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1. OBJETO.

Contar con un manual de procesos y procedimientos que describa y regule las
actividades, responsabilidades y requisitos para la contrataciéon de bienes y servicios
generales que requiere el Fondo de Desarrollo Indigena, asegurando la eficiencia,
transparencia y cumplimiento de la normativa aplicable.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todas las
unidades organizaciones y servidores publicos del Fondo de Desarrollo Indigena, que
participen de los procesos y procedimientos.

3. BASE LEGAL

Constitucitn Palitcas del Estedo:

Ley N® 1178, de 20 de Jullo de 1990, de Admintstracion y Control Gubernamentales;

I_H"rﬂ amento de ﬂfhpﬂnﬁm por la Funcion Piblica .|prul.1 1o muediante Docreto |
| Supremo N 23318-A, de 3 de Noviembre de 1992 ¥ sus modificaciones;
Decreto Supremo 0181, de 28 de Junio de 2009 de las Normas Basicas del Sistema de |
Adminlstracldn de Blenes y Servicio (NB- b,\Ll':J y sus modificaciones;
Mecreto Suprema NU 1497, de 20 de Febrero de 2013, que re gul 1 los Convenies Marco |
_y vl Registro Unico de Proveedores del Evtado [(RUPE);
| Decreto L-'upra.'r'llu N¥ 4453, de 14 de Enero de 2021 que establece la Subasts
| Electrdnica v ol Mercado Virtua! Estatal;
Resolucion Minketerial N2 274, de 09 de ".1E. de 2013, que aprudha al anl:mpnm
| Dnico de Provesdores del I:.-,uu-.r{I-LlI}'L|
| ‘Resolucidn Ministerial NVOBH, de 29 de Enero de 2021, gue sprueha ol Heglamenty de |

Contratacianes oon _ﬂpn} o de Madios Electrd rL|.|_|:|-:

Resolucion Ministerial N% 021, de 02 de Febrero de EI'I.':‘E que aprunba los modelos de
DNocumentos Base de Contrataciones (DEC) en las modalidodes de Apoyo Nacional a ln
_l?« . | Produeclén y Empleo (ANPE] v Liciacidn Plibilica
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Resolucidn Ministerial N® 048, de 04 de Marzo de 2024, que il|1l'l|!!.|‘l:.1.E:i|.EEﬁ-|;l.'|!iE]'|1_ll_|.-r.E
Contratariones con Apoyo de Medios Electrdnicos;

| Resoluctén Administrativa No. 179/2021 del Hfgl.m!cnl_u Especifico de Administracion
de Bienes y Servicios del Fondo de Desarrollo Indigena

4. - DEFINICIONES

Termbnne Descripeion

| ANPE | ;‘I.p-u}ru Macional a la Frnu:lurm':n v Emplen
CGE Contralor{a General de F!-Hllu |
n_nc_ ) Documento Base de Contrataciones - B
"DAJ y GLP Departamento de Asuntos Juridicos v Gestion Legal de '
N Proyvectos .
| DAF Departamento Administrativo Finasciero =
DoE iﬂ'&ﬂ'.un I}E::u.rul Fit‘.'l:l.ll va -
ﬂ]-'_l_"j == | Depa r'lﬂrrlt'ntu Técnico de F'rni. Htm B
AAyP Area Admllmluth a y Personal =
ET mﬂ:mrmhnu Téenicas o =
| FOI | Fondo de Desarrollo Indigena
| MAE b r'-'l.’-:::rn*l Autoridad i Elecutiva o o
LP Licltacién Pablica ) —
NBSABS | Nerma Bisica del Sistema de Administracidn de Bienes y
| Servicios
PAC Frugnma Anual de Contramaciones S o
POA B 3 Plan |rpr-r.|rr-.m ﬂmlql - ‘
RE -SABS HHHJthrnh: Eapl cifico del Sistema de Administracidn de
Bienes ¥ Servicio I
RPA _H-é.ﬁ:-:'n:mfc del Proceso de Contratacién de A'[;J].I'FN.ILH:'IIH] &
| !a Froduccidn y Emplen
RPC Hnspnnnhlr r.i.t-:l Proceso de Cantratacion de L 1r|1-.u iin Pblica |
RUFE ﬂegmm Unico de Provesdores del Estado
SICOES Sistema de Contrataciones Estatales o
TDR Términas de Referencia il
s == “Unidad Solictants =

5. RESPONSABILIDADES

aon responsables del cumplimiento del presente procedimiento, el Departamento
Técnico de Proyectos, Departamento Administrative Financlere, Departamento de
Asuntos Jurldicos y Gestidn Legal de Provectos y todes aquellos que intervengan de
conformidad a sus funciones, considerande que e Incumplimienta al presente
procedimiento traerd consign las sanciones respectivas de conformidad a la normativa
vigente
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6.1 Actividades
PROCEDIMIENTO MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR VERSION
Fechu de Aprobacion: |
GENERALIDADES:
ORIETIVO: Realizar las contrataciones en la modalidad Menor, para bienes,
obras, servicios generales, con el fin de atender los requerimiantos
| de las Unidades Solicitantes del Fando de Desarrollo indigena
INSUMOS, - Formulario F5-1
REGISTROS, = PAL para contrataciones mayores a BS20.00,00.: [(Veinte Mil
FORMULARIOS O Holivianos),
DOCUMENTOS DE Cartiflcadan POA
ENTHRADA: Certificacion Presupuestaria
- Respaldo del Precio Referencial [Cotizaciones)
- Utros requisitos establecidos en la Normativa Especifica
Inhorents gl phjeto de contratacidn.
PFRODUCTOS, Orden de Compra/Orden de Servicio o Contrato
REGISTROS, Registro de Formularios correspondientes conforme al
FORMULARICS 0 Muanua] de Dperaciones del SICOES.
DOCUMENTOS DE
SALIDA:
RESPONSABLES DEL Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE
PROCEDIMIENTO: Hesponsable de Contratacidn de Apoyo Nacional a la
Produceldn v Emplen - RPA
= [ofe del Departmmento Administrativo Financlero
- |efe del Departamento de Asuntos Juridicos y Gestidn Legal
de Proyectos
|efe del Departamento Técnico de Proyectos
- Responsable del Area Administrativa v Personal
= Responsable del Area Financiera.
Téenico de Contrataciones o la parsons asignada.
TIEMPO ESTIMADO Minimso 12 dins hibiles desde 1a autorizacidn del inicio de
FARA EL proceso hasta la formalizacidn de la contmtacton mediante
PROCEDIMIENTO: |a Orden de Compra/ Orden de Serviclo o hasta la remisidn

de la documentacian al Departamento de Asuntos Jurfdieo y
Gestidn Logal de Proyectos para la elaboraclén y suscripeidn
del Contrato

Fara contramciones mayores 3 Bs20,000,.00.- este tempo e5
referencial, conforme a lo establecido al Reglamento de
Contrataclones con Apoyo &8 Medios Electrdnicos
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<)

d)

4)

ACTIVIDADES
Elabora y firma las especificaciones téenicas o términos de
referencia
Estima el Preclo Referencia con documentacian de respaldo
[Cotizacian)
Elubora ¢ formulare F5-1 v pgestlona la  sigulents
documuentacidn ¥ veriflcaciones previstas en ¢l RE-SABS y NB
SABS.

e Veriflcacién de |[nexistencis en el ceso de
requerimiento de blenes, debe consignar el Texto “sin
existencia” de Activas Fijos o el texto "Stock &n [Imite
de reposiciin® o “Sin existencia” de Almacenes,
debiendo contar con las firmas correspondientes.

o  Verillcacidn que |a sollcitud se sncuentre Insorita en
¢l POA die 1a gestion, emitido por o Unided de
Planificacién.

o Certilicaciom presupuestaria, emitido por el drea
financiera [Documento dis respaldo]

e PAC pars contrataclones mayores a Rs20.000.00.-
[Documento de Respaldo]

¢ (Otros reguisitos establecidos en @ normativa
especifica Inherente al objeto de contratacion.

Salicita al RPA. |a sitonzaclén de inlce dé proceso de
contratacidn mediante firma de formulario FS-1, adjuntando
la documentacion elabornda sefinlada y remite con la hoja de
ruta.

5)
i)
7)

Revisa la documentacion remitida por la unidad Solicitante.
Emite ln Certificacion Presupuestaria [Documento].

Remite todu la documentacidn generada al Respansable de
Contrataciones de Apoyvo Naclonal a ls Produccidn ¥ Emplea
- HPA

P & 0 37

RESPONSALE
UNIDADR SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERD [AREA
FINANCIERA)

i)

I.].l

Hecibe & formularis de Bienes v Servicdos [F51) ¥
documentacion de respaldo

Verifica que la contrataclin estd inscrita en el POA y en el PAC,
ciuando 1o cantratacldn sea maver & Bi20.000.00 (Velnte Mil
00/ 100 Bollvianas)

Autoriza el Iniclo del proceso de contratacién con la firma en
¢l formulario de Blenes y Servicios (Fa-1)

Remite al Area de Administraciin y personal para su
procesamiento,

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES DE
APOYO NACIONALY
EMPLECQ [RFA]

10) Revisa que el formulsrio de Blenes v Servicios (F5-1) se

encuentre firmado

Asigma un chdlgo de contratacion

Abre un expedients del proceso de contratucidn con el
Formulario de Bienes v Servicios [F5-1)] v con toda la
documentacitn de respaldo recibida

Procede de acuerdo con la cuantia y el tipo de contratacion.

MERCADO VIRTUAL ESTATAL.-

AREA
ADMIKISTRATIVA Y
PERSONAL
(ENCARGADO DE
COMTHATACIDNES)
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Bienes  hasta  HaZ20.000.00,- (Velpte M 00100
holivianns],

Obtiene y firma ¢l REPORTE DE PRECIOS E INEXISTENCIAS
en el mercado virtual Estatal del SICOES.

