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Organizativa de la Agencia de Gobierno
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1. Objeto

2. Marco Normativo
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Establecer un documento normativo interno de consulta, que contiene la descripcion de los
procesos y procedimientos inherentes a la contratacion 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.

2. Marco Normativo

a. Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009;

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

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

d. Resolucion Administrativa Vigente del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS);

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

3. Alcance ylo Ambito de Aplicacién

El presente manual de procedimientos alcanza a los servidores publicos de la Unidad
Administrativa Financiera de la AGETIC, misma que se constituye en la Unidad responsable
del seguimiento y de su implementacion, marcando las relaciones internas entre las
diferentes unidades y areas organizacionales y los cargos especificos que intervienen en
cada uno de los procedimientos.

La “Unidad Administrativa Financiera” de la Agencia de Gobierno Electrénico de Tecnologias
de Informacion y Comunicacién (AGETIC), en el presente manual figura como la “Unidad
Administrativa”.

4. Prevision
En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la

interpretacion del presente manual de procedimientos, éstas seran solucionadas en los
alcances y previsiones establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.
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5. 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, corpéreos o incorpéreos, bienes de
cambio, materias primas, productos terminados o semiterminados, maquinarias,
herramientas, equipos, otros en estado sélido, liquido o gaseoso, asi como lo
servicios accesorios al suministro de éstos, siempre que el valor de los servicios no
exceda al de los propios bienes;

b. 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, construccién de
obras, prestacion de servicios generales o servicios de consultoria;

c. Documento Base de Contratacion — DBC, documento elaborado por la entidad
contratante para cada contratacion, 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;

d. Especificaciones Técnicas, parte integrante del DBC, elaborada por la entidad
contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o
servicios generales a contratar;

e. Inspeccién Previa: Actividad previa a la presentacion de propuestas que consiste en
la verificacion del lugar y el entorno que se relacionan con el objeto de la contratacion;

f. Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE, titular o personero de mas alta jerarquia de
cada entidad del sector publico, sea este el maximo ejecutivo o la direccién colegiada,
segun lo establecido en su disposicion legal o norma de creacion;

g. Mesa de Partes: Es el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad publica,
con el rotulo visible que sefale: “MESA DE PARTES”, en el cual se publican el PAC,
las convocatorias vigentes y las Resoluciones Impugnables;

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

i. Precio Referencial, es el precio estimado por la entidad contratante para un proceso
de contratacion;

j- Programa Anual de Contrataciones — PAC, instrumento de planificacion donde la
entidad publica programa las contrataciones de una gestion, en funcién de su POA y
presupuesto;

k. 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;
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I. Responsable del Proceso de Contrataciéon de Licitacién Publica - RPC, servidor
Publico que por delegaciéon de la MAE o RAA, es responsable por la ejecucion del
proceso de contratacion y sus resultados, en la modalidad de Licitacion Publica;

m. Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y
Empleo - RPA, servidor Publico que por delegacion de la MAE o RAA, es
responsable por la ejecucion del proceso de contratacién y sus resultados, en las
modalidades de Contratacion Menor y ANPE;

n. Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES, es el sistema oficial de publicacion
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;

o. Términos de Referencia, parte integrante del DBC elaborada por la entidad
contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de
consultoria a contratar;

p. Unidad Administrativa, es la unidad o instancia organizacional de a entidad
contratante, encargada de la ejecucion de las actividades administrativas de los
subsistemas de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios;

g. Unidad Juridica, es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,
encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos juridicos en los
subsistemas de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios;

r. Unidad Solicitante, es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,
donde se origina la demanda de la contratacion de bienes y servicios;

6. Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacién

El presente manual de procedimientos deberd ser aprobado por el Director General Ejecutivo
de la AGETIC mediante Resolucion Administrativa.

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

La difusion del manual de procedimientos seré realizada por el Area de Planificacion (AP) en
coordinacion con la Unidad Administrativa Financiera, siendo de conocimiento general por el
personal de la AGETIC.

La implementacién del manual de procedimiento serd efectuada por la Unidad Administrativa
Financiera.

7. Revision y Actualizacién
El presente manual de procedimientos debera ser ajustado y/o actualizado cuando se

produzcan cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del
entorno se justifique realizar modificaciones.
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La Unidad Administrativa Financiera en coordinacion con el Area de Planificacion (AP),
realizara el ajuste y actualizacion del Manual cuando se produzcan los cambios sefialados.

Toda vez que el Manual sea actualizado, deberda darse cumplimiento al punto
precedente de Aprobacion, Vigencia, Difusién e Implementacion.
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CAPITULO II

