ESTADQ PLURINACIONAL DE

BOLIVIA gégfglggﬁ?gEUHAL Y TIERRAS

F D I FONDO DE DESARROLLO

e e mes INDIGENA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. 25 1/2025
La Paz, 16 de junio de 2025

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional, determina que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Articulo 235 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional, dispone: “Son
obligaciones de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucién y las Leyes. 2.
Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. (...)".

Que el inciso c) del Articulo 1 de la Ley Nro. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
de 20 de julio de 1990, modificado por el paragrafo | de la disposicion adicional segunda de la Ley Nro.
777 de 21 de enero de 2016, establece : “(...) c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de
jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacién. (...)".

Que el Articulo 10 de la norma citada, dispone que: "El Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios establecera la forma de contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetara a
los siguientes preceptos: a) Previamente exigira la disponibilidad de los fondos que compromete o
definira las condiciones de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar,
autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratacién; simplificara los tramites e identificara a los
responsables de la decision de contratacion con relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del
precio del suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago. b) Las entidades emplearan los
bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacién de Operaciones y
realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables
de su manejo (...)".

Que el Articulo 27 de la precitada Ley establece que: “Cada Entidad del Sector Publico elaborara
en el marco de las normas bdasicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion”.

Que en ese contexto fue aprobado las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS), mediante Decreto Supremo Nro. 0181 de 28 de junio de 2009, que en su Articulo
1, establece: "(..) (SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS). I. El Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico y
administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicién de bienes de
las entidades ptblicas, en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N2 1178, de 20
de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales. Estd compuesto por los siguientes
subsistemas: a) Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios, que comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos administrativos para adquirir bienes, contratar obras, servicios
generales y servicios de consultorfa; (...)".

Que a nivel institucional mediante Resolucién Administrativa N2 179/2021 de 27 de septiembre
de 2021, se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS) del Fondo de Desarrollo Indigena que tiene por objeto, implantar en el Fondo de Desarrollo
Indfgena — FDI, las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y
su reglamentacién, identificando a las unidades organizacionales y cargos de los responsables de la
aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), asi como de
los procedimientos inherentes a procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes. Asimismo, el

.mrticulo 2 establece la aplicacién obligatoria por todo el personal y unidades organizacionales de la
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Que el articulo 2 del Decreto Supremo Nro. 2493 de 26 de agosto de 2015, dispone: “(CREACION).
L. Se crea el Fondo de Desarrollo Indigena como Institucién Piblica Descentralizada con personalidad
juridica y patrimonio propio, asi como autonomia de gestién, administrativa, financiera, legal y técnica,
bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras. II. El Fondo de Desarrollo Indigena tiene como
sede la ciudad de La Paz, pudiendo establecer oficinas en todo el territorio nacional. III. El Fondo de
Desarrollo Indigena estd a cargo de un Director General Ejecutivo, el cual debera ser designado mediante
Resolucién Suprema y no cuenta con Directorio”.

Que el Articulo 8 del precitado Decreto Supremo, dispone: “(Funciones). El Fondo de Desarrollo
Indigena, tiene las siguientes funciones: a. Gestionar, administrar, asesorar y fiscalizar programas y/o
proyectos productivos, para los Pueblos Indigena Originario Campesinos, Comunidades Campesinas,
Interculturales y Afrobolivianas; b. Financiar y/o ejecutar de forma directa programas y/o proyectos
productivos; c. Acompanar con asistencia técnica a la implementacion de los programas y/o proyectos
productivos; d. Realizar seguimiento, evaluacién y monitoreo a los programas y/o proyectos
productivos; e. Desarrollar, implementary operar sistemas de informacién para la gestion de programas
y/o proyectos productivos; f. Suscribir convenios intergubernativos e interinstitucionales para la
ejecucion de programas y/o proyectos productivos; Suscribir acuerdos o convenios en el marco de sus
funciones; (...)".

Que mediante Resolucion Suprema Nro. 27381 de 23 de diciembre de 2020, se designa a la
ciudadana a la Lic. Delicia Rossio Lopez Tolaba, con C.I. No. 1890689 Tarija, como Directora General
Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Indigena - FDL

Que el Informe de Auditorfa Interna y Auditoria de Proyectos INF/FDI/DGE/AIAYP/0004-25
emitido en fecha 15 de enero de 2025 denominado “AUDITORIA DE CONFIABILIDAD DE LOS
REGISTROS Y ESTADOS FINANCIERQS DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA AL 31 DE DICIEMBRE
DE 2024" establece en la Recomendacion R.01 a la Directora General Ejecutiva del Fondo de Desarrollo
Indigena de elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos relativo a los Procesos de Contratacién,
que describan de manera detallada la justificacion de la necesidad relacionada con el objeto y el objetivo
de la contratacién, asi como las cantidades requeridas”.

Que en ese contexto, en fecha 28 de abril de 2025, fue emitido el Acta de Validacion y Aprobacion
del documento del “Manual de Procesos y Procedimientos para los Procesos de Contratacion”, suscrita
por el Jefe del Departamento Administrativo Financiero, Responsable del Area de Administracién y
Personal, Responsable del Area de Planificacién y Técnico de Contrataciones que han validado el
documento para su posterior aprobacién mediante Resolucién Administrativa por la Directora General
Ejecutiva para la aplicacién como norma interna.

Que consecuentemente mediante Informe Técnico INF/FDI/DAF/AAyP/CNTRA/0006-25 de 28
de abril de 2025, la Jefatura del Departamento Administrativo Financiero establece que: “(...) de acuerdo
a Resolucion Administrativa N2 179/2021 de fecha 27 de septiembre de 2021, fue aprobado el
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Fondo de
Desarrollo Indigena” ; en su CAPITULO I “DISPOSICIONES GENERALES”, articulo 1 establece OBJETO:
El presente reglamento tiene por objeto, implantar en el Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su Reglamentacidn,
identificando sus unidades organizacionales y cargos de los responsables de la aplicacién y
funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) asi como los
procedimientos. Es asi que de acuerdo a lo citado previamente, es que se adjunta el procedimiento de
contrataciones para el Fondo de Desarrollo Indigena, detallando cada actividad y el responsable de
ejecucion de la misma a partir de la solicitud hasta la conclusion del proceso de contratacion”. De esta
manera el citado informe concluye: “(...) de acuerdo a la Recomendacién R.01,(...) se presenta el
procedimiento para la Contratacién de Bienes y Servicios del Fondo de Desarrollo Indigena, de acuerdo
al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Fondo de
Desarrollo Indigena. En tal razén se pone a consideracién de su autoridad el procedimiento para los
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procesos de Contratacion del Fondo de Desarrollo Indigena y asi cumplir con las recomendaciones de
Auditoria del Informe INF/FDI/DGE/AIyAP/0004-25 relativo a la Auditoria de Confiabilidad.
Finalmente recomienda: “(...) inicialmente remitir el presente informe el Area de Planificacién del Fondo
de Desarrollo Indigena para su analisis y revision del mismo y posterior aprobaciéon mediante
Resolucién Administrativa, misma que permitira la vigencia del procedimiento, con el fin de susbsanar
las recomendaciones realizadas por la Unidad de Auditoria Interna”.

Que mediante Informe INF/FDI/DGE/PLAN/0011-25 de 30 de abril de 2025 el Responsable del
Area de Planificacién establece que: “ - Toda vez revisade el “Manual de Procedimiento de
Contrataciones de Bienes y Servicios del Fondo de Desarrollo Indigena el Area de Planificacion verifica
que el mencionado documento con su contenido integro, cumple con los requisitos establecidos en el
Manual Guia para la Elaboracién de Procesos y/o Procedimientos FDI/AP/MGP/01 con Resolucién
Administrativa N2 615/2022 de fecha 16 de diciembre de 2023 del Fondo de Desarrollo Indigena. -
Asimismo el documento en su contenido responde a las observaciones realizadas por la Unidad de
Auditoria Interna y Auditoria de Proyectos respecto a las observaciones R.01. Manual de Procesos y
Procedimientos para los Procesos de Contratacion y R.05. Solicitudes de Inicio de Procesos de
Contrataciones. - El Manual de Procedimiento de Contrataciones y Bienes y Servicios del Fondo de
Desarrollo Indigena es una necesidad emergente y que su aprobacién no afectara a los indicadores
metas y resultados del POA - 2025 (1ler. reformulado) del Departamento Administrativo Financiero,
mas al contrario, se considera oportuno ya que la misma contribuira al cumplimiento de la operacién
administracion eficaz y eficiente de los recursos fisicos para el cumplimiento de las metas del FDIL
Igualmente recomienda: “ (...) remitir el presente informe y sus adjuntos al Departamento de Asuntos
Juridicos y Gestién Legal de Proyectos a fin de elaborar el Informe legal de Aprobacién y Resolucién
Administrativa”.

