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agencia para el desarrollo de la
sociedad de la informacion en Bolivia

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

1. INTRODUCCION

El presente manual constituye un documento normativo interno de consulta, que contiene la
descripcion de los procesos y procedimientos inherentes a contratacién de bienes y servicios,
conforme a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 181; estableciendo las acciones de las areas organizacionales que
intervienen en los procedimientos, consolidandose como un instrumento de apoyo técnico —
administrativo en el funcionamiento institucional.

La contratacion de bienes y servicios esta a cargo de la Unidad Administrativa Financiera de la
Agencia para el Desarrollo de la Informacién de la Sociedad en Bolivia - ADSIB, de la cual se
designara a los responsables para las diferentes modalidades de procesos de contratacion.

2. OBJETIVO

El Manual de Procesos y Procedimientos - Contrataciones de Bienes y Servicios, es el conjunto
de normas y lineamientos de caracter técnico y administrativo, que regulan actividades y
procedimientos administrativos para la realizacién de procesos de contratacion de bienes y
servicios en la Agencia para el Desarrollo de la Sociedad de la Informacién en Bolivia - ADSIB.

3. ALCANCE

El presente manual alcanza a todos los procesos de contratacion y al personal de la ADSIB, que
participa de los mismos. Al mismo tiempo también sirve de apoyo normativo a la Unidad
Administrativa Financiera ya que es la Unidad responsable del seguimiento e implementacion,
marcando las relaciones internas entre las diferentes areas y unidades organizacionales y los
cargos especificos que intervienen en cada uno de los procedimientos.

4. ACTUALIZACION

La Unidad Administrativa Financiera es responsable de la actualizaciéon del presente manual,
sobre la base de:

a. El analisis de la experiencia derivada de su aplicacion;

b. Las necesidades estructurales que se presenten;

c. Los cambios que puedan haber en las disposiciones legales.
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5. NORMAS DE OPERACION

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de julio de
1990.

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobado
mediante Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 1497 que introduce modificaciones al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de
junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB-
SABS.

Manual del Sistema de Contrataciones del Estado (SICOES) aprobado con Resolucion
Ministerial N° 569.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la
entidad aprobado con Resolucion Administrativa N°10/2017

Otras disposiciones legales en vigencia que estén relacionadas con la aplicacion de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

6. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
6.1. ABREVIATURAS

a) ANPE. Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

b) CUCE. Cédigo Unico de Contrataciones Estatales

¢) DBC. Documento Base de Contratacion

d) DBC-ANPE. Documento Base de Contratacion de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo
e) LP. Licitacion Publica

f) MAE. Maxima Autoridad Ejecutiva

g) NB-SABS. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

h) PAC. Programa Anual de Contrataciones

i) POA. Programa de Operaciones Anual

j) RE-SABS. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

k) RPA. Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
1) RPC. Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica

m) SICOES. Sistema de Contrataciones Estatales

n) ET. Especificaciones técnicas

0) TDR. Términos de referencia

6.2. DEFINICIONES

a) Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho, sean
muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de consumo,
fungibles y no fungibles, corpoéreos o incorpéreos, bienes de cambio, materias primas, productos
terminados o semi terminados, maquinarias, herramientas, equipos, otros en estado sélido,
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liquido o gaseoso, asi como los servicios accesorios al suministro de éstos, siempre que el valor
de los servicios no exceda al de los propios bienes.

b) Cédigo Unico de Contrataciones Estatales — CUCE: Es el cédigo asignado de forma
automatica a través del SICOES a cada proceso de contratacion, para identificarlo de manera
unica, desde la publicacion de la convocatoria hasta la finalizacion del proceso.

¢) Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion contractual
entre la entidad contratante y el proveedor o contratista, estableciendo derechos, obligaciones y
condiciones para la provision de bienes, construccion de obras, prestacion de servicios generales
o servicios de consultoria.

d) Documento Base de Contratacion — DBC: Documento elaborado por la entidad contratante
para cada contratacién, con base en el Modelo de DBC emitido por el Organo Rector; que
contiene las especificaciones técnicas o términos de referencia, metodologia de evaluacion,
procedimientos y condiciones para el proceso de contratacion.

e) Especificaciones Técnicas (ET): Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad
contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios
generales a contratar.

f) Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE: Titular o personero de mas alta jerarquia en la entidad.
g) Mesa de Partes: Es el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad, con el rotulo
visible que sefiale: “MESA DE PARTES”, en el cual se publican el PAC, las convocatorias
vigentes y las Resoluciones Impugnables.

h) Orden de Compra/Servicio: Es una solicitud escrita que formaliza un proceso de
contratacion, que sera aplicable s6lo en casos de adquisicion de bienes o servicios generales de
entrega o prestacion, en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario.

i) Organo Rector: El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas es el Organo Rector del
SABS con las atribuciones que le confiere la Ley N° 1178 y las establecidas en las presentes NB-
SABS.

j) Precio Referencial: Es el precio estimado por la entidad contratante para un proceso de
contratacion.

k) Programa Anual de Contrataciones — PAC: Instrumento de planificacion donde la entidad
programa las contrataciones de una gestién, en funcién de su POA y presupuesto.

1) Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion mediante la
presentacion de su propuesta o cotizacion.

m) Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un
contrato o emitido una orden de compra, segun las modalidades y tipo de contratacion
establecidas.

n) Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios — RE-SABS:
Documento elaborado por la entidad, que tiene por objeto establecer los aspectos especificos que
no estén contemplados en las presentes NB-SABS.

0) Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Pablica RPC: Servidor Publico
que por delegacion de la MAE, es responsable por la ejecucién del proceso de contratacion y sus
resultados, en la modalidad de Licitacién Publica.
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p) Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo —
RPA: Servidor Publico que por delegacion de la MAE, es responsable por la ejecucion del
proceso de contratacion y sus resultados, en las modalidades de Contratacion Menor y ANPE.

q) Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES: Es el sistema oficial de publicacién y
difusion de informacion de los procesos de contratacion de las entidades publicas del Estado
Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado por el Organo Rector.

r) Términos de Referencia: Parte integrante del DBC elaborada por la entidad, donde se
establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de consultoria a contratar.

s) Unidad Administrativa: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,
encargada de la ejecucién de las actividades administrativas de los subsistemas de contratacion,
manejo y disposicion de bienes y servicios.

t) Unidad Juridica: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad, encargada de
proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos juridicos en los subsistemas de
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

u) Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad, donde se origina la
demanda de la contratacion de bienes y servicios.