PROCEDIMIENTOS

8. Procedimiento de Contratacién en la Modalidad de Contratacion Menor (CM) — Orden de Compra

Cédigo: UAF-PR18
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
Versién: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: 1de2
Sioitalizenao Bolvia Procedimiento de Contratacién en la Modalidad de Contratacién Menor (CM) — Orden de Compra Aprobado con: BA.AC E;gi’ggg;;g’ 2o=5xde
Objeto: Establecer el proce nto administrativo para efectuar contrataciones hasta un monto de BsS0.000,00 (Cincuenta Mil|2ecreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
e Bienes y Servicios) ¥ El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
00/100 Bolivianos). e
RESPONSABLES
Plazo Dias
N© TAREAS
2 Unidad Unidad Administrativa Responsable/
e b = RPA Comisién de
Soelicitante Financiera R s
ecepcion
Realiza el Requerimiento de Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes y/o Prestacién de Servicios al RPA.
- Adjunta las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
- Estima el precio referencial, debiendo establecer las caracteristicas técnicas de los bienes, servicios y/o
1 consultorias a contratar, velando la eficacia de la contratacién y que a su vez guarde relacién con el requerimientol 1
segtin corresponda.
Nota: Remite a la Unidad Administrativa Financiera y al Area de Planificacién, en ese orden (Profesional Financiero /
Responsable de Planificacién) para la emisién de las certificaciones correspondientes; y si corresponde el registro dell
requerimiento en el PAC se solicita el registro correspondiente.
Autoriza el inicio del Proceso de Contratacién de Bienes y/o Prestacién de Servicios.
: Aprueba?
2 1
No: Devuelve a la Unidad Solicitante para ajuste.
Si: Instruye a la Unidad Administrativa Financiera la ejecucién del proceso de contratacién.
5 [Verifica que tipo de contratacién se requiere, el tiempo de la adquisicion y el monto; posteriormente remite al RPA el 5
informe de seleccién, emitida en forma conjunta con la Unidad solicitante para que se realice la adjudicacién. Bienes <
Bs 20.000
|
Para la contratacién de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) se debe obtener:
« El Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual, el cual debera archivarse en el
expediente del proceso de contratacién. Obras y SG
< Bs 20.000
a. En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado en el Mercado Virtual Estatal, el cual Servicios de
a realizara la provisién del bien; 1 consultor
hasta Bs50.000
b. En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado Virtual al proveedor que realizara la
provisién del bien.
En ambos casos, remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva adjudicacién.
Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la|
contratacién de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del
5 |mercado selecciona a un proveedor que realice la prestacion del servicio, considerando el precio referencial y las| 2
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectival
adjudicacion.
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GETIC

Digitalizando Bolivia Procedimiento de Contrataciéon en la Modalidad de Contrataciéon Menor (CM) — Orden de

Compra

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de
30/10/2023

Objeto: Establecer el procedimiento administrative para efectuar contrataciones hasta un monto de Bs50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100)
Bolivianos).

Bienes y Se
(RE-SABS)

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Bésicas del Sistema de Administracién de

rvicios) y El Reglamento Especifico del

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

« En servicios de consultoria emite inicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.

RESPONSABLES
Plazo Dias
N® TAREAS y Unidad Responsable/
Administrativa RPA Comisién de
Financiera Recepc
Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos) se identifica
la oferta de proveedores para realizar la Consulta de Precios de Mercado de acuerdo a lo siguiente:
a. Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para efectuar la prestacién del servicio o la
provisién de (1) (los) bien (es);
b. Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles computables a partir del dia siguiente de efectuado su
registro en este sistema con el siguiente detalle:
i. Las especificaciones técnicas, caracteristicas, atributos, cantidades, precio y/o demas condiciones de los
bienes, obras o servicios, que fueron ofertados por el proveedor identificado. En el caso de bienes se .
L =S, | : i Bienes, obras y
incluira la marca y origen, si corresponde;
6 ii. La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de contratacién y aceptacién para la 4 SG > Bs20.000
publicacién de la oferta;
iii. Otra informacién que se considere pertinente.
c. De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, se genera el Reporte Electrénico del cual se realizara la
comparacién de precios y se seleccionara al proponente con el precio mas bajo. De no registrarse ninguna oferta, se
seleccionara al proveedor de la oferta inicialmente identificada.
d. Remite al RPA la seleccién efectuada para que se realice la adjudicacién.
'Nota: En caso de que se verifique que la oferta adjudicada no cumple con las condiciones de contratacién se considerara a
la sig nte oferta con el precio mas bajo y asi sucesivamente. En caso de no existir mas ofertas, el proceso se declarara
desierto.
., |Se realiza la adjudicac al proveedor seleccionado e instruye a la Unidad Administrativa Financiera solicitar al proveedor N
ladjudicado la presentacién de la documentacién para la formalizacién de la contratacién.
—
Se notifica la adjudicacién y se solicita la presentacién de los documentos para la formalizacién de la contratacién.
8 = Recibida la documentacién, se elabora la Orden de Compra u Orden de Servicio . 4
—No—|
¢ Aprueba?
9 . : e 1
Si: Suscribe el documento, e instruye notificaciéon.
No: Devuelve al Unidad Administrativa Financiera para su ajuste. si
10 |Notifica al proveedor y elabora el memorando de Responsable/Comisién de Recepcion. 1 *—l
11 |Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de Recepcién mediante Memorandum. 1
Efectiia la recepcién de los bienes y/o servicios adjudicados. L ]
« Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y servicios generales.
12 5
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GETl

Digitalizando Bolivia R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de

Procedimiento de Contrataciéon en la Modalidad de Contratacién Menor (CM) — Contrato Aprobado con:

30/10/2023

c?ol:ﬁ]‘;:f;]ils:ibal:;g el procedimiento administrativo para efectuar contrataciones hasta un monto de Bs50.000,00 (Cincuenta Mil| Bienes y Servicios) y El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracion de

SABS)

RESPONSABLES

Plazo
REAS S iasts it % Responsabler
ABS RN DGE oo Unidad Administrativa Financiera RPA rea Comisién de
Solicitante Juridica

Recepcién

Realiza el Requerimiento de Inicio de Proceso de Contratacién de Bienes y/o Prestacién de Servicios al RPA.

e Adjunta las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, <€
= Estima el precio referencial, debiendo establecer las caracteristicas técnicas de los bienes, servicios y/o consultorias|
a contratar, velando la eficacia de la contratacién y que a su vez guarde relacién con el requerimiento segun|
corresponda.