Remite informe del Reporte de Precios e inesistencia del
Mercado Virtus! Estatal al Responsahle de Contrataciones
[RPA), para su aprobacidn

CONOCIMIENTD DEL MERCADD
Hienes y Servicio Generales hasta As20.000.00.- {Veinte
Mil 00 /100 bollvianos),

Selecclona al proveedor por fuera del Mercado Virtual Estatal,
@l cual realizara la provision del blen, obhrs o servicio general,
considerando &) precin  referenclal (Cotizacidn) las
pspecificaciones téenicas o Términos de Relerencia.

Remice la Nota de Invitaclon al provesdor ientificaco, al
Responsable de Contrataciin (RPA), para consideracion.

CONSULTA DE PRECIDS:

Bienes, Obras y Serviclos Generales mayores a
As20.000.00.- [Vainte Mil 00100 Bolivianos]),

ldentifica la oferta o colizacldn del proveedor
presaleccionado, que cumpls con las condiciones neceésarias
para la prestacién del servicio o provisidn del hien,
considerando ¢l precio referencial v las Especificaclones
Técnicas

Hemite la Nota de invitacion del Proveedor pre selecclonado,
al Responsable de Contratacidn [RPA), para su conslderacion.

11)Recibe v revisa el Informe del Reporte de Precios e
Inexistenciis del Mercido Virtual Estatal

12) Aprueba medlantz proveldo en la Hoja de Ruta respectiva,

I3)Firma la Nota externa de inviticiin al provesdor
presglecionado en contrataciones por consulta de precios.

14)Firma ls Nota externa de [nvitacidn a los proveedores
stleclonadon

15) Designa mediante memdardndum ol Responsable yv/o
Comisidn de Califlcacldn.

RESPONSADLE DE
CONTRATACIONES DE
APOYO NACIONAL Y
EMPLED [RPA]

16) Archiva &l Reporte de precios e inexistencias del Mercaido
Virtual Esttal, aprobado, en el expediente de proceso de
contratacion

17)Hecibe la Respuesta de Proveedor pre seléccionado,
aceptando la publicacidn de su oferta

18] Publica el lormulario en el SICOES minimamente dos (2] dias
tiihiles computables & partir died dia siguiente de efectuado su
m#lﬂ'ﬂ] BT l:'l sistEma:

a) Las expecificaciones técnicas, caracteristicas v atributos,
cantidades, precio ¥/o demds condiciones de los blenes,

obras o serviclo generales que fueron detallados por el |

AREA
ADMINISTRATIVAY
PERSONAL
(ENCARGADO DE
CONTRATACIONES)
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proveedor preseleccionado, en el caso de bienes se
inclulrd la marea y origen para la publicacion de (o oferta.
b} Ladeclaracidn jurada de cumplimiento de condiclones del
proceso de contratacidn v aceptacién para la publicacidn
de su oferta,
19)Verifica el reglstro de las ofertas en el SICDES, en el plako
establecido y realiza la apertura de las ofertas en &l SICOES, =i
las hubiera.
5i e] SICOES reglatra ofertas presentadas, genera el reporte
electrinico de Precios de ofertados.
Remite al Responsable y/o comision de calificacion el
expediente de proceso de contratacion, incluido el reporte de
precio ofertados.
51 el SICOES no registra pfertas, selecciona al provesdor de
oferta inicialmente identificada

20) Elabara el Informe de ‘evaluacién v recomendacidn de
Adjudicacion o Declaratonia Desierta ¥ remite al RPA
En el caso de comparacién de precios, realiza la
comparacion de precios de las ofertas, con el precio mas
bajo, publicadas en el SICOES
M en el SICOES no se registra oferms, selecciona al
proveedor de la oferts inicialmente dentificadas

RESPONSABLE ¥/0
COMISION DE
CALIFICACION

21) Recibe, analiza y Aprueba el Informe de Evaluacidn y
Recomendacion de Adjudicncidn o Declaratoria Desierta

22) Instruve dl Area Adminlstrativs y Personal (Encargsdo de
Contrataclones], la elaboracidn de 1o Nota de Adjudicacitn
para solicitar al provesdor adjudicado la presentacion de la
documentucidn para la formalizacion de la contratacidn.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES DE
APOYD NACIONAL Y
EMPLEQ [RPA)

-_—

23) Notifica al postulante seleccionado, remitiendo la Nota
de Adjudicacién y soliclta la presentacion de los
documentos para la formalizacion del proceso de
contratacién.

24) Verifica si en &l plazo establecido &l (los) proponente (5)
adjudicado (5] remitieron la documentacion para la
formalizacion de la contratacion o en su defecto desistio
la formalizacion de la contratacion.

25)En el caso de formalixarse 2] proceso de contratacién
mediants yuscripcidn de contrato; reciblda la documentacidn
la remite la solicitud de verificacion legal de los documentos
recibides y  posterior  elaboracidén  del Contrato
correspondiente al Departamento de Asuntos [uridicos y
Gestidn Legal de Proyectos

26)En caso de formallzarse mediante Orden de Compra y/o
Servicio, remite la solicitud de verificacion legal de loa
documentos recibidos y posterior elaboracion de la Orden de
Compra y/o Servicios al Departamento de Asuntos Juridicos y
Gestidn Legal de Proyectos

| AREA
ADMINISTRATIVAY
PERSONAL
(ENCARGADO DE
CONTRATACIONES)

27) Recibe el expediente del proceto de confratacitn, revisa |a
legalidad de la documentacidn presentada por el proponents
adjudicado para la suscripeion dil contrato, Orden de Compra
y/o Servicin

DEPARTAMENTOS DE
ASUNTOS |URIDICOS ¥
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS

Pigina & de 31
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28] Elabora v firma el Informe de revisidn de 13 legalldad o visa
el contrato, como consmncin de su elaboracion ¥ [o remite al
RPA, para su suscripelin

29) Gestiona la firma dal contrato en coordinacién del Area da
Contrataciones

30)Recibe el informe de revisidn de la [egalidad de [n | AREA
documentacion recibida ADMINISTRATIVAY
31) Elabora la Orden de Compra y/o Drden de Servicio PERSONAL
(ENCARGADO DE

| CONTRATACIONES)

32) Suscribe el Contrato, Orden de Compra y/o Orden de Servicio,
pudiendo delegar esta funcidn mediante resolucidn expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
Articulo 7 de [a Ley N*® 2341

i3) Designa  mediante memordndiom  al  Responsable  de
Recepeidn v/o a los Integrantes di la Comision de Recepeoidn.

MAXIMA AUTORIDAD
E|ECUTIVA (MAE) O
AUTORIDAD
DELEGADA [RPA)

34) Registra en el SICOES el respective formulario para la
formalizacién de ln contrutacidn, cuando corresponda.

35) Remite el Contrato firmado al proponente adjudicado,

36 Entrega la Drden de Compra v/o Orden de Serviglo, al
proponente adjudicade y obtiene la suscripeién del mismao

AREA
ADMINISTRATIVAY
PERSONAL
(ENCARGADO DE
CONTRATACIONES)

37) Entrega e memorandum de designacion de Responsable de
Recepcliin/Comisidn de Recepeidn, obtiene la constancia de
recepolon,

38) Registra |ps formulanie correspondientss sn el SICOES
conforme al manual de operaciones del SICOES.

39) El expediente del proceso de contratacién se archiva en el
aren de contrataciones.

MODALIDAD DE APOYOD NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLED - ANPE

PROCEDIMIENTO MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA VERSION
PRODUCCION Y EMPLED - ANPE

Fecha de Aprobacion; 1

GENERALIDADES:

OBIETIVO: | Realizor las contrataciones en la modalidad Apoyo Nacional w e
Producciin y Empleo por solicitud de cotiraciones o propuestas,
para blenes, obras, serviclos ganerales y consultorfas , con ¢ fin de
atender los requerimientos de las Unidades Solicitantes del Fondo
de Desarrollo Indigena.

INSUMOS, Formulario F5-1

REGISTROS, - PAC, paro contrataciones maynres & Bs20,00.00 - (Veintz Mil

FORMULARIOS O Bolivianns ),

DODCUMENTOS DE Certificacian POA

ENTRADA: Certificacidn Presupuestaria

Respaldo del Precio Relerencial {Enuuriune:]”
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- Espedificaciones Téenicas o Términos de Heferencia
- Ditros requisitos establecidos en la Normativa Especilics
inherente al objeto de contratacion.

PRODUCTOS, = Drden de Compra/Orden de Servicio o Contrato
HEGISTROS, = HWegistro de Formularios correspondientes conforme al
FORMULARIOS O Manual de Operaciones del SICDES
DOCUMENTODS DE
| SALIDA: !
| RESPONSABLES DEL = Mixima Auteridad Ejecutiva = MAE
FROCEDIMIENT(:; - Responsahle de Contratacian de Apoyo Nacional a la
Produccon y Empleo - HPA
= |ufe del Departamento Administrative Financiero
= |efe del Departamento de Asuntns Juridicos y Gestion Legal
de Provecios
- |efedel Departamento Técnico de Proyvecios
. Responsable del Area Administrativa y Personal
- Responsable del Area Financiera
= Técnico de Contrataciones o la persona asignada,
TIEMPO ESTIMADD - [De acuerdo al cronograma de plazos establecidos en el DBC,
PAHA EL de copformidad con el Articulo 47 de las NB-SABS
PROCEDIMIENTO:

DESAHRGLLD DEL PFROCEDIMIENTDN

ACTIVIDADES

1] Elabara ¥ firma las especificaciones técnicas o términos de
referencia

2} Estima el Precio Referencis con documentacion de respalda
(Cotizacion)

1) Elabora el formulario F5-1 y gestiona la sigulente
documentacidn v verilicaciones previstas en el RE-SAHBS v
NB SABS.