7. MODALIDADES DE CONTRATACION Y CUANTIAS

Modalidad Cuantia

Contratacion Menor De Bs1.- (UN 00/100 BOLIVIANO) hasta Bs
50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)

Apoyo Nacional a la Produccion y|Mayor a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100

Empleo (ANPE) BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS)

Licitacion Publica Mayor a Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS) adelante

Contratacion por Excepcion Sin limite de monto

Contratacion Directa de Bienes y | Sin limite de monto
Servicios

8. PARTICIPANTES

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

La MAE es responsable de todos los procesos de contratacién desde su inicio hasta su
conclusion, y sus principales funciones son:

a) Disponer que los procesos de contratacion de bienes y servicios, se enmarquen en los
principios y disposiciones establecidas en las presentes NB-SABS.
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b) Disponer que el PAC sea difundido y esté elaborado en base al POA y el presupuesto de la
entidad.

c) Designar o delegar mediante Resolucién expresa, para uno o varios procesos de contratacion,
al RPC y al RPA en las modalidades que correspondan.

d) Designa al Responsable de Evaluaciéon o a los integrantes de la Comision de Calificacion,
pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

d) Designar al Responsable de Recepcién para la modalidad ANPE o a la Comision de Recepcion
para Licitaciéon Publica, para uno o varios procesos, pudiendo delegar esta funcion al RPC, al
RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

e) Suscribir los contratos, pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién expresa, en el
marco del Articulo 7 de la Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, de Procedimiento
Administrativo.

f) Cancelar, Suspender o Anular el proceso de contratacion en base a justificacion técnica y legal.

Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacién Publica (RPC)

a) Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y en el PAC, y
verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

b) Autorizar el inicio del proceso de contratacion y aprobar el DBC para su publicacion.

c) Designar a los integrantes de la Comision de Calificaciéon y rechazar o aceptar las excusas
presentadas.

d) Aprobar el Informe de la Comision de Calificacion y sus recomendaciones o solicitar su
complementacion o sustentacion.

e) Cancelar, suspender o anular el proceso de contratacion en base a justificacion técnica y legal;
f) Adjudicar o Declarar Desierta la contratacion de bienes y servicios mediante Resolucién
expresa.

g) Autorizar, cuando corresponda, la ampliacion de plazo de presentacion de propuestas o la
ampliacion de plazo de presentacion de documentos para la suscripcion del contrato.

h) Requerir la ampliacién del plazo de validez de las propuestas y la extension de la vigencia de
las garantias, cuando corresponda.

Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
(RPA)

a) Verificar que la solicitud de la contrataciéon se encuentre inscrita en el POA y en el PAC, y
verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

b) Aprobar el DBC y autorizar el inicio del proceso de contratacion.

¢) Designar al Responsable de Evaluacién o a los integrantes de la Comisién de Calificacién, y
rechazar o aceptar las excusas presentadas.

d) Aprobar el Informe del Responsable de Evaluacion o de la Comision de Calificacién y sus
recomendaciones, o solicitar su complementacion o sustentacion;

e) Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacion en base a justificacion técnica y legal;
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f) Adjudicar o Declarar Desierta la contratacién de bienes y servicios mediante Resolucion
expresa cuando la contrataciéon sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS). Para montos menores el documento de adjudicacion sera mediante nota externa.
g) Requerir la ampliacién del plazo de validez de las propuestas.
h) Responsable de los procesos de contratacién bajo las siguientes modalidades:
1) Contrataciéon Menor
2)Contratacion Directa de Bienes y Servicios, cuando el Precio Referencial sea menor o igual
a Bs1.000.000,00

Unidad Solicitante

a) Elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia y definir el Método de
Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado, para la contratacion de bienes, obras y servicios
generales, velando por la eficacia de la contratacion.

b) Elaborar los términos de referencia y definir el Método de Seleccién y Adjudicacion a ser
utilizado para la contratacion de servicios de consultoria, velando por la eficacia de la
contratacion.

c) Estimar el Precio Referencial de cada contratacion. La estimacion del Precio Referencial de
forma errénea conllevara responsabilidades.

d) Solicitar la contratacion de bienes y servicios, en la fecha programada y establecida en el PAC.
e) Verificar que se tiene saldo presupuestario, inscripcién en el POA y no existencia de bienes (en
el caso de adquisiciones de bienes o materiales) y consignar este hecho en la solicitud de
contratacion.

f) Integrar las Comisiones de Calificacion y Recepcion o ser Responsable de Evaluacién o
Responsable de Recepcion de bienes y servicios.

Encargado de Bienes y Servicios

a) Elaborar el PAC en coordinacion con las Unidades Solicitantes y efectuar el seguimiento sobre
la ejecucion de las contrataciones programadas en este documento.

b) Realizar con caracter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos de
contratacion y velar por el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los procesos
de contratacion.

c) Elaborar el DBC incorporando las especificaciones técnicas o términos de referencia
elaborados por la Unidad Solicitante.

d) Organizar y llevar a efecto el taller de elaboracién del PAC.

e) Remitir al SICOES toda la informacién de los procesos de contratacion de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 49 de las presentes NB-SABS.

f) Dar estricto cumplimiento a la Resolucion Ministerial N°569 de 30 de julio de 2015 que
aprueba y norma el Manual de Operaciones del SICOES, considerando los plazos establecidos en
todos los formularios de registro.
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Unidad Juridica

a) Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean sometidos a su
consideracién durante el proceso de contratacion.
b) Elaborar los informes legales requeridos en el proceso de contratacion.
c¢) Elaborar los contratos para los procesos de contratacion.
d) Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcién, como responsable de su
elaboracion.
e) Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado para la
suscripcion del contrato.

Responsable de Evaluacion y Comision de Calificaciéon

a) Realizar la apertura de propuestas y lectura de precios ofertados en acto publico.

b) Efectuar el andlisis y evaluacion de los documentos técnicos y administrativos.

c¢) Evaluar y calificar las propuestas técnicas y econdmicas.

e) Elaborar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta
para su remision al RPC o RPA.

f) Efectuar la verificacion técnica de los documentos presentados por el proponente adjudicado.