Que el Informe Legal INF/FDI/DAJyGLP/AAJyALP/489-25 de 16 de junio de 2025, emitido por el
Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, concluye que la aprobacién del
“Manual de Procesos y Procedimientos para los Procesos de Contratacién de Bienes y Servicios del
Fondo Desarrollo Indigena”, se encuentra debidamente justificada técnica y legalmente por lo que, es
previsible su viabilidad legal en conformidad a las atribuciones del Fondo de Desarrollo Indigena,
establecidas en el Decreto Supremo Nro. 2493 de 26 de agosto de 2015, recomendando a la Maxima
Autoridad Ejecutiva del FDI su aprobacion correspondiente.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, en ejercicio de las atribuciones
establecidas en el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015 y Resolucién Suprema Nro. 27381
de 23 de diciembre de 2020.

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL FONDO DESARROLLO INDIGENA” desarrollado en sus
ocho (8) puntos y asimismo el flujograma del procedimiento que se constituye en parte indivisible de la
presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO. - Aprobar el Informe Técnico Informe Técnico INF/FDI/DAF/AAyP/CNTRA/0006-25 de 28
de abril de 2025 de la Jefatura del Departamento Administrativo Financiero del FDI, el Informe
INF/FDI/DGE/PLAN/0010-25 de 30 de abril de 2025 del Responsable del Area de Planificacién del FDI
y el Informe Legal INF/FDI/DA]JyGLP/AAJyALP/489-25 de 16 de junio de 2025:del FDI, emitido por el
Departamento de Asuntos Juridicos y Gestién Legal de Proyectos, que sustentan técnica y legalmente la
presente Resolucién Administrativa.
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TERCERO. - La [efatura del Departamento Administrativo Financiero del Fondo de Desarrollo Indigena,
queda encargado de cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Manual aprobado mediante la

presente Resolucién Administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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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 contratacién 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 aplicacién y cumplimiento obligatorio por todas las
unidades organizaciones y servidores piiblicos del Fondo de Desarrollo Indigena, que
participen de los procesos y procedimientos.

3. BASE LEGAL.

Descripcion
Constitucién Politica del Estado;

Ley N2 1178, de 20 de Julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobado mediante Decreto
Supremo N¢ 23318-A, de 3 de Noviembre de 1992 y sus modificaciones;

Decreto Supremo 0181, de 28 de Junio de 2009 de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicio (NB-SABS) y sus modificaciones;

Decreto Supremo N? 1497, de 20 de Febrero de 2013, que regula los Convenios Marco
y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

Decreto Supremo N2 4453, de 14 de Enero de 2021, que establece la Subasta
Electrénica y el Mercado Virtual Estatal;

Resolucidn Ministerial N2 274, de 09 de Mayo de 2013, que aprueba el Reglamento
Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

Resolucién Ministerial N2088, de 29 de Enero de 2021, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos;

Resolucion Ministerial N2 021, de 02 de Febrero de 2022, que aprueba los modelos de ‘
Documentos Base de Contrataciones (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional ala
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[ Resolucién Ministerial N° 048, de 04 de Marzo de 2024, que—aprueba el Reglamento de |
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos;

| Resolucién Administrativa No. 179/2021 del Reglamento ESPECi?iED de Administracién
de Bienes y Servicios del Fondo de Desarrollo Indigena.

4. - DEFINICIONES

Termino ' Descripcion

ANPE Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

CGE Contralorfa General de Estado

DBC Documento Base de Contrataciones

DAJ y GLP Departamento de Asuntos Juridicos y Gestién Legal de

Proyectos

DAF _ Departamento Administrativo Financiero
| DGE Direccion General Eje-(_:-utiva n -
| DTP Departamento Técnico de Proyectos
“AAyP Area Administrativa y Personal
ET Especificaciones Técnicas
| FDI Fondo de Desarrollo Indigena

MAE Méxima Autoridad Ejecutiva

LP Licitacién Pablica o

NB SABS Norma Basica del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios

PAC Programa Anual de Contrataciones

POA Plan Operativo Anual -
'RE - SABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de |
i Bienes y Servicios '
| RPA Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a
‘ la Produccién y Empleo
| RPC Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacién Pablica
| RUPE Registro Unico de Proveedores del Estado

SICOES Sistema de Contrataciones Estatales N ;
| TDR - Términos de Referencia
US Unidad Solicitante

5. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento del presente procedimiento, el Departamento
Técnico de Proyectos, Departamento Administrativo Financiero, Departamento de
Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos y todos aquellos que intervengan de
conformidad a sus funciones, considerando que el incumplimiento al presente
procedimiento traera consigo las sanciones respectivas de conformidad a la normativa
vigente.

7 o
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6.1 Actividades

PROCEDIMIENTO MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR VERSION

Fecha de Aprobacion: 1

GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar las contrataciones en la modalidad Menor, para bienes,
obras, servicios generales, con el fin de atender los requerimientos
de las Unidades Solicitantes del Fondo de Desarrollo indigena.

INSUMOS, - Formulario FS-1

REGISTROS, - PAC, para contrataciones mayores a Bs20.00.00.- (Veinte Mil

FORMULARIOS O Bolivianos).

DOCUMENTOS DE - Certificacién POA

ENTRADA: - Certificacién Presupuestaria

- Respaldo del Precio Referencial (Cotizaciones)
- Otros requisitos establecidos en la Normativa Especifica
inherente al objeto de contratacion.

PRODUCTOS, - Orden de Compra/Orden de Servicio o Contrato

REGISTROS, - Registro de Formularios correspondientes conforme al

FORMULARIOS O Manual de Operaciones del SICOES.

DOCUMENTOS DE

SALIDA:

RESPONSABLES DEL - Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

PROCEDIMIENTO: - Responsable de Contratacién de Apoyo Nacional a la

Produccién y Empleo - RPA

- Jefe del Departamento Administrativo Financiero

- Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal
de Proyectos.

- Jefe del Departamento Técnico de Proyectos.

- Responsable del Area Administrativa y Personal

- Responsable del Area Financiera.

- Técnico de Contrataciones o la persona asignada.

TIEMPO ESTIMADO
PARA EL
PROCEDIMIENTO:

- Minimo 12 dias habiles desde la autorizacién del inicio de
proceso hasta la formalizacion de la contratacion mediante
la Orden de Compra/ Orden de Servicio o hasta la remisién
de la documentacion al Departamento de Asuntos Juridico y
Gestion Legal de Proyectos para la elaboracion y suscripcién
del Contrato.

- Para contrataciones mayores a Bs20.000.00.- este tiempo es
referencial, conforme a lo establecido al Reglamento de
Contrataciones con Apoyo a Medios Electrénicos.

: Ce
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DESARROLLO:
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1) Elabora y firma las especificaciones técnicas o términos de | UNIDAD SOLICITANTE
referencia.
2) Estima el Precio Referencia con documentacion de respaldo
(Cotizacion)

3) Elabora el formulario FS-1 y gestiona la siguiente
documentacién y verificaciones previstas en el RE-SABS y NB
SABS.

e Verificacion de inexistencia en el caso de
requerimiento de bienes, debe consignar el Texto “sin
existencia” de Activos Fijos o el texto “Stock en limite
de reposicién” o “Sin existencia” de Almacenes,
debiendo contar con las firmas correspondientes.

e Verificacién que la solicitud se encuentre inscrita en
el POA de la gestidn, emitido por la Unidad de
Planificacion.

e Certificacién presupuestaria, emitido por el area
financiera (Documento de respaldo).

e PAC para contrataciones mayores a Bs20.000.00.-
(Documento de Respaldo)

e Otros requisitos establecidos en la normativa
especifica inherente al objeto de contratacién.

4) Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacién mediante firma de formulario FS-1, adjuntando
la documentacidén elaborada sefialada y remite con la hoja de

ruta.
5) Revisa la documentacién remitida por la unidad Solicitante. | DEPARTAMENTO
6) Emite la Certificacién Presupuestaria (Documento). ADMINISTRATIVO

7) Remite toda la documentacién generada al Responsable de | FINANCIERO (AREA
Contrataciones de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo FINANCIERA)

- RPA
8) Recibe el formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y | RESPONSABLE DE
documentacién de respaldo. CONTRATACIONES DE

9) Verifica que la contratacién esté inscritaen el POAy en el PAC, | APOYO NACIONAL 'Y
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.00 (Veinte Mil | EMPLEO (RPA)
00/100 Bolivianos).

Autoriza el inicio del proceso de contratacion con la firma en
el formulario de Bienes y Servicios (FS-1)

Remite al Area de Administracién y personal para su
procesamiento.

10)Revisa que el formulario de Bienes y Servicios (FS-1) se AREA
encuentre firmado. ADMINISTRATIVAY
Asigna un cédigo de contratacion PERSONAL
Abre un expediente del proceso de contratacién con el | (ENCARGADO DE
Formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y con toda la | CONTRATACIONES)
documentacién de respaldo recibida.
Procede de acuerdo con la cuantia y el tipo de contratacion.

MERCADO VIRTUAL ESTATAL.-

LE
=
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Bienes hasta Bs20.000.00.- (Veinte Mil 00/100
bolivianos).

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

Remite informe del Reporte de Precios e inexistencia del
Mercado Virtual Estatal al Responsable de Contrataciones
(RPA), para su aprobacion.

CONOCIMIENTO DEL MERCADO
Bienes y Servicio Generales hasta Bs20.000.00.- (Veinte
Mil 00/100 bolivianos).

Selecciona al proveedor por fuera del Mercado Virtual Estatal,
el cual realizara la provision del bien, obra o servicio general,
considerando el precio referencial (Cotizacién) las
especificaciones técnicas o Términos de Referencia.

Remite la Nota de Invitacién al proveedor identificado, al
Responsable de Contratacién (RPA), para consideracién.

CONSULTA DE PRECIOS:

Bienes, Obras y Servicios Generales mayores a
Bs20.000.00.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

Identifica la oferta o cotizacion del proveedor
preseleccionado, que cumpla con las condiciones necesarias
para la prestacion del servicio o provision del bien,
considerando el precio referencial y las Especificaciones
Técnicas.

Remite la Nota de invitacién del Proveedor pre seleccionado,
al Responsable de Contratacién (RPA), para su consideracion.

11)Recibe y revisa el informe del Reporte de Precios e | RESPONSABLE DE
Inexistencias del Mercado Virtual Estatal. CONTRATACIONES DE

12) Aprueba mediante proveido en la Hoja de Ruta respectiva. APOYO NACIONALY

13)Firma la Nota externa de invitacion al proveedor | EMPLEO (RPA)
preselecionado en contrataciones por consulta de precios.

14)Firma la Nota externa de invitacién a los proveedores
selecionados.

15)Designa mediante memordndum al Responsable y/o
Comisidn de Calificacidn.

16) Archiva el Reporte de precios e inexistencias del Mercado | AREA
Virtual Estatal, aprobado, en el expediente de proceso de | ADMINISTRATIVAY

contratacion. PERSONAL
17)Recibe la Respuesta de Proveedor pre seleccionado, | (ENCARGADO DE
aceptando la publicacion de su oferta. CONTRATACIONES)

18) Publica el formulario en el SICOES minimamente dos (2) dias
hébiles computables a partir del dia siguiente de efectuado su
registro en el sistema:

a) Las especificaciones técnicas, caracterfsticas y atributos,
cantidades, precio y/o demas condiciones de los bienes,
obras o servicio generales que fueron detallados por el

000008000000 CCIRNOCNOCOPDPOREOIONOIOOIOONONONONONOGSONDEOOICOGOIOIPIOTS
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proveedor preseleccionado, en el caso de bienes se
incluird la marca y origen para la publicacién de la oferta.

b) Ladeclaracion jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacién y aceptacidn para la publicacion
de su oferta.

19) Verifica el registro de las ofertas en el SICOES, en el plazo
establecido y realiza la apertura de las ofertas en el SICOES, si
las hubiera.

Si el SICOES registra ofertas presentadas, genera el reporte
electrénico de Precios de ofertados.

Remite al Responsable y/o comision de calificacion el
expediente de proceso de contratacion, incluido el reporte de
precio ofertados.

Si el SICOES no registra ofertas, selecciona al proveedor de
oferta inicialmente identificada.

20) Elabora el informe de evaluacién y recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta y remite al RPA
En el caso de comparacion de precios, realiza la
comparacién de precios de las ofertas, con el precio mas
bajo, publicadas en el SICOES
Si en el SICOES no se registra ofertas, selecciona al
proveedor de la oferta inicialmente identificadas.

RESPONSABLE Y/0
COMISION DE
CALIFICACION

21)Recibe, analiza y Aprueba el Informe de Evaluacién y
Recomendacidon de Adjudicaciéon o Declaratoria Desierta.

22) Instruye al Area Administrativa y Personal (Encargado de
Contrataciones), la elaboracion de la Nota de Adjudicacion
para solicitar al proveedor adjudicado la presentacion de la
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES DE
APOYO NACIONAL Y
EMPLEO (RPA)

23) Notifica al postulante seleccionado, remitiendo la Nota
de Adjudicacion y solicita la presentacion de los
documentos para la formalizacion del proceso de
contratacion.

24) Verifica si en el plazo establecido el (los) proponente (s)
adjudicado (s) remitieron la documentacién para la
formalizacién de la contratacion o en su defecto desistio
la formalizacién de la contratacion.

25)En el caso de formalizarse el proceso de contratacién
mediante suscripcién de contrato; recibida la documentacion
la remite la solicitud de verificacién legal de los documentos
recibidos y  posterior elaboracion del Contrato
correspondiente al Departamento de Asuntos Juridicos y
Gestion Legal de Proyectos

26)En caso de formalizarse mediante Orden de Compra y/o
Servicio, remite la solicitud de verificacién legal de los
documentos recibidos y posterior elaboracion de la Orden de
Compra y/o Servicios al Departamento de Asuntos Juridicos y
Gestion Legal de Proyectos

AREA
ADMINISTRATIVAY
PERSONAL
(ENCARGADO DE
CONTRATACIONES)

27) Recibe el expediente del proceso de contratacion, revisa la
legalidad de la documentacién presentada por el proponente
adjudicado para la suscripcion del contrato, Orden de Compra
y/o Servicio.

DEPARTAMENTOS DE
ASUNTOS JURIDICOS Y
GESTION LEGAL DE

PROYECTOS




0000000000000 000000O00OCGORSESOTOIOBGROONOONONONONOONOGIOEOEOPEOSROIONTONTDNRTYS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FDI/DAF/AAYP/N°01
— Version
.F,,D!m‘?ﬁ: %E””m Bl CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 1
Pagina 7 de 31
28) Elabora y firma el informe de revision de la legalidad o visa
el contrato, como constancia de su elaboracion y lo remite al
RPA, para su suscripcion
29) Gestiona la firma del contrato en coordinacién del Area de
Contrataciones
30)Recibe el informe de revision de la legalidad de la | AREA
documentacién recibida. ADMINISTRATIVAY
31) Elabora la Orden de Compra y/o Orden de Servicio PERSONAL
(ENCARGADO DE
CONTRATACIONES)
32) Suscribe el Contrato, Orden de Compra y/o Orden de Servicio, | MAXIMA AUTORIDAD
pudiendo delegar esta funcion mediante resolucién expresay | EJECUTIVA (MAE) O
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el | AUTORIDAD
Articulo 7 de la Ley N° 2341. DELEGADA (RPA)
33) Designa mediante memorandum al Responsable de
Recepcién y/o a los integrantes de la Comisién de Recepcidn.
34)Registra en el SICOES el respectivo formulario para la | AREA
formalizacién de la contratacién, cuando corresponda. ADMINISTRATIVAY
35) Remite el Contrato firmado al proponente adjudicado. PERSONAL
36) Entrega la Orden de Compra y/o Orden de Servicio, al | (ENCARGADO DE
proponente adjudicado y obtiene la suscripcién del mismo. CONTRATACIONES)
37) Entrega el memorandum de designacion de Responsable de
Recepcién/Comisién de Recepcidn, obtiene la constancia de
recepcion.
38) Registra los formulario correspondientes en el SICOES
conforme al manual de operaciones del SICOES.
39) El expediente del proceso de contratacién se archiva en el
area de contrataciones.