Nota: Remite a la Unidad Administrativa Financiera y al Area de Planificacién, en ese orden (Profesional Financiero
Responsable de Planificacién) para la emisién de las certificaciones correspondientes; y si corresponde el registro del
requerimiento en el PAC se solicita el registro correspondiente.

Autoriza el inicio del Proceso de Contratacién de Bienes y/o Prestacion de Servicios.
¢ Aprueba?

No: Devuelve a la Unidad Solicitante para ajuste. Si
Si: Instruye a la Unidad Administrativa Financiera la ejecucién del proceso de contratacién.

Verifica que tipo de contratacién se requiere, el tiempo de la adquisicién y el monto, para la contratacién menor segin
normativa, posteriormente remite al RPA el informe de recomendacién emitida en forma conjunta con la Unidad Solicitante
para que se realice la adjudicacién.

Nota: Para procesos de contratacion de Consultorias antes de emitir el Informe de Recomendacién se emitira
una Nota de Invitacion para evaluar si el/lla proveedor/a acepta y cumple con las Especificaciones|
Técnicas/Términos de Referencia. .
Bienes

Bs 20.000
Para la contratacion de bienes menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) obtiene:

« El Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual, el cual debera archivarse en el

expediente del proceso de contratacién.
Obras y SG
a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado en el Mercado Virtual < Bs 20.000

Estatal, el cual realizara la provisién del bien; 4 Servicios de consultoria
hasta Bs50.000

b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado Virtual al proveedor que
realizara la provision del bien.

En ambos casos, remite informe de la seleccién dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

*No aplica en consultorias

Para la contratacién de obras, y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), asi como,|
para la contratacién de Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo
conocimiento del mercado selecciona a un proveedor que realice la prestacion del servicio, considerando el preciof
referencial y las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite informe de la seleccién dirigido al| 2
RPA para la respectiva adjudicacion.

*No aplica en consultoria:
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S Procedimiento de Contratacién en la Modalidad de Contratacién Menor (CM) — Contrato Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de 30/10/2023

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para efectuar contrataciones hasta un monto de Bs50.000,00 (Cincuenta Mil|Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

00/100 Bolivianos). Servicios) y El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)
RESPONSABLES
Plazo
N° TAREAS - = % e 5 A Responsable/
Dias H. DGE U. l-dﬂd Unldad.Adml.nis(ranva RPA A]:eir Comisién de
a Juridica -
Recepcién

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), identifica la
oferta de proveedores para realizar la Consulta de Precios de Mercado de acuerdo con lo siguiente:

a)  Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones necesarias para efectuar la prestacién del servicio o la|
provisién de (1) (los) bien (es);
b)  Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias hébiles computables a partir del dia siguiente de efectuado sul

registro en este sistema con el siguiente detalle:

i. Las especificaciones técnicas, caracteristicas, atributos, cantidades, precio y/o demas condiciones de los
bienes, obras o servicios, que fueron ofertados por el proveedor identificado.

En el caso de bienes se incluira la marca y origen, si corresponde;

ii. La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso de contratacién y aceptacion para la
publicacién de oferta;

iii. Otra informacién que considere pertinente.

Bienes, obras y

SG > Bs20.000

15} De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, se genera el Reporte Electrénico del cual se realizara lal
comparacion de precios y seleccionara al proponente con el precio mas bajo. De no registrarse alguna oferta, se seleccionara|
al proveedor de la oferta inicialmente identificada.

d) Remite al RPA la seleccién efectuada para que se realice la adjudicacién.
Nota:En caso de que se verifique que la oferta adjudicada no cumple con las condiciones de contratacion, se considerara a

la siguiente oferta con el precio mas bajo y asi sucesivamente.

* No aplica en consultorias

El RPA en base a la recomendacion de la Unidad Administrativa Financiera y Unidad solicitante adjudica al proveedor]
7 |seleccionado e instruye a la Unidad Administrativa Financiera solicitar al proveedor adjudicado la presentacién de| 1
documentos para la formalizacién de la contratacién.

Se notifica la adjudicacién y se solicita la presentacién de los documentos para la formalizacion de la contratacion,)

8 b i = P e e - o 1
una vez recibida la documentacion, se remite al Area Juridica para su revisién y posterior elaboracién de contrato. |
9 |El Area Juridica elabora el Contrato, posteriormente lo remite al Director General Ejecutivo, para su respectiva suscripcion. 4 —
El Director General Ejecutivo. Y
1o |eEsté de acuerdo? 5
Si: Firma el contrato y remite al RPA. No
No: Devuelve al Area Juridica para ajuste.
11 |Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisi6én de Recepcién mediante Memorandum. 2
Efectiia la recepcién de los bienes y/o servicios adjudicados.
- e Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes, obras y servicios 5

generales.
« En servicios de consultoria emite tinicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.
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10. Procedimiento de Contratacién en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) - Orden de Compra

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Cédigo:

UAF-PR20

Version:

3

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Paginas:

1 de 2

Empleo (ANPE) — Orden de Compra

Procedimiento de Contrataciéon en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de 30/10/2023

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para efectuar contrataciones entre Bs50.001.- a Bs1.000.000.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios) y El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

(RE-SABS)

Ne

TAREAS

RESPONSABLES

Plazo

Diaeyi.| Responsable

/Comisién de
Recepcién

Unidad

Unidad
Ry Administrativa

a

RPA

Area Juridica

Calificacion

Elabora:

» Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segiin corresponda,
= Estima el precio referencial,
» Define el método de seleccién y adjudicacion a ser utilizado en el proceso de contratacion.