Responsable de Recepcion y Comision de Recepcion

a) Efectuar la recepcién de los bienes y servicios y dar su conformidad verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia;

b) Elaborar y firmar el Acta de Recepcién o emitir el Informe de Conformidad, segin
corresponda, aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor ni del supervisor respecto
de la entrega del bien o servicio;

c) Elaborar el Informe de Disconformidad, cuando corresponda.

9. PROCESOS
El presente manual desarrolla los procedimientos para los siguientes procesos:

. Elaboracién y Registro del Programa Anual de Contrataciones - PAC
. Contrataciones Menores

. Contratacion Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE)

. Contratacion por Licitacion Publica

. Contratacion por Excepcion

. Contratacion por Desastres y/o Emergencias

. Contratacion Directa

. Contratos modificatorios

ONNOUTEA, WN -
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9.1 ELABORACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

—PAC

PROCESO Registro del Programa Anual de Contrataciones
—PAC

OBJETIVO Efectuar el Registro de la programacion anual

de contrataciones de una gestion en funcién al
POA y presupuesto aprobado de las diferentes
areas y unidades organizacionales.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO |Encargado/a de Bienes y Servicios, Areas y
Unidades Organizacionales, Jefe/a Unidad
Administrativa Financiera.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado/a de Bienes y Servicios Desarrollar el taller de formulaciéon del PAC
segun establece el Art. 45 Parrafo I del D.S.
0181 y posterior comunicacion a la Direccion
Ejecutiva, Unidades y Areas Organizacionales
los plazos para la formulacién del PAC de la
entidad para la gestion a iniciarse.

Areas y Unidades Organizacionales Definen sus requerimientos, en coordinacion
con el Area de Bienes y Servicios y remiten a
la Unidad Administrativa Financiera mediante
nota interna adjuntando el cuadro con la
informacion necesaria para la consolidacién
por parte de Bienes y Servicios.

Encargado/a de Bienes y Servicios Consolida la propuesta del PAC y presenta al
Jefe de la Unidad Administrativa Financiera
con Informe Técnico.

Jefe/a Unidad Administrativa Financiera ¢ Aprueba?

Si: Autoriza al Encargado de Bienes vy
Servicios el registro y publicacién en el
Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES.
No: Devuelve al Encargado de Bienes y
Servicios para ajuste.

En el caso de ajustes al PAC se debera cumplir lo establecido en el art. 45 parrafo III del D.S.
0181




MANUAL DE PROCESOS Y Versién: 1
- :mala PROCEDIMIENTOS - CONTRATACIONES DE
" agemgard E‘AdESdI'OHO ae¢ BIENES Y SERVICIOS

sociedad de la informacién en Bolivia

ADSIB-INST-MPROC-21 Pag. 11 De 33

9.2 CONTRATACION MENOR

PROCESO

Contratacion Menor

DEFINICION Modalidad para la contrataciéon de bienes y
servicios, que se aplicara cuando el monto de
contratacion sea igual o menor a Bs50.000

OBJETIVO Establecer el procedimiento administrativo

para efectuar contrataciones hasta un monto de
Bs 50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100
Bolivianos).

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Solicitante, Encargado/a de Bienes y
Servicios, RPA, Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion, Asesor/a Legal y
Director/a Ejecutivo/a.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Unidad Solicitante

Realiza el Requerimiento de Inicio de Proceso
de Bienes y Servicios (RBS) al RPA de la
entidad mediante documento establecido en
Sistema de Documentacion vigente de la
entidad, en el cual debera adjuntar:

1. Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia segin corresponda y estimacién del
precio referencial (adjuntando respaldo del
mismo).

2. Certificacibn POA y Presupuestaria
(Gestionada antes de la remision del RBS)

3. Si el monto es mayor a Bs20.000,00 la
constancia de inscripcion al PAC.

Si se solicita la adquisicién de bienes (activos
fijos o materiales) deberan adjuntar la nota de
no disponibilidad (activos fijos) y no existencia
(materiales) emitido por la  Unidad
Administrativa  Financiera, que  debera
conformar parte del flujo del proceso de
contratacion.

RPA

Verifica la documentaciéon, aprueba el
Requerimiento de Bienes y Servicios y autoriza
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el inicio del proceso de contratacion.

Encargado/a de Bienes y Servicios Previa verificacion de cotizaciones podra
solicitar adicionales con fines de revisién de
precio referencial propuesto (conocimiento del
mercado) recomienda la seleccion a un
proveedor que realice la provision del bien o
prestacion del servicio, considerando el precio
referencial y las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, pudiendo seleccionar
al proveedor de la Base de Datos de la Entidad
0 segun cotizaciones realizadas por la Unidad
Solicitante o el area de Bienes y Servicios.
Recomienda al RPA se realice la adjudicacion
al proveedor seleccionado.

RPA Aprueba o desaprueba recomendacion de
adjudicacion y remite al area de Bienes y
Servicios para la elaboracion de nota de
adjudicacién o verificacion de otras ofertas
segun instruccion.

Encargado/a de Bienes y Servicios Elabora nota respectiva para remision al o la
RPA.
RPA Procede adjudicar al proponente mediante nota

externa 0 resolucién administrativa segun
modalidad de contratacion exigida.

Dentro el flujo del proceso de contratacion el area de Bienes y Servicios debera adjuntar toda
notificacion generada, adjuntando la constancia de la misma (copia digitalizada, correo
electronico, etc.) las mismas que deberan conformar parte del flujo segun la etapa del documento
a ser adjuntado.

a) FORMALIZACION POR ORDEN DE COMPRA O SERVICIO - CM

RESPONSABLE DESCRIPCION

RPA Con base a recomendacion de el/la Encargado/a
de Bienes y Servicios adjudica al proveedor
seleccionado.

Instruye a el o la Encargado/a de Bienes y
Servicios solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion para la
formalizacién de la contratacion.
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Encargado/a de Bienes y Servicios

Solicita la presentacion de los documentos para
la formalizacién de la contratacién. Adjunta la
notificacion realizada digitalizada.

Recibida la documentacion previa verificacién
con copias originales por parte de Bienes y
Servicios (sellar con VoBo fotocopias
presentadas) emite nota de verificacion de
documentacion e inexistencia de proveedor en
contratos resueltos con el estado (SICOES),
tras aprobacion elabora la Orden de
Compra/Servicios y la remite para suscripcion
por parte de el o la Jefe de la Unidad
Administrativa Financiera.