¢ Verificacidn de Inexistencis en &l casp de
requerimiento de bienes, debe consignar el Texto
“sin exlstencia” de Activos Fijos o #] texto “5tock en
limite de reposicibn®™ o “Sin  existencla® de
Almacenes, debiendo contar con las  frmas
corréspondidnies,

¢  Verflcacion que |8 solicitud s= enclieintid Inscrita en
el POA de la gestidn, emitide por el Area de
Planificacidn.

# Certfificacion presupusstaria, emitndo por e] area
financiera [Documento de respaldo).

# PAC para contrataclones mayores a Bs50.000.00.-
(Cincuenta Mil 00100 Bolivianos. ), { Documenta de
Respaldo)

&  [Mros reguiditos establesidos en la normativa
especifica inheérente al abjeto de contratacion.

RESPONSABLE
UNTDAD SOLICITANTE

e =
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Solicita sl APA. la aulorizacion de lhiclo de proceso de
contratacidn  mediante firma de  formularie  F5-L
adjuntando la documentacidn elaborada sefialada y remite
con la hoja de ruta.

)

]
7]

Revisa la documentacion remitida por s unidad

salicitante,

Emite la Certilcacidn Presupussturia [(Documento ],

Remite toda la documentacidn generada al Responsahle de
Contrataciones de Apoyo Nacional a la Produccidn v Emplen
— RPA, para su aprobaclon

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERD [AREA
FINANCIERA]

9

Recibe el formulario de Bienes y Servicles (FS-1) ¥
documenmeion de respaldo,

Verifica que la contratacidn estd inscrita en el POA ¥ en el
PAC, cuondo Ja contratacién sea mavor o Bs20.000.00
(Veinte Mil 00/ 100 Bollvianos),

Si existen observaclones:

Rechara el Formulorio de Bienes v Seérvicios [F5-1) ¥
devoelve o la unidad solicdtante para subsapar las
phaarvaciones.

51 no existen olwervaciones:

Autoriza &l inicio del proceso de contratacian con la lirmaen
el Tormulirio de Bienes y Servicios (F5-1)

Remite al Area de Administracidn vy personal para su

procesamiento

RESPONSAILE DE
CONTRATACIONES DE
APOYD NACIONALY
EMPLEOD [RPA]

10) Revisa que el lormulario de Blenes y Servicios (F5-1) se | AREA ADMINISTRATIVA
encuentre firmada por |a unidad Sollcitantz v adjuntz tods | ¥ PERSONAL
la documentacidn descrita [CONTRATACIONES)

§i existen observociones:

Pevuelve 3 li unidad Solicitants pars subsanar las
observaciones

51 no existen ahservaclones:

Asigna un codigo de contratacidn

Abre un expediente del proceso de contratacion con el
Fermulario de Bienes vy Serviclos (F5-1) con toda la
documentacion de respaldo recibida.

11] Revisa en los antecedenbes; sl ¢l proceso de contratacion

requiere las actividades administrativas opcionales, previas
2 la presentacion de propuestng; inspeccionss previas,
consultas escritas, reunidn informativa de aclaracion, y/o
publicacion en medios de comunicacion adiclonales, #n cuyo
caso coorsding con el dréa correspondietite,

12) Elabora el DEC incorporando las Especillcaciones Técn|as

o los "'érminos de Relerencla, con base a la documentacién
recibida y el Modelo de DBC respectivo y de acuerdo a lo
estableeide en el artfculo 46 de les NB-SABS, 3l corresponde
incluye las actividades administatives previas 2 1o

_ presentacion de propusstas v remite al BPA para revislon y |
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aprobacion adjuntando el expediente del proceso de
contratcin.

13) Recibe y reviza el DBC y antecedentes
51 existen observaciones:
Pevuelve al Encargade de Contrataciones o el personal
asignadno, para la correccldn, complementaciin o ajuste
reapectivo,
51 no tiene observacioney:
Aprueba el DBC con la firma en el documento ¥ autoriza el
inicio del proceso de contratacidn # instruye al Area
Administrativa y Personal [contrataciones) realizar la
publicacion de la convocatoria v el DBC mediante proveldo
en la Hola de Ruta respectiva

14) Davuelve a el dréa Administrativa v Personal para [a
publicacidén correspondiants,

RESPONSARLE DE
CONTRATACIONES DE
APOYD NACIONALY
EMPLEO (RPA)

15]) Recibe &] expedienta del proceso de contratncidn asignado y
verifica que cuente con s autorizacidn de inicio de proceso
de contrataclon, aprobacién del DEC e Inatruceldn de
realtzar la publicacion de la convocatoria y el DBEC por parte
del RPA.

51 no cuenta con la aulorizacion, aprobaciin e
instruccion del RPA:

(Vuelve al punto 12)

50 cuenta con la autorizacian, aprobacion e instruccion
del RPA:

Publica la convocatoria y el DBC en el Sistema de
Contrataciones Estatales (SICOES) v la convocatoria en la
miesa e Partes.

Cusndo el DBC establezca la realizacidn de actividades
administrativas opclonales, previas a la presentacidn de
[ropUEstas:

5l existen actividades administrativas extras:

Organlzan ¥ #lecutan copjuntaments |as acHvidades
adminlstrativas opclonales, previas a la presentacidn de
propuestzs:

{(Va a los puntos 16, 17 y 18)

5i No existen actividades administrativas extras:

(Va al punto 19]

16) Inspecclon Previa (Coando corresponda)

Roalbzan la inspeccidn previa en la fecha estableclda en ol
cronograma de plazos. Levanian un regisiro de asistentes
comp constancis de |s inspeccidn realizada,

17)Consultas escritas [Cunndo corresponda)

Reciben las consultas escritas en el plazo establecido en #l
cronograma de plazos del DBC y préparan sus rédpuestas,
segan corresponda para su inclusion €n el acta de reunion
de aclaracion correspondiente,

18] Reunion informativa de aclaracion (cupndo correspondn)
Realiza la reunion informativa de aclaracion del DBC, donde
s# da lectura a laa consultas escritas (51 hublera) y sus

respuestas. Dan respunsta a los consultas reallzadids en el |

AREA ADMINISTRATIVA
¥ PERSONAL
[CONTRATACIONES)




Il

Comisidén de Calificaclén, segin corresponda y obtiene
constancia de recepeion
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actn, elaboran el Acta de la Reunidn correspondiente, el cual
es publicado y remitido conforme al Heglamento de
Contrataciones con Apoyo a med|os Electronices
19) Elabora el memordndum del Responsable v/o Comisian de
Calificacion y gestiona las rubricas del Responsable de
Contrataciones RPA
20) Designa al Responsable y/o Comisidn de Calificacién | RESPONSAHBLE DE
mediante la firma del memordndum de designacion. CONTRATACIONES DE
APOYD NACIONALY
EMPLEO(RPA) |
21) Entregn una copia del memordndum de designacion al AREA ADMINISTRATIVA
Responsable de Bvaluacidn o a los Integrantes de [a | Y PERSONAL

[CONTRATACIONES)

22) En el plazo establecido para ¢l acto de apertura, revisa si se
recibieron propuesta electrdnicas:
Sl no existen propucstas
Suspenden el acto de apertura de propuestas ¥
recomendara al RPA. que [a convocatoria sea declarada
desierta, [Va al punto 24).
Si existe al menns una propuesia:
Heallza la apertura eléctronica conforme lo establece el
numeral del DBC correspondiente a la propuesta y sigue e
procedimiento para efectuar la apertura de propuesta
presentadas por medios electrinicos, segln lo previsto en el
Reglamento de Contrataciones con Apoye a medios
electrimicos. Levanta y firma el Acta de Apertura de scuerdo
i las condiciones estubleécidus en el DBC.
Nota 1.- En caso que & proponents haya optado por la
presentacidn de mansera fisica de la Garantia de Seriedad de
Propuestas, cuando haya sido requerida en el DBEC, esta sera
recibida fisicamente por el Area Administrativa y Personal,
para registro en el acta correspondients y remitida al Area
Financiera para su custodia, administracién y control de
vigencla correspandiente.
Nota 2.- Concluido el Acto de Apertura de Propuestas, la
nomina de los proponentes serd remitida, por el
Respansable de Evaluacitn o la Comisidn de Calificacidn al
APA en forma tnmedlata, para efectos de eventual excusa, En
caso de existir excusa del RPA, la misma serd presentada a
la MAE, en caso de extstir excitsa por parte del Responsable
de Evaleaclén o algin mlembro de la comisidn de
calificacitn, la mizma seri presentads al RPA
Nota 3.- Conchildo el Acto de Apertura de Propuestas el
Encargadoe de Contraticiones o personal designado,
entregara el expediente del proceso de contratacion al
Responsable de Evaluscidn o Comisidn de Calilicaciton

RESPONSABLE DE
EVALUACION D
COMISION DE
CALIFICACION

23] En sesion reservada ¥ en acto continuo, evalida y califlca las
propuestis téenicas v econdmicas presentadns de acuerdo

T RESPONSADLE DE

EVALUACION O




MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIDS

al numeral de evaluacddn preliminar v al Métodos de
Selecclin vy Adjudicacidn, definidos en &l DAC ¥ confarme o
I previsto sobre la evaluacidn de propuestas del
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios
Electronicos,

24) Elabord el Informe de Evaluaciin v Recomendacion de
Adjudicaclém o  Decloratoria Desiertn, ¥/fo  su
complementacion, de acuerdo al contenido establecido en el
DBC v dirlgida al RPA

FOIDAF (AAgPANROT |

Warman

J.

COMISION DE
CALIFICACION

25) Recibe anallza v verillca el Informe de Evaluacidn y
Recomendaciin de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta y /o complementacion.
5i no estd de acuerdo con el informe:

Salicita la complementacion, sustentacion del informe.
(Vuelve al punto 24),

Nota.- 51 una vez recibida In complementaclon o
sustentacion del informe decidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de la  recomendacidn,
glabora un informe fundamentado dirigidoa la MAE y
ln contraloria General del Estado, conforme al DAL,

Si esta de acuerdo con el informe:

Proceds conforme a la cuantia:
Contratacion hasta Bs200,000,00.- (Desclentos MU
00100 Bolivianos)

Remite al Area Administrativa
[contrataciones). [Va al punto 26).