Solicita al RPA a través de la Unidad Administrativa Financiera, la autorizacion de inicio de proceso del
contratacion, previa emision de la certificacion presupuestaria y certificacién POA. Verifica que la contratacion
esté inscrita en el PAC, de ser necesario gestionara el registro del requerimiento en el PAC de la gestién.

Se wverifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, elabora el Documento Base de Contratacién (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 serd necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un
DBC, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la contratacién

Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacién del DBC.

El RPA verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con certificacién presupuestaria;
: Aprueba?
Si:

e Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién.
e Instruye a la Unidad Administrativa Financiera realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.

No: Devuelve a la Unidad Administrativa Financiera para correccién de las observaciones.

Piblica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tdnicamente la convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrdl
publicar la convocatoria en medios de comunicacién alternativos de caricter piiblico.
Realiza las actividades administrativas opcionales previas a la presentacién de propuestas:

i. Organiza y lleva a efecto la Reunién Informativa de Aclaracion y la Inspeccion Previa en coordinacion
con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.

Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién o a la Comisién de Calificacion.
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Versién: 3
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Pr i de Ci de Apoyo Nacional a la Produccién y Aprobado con:
= R.A. AGETIC/RA/O119/2023 de 30/10/2023
Empleo (ANPE) — Orden de Compra
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para efectuar contrataciones entre Bs50.001.- a Bs1.000.000. Bienes y Servicios) y El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS)Y
5 Plazo
el TAREAS Dias B | Responsable Unidad Comision de " 3
/Comisién de = = Area Juridica
Solicitante Calificacion
Recepcion
Se realiza lo siguiente:
a) En acto publico realiza apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los precios
ofertados.
b) Efectiia la verificacién de los documentos presentados aplicando la metodologia Presenté/No
Presento.
©) En sesion reservada y en acto continuo, evaltia y califica las propuestas técnicas y econémicas
s presentadas de acuerdo con el Método de Seleccién y Adjudicacién definido en el DBC. a
d) Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre el contenido de
una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econémica.
e) Elabora el Informe de Ewvaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta
para su remisién al RPA.
(La Comisién de Calificacién debera estar conformada minimamente por 3 personas, mismas que cumpliran las|
funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS)
sAprueba?
Si: En caso de aprobar el Informe de E i6n ¥ R i6n de Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica of
declara desierta la contratacion:
i. Cuando la contratacién sea mayor a los Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS),
adjudica o declara desierta mediante Resolucién expresa elaborada por el Area Juridic.
ii. Cuando la contratacién sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), adjudica o
7 declara desi nota el. por la Unidad Administrativa Financiera. 2
No: En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la complementacién o sustentacién del mismo. Si una vez recibida laj
complementacién o sustenta 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 a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del proceso de contratacion. UAF
a Financiera
Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa o Nota de Adjudicacién o Declaratoria Desierta.
. Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacién de la contratacién. o
En contratacionts mayores a Ba200.000 .- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera
o realizada una vez vencido el plazo de interposicién del Recurso rativo de Imp . [ 3
Se procede a la formalizarse el proceso de contratacién mediante Orden de Compra u Orden de Servicio.
Recibida la documentas n remite al Area Juridica para su revisién.
o |Revisa la docur n pr por el proponente adjudicado en coordinacién con el Responsable de Evalua =
isién de Calificacién y remite a la Unidad Administrativa Financiera.
-
1
10 |Se elabora la Orden de Compra u Orden de Servicio y la remite al RPA, para su respectiva firma. 2
'
Suscribe el documento, posteriormente: [
- Instruye a la Unidad Administrativa Financiera, notificar al proveedor
11 - Designa al Responsable de Recepcién o a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar 2
esta funcién al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante mediante memorandum.
En caso de Servicios Generales entiéndase como Responsable de Recepcién al Fiscal del Servicio.
El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion efectia la recepcion de los bienes y/o servicios adjudicados.
1. Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes y
12 obras. a
2. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de Conformidad o
Disconformidad.
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11. Procedimiento de Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo (ANPE) - Contrato

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENE:!

Cédigo: UAF-PR21

S Y SERVICIOS

Versién: 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Paginas: 1de2

—
AGETIC
f aiantio e

Procedi de Contr

Empleo (ANPE) — Contrato

en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y

R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de

Aprobado con: 30/10/2023

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para efectuar contrataciones entre Bs50.001.- a Bs1.000.000, en el marco de
las Normas Baésicas del Sistemna de Administracién de Bienes y Servicios.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios) y El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)

TAREAS

RESPONSABLES

Plazo

Dias H. Unidad

Administrativa

Responsable

Area i
/Comision de

Juridica

DGE RPA

‘Calificaciéon

Financiera Recepcién

La unidad solicitante elabora:

« Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segiin corresponda; estima el precio referencial,
define el método de seleccion y adjudicacién a ser utilizado en el proceso de contratacion,

* Solicita al RPA a través de la Unidad Administrativa Financiera, la autorizacion de inicio de proceso de
contratacion, previa emision de la certificacion presupuestaria y certificacion POA.

Verifica que la contratacion este inscrita en el PAC, de ser necesario gestionara el registro del requerimiento en el
PAC de la gestion.