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE.

PROCEDIMIENTO MODALIDAD DE APOYO NACIONALA LA VERSION
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Fecha de Aprobacién: 1

GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar las contrataciones en la modalidad Apoyo Nacionalala
Produccién y Empleo por solicitud de cotizaciones o propuestas,
para bienes, obras, servicios generales y consultorias, con el fin de
atender los requerimientos de las Unidades Solicitantes del Fondo
de Desarrollo indigena.

INSUMOS, - Formulario FS-1

REGISTROS, - PAC, para contrataciones mayores a Bs20.00.00.- (Veinte Mil

FORMULARIOS O Bolivianos).

DOCUMENTOS DE - Certificaciéon POA

ENTRADA: - Certificacién Presupuestaria

- Respaldo del Precio Referencial (Cotizaciones)
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- Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
- Otros requisitos establecidos en la Normativa Especifica
inherente al objeto de contratacion.

PRODUCTOS, - Orden de Compra/Orden de Servicio o Contrato
REGISTROS, - Registro de Formularios correspondientes conforme al
FORMULARIOS O Manual de Operaciones del SICOES.

DOCUMENTOS DE

SALIDA:

RESPONSABLES DEL - Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE
PROCEDIMIENTO: - Responsable de Contratacién de Apoyo Nacional ala

Produccién y Empleo - RPA

- Jefe del Departamento Administrativo Financiero

- Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal
de Proyectos.

- Jefe del Departamento Técnico de Proyectos.

- Responsable del Area Administrativa y Personal

- Responsable del Area Financiera.

- Técnico de Contrataciones o la persona asignada.

TIEMPO ESTIMADO - De acuerdo al cronograma de plazos establecidos en el DBC,
PARA EL de conformidad con el Articulo 47 de las NB-SABS.
PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1) Elabora y firma las especificaciones técnicas o términos de | UNIDAD SOLICITANTE
referencia.
2) Estima el Precio Referencia con documentacion de respaldo
(Cotizacion).

3) Elabora el formulario FS-1 y gestiona la siguiente
documentacion y verificaciones previstas en el RE-SABS y
NB SABS.

e Verificacion de inexistencia en el caso de
requerimiento de bienes, debe consignar el Texto
“sin existencia” de Activos Fijos o el texto “Stock en
limite de reposicion” o “Sin existencia” de
Almacenes, debiendo contar con las firmas
correspondientes.

e Verificacion que la solicitud se encuentre inscrita en
el POA de la gestién, emitido por el Area de
Planificacién.

e Certificacion presupuestaria, emitido por el area
financiera (Documento de respaldo).

e PAC para contrataciones mayores a Bs50.000.00.-
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos.), (Documento de

A Respaldo)

! e Otros requisitos establecidos en la normativa
especifica inherente al objeto de contratacién.
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4)

Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacion mediante firma de formulario FS-1,
adjuntando la documentacion elaborada sefialada y remite
con la hoja de ruta.

5)

6)
7)

Revisa la documentacion remitida por la unidad
Solicitante.
Emite la Certificacién Presupuestaria (Documento).

Remite toda la documentacién generada al Responsable de
Contrataciones de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
- RPA, para su aprobacion.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO (AREA
FINANCIERA)

8)

Recibe el formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y
documentacion de respaldo.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES DE

9) Verifica que la contratacién estd inscrita en el POA y en el | APOYO NACIONAL Y
PAC, cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.00 | EMPLEO (RPA)
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

Si existen observaciones:

Rechaza el Formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y
devuelve a la unidad solicitante para subsanar las
observaciones.

Si no existen observaciones:

Autoriza el inicio del proceso de contratacién con la firma en
el formulario de Bienes y Servicios (FS-1)

Remite al Area de Administracién y personal para su
procesamiento.

10) Revisa que el formulario de Bienes y Servicios (FS-1) se AREA ADMINISTRATIVA
encuentre firmado por la unidad Solicitante y adjunte toda | Y PERSONAL
la documentacién descrita. (CONTRATACIONES)

Si existen observaciones:

Devuelve a la unidad Solicitante para subsanar las
observaciones

Si no existen observaciones:

Asigna un cédigo de contratacion

Abre un expediente del proceso de contratacién con el
Formulario de Bienes y Servicios (FS-1) con toda la
documentacion de respaldo recibida.

11) Revisa en los antecedentes, si el proceso de contratacion

requiere las actividades administrativas opcionales, previas
a la presentacién de propuestas: inspecciones previas,
consultas escritas, reunién informativa de aclaracién, y/o
publicacién en medios de comunicacion adicionales, en cuyo
caso coordina con el drea correspondiente.

12) Elabora el DBC incorporando las Especificaciones Técnicas

o los Términos de Referencia, con base a la documentacién

recibida y el Modelo de DBC respectivo y de acuerdo a lo
establecido en el articulo 46 de las NB-SABS, si corresponde

incluye las actividades administrativas previas a la
presentacion de propuestas y remite al RPA para revisiéon y
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aprobacién adjuntando el expediente del proceso de

contratacion.
13) Recibe y revisa el DBC y antecedentes RESPONSABLE DE
Si existen observaciones: CONTRATACIONES DE

Devuelve al Encargado de Contrataciones o el personal | APOYO NACIONALY
asignado, para la correccién, complementacion o ajuste | EMPLEO (RPA)
respectivo.
Sino tiene observaciones:
Aprueba el DBC con la firma en el documento y autoriza el
inicio del proceso de contratacién e instruye al Area
Administrativa y Personal (contrataciones) realizar la
publicacién de la convocatoria y el DBC mediante proveido
en la Hoja de Ruta respectiva,

14)Devuelve a el area Administrativa y Personal para la
publicacién correspondiente.

15) Recibe el expediente del proceso de contratacién asignadoy | AREA ADMINISTRATIVA
verifica que cuente con la autorizacién de inicio de proceso | Y PERSONAL
de contratacién, aprobaciéon del DBC e instruccién de | (CONTRATACIONES)
realizar la publicacion de la convocatoria y el DBC por parte
del RPA.

Si no cuenta con la autorizacion, aprobacion e
instruccion del RPA:

(Vuelve al punto 12)

Si cuenta con la autorizacion, aprobacion e instruccién
del RPA:

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

Cuando el DBC establezca la realizacion de actividades
administrativas opcionales, previas a la presentacién de
propuestas:

Si existen actividades administrativas extras:

Organizan y ejecutan conjuntamente las actividades
administrativas opcionales, previas a la presentacién de
propuestas:

(Vaalos puntos 16, 17 y 18)

Si No existen actividades administrativas extras:

(Va al punto 19)

16)Inspeccion Previa (Cuando corresponda)

Realizan la inspeccidn previa en la fecha establecida en el
cronograma de plazos. Levantan un registro de asistentes
como constancia de la inspeccidn realizada.

17)Consultas escritas (Cuando corresponda)

Reciben las consultas escritas en el plazo establecido en el
cronograma de plazos del DBC y preparan sus respuestas,
seglin corresponda para su inclusién en el acta de reunion
de aclaracidn correspondiente.

18) Reunién informativa de aclaracion (cuando corresponda).
Realiza la reunion informativa de aclaracion del DBC, donde
se da lectura a las consultas escritas (si hubiera) y sus
respuestas. Dan respuesta a las consultas realizadas en el
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acto, elaboran el Acta de la Reunién correspondiente, el cual
es publicado y remitido conforme al Reglamento de
Contrataciones con Apoyo a medios Electrénicos.