¥y Personal

Contratacién mavor Bs200.000.00.- (Dosclentos
Mil 00/100 Bolivianos):

Remite al Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion
de Legal de Proyecios, (va a punto 27),

MAXIMA AUTORIDADR
EIECUTIVA [MAE] O
AUTORIDAD DELEGADA
(RPA)

26) Elabora y rubrica el proyecto de Nota de Adjudicacion y/o

Declaratoria Deslerta, segiin la Informacidn establecida en
el DBC.
Nota- El proyesto de nota de adjudicacidn elabprado
contiene dispesiciones sobre la aprobacitn del informs de
Evaluacion y Recomendacibn de la Adjudicacion o
Declaratoris Desierty.

AREA ADMINISTHATIVA
¥ PERSOMNAL
[CONTRATACIONES)

27} Elabora el informe legal v &l provecto de resolucldn expresn
de Adjudieactdn w/o Declaratoria Deslerta, segin o
|nformactin establecida en &l DBO y remite al RFA
Nota.- El proyecto de Resolucion contiene disposicionus
sobre |a aprobacién del Informe de Evaluaclion y
Recomendacian de lo Adjudicacion o Declaratoria Desierta
v la instruccién al Area Administrativa v Personal para
notificar a loa proponentes a| resultado del procede de
contratacidn

ASUNTOS [URIDICO Y
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS.

Pigine 12 de 31
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28] Recibe y revisa el proyecto de Noml de Adjudicacion /

Declarutoria Desiertds o la Resolucién de Adjudicacion
{Declaratoria Desierta, segdn corresponda:

5l existen Observaciones:

Devueive al Area Administrativa y  Personal
(Contratsciones) o la DAlyGLP, segdn corresponda, para los
ajustes correspondientes,

[¢uelve al punto 26 0 27, segln correspondal.

S no existen Observaciones:

Aprueba ¢l informe de evaluscion v Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o Declara
Desierto la convocatoria e instruye al Area Administrativa ¥
Personal [Contrataciones) notificar & los proponentes el
resultailo del proceso de contratncidn, mediante la firma de
la Nota o la Resolucitn, segiin corresponda; v remite al Area
Administrativa vy Personal con el expediente del proceso de
contratacion.

RESPONSABLE DE
CONTRATACION - RPA

29 Notifles la  Hesolucidn de a-fﬁl.l.jlllﬂlE:H.‘|r}1'|.,||'ﬂt'1:|.ilﬁll'rr'in

Desierto o la Nota de Adjudicaciin/Declaratoria Deslerto a
|os proponentes enviada via correo electronico y através del
SICOES de acuerdo al Manual de Operaciones del SICOES, de
conformidad a los articulos 51 v 94 del NB SABS

En Caso de Adjudicacidn:

La nota de Adjudicacidn dirlgids al (los) proponente [s)
adjudicado (5] solicitande la  presentacién  de la
documentacidn para ls formaiizacion de la contratacién
mediante Orden de Compra/ Orden de Servicio o Contrato
¥ la ramite al destinatario

En caso de Decluraloria Deslerta:

Remite el expediente a la Unidad Solictante, en el que
comunics el resultade del proceso v solicita realizar los
ajustes qui sean necesariods para continuar con la siguiente
convocatoria o nuevas convocatorias, segln lo previsto en el
Articulo 27 de la NB-SABS a través del Jefe del Area
Administrativa ¥ Personal [Contrataciones] , mediante la
Hola de Ruta,

AREA ADMINISTRATIVA
Y PERSONAL
[CONTRATACIONES)

30) Recibe el expediente con el resultudo del piocesn Declarado

lesizrtan:

5l realiza ajustes:
Remite con nota intérna la documentacion ajustada con os
respaldos correspondientes, para continuar la sigulente
Convocatoria

(Vuelve al punto 1)

51 no realiza ajustes:

Comunica mediante nota interna que no se realizaran
ajustes a Jos documentos para continuar con la sigulente
convocatoria
(Voelve al punto 1)

UNIDAD SOLICTTANTE

31)Verifica i el plazo establecido ¢l [los) proponente (s)

ddjudicadn [5) remitieron la documentacion para la
formalizacidn de la contratacion:

AREA ADMINISTRATIVA
Y PERSONAL

[CONTRATACIONES)
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51 el (los) proponente(s) remitld (remitieron) la
documentacion en plozo:

Solicita mediante nota Interna la serificacion de los
docurnentos presentados por el (los) proponente (s} al
DA[vGLP conforme al RE - SABS, Y posteriormente |a
elaboracitn de |z Orden de Compra/Orden de Serviclo o
Contrato.

Vaal punta 34 )

51 &l (lox) proponente(s) No remitid [remitieron) la
documentacion en plazo:

Revisa sl el proponente comunicd oportunamente su
retraso o s corresponde a un desistimirnoo:

51 el [los) proponente(s] desistid la formalizacion de |a
contratocion:

(Va al punto 32],

51 el {los) proponente (s) oportunamente comunico a la
unidad su retraso

Procede conforme o] DBC segln corresponda

32 Verifica y registra en el SICOES {formulario 180) contando
con la documentacidn de respaldo, en el plazo y condiclones,
establecidos en el Manuil de operaciones del SICOES,

33) Remite expediente al Responsable de Evaluacitn o Comision
de Calllicacidn para informe complamentario.
[(Vuelve al punto 24}

|EFE DEPARTAMENTO |
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

14)Verifica los antecedentes para la [ormalizacidn de ln
contratacion ¥ elabora la Orden de Compra/Orden de
Servicio o la nota Interna dirigida al APA de solicitud de
verificacidn legal ¥ elaborscién de contrato, segin

AREA ADMINISTRATIVA
Y PERSONAL
[(CONTRATACIONES)

corresponda v remite para reviglin
35) Recibe v reviss la Orden de Compra/ Orden de Serviclo o la | DAF
Nota Intetna dirigids al RPA y antecedentes, segtn
correspondai.
Sl no esta de scuerdo con la Orden de Compra/Orden
de Servicio o la nota interna dirigida al RPA:
Sollcita a el drea de Administrativa y Personal, ajustar las
ohsurvaciones
{(Vuslve al punto 34)
S estd de acuerdo con la Orden de Compra/ Orden de
Servicio o la nota interna dirigida al RPA:
Rubrica la Drden de Compra/Orden de Servicio ¥ remite al
Area Administrativa y Personal
{va al punto 36)
Nota interna de solicitud de revision de Docomentns y
la elaboracion de contrato: |
Remite la nota interna de solicitud de verificacion legal v
elaboracion de contrato, ademis del pypediente del proceso
dee contratacion al DAlyGLP
(Vo gl punto 38]
36) Entrega In Orden de Comprs/Orden de Servicio al [los) | AREA ADMINISTRATIVA
proponente (5] adjudicado (1), obtiene la suscripelidn del | Y PERSONAL
[CONTRATACIONES]

provesdor
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37) Remite con la Hoja de Ruta la (s) Orden [es) de Compra/
Drden (&4 de Servicio mas la documentachon al DA y GLP,
para el cumplimiento del Registro en el Sistema de Reglstros
de Contratos de la CGE, conforme a reglamentn del Registro
wwerificacion de Contratos RE/CE-026

38) Recibe el expediente del proceso de contratsciin, revisa la
legnlidad de In documentacidn presentndn por el
proponente adjudicado para ln suscnpoion del contrato.

5l existen Dbservaciones:

Elabora informe con las Observaciones

(vuelve al punto 24},

51 o exlsten observaclones:

Elabora y Firma « informe legal y Contrato, como
constancia de su elaborzeldn. Gestiona en coordinacidn con
el Area de Contrataciones |4 firma del proveedor y ramite a
la MAE o la Autoridad delegada para su suscripcian

{va al punto 39)

DEPARTAMENTO DE
ASLINTOS JURITICO'Y
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS

39) Recibe ¥ revisa el contratn elaborado por el DAJYGLP v los
antecedentes:
5i existen observaciones:
Solicita al DAlYGLP ajustar las observadoneas
(Vuelve al puito 38).
51 no existen observaciones:
Firma £l Contrato v devielve a DAJvGLP.

MAE o LA AUTORIDAD
DELEGADA

40) Registrn los Formulario correspondientes en el SICOES
conforme al Manual de Operaciones del SICOES

1) Elabera @l [los) Metmorandum [5] de deslgnacidn del
Responsatle/Comisidn de Recepcitn y fiscal de Servicio si
corresponde, gestionando a firma de la MAE o Autoridad
delegada.

42)Entrega & memordndum de Fiscal de Sepvicio v/o
Responsable /Comisidn de Recepridn, obtiene la constancia
do recepclén y entrega la coplas del contrame, Orden de
Compra/Orden de Servicio, ademis de las Especificaciones
Tédcnicas o Términos de Referencia,

43)Custodia y Archiva @&l expediente del proceso de
Contratacidn.

