁI:NES 10. Apertura la carpeta para el proceso de contratacién. )
ADMINISTRATIVA) 11.Elabora la Orden de Compra (ver modelo en anexo 5) o contrato (segln modelo
establecido por la Direccién Juridica).
12. Remite |la Orden de Compra o Contrato, mas documentacién del proceso al RPA o
autoridad delegada por la MAE, para la firma correspondiente.
RPA 13. Recibe Orden de Compra o Contrato y documentacioén de respaldo.
(o] 14. Firma la Orden de Compra o Contrato.
AUTORIDAD 15. Remite la Orden de Compra o Contrato firmada y la carpeta del proceso al Area de
DELEGADA POR LA Compras y Contrataciones.
MAE 16. Designa a la Comisién o Responsable de Recepcidén (ver modelo en anexo 4)
AREA DE COMPRAS Y |17.Recibe la Orden de Compra debidamente firmada y la carpeta del proceso.
CONTRATACIONES 18. Recaba la firma del proveedor.
(UNIDAD 19. Notifica a la Comisién o Responsable de Recepcion.
ADMINISTRATIVA)
Comisién o 20. Recibidos los bienes o realizados los servicios eleva el informe de conformidad o
Responsable de inconformidad, seglin corresponda, a la MAE o autoridad delegada.
Recepcién
AREA DE COMPRAS Y |21. Archiva la documentacién del proceso de contratacién
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)
Articulo 4.- (Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y

propuestas).

1. Condiciones

Empleo, por cotizaciones o

e« Se requiere minimo 1 cotizaciéon o propuesta.
e Podrd contratarse bienes, obras, servicios generales (seguros de Bs20.001 hasta Bs60.000.-) y servicios de

consultaria.

a) Cuantia:

« De Bs20.001.- a Bs1.000.000.-

b) Autoridad Responsable:

* Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (RPA).

¢) Tiempo minimo aproximado de ejecucién:

+  Para cotizaciones 15 dias habiles a partir de |la autorizacién del RPA.
+ Para propuestas 20 dias habiles a partir de |la autorizacién del RPA.

II1. Procedimiento

RESPONSABLES

ACTIVIDADES PLAZO*

UNIDAD SOLICITANTE

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las especificaciones técnicas del
bien, obra, servicio general o términos de referencia del
servicio de consultoria, detallando en los mismos todas las
caracteristicas requeridas y las condiciones en cuanto a
plazo, lugar de ejecucién, forma de pago y otras (ver guia
en anexo 1).

2. Define el método de seleccion y adjudicacion de la
contratacidon (ver guia en anexo 1).

3. Estima el precio referencial del bien, obra, servicio general o
servicio de consultaria, a precios de mercado, adjuntando la
documentacién de respaldo correspondiente (cotizaciones,
andlisis de costos, cuadros comparativos de precios
ofertados en anteriores convocatorias u otros).

4. Llena correctamente el Formulario de Solicitud de

4
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Contratacion de Bienes y Servicios (FS-CBS) (ver formulario
anexo 2).

5. Elabora la nota de solicitud de certificacién presupuestaria e
inicio de proceso de contratacién correspondiente (ver
modelo en anexo 3).

6. Remite al RPA la nota de solicitud de -certificacion
presupuestaria e inicio de proceso de contratacion,
adjuntando el FS-CBS, la documentacion de respaldo del
precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia.

RPA

REVISION DE SOLICITUD

7. Recibe la nota de solicitud de contratacién, la
documentacion adjunta y verifica la pertinencia de la
contratacién (inscripcién en POA y PAC).

8. Instruye a Presupuestos la emisién de
presupuestaria correspondiente.

9. Mediante proveido instruye la elaboracién del DBC
correspondiente, al Area de Compras y Contrataciones,
remitiendo toda la documentacion.

la certificacion

AREA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION DBC

10. Apertura la carpeta para el proceso de contratacion.

11. Elabora DBC segiin modelo aprobado por el Organo Rector
cuando se trate de contratacion por solicitud de propuestas.

Para contrataciones por solicitud de cotizaciones no es
obligatorio utilizar el DBC aprobado por el Organo Rector.
13. Remite DBC elaborado y la carpeta del proceso al RPA
para autorizacién del inicio del proceso de contratacién.

12.

RPA

APROBACION DEL DBC

14. Si procede, aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso
de contratacién en el FS-CBS y remite la carpeta del proceso
al Area de Compras y Contrataciones para la publicacién de
la convocatoria y DBC en el Sistema de Contrataciones
Estatales (SICOES), Mesa de Partes y pagina Web de la ANH
Yy si considera pertinente instruye la publicacion de la
convocatoria en medios de comunicaciéon alternativo de
caracter publico.

Maximo 4 dias habiles
desde la solicitud de la
contratacién

AREA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Y DBC
15. Procede a la publicacion de la convocatoria y DBC en el
SICOES mediante el formulario 100 y pagina Web de la
ANH.
Procede a la publicacién de la convocatoria en la Mesa de
Partes de la ANH.
17. Si existe instruccién del RPA, elabora nota de solicitud
dirigida al Area de Difusién y Prensa para la publicacion de
la convocatoria en otros medios de comunicacion.

16.

AREA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

INSPECCION PREVIA
18. Si ha sido programada en la convocatoria se lleva a cabo
con participacién de la Unidad Solicitante, Unidad
Administrativa y potenciales proponentes.

Para Cotizaciones:
3 dias hdabiles antes
de la presentacion de
cotizaciones.

Para Propuestas: 2
dias hdbiles antes de

la reunion de

aclaracién.

Hasta 1 dia antes de

la reunién de
CONSULTAS ESCRITAS e

19. Si se ha programado reunién de aclaracién, recibe las
consultas escritas dentro del plazo establecido en la
convocatoria.

REUNION DE ACLARACION

20. Si ha sido programada en la convocatoria se lleva a cabo
con participacion de miembros de la Unidad Solicitante,
Unidad Administrativa y potenciales proponentes.

Para Cotizaciones:
minimo 2 dias habiles
antes de la
presentacién de
cotizaciones.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS,

SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA

Pdgina 6 de 19

Para Propuestas:
minimo 4 dias hébiles
antes de la
presentacién de
propuestas.

DESIGNACION DE COMISI'(’)N DE CALIFICACION O
RESPONSABLE DE EVALUACION

Dentro de los 3 dias
habiles previos a la

RPA 21. Mediante memordndum (ver modelo en anexo 4) designa |presentacién de
a la Comisién de Calificacion o al Responsable de |cotizaciones o
Evaluacién, de acuerdo a las condiciones establecidas en el |propuestas.
Art.38 del Decreto Supremo N° 0181 de las NB-SABS.
RECEPCION DE COTIZACIONES O PROPUESTAS Para Cotizaciones:
22, Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, | minimo 4 dias habiles
recibe las Cotizaciones o Propuestas presentadas realizando | desde de la
z el registro correspondiente. publicacion de la
CORRI?E‘?PESN%EENCIA g
Nota: Los proponentes podrdn presentar sus cotizaciones o propuestas | Para Propuestas:
segun su criterio: de manera abierta o en sobre cerrado, situacién que | minimo 8 dias habiles
deberd consignarse en el registro o libro de actas. desde de la
publicacién de la
convocatoria.
ACTA DE RECEPCION DE COTIZACIONES O PROPUESTAS |El dia de la
23. Supervisa y verifica la recepcion de cotizaciones o |presentacion de
AREA DE COMPRAS Y propuestas presentadas por los proponentes en el Area de |propuestas.
CONTRATACIONES Correspondencia de la Institucién mediante el Registro o
(UNIDAD Libro de Actas.
ADMINISTRATIVA) 24. Elabora y entrega el modelo del Acta de Apertura de
Cotizaciones o Propuestas a la Comisién de Calificacién o
Responsable de Evaluacion.
APERTURA DE COTIZACIONES O PROPUESTAS El dia de la
25. De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria, | presentacion de
efectla el acta de apertura de las cotizaciones o propuestas | propuestas.

COMISION DE
CALIFICACION O
RESPONSABLE DE

EVALUACION

en el lugar, dia y hora sefialados, realizando los siguientes
actos administrativos:

» Informacion sobre el objeto de la convocatoria.

» Publicaciones realizadas.

» NoOmina de cotizaciones o propuestas presentadas.

» Lectura del Precio Referencial.

»  Apertura de sobres.

» Lectura de las propuestas econdmicas presentadas.

> Revisién de la presentacién de documentos solicitados
a los proponentes en el DBC.

» Elaboracion del acta de apertura de cotizaciones o

propuestas y suscripcion de la misma por todos los
asistentes al acto, haciendo entrega de una copia a
todos los asistentes.

AREA DE COMPRA Y
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

FORMULARIO DE IMPEDIDOS DE PARTICIPAR Y EXCUSAS

26. De acuerdo a la informaciéon del Acta de Apertura de
Cotizaciones o Propuestas, elabora un formulario con el
detalle de representantes legales y cuando corresponda
detalle de los socios de los proponentes a efectos de
identificar impedidos de participar en procesos de
contratacion, segun el Art. 43 del D.S. N° 0181 de las NB-
SABS y posibles excusas del RPA, del Responsable de
Evaluacién, de los miembros de la Comision de Calificacién y
Servidores Publicos de la Unidad Administrativa y Direccion
Juridica que intervienen en el proceso de contratacion, de
acuerdo a las causales de excusa establecidas en el Art. 41
del D.S. N® 0181 de las NB-SABS.

Después del acto de

apertura de
cotizaciones (6]
propuestas.