19) Elabora el memorandum del Responsable y/o Comisién de
Calificacién y gestiona las rubricas del Responsable de
Contrataciones RPA.

20)Designa al Responsable y/o Comisién de Calificacion
mediante la firma del memorandum de designacion.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES DE
APOYO NACIONAL Y
EMPLEOQ (RPA)

21)Entrega una copia del memorandum de designacion al
Responsable de Evaluacién o a los integrantes de la
Comisién de Calificacién, segiin corresponda y obtiene
constancia de recepcion.

AREA ADMINISTRATIVA
Y PERSONAL
(CONTRATACIONES)

22) En el plazo establecido para el acto de apertura, revisa si se
recibieron propuesta electrénicas:
Si no existen propuestas:
Suspenden el acto de apertura de propuestas y
recomendara al RPA, que la convocatoria sea declarada
desierta. (Va al punto 24).
Si existe al menos una propuesta:
Realiza la apertura electrénica conforme lo establece el
numeral del DBC correspondiente a la propuesta y sigue el
procedimiento para efectuar la apertura de propuesta
presentadas por medios electrénicos, segun lo previsto en el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo a medios
electrénicos. Levanta y firma el Acta de Apertura de acuerdo
a las condiciones establecidas en el DBC.
Nota 1.- En caso que el proponente haya optado por la
presentacién de manera fisica de la Garantia de Seriedad de
Propuestas, cuando haya sido requerida en el DBC, esta sera
recibida fisicamente por el Area Administrativa y Personal,
para registro en el acta correspondiente y remitida al Area
Financiera para su custodia, administracién y control de
vigencia correspondiente.
Nota 2.- Concluido el Acto de Apertura de Propuestas, la
némina de los proponentes sera remitida, por el
Responsable de Evaluacién o la Comisién de Calificacion al
RPA en forma inmediata, para efectos de eventual excusa. En
caso de existir excusa del RPA, la misma sera presentada a
la MAE, en caso de existir excusa por parte del Responsable
de Evaluaci6én o algin miembro de la comisién de
calificacién, la misma serd presentada al RPA.
Nota 3.- Concluido el Acto de Apertura de Propuestas el
Encargado de Contrataciones o personal designado,
entregara el expediente del proceso de contratacién al
Responsable de Evaluacién o Comisién de Calificacion.

RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

23) En sesién reservada y en acto continuo, evalQa y califica las
propuestas técnicas y econdmicas presentadas de acuerdo

RESPONSABLE DE
EVALUACION O




‘ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FDUDAFARYPIND]
AR . Versién

EDJW‘E& %Eom e CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS i

[ Pagina 12 de 31

al numeral de evaluacién preliminar y al Métodos de | COMISION DE
Seleccidon y Adjudicacién, definidos en el DBC y conforme a | CALIFICACION
lo previsto sobre la evaluacion de propuestas del
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios
Electrénicos.

24)Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacién o  Declaratoria  Desierta, y/o0 su
complementacidn, de acuerdo al contenido establecido en el
DBC y dirigido al RPA

25)Recibe analiza y verifica el informe de Evaluaciéon y | MAXIMA AUTORIDAD
Recomendacién de Adjudicacién o Declaratoria | EJECUTIVA (MAE) O
Desierta y/o complementacién. AUTORIDAD DELEGADA
Si no esta de acuerdo con el informe: (REA)
Solicita la complementacion, sustentacién del informe.
(Vuelve al punto 24).
Nota.- Si una vez recibida la complementacién o
sustentaciéon del informe decidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de la recomendacion,
elabora un informe fundamentado dirigido a la MAE y
la contraloria General del Estado, conforme al DBC.
Si esta de acuerdo con el informe:
Procede conforme a la cuantia:
Contratacion hasta Bs200.000.00.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos):
Remite al Area Administrativa y Personal
(contrataciones). (Va al punto 26).
Contratacion mayor Bs200.000.00.- (Doscien
Mil 00/100 Bolivianos):
Remite al Departamento de Asuntos Juridicos y Gestidon
de Legal de Proyectos. (va a punto 27).

26) Elabora y rubrica el proyecto de Nota de Adjudicacién y/o | AREA ADMINISTRATIVA
Declaratoria Desierta, segin la informacién establecida en | Y PERSONAL
el DBC. (CONTRATACIONES)
Nota.- El proyecto de nota de adjudicacion elaborado
contiene disposiciones sobre la aprobacién del informe de
Evaluacién y Recomendacion de la Adjudicacién o
Declaratoria Desierta.

27) Elabora el informe legal y el proyecto de resolucion expresa | DEPARTAMENTO DE
de Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta, segin la | ASUNTOS JURIDICOY
informacién establecida en el DBC y remite al RPA. GESTION LEGAL DE
Nota.- El proyecto de Resolucion contiene disposiciones | PROYECTOS.
sobre la aprobaciéon del Informe de Evaluacién y
Recomendacion de la Adjudicacidén o Declaratoria Desierta
y la instruccién al Area Administrativa y Personal para
notificar a los proponentes el resultado del proceso de
contratacion.
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28) Recibe y revisa el proyecto de Nota de Adjudicacién /

Declaratoria Desierta o la Resoluciéon de Adjudicacién
/Declaratoria Desierta, seglin corresponda:

Si existen Observaciones:

Devuelve al Area Administrativa y  Personal
(Contrataciones) o la DAJyGLP, segtin corresponda, para los
ajustes correspondientes.

(vuelve al punto 26 o 27, segin corresponda).

Si no existen Observaciones:

Aprueba el informe de evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o Declara
Desierto la convocatoria e instruye al Area Administrativa y
Personal (Contrataciones) notificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacién, mediante la firma de
la Nota o la Resolucién, segiin corresponda; y remite al Area
Administrativa y Personal con el expediente del proceso de
contratacion.

RESPONSABLE DE
CONTRATACION - RPA

29) Notifica la Resolucién de Adjudicacién/Declaratoria

Desierto o la Nota de Adjudicacién/Declaratoria Desierto a
los proponentes enviada via correo electrénico y através del
SICOES de acuerdo al Manual de Operaciones del SICOES, de
conformidad a los articulos 51 y 94 del NB SABS.

En Caso de Adjudicacion:

La nota de Adjudicacién dirigida al (los) proponente (s)
adjudicado (s) solicitando la presentacion de la
documentaciéon para la formalizacién de la contratacién
mediante Orden de Compra/ Orden de Servicio o Contrato
y la remite al destinatario.

En caso de Declaratoria Desierta:

Remite el expediente a la Unidad Solicitante, en el que
comunica el resultado del proceso y solicita realizar los
ajustes que sean necesarios para continuar con la siguiente
convocatoria o nuevas convocatorias, segun lo previsto en el
Articulo 27 de la NB-SABS a través del Jefe del Area
Administrativa y Personal (Contrataciones) , mediante la
Hoja de Ruta.

AREA ADMINISTRATIVA
Y PERSONAL
(CONTRATACIONES)

30) Recibe el expediente con el resultado del proceso Declarado

Desierto:

Si realiza ajustes:

Remite con nota interna la documentacién ajustada con los
respaldos correspondientes, para continuar la siguiente
convocatoria.

(Vuelve al punto 1).

Si no realiza ajustes:

Comunica mediante nota interna que no se realizaran
ajustes a los documentos para continuar con la siguiente
convocatoria.

(Vuelve al punto 1).

UNIDAD SOLICITANTE

31) Verifica si el plazo establecido el (los) proponente (s)

adjudicado (s) remitieron la documentaciéon para la
formalizacién de la contratacidn:

AREA ADMINISTRATIVA
Y PERSONAL
(CONTRATACIONES)
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Si el (los) proponente(s) remitié (remitieron) la
documentacion en plazo:

Solicita mediante nota interna la verificacién de los
documentos presentados por el (los) proponente (s) al
DAJyGLP conforme al RE - SABS. Y posteriormente la
elaboracién de la Orden de Compra/Orden de Servicio o
Contrato.