Jefe Unidad Administrativa Financiera

Suscribe los documentos e instruye al area de
Bienes y Servicios, notificar al proveedor y
registrar la notificacion en el sistema de
documentacion vigente.

RPA

Designa al Responsable de Recepcion o a los
integrantes de la Comision de Recepcion
mediante Memorandum de Bienes y Servicios
elaborado por el o la Encargado/a de Bienes y
Servicios.

Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion

Efectda la recepcion de los bienes y servicios
adjudicados.

Elabora y firma Informe de Conformidad o
Disconformidad de Bienes y Servicios.

RPA

Aprueba informe y remite a el/la Encargado/a
de Bienes y Servicios para registro en base de
contrataciones, registro de activos fijos o
ingreso a almacenes (cuando corresponda) y
posterior solicitud de pago.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Registra el proceso en base de contrataciones,
procede con el ingreso de activos fijos o bienes
materiales al almacén (cuando corresponda) y
elabora la nota de solicitud de pago dirigido a
la Unidad Administrativa Financiera, haciendo
un detalle de toda la documentacion inherente
al proceso, referenciando la misma con fines de
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verificacion por parte del area de Contabilidad
y Tesoreria

Jefe de la Unidad Administrativa Financiera

Aprueba nota y remite la misma a instancias de
pago.

b) FORMALIZACION POR CONTRATO - CM

RESPONSABLE

DESCRIPCION

RPA

Con base a recomendacion del area de Bienes y
Servicios se adjudica al proveedor
seleccionado.

Instruye al o la Encargado/a de Bienes y
Servicios solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion para la
formalizacién de la contratacion.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Solicita la presentacion de los documentos para
la formalizacién de la contratacion y adjunta
notificacion digitalizada al flujo del proceso.
Recibida la documentacién previa verificacion
con copias originales por parte de Bienes y
Servicios (sellar con VoBo fotocopias
presentadas) emite nota de verificacién de
documentacion e inexistencia de proveedor en
contratos resueltos con el estado (SICOES), y
posterior remite a la Maxima Autoridad
Ejecutiva para aprobacion y remisién a
Asesoria Legal para su revision y posterior
elaboracion de contrato.

Asesoria Legal

Revisa documentacion de proponente, elabora,
firma y visa el Contrato, como constancia de su
elaboraciéon y lo remite al o la Director/a
Ejecutivo/a, para suscripcion.

Director Ejecutivo

¢Esta de acuerdo?
Si: Firma y remite al RPA.
No: Devuelve a Asesoria Legal para ajuste.

RPA

Designa al Responsable de Recepcién o a los
integrantes de la Comision de Recepcién
mediante Memorandum de Bienes y Servicios.
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Responsable de Recepcién o Comision de
Recepcién

Efecttia la recepcion de los bienes y servicios
adjudicados.

Elabora y firma el Informe de Conformidad o
Disconformidad de Bienes y Servicios.

En caso de Consultorias de Linea, se remite los
informes a Recursos Humanos para
continuidad de proceso y gestion de pago de
servicios segun corresponda.

9.3 CONTRATACION APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO —ANPE

PROCESO

Contratacion Apoyo Nacional a la Produccion
y Empleo - ANPE

DEFINICION

Modalidad para la contratacion de bienes y
servicios que permite la libre participacion de
un numero indeterminado de proponentes,
apoyando la produccion y empleo a nivel
nacional. Se aplicard cuando el monto sea
mayor a Bs 50.000 hasta Bs1.000.000

OBJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo
para efectuar contrataciones entre Bs 50.001.- a
Bs 1.000.000.-

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Solicitante, Encargado/a de Bienes y
Servicios, RPA, Comisién de Calificacion,
Asistente de Direccion, Asesor/a Legal,
Responsable de Recepcion o Comisiéon de
Recepcion y Director/a Ejecutivo/a.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia segin corresponda en
donde se debe estimar el precio referencial,
definir el método de seleccion y adjudicacion a
ser utilizado en el proceso de contratacion.

Gestiona la certificacion POA y Presupuestaria,
ademas de nota de no disponibilidad/existencia
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de bienes o materiales (cuando corresponda).
Adjuntar constancia de inscripcion al PAC de
la entidad.

Solicita al RPA mediante el Requerimiento de
Bienes y Servicios la autorizacion de inicio de
proceso de contratacion.

RPA Verifica la documentacion, aprueba el
Requerimiento de Bienes y Servicios y autoriza
el inicio del proceso de contratacion.

Encargado/a de Bienes y Servicios Elabora el Documento Base de Contratacion
(DBC), incorporando las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, elaborados
por la Unidad Solicitante, de acuerdo con lo
siguiente:

- En caso de que el proceso sea por solicitud de
propuestas en base al modelo elaborado por el
Organo Rector;

- En caso de que el proceso sea por
Cotizaciones, no sera necesario utilizar el
modelo de DBC, debiendo crear un DBC,

de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas
de la contratacion. Remite toda la
documentaciéon al RPA  solicitando la
aprobacion del DBC y dando curso a la
solicitud de autorizaciéon de publicaciéon de

convocatoria

RPA Verifica si la contratacibn cuenta con
inscripcién en el PAC, certificacion POA y
Presupuestaria.

Aprueba el DBC, autoriza la publicacion
mediante nota interna.

Encargado/a de Bienes y Servicios Publica la convocatoria y el DBC en el
SICOES y tnicamente la convocatoria en la
Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar
la convocatoria en medios de comunicacién
alternativos de caracter publico.

Realiza las actividades administrativas

opcionales previas a la presentaciéon de
propuestas:
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- Organiza y lleva a efecto la Reunién
Informativa de Aclaracién y la Inspeccion
Previa (cuando corresponda), en coordinacion
con la Unidad Solicitante.

- Atiende las Consultas Escritas en
coordinacién con la unidad solicitante.

RPA Designa mediante memorandum al
Responsable de Evaluacion o a la Comisién de
Calificacion (servidores publicos técnicamente
calificados de la Unidad Solicitante y Unidad
Administrativa Financiera).

Asistente de Direccion Recepciona propuestas en sobre cerrado,
registrandolas en sistema de documentacion
para posterior derivacion a la RPA de la
entidad.