La Unidad Administrativa Financiera verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, posteriormente elaboral
el Documento Base de Contrataciéon (DBC) incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia yal
elaborados por la Unidad Solicitante de acuerdo a lo siguiente:

= En caso de que el proceso sea por solicitud de propuestas en base al modelo elaborado por el Organo Rector;
e En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no serd necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un|
DBC, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la contratacion.

Remite toda la documentacién al RPA solicitando la aprobacién del DBC

El RPA verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con certificacion presupuestaria;
cAprueba?

Si: i. Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién.
ii. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.
No: Devuelve a la Unidad Administrativa Financiera para subsanar lo observado.

Se publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y tinicamente la convocatoria en la Mesa de Partes,
opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de comunicacién alternativos de cardcter ptblico.

Realiza las actividades administrativas opcionales previas a la presentacién de propuestas:
i. Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracién y la Inspeccién Previa, en

coordinacién con la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.

El RPA designa mediante memordndum al Responsable de Evaluacion o a la Comisién de Calificacién.
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imi. de © i6n en la e Apoye H ala i6n v R.A. AGETIC/RA/O119/2023 de
Empleo (ANPE) — camram Aprobado con: 30/10/2023

imi ini ivo para i entre Bs50.001
de inistracion de Bienes y Serv

a Bs

000.000, en el marco delDecreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del de Adr S de
v Servicios) y EI glamento o del de A acion de v (RE-SABS)

RESPONSABLES

Plazo

Dias H. — Unidad

™o TAREAS
Area

Solicitante Juridica

Se realiza lo siguiente:

a) En acto publico realiza apertura de cof

ofertados.

b) Efectia la verificacién de los documentos presentados aplicando la metodologia Presenté/No

Presento.

©) En sesién reservada y en acto continuo, evalia y califica las propuestas técnicas
Smi o 1 Meé it

aciones o propuestas y da lectura de los precios

¥
P 2 con e e ¥ definido en el

o DBC. -
d) En sesién reservada v en acto continuo, evalia y califica las pr écni ¥ econdmicas,

presentadas de acuerdo con el Método de Seleccion ¥ Adjudicacién definido en el DBC.

e) Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre el contenido

de,una o mds propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econémica.

Posteriormente elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta para
su remision al RP.

(La Comisién de Calificacién estard conformada minimamente por 3 personas, mismas que cumpliran las|
funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS)

e Aprueba?
SI: Aprueba el de ¥ i6n de judi 6n o Decl ia Desierta; adjudica o declaral
[desierta la contratacién: -+

I Cuando la_contratacién sea mayor a los Be200.000— {DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS).
clara por el Area Juridica.

ii. Cuando !a contratacién sea hasta Bs200.000.- (DDSC_IEN TOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), adjudica o

declara d ota r la Unidad Administrativa Financiera. h

No: De no aprobar el Informe debera 1a o s5n del mismo.

1a i6n o i6n del iera bajo s iva n il 5 del
S, debera un i igido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General dell

Instruye a la Unidad
NOTA: Se aclara que en caso de ser una contratacién mayor a Bs. 200.000.- se remite al Area Juridica
NOTA: Se aclara que en caso de ser una contratacién hasta Bs. 200.000.- se remite a la Unidad Admi

alosp el del de iG

strativa Financiera

Emite Resolucién Expresa de Adjudicacién/Declaratoria Desierta (Cuando Corresponda), una vez suscrito por el RPA/RPC|
remite a la Unidad Administrativa Financiera para su notificacién.

Se emite la Nota de Adjudicacién/ Declaratoria ierta (Cuando )y suscrito el documento por el RPA/RPC]

e
:

ca a los proponentes, remitiendo la Resolucién Expresa o Nota de Adjudi 6n o Decl ia D 3

- Solicita al proponente adjudicado la p ion de do ara la formalizacién de la
10 ont i6 En iones a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 1
BOLIVIANOS), esta solicitud serd realizada una vez vencido el plazo de interposicion del Recurso
Administrativo de Impugnacién.

¥ remite al Area para su ¥ iGn de = 2

Revisa la doc iGn pr da por el pr adjudicado en ceordinacién con el Responsable de|
Evaluacion o la Comisién de Calificacion.
12 |;Estd conforme? 2
Elabora, firma y visa el Contrato, come constancia de su elaboracién y lo remite al DGE para su suscripcién.
Neo: Devuelve la documentacion a la Unidad Administrativa Financiera

Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta expresa v de acuerdo al procedimiento

s e e L L = | ——
Designa al de de la C isién de G i delegar esta iGn all |
i RPA o a la Autoridad Responsable de la Unuddd Solicitante. B

En caso de Servicios G i como de i6n al Fiscal del Servicio.

Efectia la recepcién de los bienes y/o servicios adjudicados.
15 « Elabora y firma Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o D scnnfn;mldad Apars bienes y nhl as. 3 -

En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de C
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12. Procedimiento de Contratacion en la Modalidad de Licitacién Publica (LP) - Contrato