COMISION DE
CALIFICACION O
RESPONSABLE DE

EVALUACION

EVALUACION Y CALIFICACION DE COTIZACIONES O

PROPUESTAS

27. Efectia la evaluacién de las propuestas presentadas de
acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria. La
evaluacién procederd aun cuando se hubiera recibido una

Maximo 5 dias habiles
desde la apertura de
propuestas.
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sola propuesta o cotizacion.

28. Si considera pertinente convoca a todos los proponentes
para la aclaracién sobre el contenido de una o mds
cotizaciones o propuestas, sin que ello modifique la
propuesta técnica o econémica presentada.

29, Elabora el informe de Evaluacién y/o Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta considerando el método
de calificacion establecido en el DBC y lo remite a RPA.

RPA

REVISION Y APROBACION DE INFORME

30. Revisa el informe y procede a la aprobacién del mismo o
solicita su complementacién.

31. Si recibida la complementacién o sustentacién  del
Informe de Evaluacién y Recomendacién decide bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacioén,
deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE
y a la Contraloria General del Estado.

32. Para contrataciones entre Bs20.001 y Bs200.000;
aprobado el Informe, instruye mediante proveido al Area de
Compras y Contrataciones la elaboracion de la Nota de
Adjudicacion o de Declaratoria Desierta, segln corresponda,
adjuntando la carpeta del proceso de contratacién. Para
contrataciones entre Bs200.001 y Bs1.000.000;
aprobado el Informe, solicita mediante nota a la Direccion
Juridica la elaboracién de la Resolucién de Adjudicacién o de
Declaratoria Desierta, segun corresponda, adjuntando la
carpeta del proceso de contratacion.

1 dia habil de recibido
el informe de
calificacion y/o
recomendacion.

AREA DE COMPRAS Y

ELABORACION NOTA ADJUDICACION O DECLARATORIA

DESIERTA

33. Para contrataciones entre Bs20.001 y Bs200.000;
elabora la Nota de Adjudicacion o de Declaratoria Desierta
solicitada y la remite al RPA para su firma.

Méaximo 2 dias habiles
desde la recepcién de
la solicitud del RPA.

CONTRATACIONES La nota deberd contener minimamente lo siguiente:
v" Némina de participantes y precios ofertados
(UNIDAD v Resultado de la calificacidon
ADMINISTRATIVA) v Causales de descalificacién cuando corresponda
v Lista de propuestas rechazadas cuando
corresponda
¥ Causales de declaratoria desierta cuando
corresponda
ELABORACION  RESOLUCION  ADJUDICACION O |[Maximo 3 dias habiles

DIRECCION JURIDICA

DECLARATORIA DESIERTA

33. Para contrataciones entre Bs200.001 y Bs1.000.000;
elabora y visa la Resolucién Administrativa de Adjudicacién
o de Declaratoria Desierta y la remite con la carpeta del
proceso al RPA para su firma.
La Resolucion deberd contener minimamente lo siguiente:

v Nomina de participantes y precios ofertados

v Resultado de la calificacién

v Causales de descalificacién cuando corresponda

v Lista de propuestas rechazadas cuando
corresponda

¥ Causales de declaratoria desierta cuando
corresponda

desde la recepcién de
la solicitud del RPA

RPA

34. Firma la Nota de Adjudicacién o de Declaratoria Desierta o
la Resolucién Administrativa de Adjudicacion o de
Declaratoria Desierta e instruye al Area de Compras y
Contrataciones su notificacion a proponentes y publicacion
en el SICOES, Mesa de Partes y pagina web de la ANH.

AREA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

NOTIFICACION

35. Notifica la adjudicacion o declaratoria desierta a los
proponentes, adjuntando el informe de evaluacién vy
recomendacion de la Comisién de Calificacion, en el SICOES,
Mesa de Partes y pagina Web de la institucion.

Maximo 2 dias habiles
desde la fecha de
emisién de la nota o
resolucion de
adjudicacion o de
declaratoria desierta.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS

Minimo 4 dias habiles

BN 36. Recibe documentacion presentada por el o los |desde la notificacion.
proponentes adjudicados.
VERIFICACION TECNICA Y REVISION LEGAL DE [Maximo 2 dias habiles
DOCUMENTOS de recibidos los
37. Instruye mediante proveido a la Comisién de Calificacién o |documentos.
Responsable de Evaluacién la verificacion técnica de la
documentacion presentada y mediante nota solicita a la
RPA Direccion Juridica la revision de la legalidad de la

documentacién presentada por el proponente adjudicado.
38. Realizada la verificacién y revisién de la documentacion, si
corresponde y segln defina, solicita al Area de Compras y
Contrataciones la elaboracién de la Orden de Compra o
solicita a la Direccion Juridica la elaboracién del contraté,
adjuntando la carpeta del proceso de contratacién.

AREA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA

39. Si el RPA ha definido esta opcidn, elabora la Orden de
Compra (ver modelo en anexo 5),(sélo para bienes o
servicios de entrega inmediata) solicitada y gestiona las
firmas del proponente adjudicado y de la MAE o autoridad
delegada para la firma de 6rdenes de compra.

Maximo 4 dias
habiles de recibidos
los documentos.

DIRECCION JURIDICA

ELABORACION DE CONTRATO

40. Si el RPA ha definido esta opcién, elabora el contrato de
acuerdo a modelo establecido en el DBC, lo firma o visa y
gestiona las firmas del proponente adjudicado y de la MAE o
autoridad delegada para la firma de contratos.

Mdximo 5 dias habiles
de recibidos los
documentos.

MAE O AUTORIDAD

DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE
RECEPCION

41. Designa mediante memorandum (ver anexo 6) a la

Dentro de los 15 dias
habiles previos a la
recepcion de bienes o

DELEGADA Comision o Responsable de Recepciéon, que deberd |servicios.
excusarse cuando corresponda de acuerdo a las causales
establecidas en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.
COMISION O INFORM-E DE RECEPCION ) Dentro de los 5 dias
RESPONSABLE DE 42. Recibidos los bienes, 9 realizados los serw;ios, eleva ‘el hébiles_‘ de . la
RECEPCION Informe de Conformidad o Inconformidad, segin recepcion deﬁnitl_vg de
corresponda, a la MAE o autoridad delegada.** los bienes o servicios.
AREA DE COMPRAS Y |FINALIZACION Y ARCHIVO
CONTRATACIONES 43, Registra la finalizacién del proceso en el SICOES, a través
del formulario 200.
(UNIDAD 44. Archiva la carpeta del proceso de contratacién
ADMINISTRATIVA) debidamente foliada.

* Los plazos establecidos en el presente procedimiento deberdn ser cumplidos de manera estricta, salvo caso fortuito o fuerza
mayor, debidamente justificado.
** Una vez gue el RPA reciba copia del informe final o acta de conformidad, instruira al Area de Compras y Contrataciones la
comunicacién al SICOES mediante formulario 500.

Articulo 6.- (Licitacién Pablica)

1. Condiciones

+« Se requiere minimo 1 propuesta.
* Podra contratarse bienes, obras, servicios generales (seguros cuando el monto de la prima estimada supere
los Bs60.000.-) y servicios de consultoria,

a) Cuantia:

«  Licitacién Publica Nacional de Bs1.000.001.- hasta Bs40.000.000.-
e Licitacién Publica Internacional mayor a Bs40.000.000.-

b) Autoridad Responsable:

s  Responsable del Proceso de Contratacién en Licitaciones Publicas (RPC).
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c) Tiempo maximo de ejecucién:

e 45 dias habiles a partir de la autorizacién del RPC.

I1. Procedimiento

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZO*

UNIDAD SOLICITANTE

ACTIVIDADES PREVIAS
1. Elabora, rubrica y firma las especificaciones técnicas del
bien, obra, servicio general o términos de referencia del
servicio de consultoria, detallando en los mismos todas las
caracteristicas requeridas y las condiciones en cuanto a
plazo, lugar de ejecucién, forma de pago y otras (ver guia
en anexo 1).

Define el método de seleccibn y adjudicacion de Ia
contratacién (ver gufa en anexo 1).

Estima el precio referencial del bien, obra, servicio general o
servicio de consultaria, a precios de mercado, adjuntando la
documentacién de respaldo correspondiente (cotizaciones,
andlisis de costos, cuadros comparativos de precios
ofertados en anteriores convocatorias u otros).

Llena correctamente el Formulario de Solicitud de
Contratacion de Bienes y Servicios (FS-CBS) (ver formulario
anexo 2).

Elabora la nota de solicitud de certificacién presupuestaria e
inicio de proceso de contratacion correspondiente (ver
modelo anexo 3).

Remite al RPC la nota de solicitud de certificacion
presupuestaria e inicio de proceso de contrataciéon
adjuntando el FS-CBS, la documentacién de respaldo del
precio referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia.

4.

RPC

REVISION DE SOLICITUD

7. Recibe nota de solicitud de contratacién y documentacion
adjunta y verifica la pertinencia de la contratacion
(inscripcién en POA y PAC).

8. Instruye a Presupuestos la emisién de la certificacion

presupuestaria correspondiente.

Mediante proveido instruye la elaboracion del DBC

correspondiente al Area de Compras y Contrataciones,

adjuntando toda la documentacién del proceso.

9.

AREA DE COMPRAS Y

APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION DBC
10. Apertura carpeta para el proceso de contratacion.

co"{ﬁﬁ;ﬁiﬁ"“ 11. FE{Iabtc:ra el DBC segin modelo aprobado por el Organo
ector,
ARMINISTRATIVA) 12. Remite DBC elaborado y carpeta del proceso al RPC para
autorizacién del inicio del proceso de contratacion.
AUTORIZACION INCIO DE PROCESO Maximo 4 dias habiles
13. Si procede, autoriza el inicio del proceso de contratacién |desde la solicitud de la
en el FS-CBS y remite la carpeta del proceso al Area de |contratacion
RPC Compras y Contrataciones para la publicacion de la

convocatoria y DBC en el SICOES, Mesa de Partes y pdgina
Web de la ANH y si considera pertinente instruye la
publicacion de la convocatoria en medios de comunicacién
alternativo de caracter publico.