Vaal punto 34).

Si el (los) proponente(s) No remitié (remitieron) la
documentacion en plazo:

Revisa si el proponente comunicé oportunamente su
retraso o si corresponde a un desistimiento:

Si el (los) proponente(s) desistio la formalizacién de la
contratacion:

(Va al punto 32).

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

Procede conforme el DBC, seglin corresponda.

32) Verifica y registra en el SICOES (formulario 180) contando | JEFE DEPARTAMENTO
con la documentacidn de respaldo, en el plazo y condiciones, | ADMINISTRATIVO
establecidos en el Manual de operaciones del SICOES. FINANCIERO

33) Remite expediente al Responsable de Evaluacion o Comisién
de Calificacién para informe complementario.

(Vuelve al punto 24).

34) Verifica los antecedentes para la formalizacién de la AREA ADMINISTRATIVA
contratacién y elabora la Orden de Compra/Orden de | Y PERSONAL
Servicio o la nota interna dirigida al RPA de solicitud de | (CONTRATACIONES)
verificaciébn legal y elaboracion de contrato, segin
corresponda y remite para revisién.

35) Recibe y revisa la Orden de Compra/ Orden de Servicio o la | DAF
Nota interna dirigida al RPA y antecedentes, segin
corresponda.

Si no esta de acuerdo con la Orden de Compra/Orden
de Servicio o la nota interna dirigida al RPA:

Solicita a el area de Administrativa y Personal, ajustar las
observaciones.

(Vuelve al punto 34)

Si esta de acuerdo con la Orden de Compra/ Orden de
Servicio o la nota interna dirigida al RPA:

Rubrica la Orden de Compra/Orden de Servicio y remite al
Area Administrativa y Personal

(va al punto 36)

Nota interna de solicitud de revision de Documentos y
la elaboracion de contrato:

Remite la nota interna de solicitud de verificacion legal y
elaboracién de contrato, ademas del expediente del proceso
de contratacién al DAJyGLP

(Va al punto 38)

36) Entrega la Orden de Compra/Orden de Servicio al (los) AREA ADMINISTRATIVA
proponente (s) adjudicado (s), obtiene la suscripcion del | Y PERSONAL
proveedor. (CONTRATACIONES)
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37)Remite con la Hoja de Ruta la (s) Orden (es) de Compra/
Orden (es) de Servicio mas la documentacién al DA] y GLP,
para el cumplimiento del Registro en el Sistema de Registros
de Contratos de la CGE, conforme a reglamento del Registro
y verificacién de Contratos RE/CE-026.

38) Recibe el expediente del proceso de contratacion, revisa la
legalidad de la documentacién presentada por el
proponente adjudicado para la suscripcion del contrato.

Si existen Observaciones:

Elabora informe con las Observaciones

(vuelve al punto 24).

Si no existen observaciones:

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

(va al punto 39).

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICO Y
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS.

39) Recibe y revisa el contrato elaborado por el DAJyGLP y los
antecedentes:
Si existen observaciones:
Solicita al DAJyGLP ajustar las observaciones.
(Vuelve al punto 38).
Si no existen observaciones:
Firma el Contrato y devuelve a DAJyGLP.

MAE o LA AUTORIDAD
DELEGADA.

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

41)Elabora el (los) Memorandum (s) de designacién del
Responsable/Comisién de Recepcion y fiscal de Servicio si
corresponde, gestionando la firma de la MAE o Autoridad
delegada.

42)Entrega el memorandum de Fiscal de Servicio y/o
Responsable/Comisién de Recepcién, obtiene la constancia
de recepcién y entrega la copia del contrato, Orden de
Compra/Orden de Servicio, ademas de las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.

43)Custodia y Archiva el expediente del proceso de
Contratacion.

AREA ADMINISTRATIVA
Y PERSONAL
(CONTRATACIONES)
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MODALIDAD LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO MODALIDAD LICITACION PUBLICA VERSION

Fecha de Aprobacién: 1
GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar las contrataciones en la modalidad Licitacion Publica para

bienes, obras, servicios generales y consultorias, con el fin de
atender los requerimientos de las Unidades Solicitantes del Fondo
de Desarrollo indigena.

INSUMOS, - Formulario FS-1

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

DOCUMENTOS DE - Certificacién POA

ENTRADA: - Certificacion Presupuestaria

- Respaldo del Precio Referencial (Cotizaciones)

- Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

- Otros requisitos establecidos en la Normativa Especifica
inherente al objeto de contratacién.

PRODUCTOS, - Contratos

REGISTROS, - Registro de Formularios correspondientes conforme al
FORMULARIOS O Manual de Operaciones del SICOES.

DOCUMENTOS DE

SALIDA:

RESPONSABLES DEL - Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE
PROCEDIMIENTO: - Responsable de Contratacion de Apoyo Nacional ala

Produccién y Empleo - RPA

- Jefe del Departamento Administrativo Financiero

- Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Gestién Legal
de Proyectos.

- Jefe del Departamento Técnico de Proyectos.

- Responsable del Area Administrativa y Personal

- Responsable del Area Financiera.

- Técnico de Contrataciones o la persona asignada.

TIEMPO ESTIMADO - Deacuerdo al cronograma de plazos establecidos en el DBC,
PARA EL de conformidad con el Articulo 47 de las NB-SABS.
PROCEDIMIENTO:
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DESARROLLO:
ACTIVIDADES

1) Elabora y firma las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

2) Estima el Precio Referencia con documentacion de respaldo
(Cotizacién).

3) Elabora el formulario FS-1 y gestiona la siguiente
documentacion y verificaciones previstas en el RE-SABS v NB
SABS.

e Verificacion de inexistencia en el caso de
requerimiento de bienes, debe consignar el Texto “sin
existencia” de Activos Fijos o el texto “Stock en limite
de reposicion” o “Sin existencia” de Almacenes,
debiendo contar con las firmas correspondientes.

e Verificacién que la solicitud se encuentre inscrita en
el POA de la gestién, emitido por la Unidad de
Planificacién.

e Certificacién presupuestaria, emitido por el area
financiera (Documento de respaldo).

» PAC para contrataciones mayores a Bs1.000.000.00.-
(Un Millén 00/100 Bolivianos.), (Documento de
Respaldo)

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

4) Solicita al RPC, la autorizacién de inicio de proceso de
contratacién mediante firma de formularic FS-1, adjuntando
la documentacidn elaborada sefialada y remite con la hoja de
ruta.

FDI/DAF/AAYPIN°O1

Version

RESPONSABLE
UNIDAD SOLICITANTE

5) Revisa la documentacion remitida por la unidad Solicitante.

6) Emite la Certificacidén Presupuestaria (Documento).

7) Remite toda la documentacién generada al Responsable de
Contrataciones de Licitacién Publica - RPC, para su
aprobacién,

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO (AREA
FINANCIERA)

8) Recibe el formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y
documentacién de respaldo.

9) Verifica que la contratacidn esti inscrita en el POA, PACy
certificacion presupuestaria
Si existen observaciones:
Rechaza el Formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y de
devuelve a la unidad solicitante para subsanar las
observaciones.
Si no existen observaciones:
Autoriza el inicio del proceso de contratacién con la firma en
el formulario de Bienes y Servicios (FS-1)
Remite al Area de Administracién y personal para su

procesamiento.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES DE
LICITACION PUBLICA
(MAE o RPC)

10)Revisa que el formulario de Bienes y Servicios (FS-1) se
encuentre firmado por la unidad Solicitante y adjunte toda la
documentacion descrita.

AREA
ADMINISTRATIVA Y
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Si existen observaciones, inconsistencia en la | PERSONAL
informacién y/o documentacién: (CONTRATACIONES)
Devuelve a la unidad Solicitante para subsanar las
observaciones

Si no existen observaciones:

Asigna un cé6digo de contratacion.

Abre un expediente del proceso de contratacién con el
Formulario de Bienes y Servicios (FS-1) con toda la
documentacién de respaldo recibida.

11)Revisa en los antecedentes, si el proceso de contratacién
requiere actividades administrativas previas a la
presentacién de propuestas: inspecciones previas, consultas
escritas, reunidn informativa de aclaracién, y/o publicacién
en medios de comunicacion adicionales, en cuyo caso
coordina con el 4rea correspondiente.