Cédigo: UAF-PR22
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
Versién: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: ldez2
S=E11C
Sigitalizando Solivia Procedimiento de Contratacién en la Modalidad de Licitacién Piblica —— ) R.A. AGETIC/RA/0119/2023
(LP) — Contrato probade:con: de 30/10/2023
Objeto: Establecer el Procedimiento administrativo para efectuar contrataciones mayores a Bs1.000.000 .- (Un millén 00/100|Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios) y
Bolivianos) El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS)
RESPONSABLES
Pl
Ne TAREAS s b — Unidad Responsable
" DGE e Administrativa RPC Area Juridica /Comisién de
Solicitante = > e
Financiera Recepcién
Realiza lo siguiente:
- Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segiin corresponda.
- Estima el precio referencial y solicita la certificacién presupuestaria y certificacién POA.
” - Define el método de seleccién y adjudicacin a ser utilizado en el proceso de contratacion. "
« Solicita a la Unidad Administrativa Financiera la certificacién presupuestaria POA y PAC.
- Solicita al RPC, la autorizacién de inicio de proceso de contratacién.
Solicita al RPC, a través de la Unidad Administrativa Financiera o Direccién General Ejecutiva, la autorizacién de inicio de|
proceso de contratacién.
Revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
« Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad -
2 Solicitante. 3
- Remite toda la documentacién al RPC solicitando la aprobacién del DBC para su publicacién y autorizacién del
icio del proceso de contratacion. No
El RPC, Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA, en el PAC y que cuente con
certificacion presupuestaria.
5 [|eAprueba? i
SI: Autoriza el inicio del proceso de contratacién.
NO: Devuelve para su ajuste
Instruye a la Unidad Administrativa Financiera realizar la publicacién de la convocatoria y el DBC.
Realiza lo siguiente: i
S
« 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 comunicacion alternativos de caracter piblico.
« Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacién de propuestas:
4 o Inspeccién previa en coordinacién con la Unidad Solicitante. 2
o Atiende las Consultas Escritas en coordinacién con la Unidad Solicitante.
o Organiza y realiza efecto la Reunién de Aclaracién en coordinacién con la Unidad Solicitante.
- Elabora informe sobre el resultado de las actividades previas y el Documento Base de Contratacién con las]
enmiendas si existieran y remite a RPC para su aprobacién.
W
5 [Remite los antecedentes del proceso de contratacién con enmiendas si existieran al Area Legal para la emision de la
Resolucién de Aprobacién del DBC.
6 |Emite la Resolucién Expresa de Aprobacién del DBC, y remite el mismo al RPC para su aprobacién. 5
Realiza lo siguiente: —,
7 - Aprueba el DBC con enmiendas si existieran mediante Resolucién Expresa. 2
- Instruye a la Unidad Administrativa Financiera notificar la Resolucién Expresa que aprueba el DBC.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES ¥ SERVICIOS
Versién: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: 2de 2
immi de Co: i6n en la i de Licitacié abli _— . R.A. AGETIC/RA/O119/2023
(LP) — Contrato Aprobado con: de 30/10/2023
Establecer el Procedimiento administrativo para efectuar contrataciones mayores a Bs1.000.000 - (Un millén 00/100|Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios) y

ico del Sistema de Administracién de B

El Reglamento Espec nes y Servicios (RE-SABS)

RESPONSABLES
Plazo

Ne TAREAS g __— ad Responsable

: DGE e Administrativa RPC Area Juridica /Comisién de

Solicitante 3 2
Financiera Recep
Realiza lo siguiente:
s - Notifica a los proponentes mediante documento fisico o correo electrénico o via fax, remitiendo la -
Resolucién Expresa de Aproba del DBC.
- Registra en SICOES la informacién correspondiente a la Aprobacién del DBC

o |Designa mediante memorandum a la Comisién de Calificacién (debera estar conformada por servidores piiblicos| I—
? |técnicamente calificados de la Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa Financiera).

Realiza lo siguiente:

- En acto piblico realiza apertura de propuestas y da lectura de los precios ofertados ~

« Efectia la verificacion de los documentos presentados aplicando la metodologia: Presenté/no presentd.

- Remite al RPC la némina de los proponentes para efectos de eventual excusa. En sesion reservada y en act
continuo, evalta y califica las propuestas técnicas y econémicas presentadas de acuerdo con el Método def

10 Seleccién y Adjudicacién definido en el DBC. a

« Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracién sobre el contenide de una o mas|
propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o econémica. Elabora el Informe de Evaluacién
R ién de icacién o Declaratoria Desierta para su remisién al RPC.

« (La Comisién de Calificacién deberd estar conformada mi
funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS).

imamente por 4 personas, las mismas cumpliran las|

&Aprueba?
Si: De aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido por laf
Comisién de Calificacién, adjudica o declara desierta la contratacién de bienes o servicios, mediante Resolucion expresa.
No: En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la implementacién o sustentacién del mismo. Si una vez recibida
implementacién o sustentacién del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacién,|
debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

11

Instruye a la Unidad Administrativa Financiera notificar a los proponentes el resultado del proceso de contratacién.

Realiza lo siguiente: v

- Notifica a los proponentes remi n Expresa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta, pudiend.
realizar la notificacién mediante documento fisico o via fax o correo electrénico.

- Solicita al proponente adjudicado la presentacién de documentos para la formalizacién de la contratacién. Estal
solicitud sera realizada una vez vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacién.

« Recibida la documentacién para la formalizacién de la contratacién la remite a al Area Juridica.