AREA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Y DBC

14. Procede a la publicacion de la convocatoria y DBC en el

SICOES mediante el formulario 100 y pdgina Web de la

ANH.

Procede a la publicacién de la convocatoria en la Mesa de

Partes de la ANH.

16. Si existe instruccién del RPC, elabora nota de solicitud
dirigida al area de Difusion y Prensa para la publicacién de

15.

la convocatoria en otros medios de comunicacién.

9
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AREA DE COMPRAS Y

INSPECCION PREVIA

17. Si ha sido programada en la convocatoria se lleva a cabo
con participacién de la Unidad Solicitante, Unidad
Administrativa y potenciales proponentes.

3 dias habiles antes
de la reunién de
aclaracion.

CONSULTAS ESCRITAS

Hasta 1 dia antes de

18. Si se ha programado reunién de aclaracién, recibe las | la reunion de
CON'I('m'll'g(A:IDONES consultas escritas dentro del plazo establecido en la | aclaracion.
ARNINE kAT ] con:r ocetere: 6 Minimo 8 dias hébiles
REUNION DE ACLARACION
19. Si ha sido programada en la convocatoria se lleva a cabo a:éi:ntaciége d!:
con participacién de miembros de la Unidad Solicitante, pm SN
Unidad Administrativa y potenciales proponentes. prop '
RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE APROBACION DEL
DBC
20. Solicita mediante nota a la Direccion Juridica la
RPC elaboracién del la Resolucién Administrativa de Aprobacién

del DBC con o sin enmiendas producto de la Reunién de
Aclaracién, adjuntando el Acta de la Reunién de Aclaracién
y |la carpeta del proceso.

DIRECCION JURIDICA

ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE

APROBACION DEL DBC

21. Elabora y visa la Resolucién Administrativa de Aprobacion
del DBC con o sin enmiendas y la remite con la carpeta del
proceso al RPC para su firma.

Maximo 3 dias habiles
de recibida la solicitud
del RPC.

RPC

APROBACION DEL DBC

22. Firma la Resolucién Administrativa de Aprobacién del DBC,
y la remite con la carpeta del proceso al Area de Compras
y Contrataciones, para su notificacién

AREA DE COMPRA Y

NOTIFICACIONES

Maximo 2 dias de la

23. Realiza la notificacion y publicacion de la Resolucién [emisién de la
CON'{E?‘:AD(:)ONES Administrati\fa de Aprobacién del DBC en el SICOES, Mesa |resolucion.
ADMINISTRATIVA) de Partes, pagina Web de la ANH, en estricto cumplimiento
del Art. N° 51 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.
RECURSOS DE IMPUGNACION
24. En caso de recibir recursos de impugnacién y estos
cumplan con los requisitos establecidos en las NB-SABS vy
por tanto sean procedentes, los plazos del proceso de
PROPONENTES contratacion serdn suspendidos hasta que los recursos
interpuestos sean resueltos.
Nota: El procedimiento para la resolucidn de recursos de
impugnacién se encuentra descrito en el Capitulo VII, Art. 90 y
siguientes de las NB-SABS aprobadas mediante D.S. 0181.
DESIGNACION DE COMISION DE CALIFICACION O [Dentro de los 3 dias
RESPONSABLE DE EVALUACION habiles previos a la
RPC 25, Mediante memorandum (ver modelo en anexo 4) designa |presentacion de
al Responsable de Evaluacién o a la Comisiébn de |propuestas.
Calificacién, de acuerdo a las condiciones establecidas en el
Art. 38 del Decreto Supremo N° 0181 de las NB-SABS.
RECEPCION DE PROPUESTAS LP Nacional:
26. Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria, se | minimo 15 dias
reciben las Propuestas presentadas realizando el registro | habiles desde Ila
i correspondiente. publicacion de la
AREA DE convocatoria
CORRESPONDENCIA |Nota: Los proponentes deberdn presentar sus propuestas en sobre
cerrado y con cinta adhesiva transparente sobre las firmas y sellos. La | Lp  Internacional:
propuesta debe ser presentada en un ejemplar original y dos copias. El minimo 20 dias
priginal de la propuesta debt_ar_é ser mecanografiado o escrito con tinta habiles desde I
indeleble y tener todas sus paginas numeradas, selladas y rubricadas por . .
el Representante Legal y con todos los requisitos sefialados en el DBC. publicacion de Ia
convocatoria.
AREA DE COMPRAS Y ACTA DE RE_CEPCI()N IZ_DE PROPUESTAS‘ El dla' de la
CONTRATACIONES 27. Supervisa y verifica la recepcibn de propuestas |presentacion de
(UNIDAD presentadas por los _ prppopentes en el Are;a de |propuestas.
ADMINISTRATIVA) Correspondencia de la institucion mediante el Registro o

Libro de Actas.
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28. Elabora y entrega el modelo del Acta de Apertura de
Propuestas a la Comision de Calificacién o Responsable de
Evaluacién.

COMISION DE
CALIFICACION O
RESPONSABLE DE

EVALUACION

APERTURA DE PROPUESTAS Y LECTURA DE PRECIOS

29. De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria,
efectlia la apertura de las propuestas vy lectura de los
precios ofertados en acto puablico, en el lugar, dia y hora
sefialados, realizando los siguientes actos administrativos:

» Informacién sobre el objeto de la convocatoria.

» Publicaciones realizadas.

» Nomina de cotizaciones o propuestas presentadas.

» Lectura del Precio Referencial.

» Apertura de sobres.

» Lectura de las propuestas econémicas presentadas.

» Revision de la presentacion de documentos solicitados
a los proponentes en el DBC.

» Firma de todas la paginas de cada propuesta original,

excepto la garantia de seriedad de propuesta.

» Entrega de copias del formulario de integridad de
servidores publicos a los proponentes asistentes.

» Elaboracién del acta de apertura (ver anexo 5) de
cotizaciones o propuestas y suscripcién de la misma
por todos los asistentes al acto, haciendo entrega de
una copia a todos los asistentes.

El dia de la
presentacién de
propuestas.

AREA DE COMPRA Y
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

FORMULARIO DE IMPEDIDOS DE PARTICIPAR Y EXCUSAS

30. De acuerdo a la informacién del Acta de Apertura de
Cotizaciones o Propuestas, elabora un formulario con el
detalle de representantes legales y cuando corresponda
detalle de los socios de los proponentes a efectos de
identificar proponentes impedidos de participar en procesos
de contratacién, segun el Art. 43 del D.S. N° 0181 de las
NB-SABS y posibles excusas del RPC, del Responsable de
Evaluacién, de los miembros de la Comisién de Calificacion
y Servidores Pulblicos de la Unidad Administrativa y
Direccidén Juridica que intervienen en el proceso de
contratacion, de acuerdo a las causales establecidas en el
Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.

Después del acto de
apertura de
cotizaciones 0
propuestas.

COMISION DE
CALIFICACION O
RESPONSABLE DE

EVALUACION

EVALUACION Y CALIFICACION DE PROPUESTAS

31. Efectia la evaluacién de las propuestas presentadas de
acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria. La
evaluacién procederd aun cuando se hubiera recibido una
sola propuesta.

Si considera pertinente convoca a todos
para la aclaracion sobre el contenido de una o mas
cotizaciones o propuestas, sin que ello modifique la
propuesta técnica o econdémica presentada.

Elabora el informe de Evaluacién y/o Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta segin el método de
calificacién establecido en el DBC y lo remite a RPC.

32. los proponentes

33.

Maximo 5 dias
hébiles desde |Ia
apertura de
propuestas.

RPC

REVISION Y APROBACION DE INFORME
34. Revisa el informe vy procede a la aprobacién del mismo o
solicita su complementacion.

Si recibida la complementacién o sustentacién  del
Informe de Evaluacién y Recomendacion decide bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacién,
deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a la
MAE vy a la Contraloria General del Estado.

Aprobado el Informe, solicita mediante nota a la Direccién
Juridica la elaboracién de la Resolucién de Adjudicacién o
de Declaratoria Desierta, segun corresponda, adjuntando
la carpeta del proceso de contratacién.

35

36.

1 dia habil de recibido
el informe de
calificacion y/o
recomendacion.

DIRECCION JURIDICA

ELABORACION RESOLUCION ADJUDICACION O DE

DECLARATORIA DESIERTA

37. Elabora y wvisa la Resolucion Administrativa de
Adjudicacién o de Declaratoria Desierta vy la remite con la

Maximo 3 dias habiles
desde la recepcidén de
la solicitud del RPA
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carpeta del proceso al RPC para su firma.
La Resolucidn debera contener minimamente lo siguiente:

¥ Ndémina de participantes y precios ofertados

¥ Resultado de la calificacion

¥ Causales de descalificacidn cuando corresponda

v Lista de propuestas rechazadas cuando
corresponda

¥ Causales de declaratoria desierta cuando
corresponda

38. Firma la Resoluciéon Administrativa de Adjudicacion o de

Declaratoria Desierta e instruye al Area de Compras y

RPC Contrataciones su notificacion a los proponentes y la
publicacién en el SICOES, Mesa de Partes y pagina web de
la ANH.
NOTIFICACION Maximo 2 dias habiles
39. Notifica la adjudicacién o declaratoria desierta a los |desde la fecha de
Agg:.?;‘.:rﬂglzk:ssv proponentes, de acuerdo a lo establecido en el Art. 51 del emisic’:n’ de la
(UNIDAD D.S No 9181 de las NB-SABS, adjuntando el informe de resolucion’ de
ADMINISTRATIVA) evaluacion y recomendacion de la comisién de calificacion, |adjudicacién o  de
en el SICOES, Mesa de Partes, pagina Web de la |declaratoria desierta.
institucién,
RECEPCION DE DOCUMENTOS Minimo 10 dias
40. Recibe documentacion presentada por el o los |habiles desde la
proponentes adjudicados. notificacion.
41. Solicita a la Direccion Juridica la revision legal y
pertinencia de la documentacion presentada por el / los
proponente (s) y posterior elaboracion del contrato,
adjuntando la carpeta del proceso.
RPC VERIFICACION TECNICA Y REVISION LEGAL DE |Maximo 2 dias habiles

DOCUMENTOS
42. Solicita a la Comisién de Calificacién la verificaciéon técnica
y a la Direccién Juridica la revision de la legalidad de los
documentos presentados por el proponente adjudicado.
Realizada la verificacidon y revision de la documentacion, si
corresponde, solicita a la Direccidén Juridica la elaboracion
del contratd, adjuntando la carpeta del proceso de
contratacion.