Encargado/a de Bienes y Servicios Cumplir con lo establecido en el art. 36 inciso
c) en el acto publico de apertura preparando
acta de cierre y apertura correspondiente.

Comision de Calificacion En acto publico realiza apertura de cotizaciones
propuestas y da lectura de los precios
ofertados.

Efectia la verificacion de los documentos
presentados  aplicando la  metodologia
presentd/no presento.

En sesién reservada y en acto continuo, evalua
y califica las propuestas técnicas y econémicas
presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccion y Adjudicacion definido en el DBC.
Cuando corresponda, convoca a todos los
proponentes para la aclaracion sobre el
contenido de una o mdas cotizaciones o
propuestas, sin que ello modifique la propuesta
técnica o econdmica.

Verifica que los proponentes no se encuentren
registrados en el SICOES con contratos
resueltos y/o desistimientos de contratos.
Elabora el Informe de Evaluacion vy
Recomendacion de Adjudicacion 0
Declaratoria Desierta para su remision al RPA,




MANUAL DE PROCESOS Y Versién: 1
- :mala PROCEDIMIENTOS - CONTRATACIONES DE
" agemgard E‘Adebd['OHO aeé BIENES Y SERVICIOS

sociedad de la informacién en Bolivia
ADSIB-INST-MPROC-21 Pag. 18 De 33

adjuntando todas las propuestas y actas
generadas digitalizadas y firmadas
digitalmente, posteriormente se devuelve
documentos fisicos al o la Asistente de
Direccion para archivo en documento externo
generado en cada caso.

(La Comision de Calificacion debera estar
conformada minimamente por 2 personas,
mismas que cumplirdn las  funciones
establecidas en el Articulo 38.- de las NB-

SABS)
RPA En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y
Recomendacion de Adjudicacion 0

Declaratoria Desierta, adjudica o declara
desierta la contratacion:

i. Cuando la contratacion sea mayor a los
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta
mediante Resolucion expresa elaborada por
Asesoria Legal.

ii. Cuando la contratacion sea hasta
Bs200.000.-

(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS),
adjudica o declara desierta mediante nota
elaborada por el o la Encargado/a de Bienes y
Servicios.

En caso de no aprobar el Informe debera
solicitar la complementacién o sustentacion del
mismo.

Si una vez recibida la complementacion o
sustentaciéon del Informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE de la entidad
y a la Contraloria General del Estado.

Instruye al o la Encargado/a de Bienes y
Servicios notificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacion.

Encargado/a de Bienes y Servicios Notifica a los proponentes, remitiendo la
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Resolucion de Adjudicacion, Nota de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, donde
adjuntara constancia de notificaciéon (copia
digitalizada, correo electrénico, etc.) al flujo
del proceso de contratacién.

Solicita ~al proponente adjudicado la
presentacion de documentos para la
formalizacién de la contratacién cumpliendo
cronograma establecido en DBC.

En contrataciones mayores a Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS),
esta solicitud sera realizada una vez vencido el
plazo de interposicion del = Recurso
Administrativo de Impugnacion.

Recibida la  documentacion  para la
formalizacién de la contratacién remite a
Asesoria Legal para su revision (en caso de
Contrato Administrativo) .

Se procede a formalizar la contratacién
mediante Orden de Compra/Servicio o por
Contrato.

a) FORMALIZACION POR ORDEN DE COMPRA/SERVICIO — ANPE
RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado/a de Bienes y Servicios Recibe el informe de wverificacion de
documentacion presentada por el proponente
adjudicado elaborado por el/la Responsable de
Evaluacion o la Comision de Calificaciéon y
elabora la Orden de Compra/Servicios y la
remite al RPA, para su firma (si corresponde).

RPA Suscribe la Orden de Compra/Servicios e
instruye al o la Encargado/a de Bienes y
Servicios, notificar al proveedor y debera
adjuntar constancia de notificacion al flujo del
proceso de contratacion (copia digitalizada,
correo electronico, etc.).

Director/a Ejecutivo/a Designa al Responsable de Recepcién o a los
integrantes de la Comision de Recepcion,
pudiendo delegar esta funcién al RPA o a la
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Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.

En caso de Servicios Generales entiéndase
Responsable de Recepcién al Fiscal del
Servicio.

Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion

Efectda la recepcién de los bienes y servicios.
Elabora y firma Acta de Recepcion e Informe
de Conformidad o Disconformidad de Bienes y
Servicios.

En servicios de consultoria emite informe
técnico segun establece TDRs del proceso, los
mismos que deberan ser revisados y procesados
por Recursos Humanos previa remision a pago.

RPA

Aprueba informe y remite a el/la Encargado/a
de Bienes y Servicios para elaborar la nota de
solicitud de pago y acciones administrativas
que correspondan.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Procede con el registro e ingreso de activos
fijos o bienes materiales al almacén (cuando
corresponda) y elabora la nota de solicitud de
pago dirigido a la Unidad Administrativa
Financiera, haciendo un detalle de toda la
documentacién  inherente  al  proceso,
referenciando la misma con fines de
verificacion por parte del area de Contabilidad
y Tesoreria

Jefe de la Unidad Administrativa Financiera

Aprueba nota y remite la misma a instancias de
pago.

b) FORMALIZACION POR CONTRATO ADMINISTRATIVO — ANPE

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Encargado de Bienes y Servicios

Recibida la documentacion revisada por la
comisién de calificacion al drea de Bienes y
Servicios remite a Asesoria Legal para su
verificaciéon 'y posterior elaboracion de
contrato.

Asesoria Legal

Revisa la documentacién presentada por el
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proponente adjudicado y revisada por el
Responsable de Evaluacion o la Comision de
Calificacion.

¢Esta conforme?

Si: Elabora, firma y visa el Contrato, como
constancia de su elaboracién y lo remite a la
MAE para su suscripcion.

No: Devuelve documentaciéon a la Unidad
Administrativa Administrativa Financiera.

Director/a Ejecutivo/a

Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta
funcién mediante resolucién expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
En caso de Servicios Generales entiéndase
Responsable de Recepcion al Fiscal del
Servicio.

Responsable de Recepcion o Comision de
Recepcion

Efectda la recepcion de los bienes y servicios
adjudicados.

Elabora y firma Informe de Conformidad o
Disconformidad de Bienes y Servicios.