AREA ADMINISTRATIVA
Y PERSONAL
(CONTHRATACIONES)
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' PROCEDIMIENTO MODALIDAD LICITACION PUBLICA | VERSION
Fecha de Aprobaciin: 1
EEFEEBA!.IBAUE:
OBJETIVO: Reslizar las contrataciones en la modalldad Licitacidn Piblics para
| bienes, ohras, servicios generales v constltorias , con ol fin de
| atender los requerimientos de las Unldades Solicitantes del Fondo
de Desarrollo indigena
INSUMOS, ' Farmulario F5-1
HEGISTHRODS, FAC para contrataciones mayores a Bs20.00.00.- {Veinte Mil
FORMIUILARIOS D Bolivianos).
DOCUMENTOS DE Certificacidn POA
ENTRADA: Certificacionh Presupuestaria
Respaldo de| Precio Referencial (Cotizaciones)
Especificaciones Técnicas o Terminos de Referencia
Utros requisitos establecidos en la Normativa Especifica
| inherent= al ahjsto de contratacidn
PRODUCTOS, Contratos
REGISTROS, Reglstro de Formularios correspondientes conforme al
FORMULARIOS O Manual de Dperacionoes del SICOES
DOCUMENTOS DE
SALIDA:
RESPONSAHLES DEL Mixima Autoridad Ejecutiva - MAE
PROCEDIMIENTOy Respansable de Contratacian de Apoyo Nacional a a
Produccion y Empleo - RPA
- |ofe del Departamento Admtinistrative Financiero
|efe del Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal
de Proyectos
| - Jele del Departamento Téenice de Proyectos,
- Responsable del Area Administrativa y Personal
- Responsoble del Area Financiera
= Téenico de Contrataciones o la persona asignada
TIEMPO ESTIMADO - Deacuerdo al cronograms de plazos esta blecidos en el DBEC,
FARA EL de conformidad con e Articulo 47 de las NB-SABS
PHOCEDIMIENTO:
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DESARROLLLD:

1)
2)

3]

4

ACTIVIDADES
Elabora ¥ firma lag especificaciones tocnlcas o (érminos de
referencis.
Estima &l Preclo Heferencia con decumentacidn de respaldo
[Cotizacldn).
Elabora el formulare F5%1 y pestions la  siguiente
documentacidn y veriflcaclonss previstas en ef RE-SABS y NB
SARS.

+ Verllcacion de (|nedistencln eh €| caso de
reguerimiento de bienes, debe consignar el Texto "sin
pxistencia” de Actives Fijos o el toxto “Stock en Himite
de reposicidn™ o “Sin existencia”™ de Almacenes,
debiendo contar con [as firmas correspondientes,

o Verificacidn que la sallcibid s& encuentre inscrita én
el POA de la pestibn, emitido por la Unidad de
Flanificacion.

o  Certificacion presupusstaria, emitido por el Grea
financiera [Documento de respaldo]).

= FPAC para coptrataciones mayores a Hel.000.000.00.-
(In Millén 007100 Bolivianps.), (Documento de
Respaldo]

# Otros requisitos establecidos en la normativa
especifica inherente al objeto de contratacidn.

solicita al RPC, A asutorizacion de Inicio de proceso de
contratacion mediante irma de formiuelario FS-1, adjuntendo
Ia documentacidn elabotada sefalada v remite con la hoja de
ruta.

—— CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS ]
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RESPONSABLE
UNIDAD SOLICITANTE

5)
&)

-
‘)

Revisa la documentacion remitida por la unidad Solicitante
Emite |z Cortificacitm Presupuestaria {(Documento)

Hemite toda la documentackdn penerads al Hesponsable de
Contrataciones de Licitacidén Piblica - RPC para su
aprobacion

B)

4)

Recibe &l formulade de Bienes y Serviciod [F5-1) v
documentacidn de respaldo

Verifica que la contratucids estd [naerits en el POA |, PAC ¥
certificacion presupuestaria

51 exdsten observaclones:

Rechazs #] Formilars de Hienes v Servicioa [F5-1] v de
devuelve a |o unldad soliclante pars subsanar |as
obsprvaciones,

5i no existen observaciones:

Autoriza el inlcio del proceso de contratacidn con la firma en
el formulario deé Bienies v Servicios [F5-1)

Remite al &Area de Administracidn y personal para su

procesamiento,

'RESPONSABLE DE

DEPARTAMENTD
ADMINISTRATIVO
FINANCIERLD [AREA
FINANCIERA)

CONTRATACIONES DE
LICITACION PUBLICA
[(MAE o RPC)

10} Revisa que & formulario de Hienes v Servicios [F5-1] se | AREA

encuentre firmado poar la unidad Salicitante ¥ adjunt= toda la
documenptacion descrita.

ADMINISTRATIVAY
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5i  existen observaclones, inconsistencia en  la
informacion v/o documentacion

Devuelve a la unkdad Solicitante para subsanar las
observaciones

51 no existen observaclones:

Asigna un codigo de contratacian.

Abre un expediente del pruceso dé contratacién con el
Formulario de Blenes y Servicios (F5-1) con toda la
doeumentaciin de respaldo recibido

11) Revisa an los antecedentes, sl ¢l proceso de contratacion
requiere  actividodes administrativas  previss a la
presentacidn de propuestas: inspecciones previns, consultas
eseritas, reunitn Informativa de aclaraclon, y/o publicacién
enn medios de comunicacidn adicionales, en cuyo casp
coording con el Area correspondienta.

12) Elabora el DBC incorporando las Especiliciciones Técnicas o
los Términos de Relerencia, con base 4 la documentaciin
recibida ¥ el Modele de DBC respectivo y de pcuerdo a lo
establecido en el articulo 46 de las NB-SABS, &l corresponde
incluye lax actividades administrativas previas a la
presuntacion de propuestas ¥ remite al RPA para revigion y
aprobaclin adjuntando el expediente del proceso de
contratacion,

PERSONAL
(CONTRATACIONES)

13) Recibe v revisa & DBC y el expediente del proceso de
contratacion.
Verifica la inscripeion en el POA, PAC y Camificacion
presupuestaria:
Si existen observociones:
Devuelve al Encargado de Contrataclones o el personal
asignado, para la correcclon, complementacién o ajuste
respectivo
Si no tiene observaciones:
Aprueba el DBC con 1a firma en 1 documento y autoriza el
inlelo del proceso de contratscién e |nstruye 2l Area
Administrativa v Perional [contralacionss] realizar la
publicacién de la convocataria y ¢l DBC mediante proveldo en
In Hoja de Ruta respoctiva.

14] Devuelve o &l drea Administrativa y Personal para s
publicacién correspondients.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES DE
LICITACION PUBLICA
(RFPC)

15] Recibe el expediente del proceso de contratacién asigmado y
verifica que cuente con la sutorizacidn de Inicio de proceso de
contratacidn, apraobacion del DAC 2 instruccion de realtzar I
publicacion de la convocstoria y el DHEC por parte del RPC
51 po cuenta coB la sulorizmcion, aprobacdon e
Instruccidn del RPC:

(Vuelve al punto 12)

Si cuenta con la antorizacion, aprabacion ¢ Instrucclon
del RPPCy

Publics In convocatotia v & DHC en el Sistema de
Contrataciones Estatales (SICOES) de acuerdo 4l Manual de

AREA
ADMINISTRATIVA Y
PERSONAL
[CONTRATACIONES)
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Operaciones del SICOES v la convocatoria en la mesa de
Partes.
Cuando el DBC establezca la realizacion de scdvidades
sdminlstrativas opclonaliés, previas a li presentaclén de
propusstas:
Si existen actividades ndministrativas extras
Organizan vy ejecutan  conjuntzmente I actividades
atdministrativas opclonales, previas a la presentacldn de
propliestis:
(Via a los puntos 16, 17 ¥ 18)
51 No existen actividades administrativas extras:
(Va al punto 19)

L&) lnapeccidn Previa [Coando corresponda)
Realizan 1o inspeccion previa en |a fecha establecida en el
cronograma de plazos Levantan un régistro de asistentes
como constancla de la inspeccidn renlizada,

17)Consultas escritas {Cusndo corresponda)
Reciben las consultas escritas en el plazo establecido en el
cropograma de plazes del DBC v preparan sus respusstas,
segn corresponda para su Inclusion en el acta de reunidn de
aclaracidn correspondiente.

18)Reunion  informativa de  aclamcion  [cuando
corresponda).
Realiza |8 reunién informativa de aclaracion del DBC, donde
g8 da lectura a las consiltas escritas (sl hublera) ¥ sus
respuestas, Dan respuesta a las consultas reallzadas en ol
acto, elaboran & Acta de lo Heunlon correspondients, e cual
ex publicade v remitdo conforme al HReglamento de
Contratuciones con Apoyve a medios Electranicos,

19}Elabara ] [los) memordndum [s] de designacidn del
Responsable ¥ /o Comisitn de Callficacidn, gestiona la rdbrica
del Responsable de Contrataciones RPLC.

20} Una vez realizada [a Reunién de Aclaracion del DBC slabora
un informe Técnico dirigido al RPC para la aprobaciin del
DEC, |ncorporando el documento de enmiendas a las
especificaciones téenicas o terminos de referencia, 51 existiora
vy los remite al Ares Administrativa v Personal
[Conrrataciones)

UNTDAD SOLICITANTE

21] Adjunta al expediente del proceso de contratacidn, €l informe
thcnico de lo Unidad Solicitante y lis enmiendas a loa
especificaciones técnicas o términos de referencia, si existiors
v slempre gue estas enmiendas no modifiquen la estructura y
2l contenido del Modelo de DBC elaborade por el Organo
Rector ¥ remite al DAJyGLP, & través del Departamento
Administrativo Financlero.

AREA
ADMINISTRATIVAY
FERSONAL
[CONTRATACIONES)

22) Recibe el expediento dol proceso de contratacion, elabora v
firma el informe legal ¥ el provects de Resolucion de

aprobaciin del DBC y remite al RPC.
Nota.- El proyecto d¢ Hesoluddn de aprobacion del DBC

contiene disposicion de instruccién al Area Administrativa v
Personal para notificar.

DEPARTAMENTO DE

| ASUNTOS JURIDICOS Y
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS




DBC, con los informes técnico ¥ legal v ¢l DHC adjuntos:

Si existen observaclones:

Devuelve al DAJYGLP, para los sjustes correspondiontes.