43,

de recibidos los

documentos.

DIRECCION JURIDICA

ELABORACION DE CONTRATO

44. Elabora el contrato de acuerdo a modelo establecido en el
DBC, lo firma o visa y gestiona las firmas del proponente
adjudicado y de la MAE o autoridad delegada para la firma
de contratos.

Maximo 5 dias hdébiles
de recibidos los
documentos.

MAE O AUTORIDAD

DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE

RECEPCION

45. Designa mediante memorandum (ver modelo en anexo 6)
a la Comisién o Responsable de Recepcién, que deberd

Dentro de los 15 dias
habiles previos a la
recepcion de bienes o
servicios.

DELEGADA
excusarse cuando corresponda de acuerdo a las causales
de excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. NO 0181 de
las NB-SABS. 5
INFORME DE RECEPCION Dentro de los 5 dias
COMISION O 46. Recibidos los bienes, o realizados los servicios, eleva el |hdbiles de la
RESPONSABLE DE ; : - ” -
RECEPCION Informe de Conformidad o Inconformidad, segun |recepcién definitiva de

corresponda, a la MAE o autoridad delegada.

los bienes o servicios.

AREA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

FINALIZACION Y ARCHIVO

47. Registra la comunicaciéon requerida por el SICOES, a
través de los formularios que correspondan, de acuerdo al
Manual de Operaciones del SICOES, mediante el Form.
200.

Archiva la carpeta
debidamente foliada.

48. del proceso de contratacion

* Los plazos establecidos en el presente procedimiento deberdn ser cumplidos de manera estricta, salvo caso fortuito o fuerza
mayor, debidamente justificado.
** Una vez que el RPC reciba copia del informe final o acta de conformidad, instruird al Area de Compras y Contrataciones la
comunicacién al SICOES mediante formulario 500.
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Articulo 8.- (Contratacién Directa de Bienes y Servicios)

I. Condiciones

De conformidad a lo establecido en el Articulo 72 de las NB-SABS aprobadas mediante D.S. 0181, los siguientes
bienes y servicios serdn contratados de manera directa:

Bienes con tarifas unicas y reguladas por el Estado: gasolina, diesel, gas licuado y otros.

Servicios Publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga.

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

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas: cuando la ANH no cuente
con infraestructura propia y en caso de extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el
SENAPE.

Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo del pasaje se sujete
a tarifas unicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viaje.

« Suscripcién a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones especializadas.
+ Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y consiguiente calidad del

equipo o maquinaria.
En atencidén al D.S. 29661 de fecha 30 de julio de 2008 podran contratarse de manera directa bienes, obras,
servicios generales y servicios de consultoria provistos por empresas publicas (*).

a) Cuantia:

De Bs20.001 a adelante.

b) Autoridad Responsable:

RPA para contrataciones directas comprendidas entre Bs20.001 y 1.000.000
RPC para contrataciones directas comprendidas entre Bs1.000.001 adelante.

c) Tiempo méaximo de ejecucion:

Minimo 5 dias desde su aprobacién por el RPA o RPC.

I1. Procedimiento

a) Para bienes con tarifas tnicas y reguladas por el Estado:
b) Para Servicios Publicos:

RESPONSABLES ACTIVIDADES PhALS

ACTIVIDADES PREVIAS
1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los Bienes o
Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas. (ver guia

en anexo 1).
UNIDAD 2. Llena correctamente el Formulario de Solicitud de Contrataciones de
SOLICITANTE Bienes y Servicios (FS-CBS) (ver formulario en anexo 2).

3. Elabora la nota de solicitud de certificacién presupuestaria e inicio de
proceso de contratacién correspondiente (ver modelo en anexo 3).

4. Remite al RPA o RPC (dependiendo de la cuantia de la contratacién)
la nota de salicitud de certificacién presupuestaria e inicio de proceso
de contratacién adjuntando el FS-CBS, la documentacion de respaldo
del precio referencial y las Especificaciones Técnicas.

REVISION DE SOLICITUD

5. Recibe nota de solicitud de contratacién y documentacién adjunta y
verifica la pertinencia de la contratacién (inscripcion en POA y PAC).

6. Instruye a Presupuestos la emision de la certificacion presupuestaria
correspondiente.

RPA o RPC 7. Si no existe impedimento, remite el requerimiento al Area de

Compras y Contrataciones, instruyendo la apertura de carpeta v la

elaboracién de la nota de adjudicacién correspondiente.
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AREA DE APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION NOTA DE ADJUDICACION [Maximo 1 dia
COMPRAS Y 8. Apertura carpeta para el proceso de contratacion. hébil.
CONTRATACIONES | 9. Elabora la nota de adjudicacién correspondiente y la remite al RPA o
(UNIDAD RPC.
ADMINISTRATIVA)
ADJUDICACION
RPA 0 RPC 10. Suscribe la nota de adjudicacién correspondiente solicitando al
adjudicado la documentacién necesaria para la elaboracion de la
. orden de compra o contrato correspondiente.
AREA DE ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA Maximo 1 dia
COMPRAS Y 11. Si el RPA o RPC ha definido esta opcion, elabora la Orden de Compra habil.
CONTRATACIONES (para bienes y servicios de entrega inmediata) solicitada y gestiona
ADMI‘::;%PI.W A) las firmas del proveedor y de la MAE o autoridad delegada.
DIRECCION ELABORACION DE CONTRATO Méximo 2 dias
JUREDICA 12. Si el RPA o RPC ha definido esta opcién, elabora el contrato de | hdbiles.
acuerdo a las Especificaciones Técnicas, lo firma o visa y gestiona las
firmas del proponente adjudicado y de la MAE o autoridad delegada.
DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION
MAE O 13. Cuando corresponda, designa a la Comision o Responsable de
AUTORIDAD Recepcidn, que deberd excusarse cuando corresponda de acuerdo a
DELEGADA las causales de excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. N© 0181 de
las NB-SABS. 5
INFORME DE RECEPCION
COMISION O 14. Recibidos los bienes, o realizados los servicios, eleva el Informe de
RESPONSABLE DE : h A
RECEPCION Confqrmldad o Inconformidad, segun corresponda, a la MAE o
autoridad delegada.
AREA DE FINALIZACION Y ARCHIVO
COMPRAS Y 15. Registra la comunicacion requerida por el SICOES, a través de los
CONTRATACIONES formularios que correspondan, de acuerdo al Manual de Operaciones
(UNIDAD del SICOES.
ADMINISTRATIVA) 16. Archiva carpeta del proceso de contratacion.

c) Para suscripcién a medios de comunicacidn escrita o electronica:

d) Para adquisicién de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales:
e) Para adquisicién de repuestos del proveedor:

f) Para medios de comunicacién:

RESPONSABLES ACTIVIDADES BALD
ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los Bienes o
Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas. (ver guia
en anexo 1).

UNIDAD 2. Lllena correctqmente el Formulario de So!icitud de Contrataciones de
SOLICITANTE Bienes y Servicios (FS_—(_IBS) (ver formul;:?rio en anexo 2).

3. Elabora la nota de solicitud de certificacién presupuestaria e inicio de
proceso de contratacion correspondiente (ver modelo en anexo 3).

4. Remite al RPA o RPC (dependiendo de la cuantia de la contratacién) la
nota de solicitud de certificacién presupuestaria e inicio de proceso
de contratacion adjuntando el FS-CBS, la documentacién de respaldo
del precio referencial y las Especificaciones Técnicas.

REVISION DE SOLICITUD

5. Recibe nota de solicitud de contratacién y documentacién adjunta y
verifica la pertinencia de la contratacién (inscripcién en POA y PAC).

6. Instruye a Presupuestos la emision de la certificacidn presupuestaria
correspondiente.

HFA o RPC 7. Si no existe impedimento, remite requerimiento al Area de Compras y

Contrataciones instruyendo la Apertura de Carpeta y la elaboracion
de invitaciones a presentar propuestas y cuando lo considere instruye
la publicacion de la invitacion en medios de comunicacion
alternativos.

AREA DE COMPRAS
Y
CONTRATACIONES

APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION DE INVITACIONES
8. Apertura carpeta para el proceso de contratacion.

9. Elabora invitaciones a presentar propuestas de acuerdo a

Maximo 2 dias
habiles.
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(UNIDAD especificaciones técnicas y las remite al RPA o RPC para su firma.
ADMINISTRATIVA) 10. Si existe instruccion del RPA o RPC, elabora solicitud dirigida al Area
de Difusién y Prensa para la publicacion de la convocatoria en otros
medios de comunicacién.