Realiza lo siguiente:
« Revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado en coordinacién con la Comi
Calificacién.
= Elabora, firma y visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite al DGE, para su suscripcién.

ion de

Realiza lo siguiente: X
- Suscribe el mismo, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y motivada, de acuerdo al
14 procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley No 2341. 2
« Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad)
Responsable de la Unidad Solicitante.
La Comisién de Recepcién:
~
15 « Efectia la recepcion de los bienes y servicios. s
& - Elabora y firma Acta de Recep e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes y obras. En servicios|

de consultoria emite tnicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Cédigo: UAF-M04 Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de 30/10/2023

13. Procedimiento de Contratacién en la Modalidad de Contratacion Directa - (CD) - Contrato

Cédigo: UAF-PR23
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
Versién: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: 1de1
Procedimiento de Contratacién en la Modalidad de Contratacién Directa - (CD) - Contrato Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/O0119/2023
de 30/10/2023
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del Sistema de Administracién
Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para efectuar Contrataciones en la Modalidad Directa. de Bienes y Servicios) y El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (RE-SABS)
RESPONSABLES
Plazo
N° TAREAS = 3 < Responsable
Dins EL. DGE Ui sl RPA/RPC faxea /Comisién de
: Juridica iy
Financiera Recepcién
La unidad solicitante elabora las especificaciones técnicas en cumplimiento del Art. 72, velando por la eficacia de laf
contratacién; debe solicitar la Certificacién Presupuestaria, el POA y el PAC, al RPA o RPC, segiin corresponda laf
1 autorizacion de inicio de proceso de contratacién. 1
Cuando se trate de una solicitud de arrendamiento de inmueble para oficinas se adjuntara el certificado de inexistencial
emitido por el SENAPE, mismo que seréd gestionado por la Unidad Administrativa Financiera
, |Se revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, posteriormente emite la Certificacién Presupuestaria y sef | - No
remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacion del inicio de proceso de contratacién. |
El RPA o RPC verifica si la contratacién esta inscrita en el POA y en el PAC siempre y cuando la contratacién sea mayor af
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria,
3 |sAprueba? 1
Si: autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa Financiera la ejecucién del proceso.
No: Devuelve a la Unidad Solicitante para su ajuste. I—s I
Se elabora la nota de invitacién al proveedor, suscrita por el RPA y posteriormente se lo notifica. Si el proveedor manifiesta|
4 |suaceptacién a la invitacién, se procede a la elaboracién del informe de recomendacién de adjudicacién, conjuntamente con| |
la Unidad Solicitante
NOTA: En caso de no tener respuesta, se remite los antecedentes a la Unidad Solicitante.
5 [Se clabora la not de adjudicacitn al proveedor y remite al RPA o RPC para su respectiva finna ¥ aprobacion. 1 __‘
& |El RPA o RPC suscribe la nota de adjudicacién e instruye a la Unidad Administrativa Financiera solicite documentaciénf |
para la formalizacién de la contratacion.
No-
7 |Se recepciona la documentacién del proveedor y se remite al Area Juridica para la elaboracién del contrato. 2
El area juridica revisa la documentacién presentada por el proponente adjudicado.
8 ¢ Esta conforme? 2
Si: Elabora, firma y visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite al DGE para su suscripcién.
No: Devuelve documentacién a la Unidad Administrativa Financiera
El DGE Suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcién mediante Resolucién Expresa y motivada, de acuerdo all
9 |procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341 y designa mediante memorandum al Responsable o Comisién| 2
de Recepcion. I
Se efectia la recepcién verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad of -
10 |disconformidad. a
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de 30/10/2023

14. Procedimiento de Contratacion en la Modalidad de Contratacion Directa (CD) — Orden de Compra

Codigo: UAF-PR24
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
Version: 3
o UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: 1del
NG e =
s 1 I R.A. AGETIC/RAS0119/2023
Digitalizando Bo —— = " - = A
Procedimiento de Contratacion en la Modalidad de Contratacién Directa (CD) — Orden de Compra Aprobado con: de 30/10/2023

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 (Normas Basicas del
Objeto:Establecer el procedimiento administrativo para efectuar Contrataciones Directas en el marco de las Normas Basicas del |Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios) y El Reglamento

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios. Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS)
RESPONSABLES
~Ne TAREAS Dl::.a:['_’[ —— Unidad Responsable/
= e Administrativa RPA/RPC Comisién de
Fi iera Recepcién

La unidad solicitante elabora las especificaciones técnicas en cumplimiento del Art. 72, velando por la eficacia de la
contratacién; debe solicitar la Certificacién Presupuestaria el POA y el PAC al RPA o RPC, segiin corresponda la

1 |autorizacién de inicio del proceso de contratacién. Cuando se trate de una solicitud de arrendamiento de inmueble para 1
oficinas se adjuntara el certificado de inexistencia emitido por el SENAPE, mismo que sera gestionado por la Unidad
Administrativa Financiera.

Se revisa la documentacién remitida por la Unidad Solicitante, posteriormente emite la Certificaci
remite toda la documentacion al RPA o RPC para la autorizacién del inicio de proceso de contratacién.

n Presupuestaria y se]

El RPA o RPC, verifica si la contratacién esta inscrita en el POA y en el PAC siempre y cuando la contratacién sea mayor a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria,

3 |cAutorizaz 1
Si: autoriza el inicio de proceso de contratacién e instruye a la Unidad Administrativa Financiera la ejecucién del proceso.
No: Devuelve a la Unidad Solicitante para su ajuste.

sI
4 |manifiesta su aceptacién a la invitacién se procede a la elaboracién del informe de recomendacién de adjudicacién >
conjuntamente con la Unidad Solicitante.
NOTA: En caso de no obtener respuesta se remite los antecedentes del proceso de contratacion a la Unidad Solicitante.
5 [Se elabora la nota de adjudicacién al proveedor y remite al RPA o RPC para su respectiva firma y aprobacién. 1

Se elabora la nota de invitacién al proveedor, que suscribe el RPA/RPC y posteriormente se lo notifica. Si el proveedor |_—¢4.