En servicios de consultoria emite informe
técnico segun establece TDRs del proceso, los
mismos que deberan ser revisados y procesados
por Recursos Humanos previa remision a pago.

RPA

Aprueba informe y remite a el/la Encargado/a
de Bienes y Servicios para elaborar la nota de
solicitud de pago y acciones administrativas
que correspondan.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Procede con el registro e ingreso de activos
fijos o bienes materiales al almacén (cuando
corresponda) y elabora la nota de solicitud de
pago dirigido a la Unidad Administrativa
Financiera, haciendo un detalle de toda la
documentacién  inherente al  proceso,
referenciando la misma con fines de
verificacion por parte del area de Contabilidad
y Tesoreria

Jefe de la Unidad Administrativa Financiera

Aprueba nota y remite la misma a instancias de
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pago.

9.4 CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA

PROCESO Contratacion por Licitacién Publica

DEFINICION Modalidad para la contratacion de bienes y
servicios que se aplicara cuando el monto sea
mayor a Bs1.000.000

OBJETIVO Establecer el procedimiento administrativo

para efectuar contrataciones mayores a
Bs1.000.000.-

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Solicitante, Encargado/a de Bienes y
Servicios, RPC, Comisién de Calificacion,
Asistente de Direccion, Asesoria Legal,
Comision de Recepcion y Direccion Ejecutiva.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Unidad Solicitante

Elabora las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia segin corresponda en
donde se debe estimar el precio referencial,
definir el método de seleccion y adjudicacion a
ser utilizado en el proceso de contratacion.
Gestiona la certificacion POA y Presupuestaria,
ademas de nota de no disponibilidad/existencia
de bienes o materiales (cuando corresponda).
Solicita al RPC mediante el Requerimiento de
Bienes y Servicios la autorizacion de inicio de
proceso de contratacion.

RPA

Verifica la documentaciéon, aprueba el
Requerimiento de Bienes y Servicios y autoriza
el inicio del proceso de contratacion.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Elabora el DBC incorporando Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia, elaborados
por la Unidad Solicitante.

Remite toda la documentacion al RPC
solicitando la aprobacion del DBC vy
autorizacién de publicacion para su publicacion




MANUAL DE PROCESOS Y Versién: 1
- :mala PROCEDIMIENTOS - CONTRATACIONES DE
" agemgard E‘AdESdI'OHO ae¢ BIENES Y SERVICIOS

sociedad de la informacién en Bolivia
ADSIB-INST-MPROC-21 Pag. 23 De 33

y autorizacion del inicio del proceso de
contratacion.

RPC Verifica que la contratacion estd inscrita en el
POA, en el PAC y que cuente con certificacién
POA y presupuestaria.

Autoriza el inicio del proceso de contratacion.
Instruye al o la Encargado/a de Bienes y
Servicios realizar la publicaciébn de la
convocatoria y el DBC.

Encargado/a de Bienes y Servicios Verificando plazos establecidos publica la
convocatoria y el DBC en el SICOES vy
unicamente la convocatoria en la Mesa de
Partes, opcionalmente podra publicar la
convocatoria en medios de comunicacion
alternativos de caracter publico.

Lleva a cabo las actividades administrativas
previas a la presentacion de propuestas:

- Lleva adelante la inspeccion previa en
coordinacién con la Unidad Solicitante (cuando
corresponda).

- Atiende las Consultas Escritas en
coordinacién con la Unidad Solicitante.

- Organiza y lleva a efecto la Reunion de
Aclaracién en coordinacion con la Unidad
Solicitante.

Elabora informe sobre el resultado de las
actividades previas y el Documento Base de
Contratacion con las enmiendas si existieran y
remite a RPC para su aprobacion.

RPC Una vez realizada la Reunion de Aclaracion
aprueba el DBC con enmiendas si existieran
mediante Resolucion Expresa.

Instruye al Encargado de Bienes y Servicios
notificar la Resoluciéon Expresa que aprueba el
DBC con enmiendas.

Encargado/a de Bienes y Servicios Notifica a los proponentes mediante documento
fisico o correo electrénico o via fax, remitiendo
la Resolucién Expresa de Aprobacion del DBC.
Registra en SICOES la informacion
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correspondiente a la Aprobacion del DBC.

RPC Designa mediante memorandum a la Comision
de Calificacién (deberd estar conformada por
servidores publicos técnicamente calificados de
la Unidad Solicitante y Unidad Administrativa
Financiera).

Asistente de Direccion Recepciona propuestas en sobre cerrado,
registrandolas en sistema de documentacion
para posterior derivacion a la RPC de la
entidad.

Comision de Calificacion En acto publico realiza apertura de propuestas
y da lectura de los precios ofertados. Efecttia la
verificacion de los documentos presentados
aplicando la metodologia Present6/no presento.
Remite al RPC la nomina de los proponentes
para efectos de eventual excusa. En sesion
reservada y en acto continuo, evalia y califica
las propuestas técnicas y econdmicas
presentadas de acuerdo con el Método de
Seleccion y Adjudicacion definido en el DBC.
Verifica que los proponentes no se encuentren
registrados en el SICOES con contratos
resueltos y/o desistimientos de contratos.
Cuando corresponda, convoca a todos los
proponentes para la aclaracion sobre el
contenido de una o mas propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econémica.
Elabora el Informe de Evaluacion vy
Recomendacién de Adjudicacion 0
Declaratoria Desierta para su remision al RPC,
adjuntando todas las propuestas y actas
generadas digitalizadas y firmadas
digitalmente, posteriormente se devuelve
documentos fisicos al o la Asistente de
Direccion para archivo en documento externo
generado en cada caso.

(La Comision de Calificacion debera estar
conformada minimamente por 2 personas, las
mismas cumpliran las funciones establecidas en
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el Articulo 38.- de las NB-SABS).

RPC En caso de aprobar el Informe de Evaluacion y
Recomendacion de Adjudicacion 0
Declaratoria Desierta emitido por la Comisién
de Calificacion, adjudica o declara desierta la
contratacion de bienes o servicios, mediante
Resolucion expresa. En caso de no aprobar el
Informe debera solicitar la complementacién o
sustentacion del mismo.

Si una vez recibida la complementacion o
sustentaciéon del Informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE de la entidad
y a la Contraloria General del Estado. Instruye
al o la Encargado/a de Bienes y Servicios
notificar a los proponentes el resultado del
proceso de contratacion.