DESIGNACION DE COMISION DE CALIFICACION O RESPONSABLE

DE EVALUACION
11. Si estima conveniente, designa a la Comisién de Calificacion o
RPA o RPC Responsable de Evaluacién de acuerdo a las condiciones establecidas
en el Art. 38 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS, de lo contrario de las
cotizaciones o propuestas recibidas asume la decision de

adjudicacion.

COMISION DE  |EVALUACION Y CALIFICACION Méximo 1 dia
CALIFICACION 12. En caso de ser designada, evalia las cotizaciones o propuestas |habil.
o presentadas y elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de

RESPONSABLE DE Adjudicacién.
EVALUACION
ADJUDICACION
RPA o RPC 13. Emite la nota de adjudicacion correspondiente vy solicita

documentacion para la elaboracién de la orden de compra o contrato
correspondiente

AREA DE COMPRAS

ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA

Maximo 1 dia

X 14. Si el RPA o RPC ha definido esta opcion, elabora la Orden de Compra habil.
CONTRATACIONES solicitada y gestiona las firmas del proponente adjudicado y de la MAE
ADMI(NUII;'II'%I:'IVA) o autoridad delegada para la firma de érdenes de compra.
ELABORACION DE CONTRATO Méximo 2 dias
DIRE’CCION 15. Si el RPA o RPC ha definido esta opcidn, elabora el contrato de | habiles.
JURIDICA acuerdo a las condiciones de las Especificaciones Técnicas, lo firma o

visa y gestiona las firmas del proponente adjudicado y de la MAE o
autoridad delegada para la firma de contratos.

MAE O AUTORIDAD

DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION
16. Cuando corresponda, designa a la Comision o Responsable de
Recepcién, que deberd excusarse cuando corresponda de acuerdo a

DELEGADA las causales de excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de

las NB-SABS. =

INFORME DE RECEPCION

RE(S:g:)‘I:IsSZOBT.EO DE 17. Recibido_s los bienes, o rea_lizados Ios, servicios, eleva el Informe de
RECEPCION Conformidad o Inconformidad, segun corresponda, a la MAE o

autoridad delegada.

AREA DE COMPRAS | FINALIZACION Y ARCHIVO
Y 18. Registra la comunicacién requerida por el SICOES, a través de los
CONTRATACIONES formularios que correspondan, de acuerdo al Manual de Operaciones
(UNIDAD del SICOES,
ADMINISTRATIVA) 19. Archiva carpeta del proceso de contratacion.

g) Para arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas:

RESPONSABLES ACTIVIDADES PLAZO
ACTIVIDADES PREVIAS
1. Elabora, rubrica y firma las Especificaciones Técnicas de los Bienes o
Servicios requeridos, detallando todas sus caracteristicas. (ver guia
en anexo 1).
2. Llena correctamente el Formulario de Solicitud de Contrataciones de
o Bienes y Servicios (FS-CBS) (ver formulario en anexo 2)
SOLICITANTE i

3. Elabora la nota de solicitud de certificacion presupuestaria e inicio de
proceso de contratacién correspondiente (ver modelo en anexo 3).
Remite al RPA o RPC (dependiendo de la cuantia de la contratacién) la
nota de solicitud de certificacion presupuestaria e inicio de proceso de
contratacion adjuntando el FS-CBS, la documentacién de respaldo del
precio referencial y las Especificaciones Técnicas.
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RPA o RPC

REVISION DE SOLICITUD
Recibe la solicitud de contratacién y documentacion adjunta.

5. \Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA y PAC
de la ANH, ademas de que cuente con la Certificacion Presupuestaria,
Especificaciones Técnicas y la documentacién de respaldo del Precio
Referencial.

6. Recaba del Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE) la
certificacién que establezca la inexistencia de un bien inmueble con las
caracteristicas del bien solicitado, de acuerdo a 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).

7. Una vez obtenida la certificacion del SENAPE y si no existe
impedimento, remite requerimiento al Area de Compras vy
Contrataciones instruyendo la Apertura de Carpeta y la elaboracién
de invitaciones a presentar propuestas y cuando lo considere instruye
la publicacion de la invitacién en medios de comunicacién alternativos.

AREA DE
COMPRAS Y
CONTRATACIONES
(UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION INVITACION

8. Apertura carpeta para el proceso de contratacion.

9. Elabora invitaciones a presentar propuestas de acuerdo a
especificaciones técnicas y las remite al RPA o RPC para su firma.

Si existe instruccién del RPA o RPC, elabora solicitud dirigida al Area
de Difusién y Prensa para la publicacién de la convocatoria en otros
medios de comunicacion.

10.

Maximo 2 dias
habiles.

RPA o RPC

DESIGNACION DE COMISION DE CALIFICACION O RESPONSABLE

DE EVALUACION

11, Si estima conveniente, designa a la Comision de Calificacion o
Responsable de Evaluacién de acuerdo a las condiciones establecidas
en el Art. 38 del D.S. NO 0181 de las NB-SABS, de lo contrario de las
cotizaciones o propuestas recibidas asume la decisién de adjudicacion.

COMISION DE

EVALUACION Y CALIFICACION DE COTIZACIONES O PROPUESTAS

Maximo 1 dia

CALIFICACION 12. En caso de ser designada, evalia las cotizaciones o propuestas |habil.
0 presentadas y elabora el Informe de Evaluaciéon y Recomendacién de
RESPONSABLE DE Adjudicacion.
EVALUACION
ADJUDICACION
RPA o RPC 13. Emite la nota de adjudicacion correspondiente y solicita
documentacidn para la elaboracién de la orden de compra o contrato
. correspondiente
AREA DE ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA Maximo 1 dia
COMPRAS Y 14, Si el RPA ha definido esta opcion, elabora la Orden de Compra habil.
CONTRANT‘I‘)CIONES solicitada y gestiona las firmas del proponente adjudicado y de la MAE
AD"I%"IS.II.R::WA) o autoridad delegada para la firma de 6rdenes de compra.
ELABORACION DE CONTRATO Maximo 2 dias
DIREFCION 15. Si el RPA ha definido esta opcién, elabora el contrato de acuerdo a | habiles.
JURIDICA modelo establecido en el DBC, lo firma o visa y gestiona las firmas del
proponente adjudicado y de la MAE o autoridad delegada para la firma
de contratos.
DESIGNACION DE COMISION O RESPONSABLE DE RECEPCION
MAE O 16. Cuando corresponda, designa a la Comisién o Responsable de
AUTORIDAD Recepcion, que debera excusarse cuando corresponda de acuerdo a
DELEGADA las causales de excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de
las NB-SABS. 5
INFORME DE RECEPCION
REgggliSSLOBT.EODE 17. Recibidos los bienes, o realizados los servicios, eleva el Informe de
RECEPCION Confqrmidad o Inconformidad, segln corresponda, a la MAE o
autoridad delegada.
AREA DE FINALIZACION Y ARCHIVO
COMPRAS Y 18. Registra la comunicacién requerida por el SICOES, a través de los
CONTRATACIONES formularios que correspondan, de acuerdo al Manual de Operaciones
(UNIDAD dei SICOES.
ADMINISTRATIVA) 19. Archiva carpeta del proceso de contratacion.
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h) Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos o de salud: no corresponde
i) Transporte para la tropa de la Policia Boliviana y de las Fuerzas Armadas: no corresponde
j) Bienes y Servicios locales para Municipalidades con Elevados Indices de Pobreza: no corresponde

Una vez suscrito el contrato, la informacidn de la contratacién serd presentada a la Contraloria General del Estado
y registrada en el SICOES.

Articulo 9.- (Contratacion por Emergencia)

I. Condiciones

e Procederd en los casos descritos en el Art. 67 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.
«  Podran contratarse bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria.

a) Cuantia:

e  Sin limite de monto.

b) Autoridad Responsable:

e Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

c) Tiempo maximo de ejecucidn:

e«  Minimo posible.

I1. Procedimiento

RESPONSABLES ACTIVIDADES
1. Emitido el Decreto o Resolucion Suprema de Declaratoria de Desastre o
MAE Emergencias, autoriza al Director de Administracién y Finanzas la contratacién de
Bienes, Obras, Servicios, Consultoria, para atencién de la emergencia declarada
mediante comunicacién escrita.
DIRECCION DE 2. Instruye al Area de Compras y Contrataciones cotizar el objeto de la contratacidn y
ADMINISTRACION Y elaborar |a orden de compra correspondiente.
FINANZAS
AREA DE COMPRAS 3. Cotiza el objeto de la contratacién.
Y CONTRATACIONES | 4. Elabora la Orden de Compra
5. Gestiona la suscripcién de la Orden de Compra.
DIRECCION DE 6. Realizada la contratacién, solicita la emisiéon de la certificacién presupuestaria,
ADMINISTRACION Y adjuntando antecedentes.
FINANZAS
MAE 7. Designa Comisién de Recepcién.
COMISION DE 8. Recibidos los bienes o realizados los servicios, eleva informe de recepcién a la MAE

RECEPCION

0 autoridad delegada.

Articulo 10.- (Contratacién por Excepcién)

1. Condiciones

De conformidad a lo establecido en el Art. 65 del D.S. N°© 0181 de las NB-SABS, las contrataciones por excepcion
procederdn en los siguientes casos:

« Cuando exista un Gnico 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;

e 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;

« Ante la resolucién de contrato por las causales establecidas en el mismo; la interposicidn de recurso o
proceso no impedird la contratacion;
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Adquisicién de obras de arte;

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;

Contratacion de profesionales abogados, en funcién de criterios que beneficien intereses estatales, previa
justificacién de que el proceso no pueda ser atendido por la Direccién General de Asuntos Juridicos de la
entidad;

Cuando una convocatoria internacional, hubiese sido declarada desierta por segunda vez;

Cuando una convocatoria nacional, hubiese sido declarada desierta por tercera vez;

La contratacién por excepcion no es aplicable cuando sea por falta de previsidon o inoportuna convocatoria.

a) Cuan

tia:

. De Bs20.001 adelante.

b) Autoridad Responsable:

. MAE

c) Tiempo maximo de ejecucién:

« 15d

fas hdbiles a partir de la autorizacion de la MAE.