7 |Se recepciona la documentacién del proveedor y se elabora la respectiva Orden de Compra/Servicio. 2

El RPA o RPC suscribe la orden de compra y designa mediante memorandum al Responsable de Recepcién o Comisién de
Recepcion.

6 El RPA o RPC suscribe la nota de adjudicacién e instruye a la Unidad Administrativa Financiera solicite documentacién 1
para la formalizacion de la contratacién.
v
| I

Se efecttia la recepcion verificando el cumplimiento de las condiciones de la contratacién para emitir su conformidad of
disconformidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de 30/10/2023

Cédigo: UAF-PR25
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
Versién: 3
G UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: lde1l
—
AGETI
Digitalizando Bolivia P P s . P . s Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0119/2023
Pr de Contr en la Modalidad de Contrataciéon por Excepcion de 30/10/2023
‘Objeto:Establecer el procedimiento administrativo para efectuar Contrataciones Directas en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Decrgt_u Sup[emo N. 0151.de 28. d.e juniode 2000 (Normas Basicas deI_Slstema de
Bi Servici Administracion de Bienes y Servicios) y El Reglamento Especifico del Sistema de
HENESY 2SRICIOS; Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)
RESPONSABLES
Plazo
N° TAREAS o - Unidad A Responsable/
Dias H. DGE Hnidad Administrativa Area; Comisién de
. & Juridica e
Financiera Recepcién
Elabora Informe Técnico a la Unidad Administrativa Financiera que justifique la necesidad de la contratacién bajo la modalidad por excepcién,
1 |contemplando las causales definidas en el Articulo 65 del Decreto Supremo N° 181 de las NB-SABS, adjuntando las especificaciones técnicas o 1
‘Términos de Referencia.
o
. Aprueba?
2 |Si: Remite a la MAE con Informe complementario de conformidad y gestiona la emision de certificacién presupuestaria. 3
No: Devuelve a la Unidad Solicitante para ajuste.
Y
3 ¢Aprueba? o No
i: Remite al Area Juridica para elaboracién de Informe Legal y Resolucién Administrativa.
No: Devuelve a la Unidad Administrativa Financiera para ajuste.
Si
|
4 |Elabora Informe Legal y Resolucién Administrativa y remite al Director General Ejecutivo para su aprobacién. 2
s . Aprueba? 2 No. |
Si: Remite a la MAE para gestionar la presentacion de documentos.
(No: Devuelve al Area Juridica para ajuste.
6 |Solicita al proveedor la presentacién de los documentos. Recibida la documentacion la remite al Area Juridica para su revision. 4 ‘- |
7 [Revisa la documentacion presentada por el proponente. N
Elabora, firma y visa el Contrato, como constancia de su elaboracién y lo remite al MAE, para su suscripcion.
Realiza lo siguiente: g
e Suscribe el Contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el
8 Articulo 7 de la Ley No 2341. 2
« Designa a los integrantes de la Comisién de Recepcién, pudiendo delegar esta funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de la Unidad
Solicitante.
[Realiza losiguiente: v
& e Efectia la recepcion de los bienes y servicios. Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de Conformidad o Disconformidad para bienes 4 -
obras y servicios generales.
« En servicios de consultoria emite inicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Cédigo: UAF-M04 Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0119/2023 de 30/10/2023

16. Procedimiento de Elaboracion y Registro del Programa Anual de Contrataciones (PAC)

Codigo: UAF-PR26
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
Versiéon: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: lde1l
- < . - Aprobado R.A. AGETIC/RA/0119/2023
Procedimiento de Elaboraciéon y Registro del Programa Anual de Contrataciones (PAC) Cor de 30/10/2023
IObjeto: Efectuar el Registro de la Programacién Anual de Contrataciones (PAC) de una gestién fiscal en funcién al D‘?C.reto SuPn.emD NDIs1 d(_e .28 de.J,unlo de_ 2009 (Norr’r‘!a§
. s 5 " < Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios)
IPlan Operativo Anual (POA) y presupuesto de gestién, aprobado para las diferentes areas y unidades i < o e
brganizacionales de la AGETIC y El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
: Bienes y Servicios (RE-SABS)
RESPONSABLES
Plazo
N° TAREAS c R 5 Unidad
Dias H. |Unidady Area | ., . itrativa RPA
Solicitante 5 N
Financiera
1 Comunica a las Unidades Solicitante y/o Areas Organizacionales de la AGETIC el inicio de la elaboracién del 1 5
PAC. F
2 |Define sus requerimientos, que deberan estar en funcién al POA y Presupuesto aprobado para la gestion. 3
1
La unidad Administrativa Financiera coordina con las Unidades Solicitantes para el registro de los|
3 |requerimientos de bienes y servicios en el Programa Anual de Contrataciones (PAC). 1
NOTA: (Esta actividad contempla todas las contrataciones mayores Bs20.000 Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
4 La Unidad Administrativa Financiera consolida la propuesta del PAC y mediante Informe Técnico, presenta al > No
RPA para su respectiva revisién y aprobacion.
]
¢El RPA Aprueba la propuesta?
= Si: Autoriza a la Unidad Administrativa Financiera el registro y publicacién en el Sistema de Contrataciones “
Estatales — SICOES.
No: Devuelve a la Unidad Administrativa Financiera para ajuste.
I Si
6 Una vez aprobada la propuesta del PAC por el RPA, La Unidad Administrativa Financiera procede a la 1
publicacién del PAC de La Entidad en el SICOES.
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