Encargado/a de Bienes y Servicios Notifica a los proponentes remitiendo la
Resolucion Expresa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, adjuntando constancia de
notificacion en flujo de proceso (copia
digitalizada, correo electronico, etc.).

Solicita al proponente adjudicado la
presentacion de documentos para la
formalizacién de la contratacion.

Esta solicitud sera realizada una vez vencido el
plazo de interposicion del  Recurso
Administrativo de Impugnacion.

Recibida la  documentacion para la
formalizacién de la contratacion y elaboracion
de informe de verificacion de documentos por
parte de la Comision de Calificacién la remite a
Asesoria Legal via Jefe de Unidad
Administrativa Financiera.

Asesoria Legal Revisa la documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

Elabora, firma y visa el contrato, como
constancia de su elaboracion y lo remite a la
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MAE, para su suscripcion.

Director/a Ejecutivo/a

Suscribe el mismo, pudiendo delegar esta
funcién mediante resolucién expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley No 2341.

Comision de Recepcion

Se efectia la recepcion de los bienes y
servicios. Elabora y firma el Informe de
Conformidad o Disconformidad de Bienes y
Servicios.

En servicios de consultoria emite informe
técnico segun establece TDRs del proceso, los
mismos que deberan ser revisados y procesados
por Recursos Humanos previa remision a pago.

RPA

Aprueba informe y remite a el/la Encargado/a
de Bienes y Servicios para elaborar la nota de
solicitud de pago y acciones administrativas
que correspondan.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Procede con el registro e ingreso de activos
fijos o bienes materiales al almacén (cuando
corresponda) y elabora la nota de solicitud de
pago dirigido a la Unidad Administrativa
Financiera, haciendo un detalle de toda la
documentacién  inherente  al  proceso,
referenciando la misma con fines de
verificacion por parte del area de Contabilidad
y Tesoreria

Jefe de la Unidad Administrativa Financiera

Aprueba nota y remite la misma a instancias de
pago.

9.5 CONTRATACION POR EXCEPCION

PROCESO

Contratacion por Excepcion

DEFINICION Modalidad que permite la contrataciéon de
bienes y servicios, tnica y exclusivamente por
las causales de excepcion sefialadas en el
Articulo 65 de las presentes NB-SABS.

OBJETIVO Establecer el procedimiento administrativo

para efectuar contrataciones de bienes y
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servicios, por las causales de excepcion
sefialadas en el Articulo 65 de las NB-SABS.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Solicitante, Asesoria Legal, Unidad
Administrativa Financiera, Comision de
Recepcién y Direccion Ejecutiva.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Unidad Solicitante

Elabora Informe Técnico a la Unidad
Administrativa Financiera que justifique la
necesidad de la contratacién bajo la modalidad
por excepcion, contemplando las causales
definidas en el Articulo 65 del Decreto
Supremo N° 181 de las NB-SABS, adjuntando
las especificaciones técnicas o Términos de
Referencia, certificacion POA, Presupuestaria
y constancia de la inscripcién al PAC (si el
proceso es mayor a Bs20.000), ademas de no
disponibilidad/existencia ~ en  caso de
adquisiciones.

Unidad Administrativa Financiera

¢ Aprueba?

Si: Remite a la Direccién Ejecutiva con
Informe

Técnico.

No: Devuelve a la Unidad Solicitante para
ajuste.

Direccion Ejecutiva

¢Aprueba?

Si: Remite a Asesoria Legal para elaboracién
de Informe Legal y Resolucion Administrativa.
No: Devuelve a la Unidad Administrativa
Financiera para ajuste.

Asesoria Legal

Elabora Informe Legal y Resolucion
Administrativa y remite al Director Ejecutivo
para su aprobacion.

Direccion Ejecutiva

¢Aprueba?
Si: Remite a la Unidad Administrativa
Financiera para gestionar la presentacion de
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documentos.
No: Devuelve a Asesoria Legal para ajuste.

Unidad Administrativa Financiera

Solicita al proveedor la presentacion de los
documentos.

Verifica que los proponentes no se encuentren
registrados en el SICOES con contratos
resueltos y/o desistimientos de contratos.
Recibida la documentacion la remite a Asesoria
Legal para su revision.

Asesoria Legal

Revisa la documentacion presentada por el
proponente.

Elabora, firma y visa el Contrato, como
constancia de su elaboracion y lo remite a la
MAE, para su suscripcion.

Direccién Ejecutiva

Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta
funcion mediante resolucion expresa 'y
motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley No 2341.
Designa a los integrantes de la Comisién de
Recepcion, pudiendo delegar esta funcién al
RPC o a la Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

Comision de Recepcion

Se efectia la recepcion de los bienes y
servicios. Elabora y firma Acta de Recepcion e
Informe de Conformidad o Disconformidad de
Bienes y Servicios.

MAE

Aprueba informe y remite a la Unidad
Administrativa Financiera para proceder con el
cierre del proceso

Jefe de la Unidad Administrativa Financiera

Aprueba informe y remite a el/la Encargado/a
de Bienes y Servicios para elaborar la nota de
solicitud de pago y acciones administrativas
que correspondan.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Procede con el registro e ingreso de activos
fijos o bienes materiales al almacén (cuando
corresponda) y elabora la nota de solicitud de
pago dirigido a la Unidad Administrativa
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agencia para el desarrollo de la
sociedad de la informacion en Bolivia

Financiera, haciendo un detalle de toda la
documentacién  inherente  al  proceso,
referenciando la misma con fines de
verificacion por parte del area de Contabilidad
y Tesoreria

Jefe de la Unidad Administrativa Financiera Aprueba nota y remite la misma a instancias de
pago.

Cabe aclarar que en cumplimiento al articulo 66 del Decreto Supremo No. 0181, la entidad podra
desarrollar otro procedimiento para la contrataciéon por excepcion sujeto a la particularidad del
proceso a realizarse, el mismo que deberd ser aprobado mediante Resolucion Administrativa
expresa sustentado por el respectivo informe técnico administrativo y legal. El presente
procedimiento podra ser utilizado si el proceso de contratacién por excepcion se ajusta a los
pasos a realizarse.

9.6 CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o emergencias seran realizadas conforme dicte la Resolucién
de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de noviembre de
2014, de Gestion de Riegos.