II. Procedimiento

RESPONSABLES ACTIVIDADES PLAZO

UNIDAD SOLICITANTE 4. Recaba la certificacion presupuestaria correspondiente (ver

ACTIVIDADES PREVIAS

1. Elabora, rubrica y firma las especificaciones técnicas del bien,
obra, servicio general o términos de referencia del servicio de
consultoria, detallando en los mismos todas las caracteristicas
requeridas y las condiciones en cuanto a plazo, lugar de
ejecucion, forma de pago y otras (ver guia en anexo 1).

2. Estima el precio referencial del bien, obra, servicio general,
servicio de consultoria, a precios de mercado.

3. Llena correctamente el FS-BOS (ver formulario anexo 2).

anexo 3).

5. Elabora la nota de solicitud de contratacién correspondiente
(ver anexo 4) e Informe Técnico dirigido a la MAE,
conteniendo: antecedentes analisis y  justificacion,
conclusiones y recomendaciones.

6. Remite al Director de Administraciéon y Finanzas la nota de
solicitud de contratacion adjuntando las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, el FS-CBS, la Certificacion
Presupuestaria e informe Técnico correspondientes para la
ejecucién del proceso.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y

REVISION DE SOLICITUD 1 dia habil

7. Verifica que el requerimiento se encuentre inscrito en el POA
y PAC de la ANH, ademds de que cuente con la certificacion
presupuestaria y Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia.

FIRANZAS 8. Mediante nota remite toda la documentacién a la Unidad Legal
solicitando la elaboracién del informe legal dirigido a la MAE y
la Resolucion Administrativa que instruird la autorizacién de la
contratacién por excepcion.
RESOLUCION DE AUTORIZACION pf;;‘i'lg"so £ d'g:
UNIDAD LEGAL 9. Elabora el informe legal y la Resolucién Administrativa cecibida Ia
solicitada y la remite al Director de Administracién y Finanzas. solicitiid
DIRECTOR DE 10. Recibe la documentacion del proceso y la pone a consideracion | Maximo 2 dias
ADMINISTRACION Y de la MAE para la firma de la Resolucién Administrativa que | habiles

FINANZAS autoriza la Contratacién por Excepcion.
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DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

11. Firmada la Resoluciébn Administrativa que autoriza la
Contratacién por Excepcién, remite la documentacion del
proceso al Area de Compras y Contrataciones para que
elabore el cronograma de plazos para la contratacién, las
invitaciones escritas a proponentes o la publicacién de la
Convocatoria Publica, segun corresponda

AREA DE COMPRAS Y

APERTURA DE CARPETA Y ELABORACION DE CRONOGRAMA
12. Abre carpeta del proceso.
13. Elabora el cronograma de plazos para la contratacién, las

CONTRATACIONES invitaciones escritas a proponentes o la publicacién de la
convocatoria publica, segun corresponda.
COMISION DE CALIFICACION Dentro de los 3
14. Nombra mediante memorando a la Comisién de Calificacién | dias hébiles
MAE (cuando corresponda). previos al Acto
de Apertura de
propuestas.
RECEPCION DE PROPUESTA El dia de Ila
UNIDAD DE 15. Hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria o | presentacion de
CORRESPONDENCIA invitacion, recibe la propuesta realizando el registro | propuestas

correspondiente.

COMISION DE

INFORME DE CALIFICACION

Méximo 5 dias
habiles después

16. Verifica y evalla la propuesta presentada. Bt
CALIFICACION 17. Remite informe al Director de Administracién y Finanzas. gfopzics'gda L
SOLICITUD ELABORACION RESOLUCION 1 dia Habil

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

18. Remite toda |a documentacién del proceso a la Unidad Legal
para elaboracion de la Resolucién Administrativa de
Adjudicacion no impugnable, solicitando se incluya, si
corresponde, el otorgamiento de la garantia de cumplimiento
de contrato o de correcta inversién de anticipo

UNIDAD LEGAL

ELABORACION RESOLUCION DE ADJUDICACION
19. Elabora y visa la Resolucién Administrativa de Adjudicacién y
la remite al Director de Administracién y Finanzas.

Maximo 3 dias

habiles de
recibida la
solicitud

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

20. Gestiona la suscripcion de la Resolucion Administrativa de
Adjudicacién no impugnable.

MAE

21. Firma la Resolucién Administrativa de Adjudicacién.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ELABORACION DE CONTRATO

22. Remite la Resolucion de Adjudicacién y carpeta del proceso a
la Unidad Legal solicitando elaboracién del contrato
respectivo.

23. Elabora y visa el contrato y gestiona su suscripcion.

Maximo 2 dias

24, Remite carpeta del proceso al Director de Administraciéon y | habiles de

UNIDAD LEGAL Finanzas. recibida la
solicitud

COMISION DE RECEPCION Dentro de los 3

MAE O AUTORIDAD 25. Designa Comisién de Recepcion. g:)assterior:saba”ﬁ

DELEGADA e de
contrato

COMISION DE
RECEPCION

INFORME DE RECEPCION
26. Recibidos los bienes o realizados los servicios, eleva informe
de recepcién a la MAE o autoridad delegada.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

27. Remite carpeta del proceso al Area de Compras vy
Contrataciones para su publicacién en el SICOES y posterior
archivo.

AREA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

REGISTRO EN EL SICOES E INFORMACION A LA

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

28. Registra la contratacion por Excepcién en el SICOES.

29, Presenta ante la Contraloria General de la Republica la
informacién documentada del proceso.

Dentro de los 5
dias hébiles
posteriores a la
firma de
contrato
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ANEXO 1

GUIA PARA LA ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
Y TERMINOS DE REFERENCIA

1. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Se elaboraran especificaciones técnicas cuando se requiera la contratacion de BIENES, OBRAS & SERVICIOS
GENERALES.

La redaccién de las especificaciones técnicas debe ser precisa y clara, con el objetivo de evitar cualquier
mala interpretacién o confusiéon de los proponentes, detallando los requerimientos béasicos y
complementarios requeridos.

Es recomendable también, cuando corresponda, considerar las normas técnicas de calidad vigentes.
a) ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES:
Las especificaciones técnicas siguientes son de cardcter enunciativo y no limitativo:

s« Antecedentes: registrar de forma clara los antecedentes que han dado lugar al requerimiento de la
contratacién.

« Generalidades: el tipo de bien requerido, sefialando que el alcance del mismo, es de cardcter
enunciativo y no limitativo. Todo calculo, aseveracién, estimacion o dato, debera estar justificado en lo
conceptual y en lo analitico.

« Objetivos: registrar los objetivos de forma clara y detallada.

« Proponentes elegibles: de acuerdo al requerimiento, sefialar a qué tipo de proponentes se extiende
la convocatoria.

» Forma de adjudicacién: sefialar si la adjudicacién de la contratacién se realizara por el total, por items
o por lotes.

« Forma de Entrega: sefialar si se aceptaran entregas parciales o por el total.

« Forma de pago: sefialar si se realizaran pagos parciales o anticipos.

« Cantidad y tamafio: definir la cantidad, tamario, calibre o similar (por ejemplo: 10 000 unidades de
chompas de 100 % algodon tamafio XL, 5 000 unidades de chompas de 100 % algodén tamafio X).

« Calidad: es decir material del que esta hecho el bien, dimensiones de partes y de todo el bien,
componentes, rendimiento, potencia, voltaje de entrada, fisicoquimicos, sustancias activas, sustancias
inertes, aditivos en el bien, componentes, ingredientes, etc.

« Garantias técnicas (de uso) requeridas: sean estas del fabricante y/o del proveedor, tiempo de
validez de la garantia, reemplazo de partes o repuestos, si la mano de obra estd incluida, tiempos de
respuesta y otras necesidades especificas del bien a adquirir.

+« Condiciones de seguridad.

« La entrega del bien: definir claramente el lugar de entrega (Almacén Central, Oficinas o Regionales).

« Servicios adicionales: es decir servicios directamente relacionados a los bienes adquiridos por
ejemplo, instalacién de los bienes, mantenimiento, capacitacion del personal que los utilizara y otros.

« Provision de repuestos: el tiempo minimo o mdximo para atender solicitudes y/o disponibilidad de

estos.

Lugar donde se prestaran los servicios de asistencia técnica

Inspecciones o pruebas

Derechos de patente

Manuales: de Operacién Mantenimiento y reparacion

Seguros: segln corresponda por el tipo de bien a ser adquirido.

Plazo de entrega de los bienes

Capacitacidn: para el manejo y mantenimiento de los bienes (si fuere el caso).

Método de Seleccién y Adjudicacién: la unidad solicitante deberd definir uno de los siguientes

meétodos de seleccién o adjudicacién establecidos en el DBC.

1.- Calidad Propuesta Técnica y Costo

2.- Calidad

3.- Presupuesto Fijo

4.- Menor Costo

5.- Precio Evaluado mds bajo

« Otros que la Unidad Solicitante vea por conveniente.

Guia para elaborar Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. Pag. 1 de 4 .



N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS

GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA

Pigina 2 de 4

g

b) ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS

Las especificaciones técnicas siguientes son de caracter enunciativo y no limitativo:

® ® @ @

Articulo 20 de las NB SABS (prohibiciones a los Servidores Piblicos):

d) Iniciar un proceso de contratacion de obras, sin contar con planos, disefios y costos finales

actualizados y debidamente aprobados.
f) Realizar procesos de contratacién, en proyectos de inversion mayores a un afio, que no
cuenten con financiamiento para el total de la inversion.