51 no existen nbservaciones:

Aprueba el DBC y sus enmiendas si existieran # instruye al
Area Administrativa y Personal (Contramciones) notificar la
Resolucidn, mediante firma de |3 Resolucidn sxpresa

MANLUAL DE PROCESDOS ¥ PROCEDIMIENTODS _FOUTAF#Ay PN
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23) Recibe v revisa el proyecto de Resolucién de sprobacidn del | RESPONSABLE DE

CONTRATACIONES DE
LICITACION PUBLICA
(RPC]

24) Notifica Iu Resoluclon de Aprobacion del DBC coh Jas AREA
enmiendas, 51 extstieran, a los potenciales proponentes, via | ADMINISTRATIVAY
correo electronico y/o fax v a través del SICOES de acuerdo al | PERSONAL
Manual de Operaciones del SICOES y publica una copia de la | (CONTRATACIDNES)
misma en la Mesa de Partes, de conformided a los Articulos
51 v 94 de |as NB-SARS,
25) Dentro de los dos (2) dias hiblles previos al acto de apertura
de propuestss, elabora memordndum de designaclén de
Comisidn de Calificacion y gestiona |as ribncs  del
Ftugum.lhlr de Contrataciones RPC. .
26) Designa  Ia Comision de Calificacion madisnte Iz firma del | RESPONSABLE DE
memardndom de designacion CONTRATACIONES DE
LICITACION PUBLICA
(APLC]
27) Entrega ina copla del memorindum de designacion a los | AREA
(ntegrantas de la Comisién de Calificacidn, segon correspoida | ADMINISTRATIVA Y
v obtiene constancia de recepcidn, PERSDNAL
[CONTRATACHINES)
28] En el plaze establecido para el acto de apartur, reviss s se | RESPONSABLEDE
recibleron propuesta electronicas; EVALUACION 0
S1 no existen propuesias: COMISION DE
Suspenden el acto de apertura de propuestas y recomendara | CALIFICACION

il RPC, que la convocatoria sea declarada desierta. (Va al
punto 31).

51 existe al menos una propuesta:

Realiza la apertura electrinica conforme lo establece ol
numeral del DBC correspondiente a la propuesta y sigue el
procedimiento para efectuar la apertura de propuesto
presentadas por medios electrinicos, segin Jo previsto en el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo a  medios
electrémicos. Levanta o firma el Acta de Aperturid de acuerdo
a las condiciones establecldas en el DELC.

Nota 1. En caso que ¢l proponente haya optado por lo
presentacion de maner fisica de la Garantia de Seriedad de
Propuestss, esta serd recibida fisicamente por el Area
Administrativa v Personal, para registro en el acta
correspondlente ¥ remitida al Area Finandera para su
custodin, administracion  y  control  de  vigencia
coFBfpondienie.

MNota 2. Concluide e Acto de Apertura de Propuestas, la
ndmina de loy proponentes serd remitida, por la Comision de
Calllicacidn al RPC en forma inmedista, para efectos de
nuuntuul EXcusL En caso de existir excusa del RPC, [4 mismna
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del Hesponsable de Evaluscion o alpin miembro de la
comislon dé calificacidn, In mbsmp serd presentadas al RPC
Nota 3.- Concluldo el Aco de Apertura de Propuestas e

Encargade de Contratsclones o personal designadae,

entregara el expediente del proceso de contratacidn o la
Comisltn de Calificacidn

29) En sesidn reservadi v en acto contlnuo, evalis y califica ias
propusstas t#enicas y econimicas presentadas de acuerdo al
numeral de evaluacidn preliminer ¥ al Métodos de Seleccidn
v Adjudicacion, definidos en ef DBC ¥ conforme a lo previsto
sobre la evaluacidn de propuestas del Heglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos

30) Cuando corresponda, convoca 3 todos lus proponentes pira
la aclaracitn sobre el contenldo de una o mis propuestas, sin
que-efllo modifique la propussta técnica o econdmica.
Nota- La reunion de acloracidn de Propuestas se realizard
conforme establece el Reglamento de Contrataciones con
Apoyo de Medios Electrinlcos y fa réspectiva ptiblicacion en
el 5[COES, de ocuerdo al Manual de Dperaciones del SICOES.

31)Elabora ¢ Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Al judlcacidn 0 Declaratoria Desierta, v/o EU
complementacian, de acudrdo al contenido estubfacidn an el
DBC y diriglde al RPC

JZ)Recibe, annliza ¥y verflica e informe de Evalunciénm ¥
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Deslera y /o
complementacidn
51 no esta de acuerdo con el informe:

Solicita la complementacidn, sustentucidn del informe.
(Vuelve al punto 31),

Nota.- S| uni vez recibilda (s complementacidn o sustentacion
del Informe decidieras bajo-su exclusiva responsabllidad
apartarse de la recomendacidn; elsbora un Informe
fundamentado dirigido ala MAE v [a contraloria General del
Estado, conforme al DEC.

Sl estid de acuerdo con el Informe:

Remite o] Departamento de Asuntos Juridicos v Gestion de
Legal de Proyectos. (va a piinto 33).

MESPONSABLE DE

e —— =

EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

MAXIMA AUTORIDAD
EIECUTIVA (MAE) O
AUTORIDAD
DELEGADA [HPA)

33) Elabora el Informe legal ¥ €l proyecto de resolucion expresa

de Adjudicadin yfo Declaratoria Deslerts, sepin la
Informacién establecida #n &l DAC ¥ remite al RPC.
Nota.- El proyecto de Resolucion contivne dispesiciones
sobre la aprobacién del Informe de Evaluaciin y
Recomendacion de la Adjudicacion o Declaratoria Desierta ¥
la instruccion al Area Administrativa y Personal para notificar
a los praponentes el resulbido del proceso de contratacidn,

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS [URIDICD ¥
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS

34) Recibe ¥ reviza ¢l proyecto de |a Resolucidn de Adjudicacidon
{Declaratoria Desierta, segdn corresponda:
Si existen Observaciones:
Devuelve a la DAIYGLP, para log ajustes caorrespondlentes
[vuelve al punto 33).

RESPONSABLE DE
CONTRATACION - RPPC
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51 no existen Observaciones:
Aprueba el informe de evaluacién y Recomendacidn de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, adjudica o Declara
Desierto la convocatoria e instruye al Area Administrativa y
Personal [(Contratacioned) nobificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacidn, mediante la firma de la
Resolucidn v remite al Area Administrativa ¥ Perzonal can el
expediente de! proceso de contratacidn,

35) Notifica la Resolucidn de Adjudicaciin/Declaratoria Desierto | AREA
y el Informe de Evaluscién vy Recomendacién a los | ADMINISTRATIVAY
proponentes, mediante nota externa, enviada via corres | FPERSDNAL
electrdnico y a travis del SICOES de acuerdo al Manual de | [CONTRATACIONES)
COperaciones del SICOES, de conformidad a los articulos 51 y
94 del NB SABS.
En Caso de Adjudicacion:
La nota externa dirigida al (los) proponentz (5) adjudicado (£)
solicitando In presentacidn de ls documentaciim para la
formalizacién de la contrataclén mediante Contrato y la
remite al destinatario una vez vencide e plaze de
interposicion del Recwso Administrative de Impugnaciin,
previsto &n el Articulo 95 de NB-SABS.
[wa al punio 37).
En caso de Declaratoria Desierta:
Remite el expediente a la Unldad Sollcitante, en 2| que
comunica el resultado del proceso y solicits realizar los
AJUSTES (U seEn NECesarios para continuar con |a sigulents
convocatoria 0 nuevas convocatorias, segin lo previsto en el
Articulo 27 de la NB-5ABS a través de! [efe del Departamento
Administrativo y Financlero , mediante la Hoja de Ruta

36) Recibe el expediente con el resultado del proceso Declarado | UNIDAD SOLICITANTE
Desierto:
5l reallza ajustes:
Remite con nota interna la documentoacion ajustada con los
respaldos correspondientes, para continuar la spulente
CORVOCAtoTia.
(Vuelve al punto 1)
51 no realiza ajustes: _
Comunica mediante nota interna que no s& realizaran ajustes
a lod documentos para continuer con la sigulente
canvocatoria
[Vuelve al puntn 1),

37 Verifica =i el plazo establecido el [los] proponente [s) | AREA
adjudicade () remitieron la documentacion para la | ADMINISTRATIVA Y
formalizacién de la contratacién o solicito ampliacion de | PERSONAL
plazo © en su defecto desistid la formalizacion de la | ([CONTRATACIONES)
coptratacidn:
S5i el [(los) proponente(s] remitid [remitieron) la
documentacion en plaga
Remite la Documentacion al Responable de Evaluacidn o

" Comisidn de Calificacin.

' Vi al punto 38].
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Si el (los) proponente(s] No remitid (remitieron) la
documentacion en plazo:
Revlsa sl el proponente solicltd ampliacion del plazo de
presentacion de documentos para la suscripciin del Contrato
0 5i corresponde a un desistimiento,
Sl el [los) proponente[s) solicitd [sulicitaron) ampliacidn
ide plazo;
Remite | solicitud del Proponte Adjudlcsdo al RPC
[Va al punta 397,
51 el [los) proponente[s) desistid de la formalizacion de
la contratacidn:
(¥a al punto 42].
38] Efectiia la verificacidn téenica de los documentos presentudos | HESPONSABLE DE
por @l proponente adjudicads y remite al RPC EVALUACION D
(va al punto 45) COMISION DE
CALIFICACION
19} Verifica que el proponente adjudicado haya justificado | RESPONSAHLE DE

gportunaments, el retraso de e presentacion de und o mas
documentos requendos para la suscripadn de contrato, per
causay, por causas de fuerza mayor, caso fortulto o otra causa
debidamente justificada, conforme lo establecido en ] DBC
1 ln justificacidn presentada se ajusta 21 DHC:

Remite al Areda Administrativa v Personal [Contrataciones),
para la ampliadim del plazo de | presentacion de
documentos para la suscripcién del contrato, en el
cronajrama de plazos.