9.7 CONTRATACION DIRECTA
PROCESO Contratacion Directa.

OBJETIVO Establecer el procedimiento administrativo
para efectuar contrataciones directas.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO |Unidad Solicitante, Unidad Administrativa,
RPA o RPC, Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion y Direccién Ejecutiva.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios contemplados en los incisos a), c), e), f) g), h), k)

y n) del Art. 72 del D.S. 0181 y sus modificaciones, sera realizada de acuerdo con el siguiente
roceso:

RESPONSABLE DESCRIPCION

Unidad Solicitante Elabora las especificaciones técnicas, gestiona
certificacion POA y Presupuestaria y solicita la
autorizacion de inicio de proceso de
contratacion de los bienes y servicios,
determina el proveedor a contratar.
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Cuando se trate de solicitud de arrendamiento
de inmueble para oficinas se adjuntara el
certificado de inexistencia emitido por el
SENAPE, mismo que serda gestionado por la
Unidad Administrativa Financiera.

Cuando se trate de adquisiciones se debera
solicitar ~previamente la nota de no
disponibilidad/existencia a la UAF.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Revisa la documentaciéon remitida por la
Unidad Solicitante y remite toda Ila
documentacion al RPA o RPC para la
autorizaciéon de inicio de proceso de
contratacion.

RPA o RPC

Verifica si la contratacion estd inscrita en el
POA, en el PAC cuando la contratacién sea
mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacion
POA y Presupuestaria, autoriza el inicio de
proceso de contratacion e instruye al
Encargado de Bienes y Servicios la ejecucion
del proceso.

Encargado/a de Bienes y Servicios

Elabora la nota de adjudicaciéon al proveedor
determinado y remite al RPA o RPC para su
firma.

RPA o RPC

Adjudica e instruye al Encargado de Bienes la
notificacion y registro de la misma dentro el
flujo adjuntando copia digitalizada o correo
electronico de notificacién y solicitud de
Bienes y Servicios de documentacion de
adjudicacion.

a) FORMALIZACION POR ORDEN DE COMPRA O SERVICIO - CD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Jefe/a de la Unidad Administrativa Financiera

Recibe la documentacion del proveedor,
instruye elaborar la Orden de Compra/Servicios
al area de Bienes y Servicios para posterior
suscripcion de la misma.

Designa al Responsable de Recepcion o
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Comisién de Recepcién.

Responsable de Recepcion o Comision de Efectia la  recepcion  verificando el
Recepcion cumplimiento de las condiciones de Ila

contratacion para emitir su conformidad o
disconformidad.

b) EN CASO DE FORMALIZACION POR C

ONTRATO - CD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Encargado/a de Bienes y Servicios

Recibe la documentacion por el proveedor,
verifica que los proponentes no se encuentren
registrados en el SICOES con contratos
resueltos y/o desistimientos de contratos y
remite a Asesoria Legal para la elaboracién del
contrato.

Asesor/a Legal

Revisa la documentaciéon presentada por el
proponente adjudicado.

¢Esta conforme?

Si: Elabora, firma y visa el Contrato, como
constancia de su elaboracién y lo remite a la
MAE para su suscripcion.

No: Devuelve documentacion al Encargado de
Bienes y Servicios.

Director/a Ejecutivo/a

Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta
funcion mediante Resolucion Expresa y

motivada, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
Responsable de Recepcion o Comision de Efectta la  recepcion  verificando el
Recepcion cumplimiento de las condiciones de la

contratacion para emitir su conformidad o

disconformidad.

En el caso del inciso b), del articulo 72 del D.S. N° 0181 (Servicios publicos: energia eléctrica,
agua, servicio de telefonia y otros de naturaleza analoga) el procedimiento sera el siguiente:

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Encargado de Bienes y Servicios

Recibe las facturas de consumo de energia
eléctrica, agua, servicio de telefonia, internet y
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otros de naturaleza analoga, procede a su
revision y efecttia el pago previa emision de la
certificacion POA y Presupuestaria.

En los casos que se requiera ampliar el
servicio, se elaborard un informe técnico de
parte de la Unidad Solicitante y/o area técnica
especializada que justifique la necesidad del
mismo.

9.8 CONTRATOS MODIFICATORIOS

PROCESO

Contratos modificatorios

OBJETIVO

Contar con un procedimiento especifico para
solicitar contratos modificatorios bajo causales
estipulados en el articulo 89 del Decreto
Supremo No. 0181

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado/a de Bienes y Servicios, Areas y
Unidades Organizacionales, Jefe/a Unidad
Administrativa Financiera, Asesoria Legal y
Maxima Autoridad Ejecutiva

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Areas y Unidades Organizacionales

La unidad solicitante y supervisor del contrato
en ejecucion verificando previamente el
contrato emite informe solicitando
modificacién al contrato bajo el causal elegido,
dirigido a la MAE de la entidad.

Maxima Autoridad Ejecutiva

¢Aprueba?

Si: Remite a la Unidad Administrativa
Financiera para que se elabore el informe de
conveniencia administrativa

No: Devuelve requerimiento a la Unidad
Solicitante

Jefe/a Unidad Administrativa Financiera

Remite al area de Bienes y Servicios para
verificacion de antecedentes respaldos en
requerimiento para posterior elaboracion de
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informe técnico de conveniencia administrativa
dirigida a la MAE

Encargado/a de Bienes y Servicios Verifica antecedentes y emite informe de
conveniencia administrativa para remisiéon y
aprobacion de la MAE via la jefatura de unidad
Administrativa Financiera

Maxima Autoridad Ejecutiva ¢Aprueba?

Si: Remite informe y antecedentes a Asesoria
Legal para la elaboracion de informe legal y
Contrato Modificatorio.

No: Devuelve informe a la unidad
Administrativa Financiera.

Asesoria Legal Emite informe legal y posterior contrato
modificatorio para suscripcién por las partes
del contrato.

Maxima Autoridad Ejecutiva Suscribe contrato y remite a la Unidad
Administrativa Financiera para registro del
mismo y acciones administrativas que
correspondan para el cumplimiento y cierre del
contrato modificatorio.

iy Fecha de Descripcién del . RES. Fecha de
Version revision cambio Revisado por Aprobado por ADM. | aprobacion
01 03/09/19 Elaboracion del Edga!r Varnoux
documento completo Bustillos
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