Antecedentes: registrar de forma clara los antecedentes que han dado lugar al requerimiento de la
obra.
Generalidades: el tipo de obra requerido, sefialando que el alcance del mismo, es de caracter
enunciativo y no limitativo. Todo célculo, aseveracion, estimacién o dato, deberd estar justificado en lo
conceptual y en lo analitico.
Objetivos: registrar los objetivos de forma clara y detalla.
Proponentes elegibles: de acuerdo al tipo de obra, sefialar a qué empresas se extiende la
convocatoria.
Inspeccidon previa: requisito indispensable en la contratacion de obras.
Consultas por escrito: qué funcionario sera el encargado de atender las consultas que se reciban y de
participar en la reunién de aclaracion.
Tiempo necesario minimo: para la presentacién de propuestas.
Forma de adjudicacion: si se realizard la adjudicacion de la contratacion por el total, por items o por
lotes.
Sefialar si se aceptardn entregas parciales.
Documentacién necesaria de respaldo para firma de contrato.
Forma de pago: si consideran necesario dar anticipo, o pagos parciales.
Volamenes de obra: Proporcionar informacion exacta acerca de la cantidad y unidad para cada item
considerado en el presupuesto de la obra.
En las especificaciones deberd exigirse que todos los bienes y materiales a incorporarse en las obras
sean de la calidad especificada en el volumen y cantidades de obra, de acuerdo a normas técnicas
vigentes.
Experiencia general y especifica: de la empresa y de su personal clave, definiendo claramente que
se considera por general y que por especifica, asi como la documentacién de respaldo necesaria.
Métodos constructivos: si se precisa una técnica constructiva especifica para la ejecucion de la obra
NGmero de frentes: considerar si es necesario o pertinente mds de un frente de trabajo
Plazo de ejecucién de la obra: se debe indicar el plazo de ejecucién al cual deben ajustarse los
proponentes.
Personal técnico clave: es el equipo compuesto por los profesionales comprometidos a movilizar a la
obra, responsables de la correcta ejecucidn de la obra cumpliendo fielmente las condiciones establecidas
en las especificaciones técnicas:

Gerente

Superintendente / Residente:
Especialista 1

Especialista 2

Especialista n

Obra Similar: de acuerdo con el tipo de proyecto, tomando en cuenta el uso de equipo, procesos
constructivos, caracteristicas técnicas, etc. La Unidad Soliciante debe definir Obra Similar tanto para la
empresa como para el personal técnico clave

Para el caso de mantenimiento la entidad convocante debera definir las caracteristicas técnicas
especificas de mantenimiento que permitan identificar una obra, como obra similar.

Cargo Similar: definir al menos cuatro actividades caracteristicas del cargo a desarrollar y que puedan
determinar que otro cargo sea considerado similar a este, de acuerdo con las responsabilidades y
actividades desarrolladas.

Equipo minimo requerido para ejecutar la obra: la Unidad Solicitante debera definir el equipo
minimo necesario para la ejecucién de las obras, considerando que no debe convertirse en un factor de
evaluacion limitante, al ser demasiado exigente.

Ordenes de cambio 6 contrato modificatorio: describir en qué casos se pueden aplicarse estas
figuras.

Entrega de la obra: describir en qué condiciones se realizara la recepcién provisional y/o definitiva de
la obra.

Personal participante en la ejecucién de la obra: definir las funciones del fiscal de obra, y
supervisor.
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« Listado de precios unitarios elementales: tanto para materiales, mano de obra y maquinaria y
equipos.

= Cronograma desembolsos 6 pagos: de acuerdo al plazo de ejecucién de la obra cuantos pagos se
deberfan realizar y si es necesario dar anticipo.

« Definir si es necesario solicitar costo de trabajo de equipos.

« Método de Seleccién y Adjudicacién: la unidad solicitante deberd definir uno de los siguientes
métodos de seleccidén o adjudicacién establecidos en el DBC.

1.- Calidad Propuesta Técnica y Costo
2.- Calidad

3.~ Presupuesto Fijo

4.- Menor Costo

5.- Precio Evaluado mas bajo

+« Otros que la Unidad Solicitante vea por conveniente.

c) ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

Las especificaciones técnicas siguientes son de cardcter enunciativo y no limitativo:

« Antecedentes: registrar de forma clara los antecedentes que han dado lugar al requerimiento del
servicio.

+« Generalidades: el tipo de servicio requerido, sefialando que el alcance del mismo, es de caracter
enunciativo y no limitativo. Todo calculo, aseveracién, estimacién o dato, deberd estar justificado en lo
conceptual y en lo analitico.

+« Objetivos: registrar los objetivos de forma clara y detallada.

« Proponentes elegibles: de acuerdo al tipo de servicio, sefialar a qué tipo de empresas se extiende la
convocatoria.

« Inspeccidn previa: si fuere necesario por la caracteristica del servicio.

« Tiempo necesario minimo: para la presentacion de propuestas.

« Forma de adjudicacién: si se realizard la adjudicacién de la contratacién por el total, por items o por
lotes.

« Forma de pago: si consideran necesario dar anticipo, o pagos parciales.

« Requisitos sobre caracteristicas fundamentales para la ejecucion del servicio, con sus requerimientos
necesarios bdsicos y complementarios.

« Experiencia de la empresa y/o del personal clave, definir si es necesario y detallar claramente como
serd considerada la experiencia general y especifica.

« Plazo, el tiempo de duracion del servicio.

« Equipo minimo requerido para la prestacién del servicio: requisitos necesarios que le permitan
definir en forma clara los equipos (incluyendo sus caracteristicas) que requiere, referido a instalaciones,
maquinaria y/o repuestos.

« Tiempo de respuesta en caso de presentarse problemas en la ejecucidén del servicio.

« Seguros: definir si se requiere algln tipo de seguro y las caracteristicas de este.

« Compromisos: que debe asumir el proponente respecto a la prestacién del servicio (responsabilidad del
personal, con los equipos y muebles objeto del servicio, etc.).

=+  Gestion de recursos humanos detallar las caracteristicas del tipo de personal que requiere o el nimero
de los mismos, asi como las responsabilidades sobre el personal para asegurar una eficiente y rapida
ejecucion de los servicios, sefialando que el contratista sera el tnico responsable de los pagos de la
mano de obra empleada o contratada de acuerdo a ley.

« Gestion de seguridad industrial: los proveedores del servicio deberdn cumplir estrictamente con los
requisitos de seguridad industrial exigidos

« Emergencias: los proveedores del servicio, deberdn presentar, un procedimiento para hacer frente a
posibles emergencias y contingencias.

« Comunicacién: de ser el caso, el procedimiento de comunicacion entre su representacién y el fiscal de
servicio asignado.

« Movilizacién y desmovilizacién: quedara a cargo y responsabilidad del contratista la movilizacién y
desmovilizacién de su personal, equipo y materiales relacionados con la ejecucion de los Servicios bajo
una o cualesquier orden de servicios.

« Equipos y materiales: que minimamente el proveedor deberd garantizar de manera permanente para
la ejecucion del servicio (equipo de comunicaciones, suministros, materiales e insumos).

+ Documentos de respaldo: definir las caracteristicas del servicio, con el objetivo de verificar la
propuesta técnica de los oferentes.

+ Método de Seleccion y Adjudicaciéon: la unidad solicitante deberd definir uno de los siguientes
métodos de seleccién o adjudicacién establecidos en el DBC.

1.- Calidad Propuesta Técnica y Costo
2.- Calidad
Guia para elaborar Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. Pag. 3 de 4 .
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3.- Presupuesto Fijo
4.- Menor Costo
5.- Precio Evaluado mas bajo

+ Otros que la Unidad Solicitante vea por conveniente.

2. TERMINOS DE REFERENCIA
Se elaboraran términos de referencia para la contratacién de CONSULTORIAS.

La redaccién de los términos de referencia debe ser precisa y clara, con el objetivo de evitar cualquier mala

interpretacién o confusién de los proponentes, detallando los requerimientos bdsicos y complementarios

requeridos para cada item.

Los términos de referencia siguientes son de cardcter enunciativo y no limitativo:

« Antecedentes: registrar de forma clara los antecedentes que han dado lugar a la realizacion de la
consultoria.

« Generalidades: el tipo de consultoria a realizarse, sefialando que el alcance del mismo, es de caracter
enunciativo y no limitativo. Todo calculo, aseveracién, estimacién o dato, deberd estar justificado en lo
conceptual y en lo analitico y no se aceptardn estimaciones o apreciaciones del Consultor sin el debido
respaldo.

+ Objetivos: Registrar los objetivos de forma clara y detallada.

Proponentes elegibles, De acuerdo al tipo de contratacién requerido a que tipo de empresas de
consultoria o consultores esta dirigido el proceso de contratacién.

« Inspeccidon Previa, si se considera necesario un inspeccion previa.

« Forma de Adjudicacién, si son varios items ( si se adjudicara por el total, por items o por lotes)

¢+ Sise aceptardn productos parciales.

¢« Alcance de la consultoria: enumerar que productos debe entregar como resultado de su trabajo y en
que plazos.

« Forma de pago (si consideran necesario dar anticipo, o pagos parciales).

« Aclarar si el costo de la consultoria incluye el pago de vidticos u otros gastos emergentes de la
prestacion del servicio.

« Localizacién e informacién disponible: lugar donde se realizara el servicio y detallar la informacién
que se proporcionara al consultor.

+ Experiencia general y especifica de la empresa consultora o consultor (definir claramente como se
define general y especifica).

« Experiencia general y especifica del personal clave para la consultoria (definir claramente como se
define general y especifica).