(vaal punto 40)

51 la justificacion presentads no se ajusta al DBC

[vaala tares 43}

CONTRATALION -RPC

40) Elabora un nuevo cronograma, incluyendo la ampliacion de
plazo de presenacidn de documentns para o suscripelon de
contrato v remite al RPC.

AREA
ADMINISTRATIVA Y
PERSOMNAL
[CONTRATACIONES)

41)Autoriza |a amplincidn de plizo de presentacidn de
documentos para la suscripelon del contrato y la modificacidn
al cronograma de plazos medlante visto busno en el nuevo
CrOnOErama.

RESPONSABLE DE
CONTRATACION - RPC

42 Heglstra lo wmpllacién en el SICODES contando con 1o
documentacién de respaldo, en el plaze y condiciones,

AREA

| ADMINISTRATIVA Y

establecidos en & Manual de Operaciones del SICDES, PERSONAL

[vuelve al punto 37) [CONTRATACIONES]
43)Verifica v registra #n el SICOES [formulatio 180) con la | JEFE DEL

documentaclén de redpaldo, en el plazo v condiclones. | DEPARTAMENTO

establecidos en ¢l Manual de Operaciones del SICOES.

44} Remite e expediente a la Comisidn de Calificacion, para
informe complementario,
[vuelve al punin 20

ADMINISTRATIVO,

45) Elabora 1a Notu Intarna de solititud de verificacidn Jegal v | AREA
elabaracién de Contrato ¥ remite para si reviglén ADMINISTRATIVAY
PERSONAL
(CONTRATACIONES)

ray N g Vo PR
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Devuelve al Area Administrativa y Personal (contrataciones)
para los ajustes.

5i no existen observaciones:

Dertva ln nota Interna de solicitud de venficacion legal de
documentos v la elaboracidn de Contrate, ademis el
expedienta del proceso de contratacitn al DAJYGLP.

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS /
= R
.m e CONTRATACION DE BIEMES ¥ SERVICIOS =
Piginm 24 de 31 :
46) Revisa la nota interna dirigida a RPCy los antecedentes: JEFE DEL
Sl existe observaciones: DEPARTAMENTD

ADMINISTRATIVO,

471 Recibe el expedienie del proceso de contratacidn, revisa la
legalidad de In documentacion presentadn por el proponente
adjudicado para la suscripcion del contrato
Sl existen Ohservaciones:

Elabora informe con lus Obhservaciones

[vuelve al punto 38).

5l no existen observationes:

Elabora y Flrma el informe legal y Contrato, como constancia
de su elabaracién. Gestiona en coordinacién con el Area de
Contrataciones la firma del proveedor y remite a la MAE o la
Autoridad delegada para su suscripcidn,

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS [URIDICO Y
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS.

48) Hecibe y revisa el contrato elaborado por el DAJYGLP ¥ los
antecedentes:
%1 existen ohservaclones:
Solicita al DAJYGLP ajustar las observaciones.
fVuelve al punto 47).
81 no existen observacionas:
Firma el Contrato y devuelve a DA[yGLP

MAE o LA AUTORIDAD
DELEGADA

49) Registra los Formulario correspondientes en el SICOES | AREA
conforme al Manual de Operaciones del SICOES. ADMINISTRATIVA Y
S0)Flabora el (los) Memordndum (s) de designacidn del | PERSONAL
Responsable/Comisidn de Recepeidn ¥ flical de Sarvicio si [CONTRATACIONES]

corresponde, gestionando la firma de la MAE o Autoridad
delegada.

51)Entroga & memordndum de Fiscal de Servicio y/o
Responsable /Comistin de Recepeldn, obtiens la constancia
de recepeion y entrega la copia del contrato, ademis de [as
Especificaciones Técnicas o Términas de Referencia y DBEC
por correa electronleo,

53] Custodia y Archiva ] expediente del proceso de Contratacion
o1 .ﬁrua da Contrataciones




MAMNUAL DE PROCESOSE ¥ PROCEDIMIENTOS FOUDAF ANy N ].
M*‘ il = Versan
e E— CONTRATACION DE BIEMNES ¥ SERVICIOS i
Piging 25 de 31
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA
PROCEDIMIENTD MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA | VERSION
Fecha de Aprobacion: i
GENERALIDADES:
OBIETIVD: Realizar las contratacioness en [a modalidad Directa de blenes, obras,

servicions generales, con el fin de otender os requerimientos de las
Unidades Solicitontes del Fonde de Desarrollo indigena

INSUMOS, - Formulario F5-1

REGISTROS, - PAC para contrataciones mayores a Bs20.00.00.- (Veinte Ml
FORMULARIOS O Bolivianos),

DOCUMENTOS DE - Certificacion PDA

ENTRADA: - Certificucion Presupuestaria

Respaldo del Precio Referencial [Cotizaciones)
- Otros réguisitos establecidos &n la Normativa Especifica
inherents sl abjeto de contratacidn,

PRODUCTOS, «  (rden de Compra /Orden de Servicio o Contrato
REGISTHOS, - Registro de Formularios correspondientes conforma al
FORMULARIOS O Manual de Dperaciones del SICOES.

DOCUMENTOS DE

SALIDA: )

RESPONSADLES DEL | «  Mixima Autoridad Ejecutiva = MAE
PROCEDIMIENTO: - Responsable de Contratacitn de Apoyo Nacional a la

Produccion y Empleo - RPA
Jefe del Departamento Administrativo Flnanciéro
Jefe del Departamento de Asuntos juridicos v Gestion Legal
de Proyectos
- efe del Departamento Técnico de Proyectos
= HResponsatile del Area Administrativa ¥ Persanal
Responsable del Area Financiera.
- Téenico de Contrataciones o la persona asignada.
TIEMPD ESTIMADO = Minimo 12 dias hiibiles desde Ia autorizacidn del Inicio de

PFARA EL process hasta la formalizacion de la contratacion mediante
PFROCEDIMIENTOD: la Orvlen de Compra/ Orden de Serviclo o hasta la remisidn

de la documentacidn al Departamento de Asuntos Juridico y
Gestitn Legal de Proyectos para la elaboracidn y suscripelin

de| Contrato.
E=to plazo no considera amplisciones de plazo, u otro

pupecto que modifique los plazos establecidos.




L)

ACTIVIDADES
Procede conforme a la causal de Contrataciones [lirectas
previstas en el RE-5ABS:

BIENES COR TARIFAS UNICAS, REGULADAS POR ELL ESTADCO:
GASOLINA DIESEL, GAS LICUADD Y OTROS

Sollcita la contratacidn de provision de Gasolina, Diesel, gas
licuado v otros con &l Farmulardo (F5-1)

MEDIDS DE COMUNICACION: TELEVISIVA, RADIAL, ESCRITA
U OTROS MEDIOS DE DIFUSION. NO SE APLICA A LA
CONTRATACION DE AGENCIA DE FUBLICIDAD

Elabora y firma las especificaciones téenicas, determina el
medio de comunicacion a comtratar en el Formulario (F5-
1)V al punto 2}

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO
DE OFICINAS, CUANDD ESTE NO CUENTE CON
INFRAESTRUCTURA PROPIA Y EN CASQOS DE EXTREMA
NECESIDAD, PREVIO CERTIFICADD DE [INEXISTENCIA
EMITIDO POR EL SENAPE

Elabora ¥ firma las especificaciones técnicas v adjunta &l
certificade de Inexistencla del Inmueble emitido por el
SENAPE [(Va al punto 3)

ADQUISICION DE PASAJES AEREOS DE AEREDLINEAS EN
RUTAS NACIONALES, SIEMPRE Y CUANDO EL CO5TO DE LOS
PASAJES SE SUJETE A TARIFAS UNICAS ¥ REGULADAS POR
LAS [NSTANCIA COMPETENTE WO SE APLICA A LA
CONTRATACION DE AGENCIA DE VIAES.

Solicits ls compra de pasajes aéreps de serolineas én rutas
nacionales, en el formulario (F5-1)

SUSCRIPCION A MERIO DE COMURICACION ESCRITA O
ELECTRONICA: DIARIOS, REVISTAS ¥ PUBLICACIONES
ESPECIALIZADAS.

Elabora, firma las especificaciones Técnicas, determina el
miedin de comuniencidn escrita o electrdinica a contratar en el

Fomulario (F5-1), (va al punto 2)

CURSOS DE CAPACITACION OFERTADOS POR LA
UNIVERSIDADES, INSTITUTOS, ACADEMIAS Y OTROS; CUYAS
CONDICIONES TECNICAS O ACADEMICAS Y ECONOMICAS NO
SEAS DEFINIDAS POR LA UNIDAD CONTRATANTE.

Solicita el curso de capacitacidn adjuntando la oferta de la
Uiniversidad, instituto, academia u otras, en el formulario [F5-
11(Va al punto 2]

ENTIDADES PUBLICAS PODRAN  EFECTUAR LA
CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
PROVISTOS POR  EMPRESAS PUBLICAS, EMPRESAS

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Wermin

o CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
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| UNIDAD SOLICITANTE

FOHDAFIAMPN'D! |




|m15 ’iﬁﬂm.

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS FOVDAFIMAYPING |

____Veon '
1

Pagria T ae 31|

PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS, EMPRESAS CON
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, ENTIDARES
FINAKCIERAS DEL ESTADD O CON PARTICIPACION
MAYORITARIA DEL ESTADO, AS1 COMO SUS FILIALES Y
SUBSIDIARIAS.

Elabora y firma las Especificaciones Técnicas v determina la
contrataciin del bien o servicio provisio por una Empresa o
Entidad, sefialada en el pardgrafo Il de| Articulo 72 de las NB-
SABS, que cumplan con los criterios establecidos para su
eontratacion, el formulano F5-1.(va al punto 2)

2)

Elabora el formulario F5-1 y gestiona la siguiente
dpcumentacitn y verificaciones previstas en ¢l RE-SABS y NB
SABS.

o Verificacin de inexistencla en el caso de
requerimiento de bienes, debe consignar el Texto "sin
existencia™ de Activos Fijos 0 ¢] texto “Stock en limite
de reposicién® o "Sin existencia® de Almacenes,
debiendo contur con las firmas correspondientes.

o  Verificacian que la solicitud se epcuentre inscrita en
el POA de la gestibn, emitido por la Unidad de
Planificacln.