« Capacitacién: si se requiere la transferencia de tecnologia o para la aplicacién de los productos de la
consultoria, se debera dar la importancia necesaria a la capacitacién de los servidores publicos por parte
del contratista.

« Datos, servicios, personal e instalaciones que prestara el convocante: registrar todo lo que
proporcionard el convocante, para la realizacién del servicio.

« Plazo de realizacién del servicio se debe indicar claramente cual es el plazo final y plazos parciales
del trabajo (cronograma) y que los proponentes deben ajustarse al mismo.

« Consultorias similares: Para fines de evaluacion definir las Consultorias Similares, sefialando
minimamente unas seis caracteristicas, que permitan reconocer las actividades representativas e

— importantes que definan una consultoria similar.

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

« Equipo e instalaciones necesarias: para desarrollar la consultoria (vehiculos, oficinas, equipo de
apoyo, comunicaciones, pasajes, etc.).

» Método de Seleccion y Adjudicacién: la unidad solicitante deberd definir uno de los siguientes
metodos de seleccion o adjudicacién establecidos en el DBC.

1.- Calidad Propuesta Técnica y Costo
2.- Calidad

3.- Presupuesto Fijo

4.- Menor Costo

5.- Precio Evaluado mds bajo

s  Otros que la Unidad Solicitante vea por conveniente,
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ANEXO 2

"¢ .+ | FS-CBS: FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE
0 2y BIENES O SERVICIOS
N° de Solicitud
(correlativo sistema)

1. UNIDAD SOLICITANTE:

2. FECHA SOLICITUD:

3. CODIGO POA:

(puntos 1; 2 y 3 a ser llenados por unidad solicitante)

N° Proceso Area Administrativa

e (pora fonado dolaDAR) |

Prog . Proy. Act. Part.
IN° CERTIFICACION (a ser llenado por
PRESUPUESTARIA: presupuestos)
I Di A
(para llenado de DAF) MONTO EN Bs. DEBE AUTORIZAR
1.- Contratacion Menor 12 20.000 RPA
2.- ANPE - Contratacion por Cotizaciones: 20.001 a 1.000.000 RPA
3.- ANPE - Contratacion por Requerimiento de Propuestas: D 20.001 a 1.000.000 RPA
4 - Licitacion Publica Nacional: B | T ———— RPC
5.- Licitacién Publica Internacional: E Dl Goiontin wisde RPC
.- Contratacion por Excepcion:
usal de D. S. N° 181, Art. 65, Indicar Inciso: [ ] E Cualquier monto NAE
- Contratacién por Emergencia: D Cualquier monto MAE
8.- Contratacion Directa:
Causalde D.S. N° 181, Art. 72, Indicar Paragrafo: || D Cualduier monto RC:- RRA
z ANPE 20.001 hasta 60.000 RPA
9.- Contratacion de Seguros D —TICTTACION desde 60.001 | RPC
PRECIO REFERENCIAL Bs.
i DETALLE DE LOS BIENES O SERVICIOS. TR gy gEewn
(a ser llenado por la unidad solicitante) UNTARIO TOTAL

| TOTAL

ELABORADO POR UNIDAD SOLICITANTE

APROBADO POR UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRE FIRMA Y SELLO

NOMBRE FIRMA Y SELLO

AUTORIZACION INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

Habiéndose cumplido con todas las actividades previas autorizo el inicio del proceso de contratacion

FECHA:

PAC:

POA:

N° Resolucion
(cuando corresponda)

CONTRATO

ORDEN DE COMPRA

Firma y Sello RPA 6 RPC
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ANEXO 3
NOTA DE SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA E INICIO DE PROCESO DE
CONTRATACION
La Paz, 28 de enero de 2010
ADM 0073/2010
Sefior:
Lic.
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION RPA O RPC
Presente.-

Ref.: Solicitud de certificacion presupuestaria e inicio de proceso de contratacidn

De mi consideracion:
De conformidad a lo establecido en el articulo 35 incisos e) y f) del Decreto Supremo NO 181 de

las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de 28 de junio de 2009,
solicito a su autoridad instruya a quien corresponda la emisién de la certificacidon presupuestaria y

si corresponde autorice el inicio del proceso de contrataciéon para (indicar segiin corresponde),
todo de conformidad a lo establecido en el Decreto Supremo citado.

Para el efecto se adjunta la siguiente documentacion:

1. FS-CBS Nro. (indi in corr

2. Términos de Referencna 0 EspethlcaCiones Técnicas (indicar segiin corresponde)

3. Documentacidn de respaldo del precio referencial.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

c.c/ archivo del proceso

Modelo de nota de solicitud de certificacién presupuesiaria e inicio del proceso de contratacion
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ANEXO 4
MODELO DE MEMORANDUM DE RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE
CALIFICACION
MEMORANDUM
ADM 003/2010
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y La Paz, 11 de enero de 2010
FINANZAS
Sefiores:
LiC, sssmesmmmanannnsas
Ing.
Ref.: Responsable de Recepcién o
misién lifi ion
Presente.-

De mi consideracion:

Como Responsable de Procesos de Contratacidn en la modalidad de Apoyo Nacional a la
Producciéon y Empleo, designado mediante Resolucién Administrativa ANH N© 0743/2009, de
fecha 22 de julio de 2009; en aplicacion del articulo 34, inciso c) del Decreto Supremo N°
0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, designo a
ustedes miembros de la Comision de Calificacién dentro del proceso de contratacion ANH-
DAF-ANPE-SC-N° 007/2010-1C:contratacion de un consultor individual de linea
para apoyo al area de compras y contrataciones. (indicar segtn corresponda)

El acto de apertura de propuestas se realizard el dia lunes 11 de enero de 2010, a horas
10:00 en oficinas de la Direccién de Administracién y Finanzas.

En el articulo 38 del Decreto Supremo citado, se establecen las funciones vy
responsabilidades de la Comision de Calificacion.

MAE O AUTORIDAD DELEGADA

c.c/ Archivo Proceso

Modelo de memordndum de Responsable de Evaluacién o C omision de Calificacion
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ANEXO 5

-
A b ANH/OC- |  S®TM
e - | ORDEN DE COMPRA
ek 016/2010
% 2010
A
»
OBJETO DE LA CONTRATACION: ADQUISICION DEUN |5 e EnoR ADIUDICADO: LIBOL S.R.L.
A TELEVISOR
A

IH° DE PROCESO DE CONTRATACION: ANH-DYP-CM-NC© 028/2010 Direccidn : Av. 20 DE Octubre N© 2602 Esq. Pinilla
‘lﬂ" CERTIFICACION PRESUPUESTARIA: ADM/UP/CERT/0067/2010 | Teléfono : 2433775
_JUNIDAD SOLICITANTE: DYP Prgsate:

N° DE SOLICITUD: 0020/ 2010 '

- PRECIOS en Bs.

, iTEM | CANTIDAD | UNIDAD DETALLE e i
~~ 3 2 PIEZAS | Adquisicién de un televisor: 4.500,00 9.000,00
‘L Marca: SONY
A Modelo: KLV-32L500A
,1 Resolucién de pantalla de 1.366 x 768 pixeles (HD)

Contraste dinamico de 30.000:1 (Contraste en pantalla: 3.000:1)
A
1 Teenologia BRAVIA Engine™
1 - Advanced Contrast Enhancer (ACE)
Intelligent Picture
A Conexiones HDMI(tm): 2 (posteriores)
A Entrada para PC
1 Entrada/s de video compuesto (Y/Pb/Pr): 1 (posterior)
i Salida/s de video compuesto: 2 (1 lateral / 1 posterior)
1 Ajustes Eco
Modo de espera por inactividad del televisor
A Control dinamico de retroiluminacion
A Potencia de salida de audio: 26" BW x 2/32" 10W x 2
A
A
A ,
: es so s). Correra por cuenta del Contratado el pago de todos los|
Nota: (Estipulacion bre Impuestos). C ta del Contratado el de todos |
J\ 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 actué como Agente de Retencion Impositiva. El proveedor
J\ —~ debera adjuntar una copia del Registro de Beneficiario SIGMA
F
TOTAL Bs. 9.000,00
A SON: NUEVE MIL 00/ 100 Bolivianos
L

. Fecha de emisién de la Orden de Compra Vencimiento de la entrega de lo contratado
o -

‘ Dia Mes Afio Mes Aiio
A 3 2 2010 2 2010
A CONFORMIDAD
| ELABORADO POR:

A |

A

1 Sr. Tony Wanna
EDDY RAMIREZ R. REPRESENTANTE LEGAL

)
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ANEXO 6
MODELO DE MEMORANDUM DE RESPONSALE O
COMISION DE RECEPCION

MEMORANDUM
ADM 001/2010 MEM

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y La Paz, 04 de enero de 2010.
FINANZAS
Sefiores:

LIC. it .
o .

Presente.-

De mi consideracion:

Como Responsable de Procesos de Contratacion en la modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo, dando cumplimiento a la Resolucion Administrativa ANH N° 074372009, de
fecha 22 de julio de 2009 y en aplicacion del articulo 34, inciso ¢) del Decreto Supremo N© 0181
de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, designo a ustedes
miembros de la Comision de Recepcidn dentro del proceso de contratacion ANH-DAF-ANPE-SC-
N° 007/2010-1C:contrataciéon de un consultor individual de linea para apoyo al area de
compras y contrataciones (indicar segiin corresponda), adjudicado al proponente
................................ , para el efecto se adjunta una copia del contrato.

En los articulos 39; 126 y 127 del Decreto Supremo citado, se establecen las funciones y
responsabilidades de la Comisién de Recepcidn.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

MAE O AUTORIDAD DELEGADA

c.c. carpeta del proceso

Modelo de memordndum de Responsable o Comision de Recepcion