¢ Certificacion presupuestaria, emitido por el drea
financiera (Documento de respalda).

» PAC para contratacioneés mayores a Be20.000.00,-
(Veinte Mil 007100 Bolivianos.), {Documento de
Respaldo)

* Dtros requisiton establecidos en la  normativa
especifica Inherente al objeto de contratacidn,

Solicita al RPC o RPA sefin corresponda, la autorizacion de
inicio de proceso de contratscion mediante la firma del
formulario $5-1, adjuntando In documentacidn elaborada y
sefialada ¥ remite con Hojs de Ruta. (va al punto 4)

UNIDADR SOLICITANTE

3)

4]

Recibe el formulario de Bienss vy Servicies [F5-1) ¥
documentacidn de respaldo

Verillca que la contratncldn estd (nscrits en el POA Y en el PAC,
cuando |2 contratacidn sea mayer 8 B20.000,00 [Veinte Mil
007100 Bollvianos)

5l existen observaciones:

Rechaza ¢l Formulario de Blenes ¥ Servicios (F5-1] v de
devuelve a [a unidad solictante pars subsaner las
observaciones

Si no existen observaciones:

Autoriza &l inicio del proceso de contratacian con la firma en
el formulario de Hlenes y Servicios [F5-1)

Remite ol Area de Administracidn y personal para su
procesamiento

RESPONSAHLE DE
PROCESD DE
CONTRATACION - RPC

a)

Revisa que e formulario de Bienes ¥ Servicios (F5-1) se
encuentre firmado, v adjunte toda la documentacion de
respaldo descrits &n los puntos 1y 2, sefiala la causal de la
contratacidn directa.

ANEA
ADMINISTRATIVA Y
PERSONAL
[CONTRATACIONES)
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Sl existen ohservaciones:

Devuelve a la umidad Solicitante para subsanar las
ohzervasiones

51 no existen observaclones:

Asignn un codigo de contratacidn

Abre un expediente del proceso de contratacidn con el
Formulario de Blenes y Servicios [F5-1) y con toda |a
documentaciin de respaldo recibida. Procede de acusrdna la
cpusal de contratacion.

6] Elabora la Nots Externa de lnvitacion al proveedor del Blen o
Serviclo, solicitando la documentacién necesaria para el
procedo de contratacion.

7] Elabora memorindum de designacién de Comisidn de
Calificacién y gestiona las ribricas del Hesponsable de
Contrataciones RPC

B) Designa al Hesponsable y/o Comisidn de Calificacién, | RESPONSAHLE DE

mediante la rma del (Jos) Memorundum(s) de Designacion. | CONTRATACION
[RPC)

0) Entregs una copla del memorindum de designacion al | AREA
Responsable o a los integrantes de la comisién de calificacidn, | ADMINISTRATIVAY
segin corresponda y obbiene la constanca de recepelin, PERSONAL

10) Verifica sl en el plaze establecido en |a invitacidn, el | [CONTRATACIONES)
proponente remitia su propuesta requernida

11)Remite ol expediente del procese de contratacién al
Responsable o Comision de Calificacidn. .

12) Evaliin los documentos presentados por el proponente, | RESPONSABLEY /0

13)Elabora el Informe de evaluscldn vy recomendaclén de | COMISION DE
Adjudicscidn o Declaratoria Desierta y/o complementacion, | CALIFICACION
dirigide al RPA/RPC §

14) Aprueba el Informe de Evaluacion y Recomendaciin de | RESPONSAHLE DE

Adjudicscidn o Declaratoria Deslerta v/o complementacion.
$1 No estn de acuerdo con el Informe:

Solicita la complementaciin, sustentacion del informe

§l esta de acuerdo con ¢l Informe:

Aprueba el informe de Evaluacion e Instruye al Area
Administrativa ¥ Personal [Encargade de Contrataciones), la
glaboracidn de la Nota de Adjudieacion para solicitar al
postulante adjudicado [a presentacidn de la documentacion
para la formalizacidn de ls contratacion,

CONTRATACION [(RPC)

15) Elabora y rubrica el proyecto de Nota de Adjudicacion y/o | AREA
declaratorin desierta. ADMINISTRATIVAY
Nota.- El proyecto de Nota de Adjudicacion elaborado PERSONAL
contiene disposiciones sobee |a aprobacién del informe de | [CONTRATACIONES)
evaluncidn y recomendacidn de la adjudicacion o declaratoria
des|erta

{6jRecibe v ap:;ﬁ:'t':ﬁ ¢l proyecto de Nota  de | RESPONSABLE DE

Adjudicacién/Declaratoria Desierto, segin corresponda, e
instruye al Area Administrativa y Personal (Contrataciones)
notificar al proponente Adjudicado el resuliade del proceso

CONTRATACION (RP(C)
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de contratacion, mediante la firma de Is Nota v remite el
expediente de |a contratacion.
17 Notifica al postulante seleccionado, remitiondo la Nota de AHEA
Adjudicacitn vy solicita lo presentacién de los documentos | ADMINISTRATIVAY
para la formalizacian del proceso de contratacion, mediante | FERSONAL

Ia Orden de Compra/Orden de Servicio o Contrato,

18)Verifica el Plazo establecido e proponente Adjudicado,
remitié la documentacidn para la formalizacion de la
Controtacidn

19) Solicita mediante Nota Interma la verificacion de los
documentos presentados por el proponente al RPC conforme
a la RE-SABS y postetior elaboracion de la Orden de Compra
wio Servicio o el Contrato correspondiente.

[CONTHRATACIONES)

20) Revisa la Nota inteima dirlgida al RPC y los antecedentes:
Sl Existen Ohservaciones:
Devuelve al Area Administrativa ¥ Personal (Contrataciones)
para los ajustes,
Si No Existen Observaciones:
Deriva la Nota interna de salicitud de verificacidn legal de los
documentos ¥ posterior elaboracian de Contrato o posterior
elaboracidn de la Orden de Compra / Orcden de Servicio,
ademds del expedients del Process de Contratacidn al

DAlYGLE.

RESPONSABLE DE
CONTRATACION (RPC)

21} Recibe el expediente del proceso de contratacitn, revisa la
legalidad de la documentacidn presentada por el proponente
adjudicado para la suseripcidn de la Orden de Compra/Orden
de Servicio o Contrato

22)Elahora, firma o visa & contratn, como constancia de su
elaboracidn, gestiona |a firma  del proponente, en
coordinacidn con e Area de Contrataciones ¥ lo remite al
MAE o a la Autoridad delegadn, para su suscripoion

DEPARTAMENTOS DE
ASUNTOS [URIDICOS Y
GESTION LEGAL DE
FROYECTOS

23)Recibe v revisa el Contrate elaborade v los antecedentes,
firma, pudiendo delegar =sta funcdin mediante resolucion
expresa y motivatla, de acuerdo al procedimiento establecido
ent el Articulo 7 de la Ley N™ 2341,

24)Designa  mediante  memorandum  al  Hesponsable de
Recepcion y/o a los integrantes de la Comision de Recepeion
v |la Contraparte/Fiscal del serviclo del Proceso de
Contratacidn.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA (MAE) O
AUTORIDAD
DELEGADA (RPC)

25] Registra los formularios correspondientes en ¢l SICOES en el
Manual de Operaciones del SICOES, cuando corresponda

26) Verifica los antecedentes para la lformallzzcion de la
contratacidn v elabora de Orden de Compra/ Orden de
Servicio v Gestiona la firma di la MAE & Autoridad delegada

27) Entrega la Orden de Compra/Orden de Servicio al
propenente adjudicado, obtiene la suscripcon del migmo

28] Remits con Hoja de Ruta la Orden de Compra/Orden de
Servicio mas la documentacidn al DAJyGLP, para el
cumplimiento del Registro en ¢l Sistema de Reglstros de
Contratos de la CGE, conforme al Reglamento de Registros ¥
verificacidn de Contratos RE/CE-026.

AREA
ADMINISTRATIVAY
PERSOMAL
(CONTRATACIONES)
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29)Elabora el [los) memordndum [5] de designacidn de
Respansable/Comizion de Recepcion o fscal de Servicio si
corresponde; gestiona la firma de la MAE & [ Autoridad
Delegada.

30)Entrega el (los) memorindum 3] del Fiscal de Servicio o
Responsable/Comisidn de Recepclin. ademis de las
eapecificaciones Técnicas o Términos de Referencia

b2 Flujogramea
se adjunta al proced lmiento

6.3 Documentos elaborados en proceso

& Motia de Invitacidn al proveedor rrru!iflbn:‘u.‘mnudn

o Nota de Invitacion al proveedor adjudicado

¢ Documento Base de Contrataciin - DBC

o Resolucion de Aprobacion del DBC

o Acts de Reumidn de Aclaracion

o Actade Apertura de Propuestas Electronicas

o Memordindum de designacidm de Responsable y/o Comisidn de
Callficacitn

o Memorandum del Hesponsable y/fo Comision de Recepelon

g  Memorindum del Fiscal de Servicio.

Informe de Evaluacibn y Recomendacidn de o Adjudicacion o

-

0

Declaratoria Desierta
o Nota de Adjudicacion
o Resolucidn de Adjudicacidn o Dieclarustoris Desierta.
o Solicitud de rovisidn de la documentacidn recibida v posterior
elaboracidn de contrato v/o Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios.
o Orden de Compra v/o Orden de Servicio
o Contrato

7. REGISTROS,

Mo aplica

B. CONTROL DE CAMBIOS,

Yersitn Fecha Deseripeidn de las modilicacion ey

1 risgtion I0E5 Yeraan 1

9. ANEXOS (solo en copla impresa)
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