12) Elabora el DBC incorporando las Especificaciones Técnicas o
los Términos de Referencia, con base a la documentacién
recibida y el Modelo de DBC respectivo y de acuerdo a lo
establecido en el articulo 46 de las NB-SARBS, si corresponde
incluye las actividades administrativas previas a la
presentacién de propuestas y remite al RPA para revision y
aprobaciéon adjuntando el expediente del proceso de

contratacién.

13) Recibe y revisa el DBC y el expediente del proceso de | RESPONSABLE DE
contratacion. CONTRATACIONES DE
Verifica la inscripcién en el POA, PAC y Certificacién | LICITACION PUBLICA
presupuestaria: (RPC)

Si existen observaciones:
Devuelve al Encargado de Contrataciones o el personal
asignado, para la correccién, complementacién o ajuste
respectivo.
Si no tiene observaciones:
Aprueba el DBC con la firma en el documento y autoriza el
inicio del proceso de contratacién e instruye al Area
Administrativa y Personal (contrataciones) realizar la
publicacién de la convocatoria y el DBC mediante proveido en
la Hoja de Ruta respectiva.

14)Devuelve a el 4rea Administrativa y Personal para la
publicacién correspondiente.

15) Recibe el expediente del proceso de contratacién asignado y AREA
verifica que cuente con la autorizacién de inicio de proceso de | ADMINISTRATIVAY
contratacién, aprobacién del DBC e instruccién de realizar la | PERSONAL
publicacion de la convocatoria y el DBC por parte del RPC. (CONTRATACIONES)
Si no cuenta con la autorizacién, aprobaciéon e
instruccion del RPC:
(Vuelve al punto 12)
Si cuenta con la autorizacion, aprobacion e instruccién
del RPC:
Publica la convocatoria y el DBC en el Sistema de
Contrataciones Estatales (SICOES) de acuerdo al Manual de
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Operaciones del SICOES y la convocatoria en la mesa de
Partes.
Cuando el DBC establezca la realizacién de actividades
administrativas opcionales, previas a la presentacién de
propuestas:
Si existen actividades administrativas extras:
Organizan y ejecutan conjuntamente las actividades
administrativas opcionales, previas a la presentaciéon de
propuestas:
(Vaalos puntos 16, 17 y 18)
Si No existen actividades administrativas extras:
(Va al punto 19)

16)Inspeccion Previa (Cuando corresponda)
Realizan la inspeccién previa en la fecha establecida en el
cronograma de plazos. Levantan un registro de asistentes
como constancia de la inspeccién realizada.

17)Consultas escritas (Cuando corresponda)
Reciben las consultas escritas en el plazo establecido en el
cronograma de plazos del DBC y preparan sus respuestas,
seglin corresponda para su inclusién en el acta de reunién de
aclaracién correspondiente.

18)Reuniéon  informativa de  aclaracion (cuando
corresponda).
Realiza la reunién informativa de aclaracién del DBC, donde
se da lectura a las consultas escritas (si hubiera) y sus
respuestas. Dan respuesta a las consultas realizadas en el
acto, elaboran el Acta de la Reunién correspondiente, el cual
es publicado y remitido conforme al Reglamento de
Contrataciones con Apoyo a medios Electréanicos.

19)Elabora el (los) memorandum (s) de designacion del
Responsable y/o Comisién de Calificacién, gestiona la ribrica
del Responsable de Contrataciones RPC.

20) Una vez realizada la Reunidn de Aclaracién del DBC, elabora
un informe Técnico dirigido al RPC para la aprobacién del
DBC, incorporando el documento de enmiendas a las
especificaciones técnicas o términos de referencia, si existiera
y los remite al Area Administrativa y Personal
(Contrataciones)

UNIDAD SOLICITANTE

21) Adjunta al expediente del proceso de contratacién, el informe | AREA
técnico de la Unidad Solicitante y las enmiendas a las | ADMINISTRATIVAY
especificaciones técnicas o términos de referencia, si existiera | PERSONAL
y siempre que estas enmiendas no modifiquen la estructuray | (CONTRATACIONES)
el contenido del Modelo de DBC elaborado por el Organo
Rector y remite al DAJyGLP, a través del Departamento
Administrativo Financiero.

22) Recibe el expediente del proceso de contratacion, elabora y | DEPARTAMENTO DE
firma el informe legal y el proyecto de Resolucién de | ASUNTOS JURIDICOSY
aprobacidn del DBC y remite al RPC, GESTION LEGAL DE
Nota.- El proyecto de Resolucién de aprobacion del DBC | PROYECTOS.

contiene disposicién de instruccién al Area Administrativay
Personal para notificar.




recibieron propuesta electrénicas:

Si no existen propuestas:

Suspenden el acto de apertura de propuestas y recomendara
al RPC, que la convocatoria sea declarada desierta. (Va al
punto 31).

Si existe al menos una propuesta:

Realiza la apertura electrénica conforme lo establece el
numeral del DBC correspondiente a la propuesta y sigue el
procedimiento para efectuar la apertura de propuesta
presentadas por medios electrénicos, segiin lo previsto en el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo a medios
electrénicos. Levanta y firma el Acta de Apertura de acuerdo
a las condiciones establecidas en el DBC.

Nota 1.- En caso que el proponente haya optado por la
presentacién de manera fisica de la Garantia de Seriedad de
Propuestas, esta serd recibida fisicamente por el Area
Administrativa y Personal, para registro en el acta
correspondiente y remitida al Area Financiera para su
custodia, administraciéon y control de vigencia
correspondiente.

Nota 2.- Concluido el Acto de Apertura de Propuestas, la
némina de los proponentes serd remitida, por la Comisién de
Calificacién al RPC en forma inmediata, para efectos de
eventual excusa. En caso de existir excusa del RPC, la misma
serd presentada a la MAE, en caso de existir excusa por parte
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23) Recibe y revisa el proyecto de Resolucidn de aprobacién del | RESPONSABLE DE
DBC, con los informes técnico y legal y el DBC, adjuntos: CONTRATACIONES DE
Si existen observaciones: LICITACION PUBLICA
Devuelve al DAJyGLP, para los ajustes correspondientes. (RPC)
Si no existen observaciones:
Aprueba el DBC y sus enmiendas si existieran e instruye al
Area Administrativa y Personal (Contrataciones) notificar la
Resolucién, mediante firma de la Resolucién expresa
24) Notifica la Resolucién de Aprobacién del DBC con las AREA
enmiendas, si existieran, a los potenciales proponentes, via | ADMINISTRATIVAY
correo electrénico y/o fax y a través del SICOES de acuerdo al | PERSONAL
Manual de Operaciones del SICOES y publica una copia de la | (CONTRATACIONES)
misma en la Mesa de Partes, de conformidad a los Articulos
51 y 94 de las NB-SABS.
25) Dentro de los dos (2) dias habiles previos al acto de apertura
de propuestas, elabora memordndum de designacién de
Comisién de Calificacién y gestiona las ribricas del
Responsable de Contrataciones RPC.
26) Designa la Comisién de Calificacién mediante la firma del | RESPONSABLE DE
memorandum de designacién. CONTRATACIONES DE
LICITACION PUBLICA
(RPC)
27) Entrega una copia del memorandum de designacién a los AREA
integrantes de la Comisién de Calificacion, segiin corresponda | ADMINISTRATIVAY
y obtiene constancia de recepcion. PERSONAL
(CONTRATACIONES)
28) En el plazo establecido para el acto de apertura, revisa si se | RESPONSABLE DE

EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION
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del Responsable de Evaluacién o algin miembro de la
comision de calificacidn, la misma sera presentada al RPC.
Nota 3.- Concluido el Acto de Apertura de Propuestas el
Encargade de Contrataciones o personal designado,
entregara el expediente del proceso de contratacion a la
Comisién de Calificacién.

29) En sesion reservada y en acto continuo, evalia y califica las
propuestas técnicas y econémicas presentadas de acuerdo al
numeral de evaluacién preliminar y al Métodos de Seleccion
y Adjudicacién, definidos en el DBC y conforme a lo previsto
sobre la evaluacién de propuestas del Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electrdnicos.

30) Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para
la aclaracidn sobre el contenido de una o mas propuestas, sin
que ello modifique la propuesta técnica o econémica.
Nota.- La reunion de aclaracién de Propuestas se realizara
conforme establece el Reglamento de Contrataciones con
Apoyo de Medios Electrénicos y la respectiva publicacién en
el SICOES, de acuerdoe al Manual de Operaciones del SICOES.

31)Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacién de
Adjudicacion o  Declaratoria  Desierta, y/o su
complementacién, de acuerdo al contenido establecido en el
DBC y dirigido al RPC

RESPONSABLE DE
EVALUACION O
COMISION DE
CALIFICACION

32)Recibe, analiza y verifica el informe de Evaluacién y
Recomendacidon de Adjudicacién o Declaratoria Desierta y/o
complementacion.

Si no esta de acuerdo con el informe:

Solicita la complementacién, sustentacion del informe,
(Vuelve al punto 31).

Nota.- Si una vez recibida la complementacién o sustentacion
del informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacién, elabora un informe
fundamentado dirigido a la MAE y la contraloria General del
Estado, conforme al DBC.

Si esta de acuerdo con el informe:

Remite al Departamento de Asuntos Juridicos y Gestién de
Legal de Proyectos. (va a punto 33).

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

33) Elabora el informe legal ¥ el proyecto de resolucion expresa

de Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta, segun la
informacidn establecida en el DBC y remite al RPC.
Nota.- El proyecto de Resolucién contiene disposiciones
sobre la aprobacién del Informe de Evaluacion y
Recomendacidn de la Adjudicacién o Declaratoria Desierta y
lainstruccién al Area Administrativa y Personal para notificar
a los proponentes el resultado del proceso de contratacidn.

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICO Y
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS.

34) Recibe y revisa el proyecto de la Resolucién de Adjudicacién
/Declaratoria Desierta, segin corresponda:
Si existen Observaciones:
Devuelve a la DAJyGLP, para los ajustes correspondientes.
(vuelve al punto 33).

RESPONSABLE DE
CONTRATACION - RPC




i F]][ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FDI/DAF/AAYP/N°01

| T s . Version

e @Hﬂm o CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 1 |
Pagina 22 de 31 |

Si no existen Observaciones:

Aprueba el informe de evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta, adjudica o Declara
Desierto la convocatoria e instruye al Area Administrativa y
Personal (Contrataciones) notificar a los proponentes el
resultado del proceso de contratacién, mediante la firma de la
Resolucién y remite al Area Administrativa y Personal con el
expediente del proceso de contratacion.

35) Notifica la Resolucién de Adjudicacién/Declaratoria Desierto
y el Informe de Evaluacién y Recomendacién a los
proponentes, mediante nota externa, enviada via correo
electrénico y a través del SICOES de acuerdo al Manual de
Operaciones del SICOES, de conformidad a los articulos 51 y
94 del NB SABS.

En Caso de Adjudicacion:

La nota externa dirigida al (los) proponente (s) adjudicado (s)
solicitando la presentacién de la documentacién para la
formalizacién de la contratacién mediante Contrato y la
remite al destinatario una vez vencido el plazo de
interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacién,
previsto en el Articulo 95 de NB-SABS.

(va al punto 37).

En caso de Declaratoria Desierta:

Remite el expediente a la Unidad Solicitante, en el que
comunica el resultado del proceso y solicita realizar los
ajustes que sean necesarios para continuar con la siguiente
convocatoria o nuevas convocatorias, segun lo previsto en el
Articulo 27 de la NB-SABS a través del Jefe del Departamento
Administrativo y Financiero , mediante la Hoja de Ruta.

AREA
ADMINISTRATIVA Y
PERSONAL
(CONTRATACIONES)

36) Recibe el expediente con el resultado del proceso Declarado
Desierto:
Si realiza ajustes:
Remite con nota interna la documentacién ajustada con los
respaldos correspondientes, para continuar la siguiente
convocatoria.
(Vuelve al punto 1).
Si no realiza ajustes:
Comunica mediante nota interna que no se realizaran ajustes
a los documentos para continuar con la siguiente
convocatoria.
(Vuelve al punto 1).

UNIDAD SOLICITANTE

37) Verifica si el plazo establecido el (los) proponente (s)
adjudicado (s) remitieron la documentacién para la
formalizacién de la contratacion o solicito ampliacién de
plazo o en su defecto desisti6 la formalizacién de la
contratacidon:

Si el (los) proponente(s) remitié (remitieron) la
documentacion en plazo:

Remite la Documentacién al Responsable de Evaluacién o
Comision de Calificacion.

Va al punto 38).

AREA
ADMINISTRATIVAY
PERSONAL
(CONTRATACIONES)
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Si el (los) proponente(s) No remitié (remitieron) la
documentacion en plazo:

Revisa si el proponente solicité ampliacién del plazo de
presentacidn de documentos para la suscripcién del Contrato
o si corresponde a un desistimiento.

Si el (los) proponente(s) solicité (solicitaron) ampliacién
de plazo:

Remite la solicitud del Proponte Adjudicado al RPC

(Va al punto 39).

Si el (los) proponente(s) desistié de la formalizacién de
la contratacion:

(Va al punto 42).

38) Efecttia la verificacion técnica de los documentos presentados

RESPONSABLE DE

por el proponente adjudicado y remite al RPC EVALUACION O
(va al punto 45). COMISION DE
CALIFICACION
39) Verifica que el proponente adjudicado haya justificado | RESPONSABLE DE

oportunamente, el retraso de la presentacién de uno o mas
documentos requeridos para la suscripcién de contrato, por
causas, por causas de fuerza mayor, caso fortuito u otra causa
debidamente justificada, conforme lo establecido en el DBC
Si la justificacion presentada se ajusta al DBC:

Remite al Area Administrativa y Personal (Contrataciones),
para la ampliacion del plazo de la presentacién de
documentos para la suscripcién del contrato, en el
cronograma de plazos.

(va al punto 40)

Si la justificacion presentada no se ajusta al DBC

(va alatarea43)

CONTRATACION -RPC

40) Elabora un nuevo cronograma, incluyendo la ampliacién de
plazo de presentacién de documentos para la suscripcién de
contrato y remite al RPC.

AREA
ADMINISTRATIVA Y
PERSONAL
(CONTRATACIONES)

41)Autoriza la ampliacion de plazo de presentacién de
documentos para la suscripcion del contrato y la modificaciéon
al cronograma de plazos mediante visto bueno en el nuevo
cronograma.

RESPONSABLE DE
CONTRATACION - RPC

42)Registra la ampliacién en el SICOES contando con la | AREA
documentacién de respaldo, en el plazo y condiciones, | ADMINISTRATIVAY
establecidos en el Manual de Operaciones del SICOES. PERSONAL
(vuelve al punto 37). (CONTRATACIONES)
43) Verifica y registra en el SICOES (formulario 180) con la | JEFE DEL
documentaciéon de respaldo, en el plazo y condiciones, | DEPARTAMENTO
establecidos en el Manual de Operaciones del SICOES. ADMINISTRATIVO.
44)Remite el expediente a la Comision de Calificacién, para
informe complementario.
(vuelve al punto 29).
45)Elabora la Nota Interna de solicitud de verificacién legal y | AREA
elaboracién de Contrato y remite para su revision. ADMINISTRATIVAY
PERSONAL
(CONTRATACIONES)
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46) Revisa la nota interna dirigida a RPC y los antecedentes:
Si existe observaciones:
Devuelve al Area Administrativa y Personal (contrataciones)
para los ajustes.
Si no existen observaciones:
Deriva la nota interna de solicitud de verificacién legal de
documentos y la elaboracién de Contrato, ,ademas el
expediente del proceso de contratacion al DAJyGLP.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO.

47) Recibe el expediente del proceso de contratacién, revisa la
legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado para la suscripcion del contrato.

Si existen Observaciones:

Elabora informe con las Observaciones

(vuelve al punto 38).

Si no existen observaciones:

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

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICO Y
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS.

48) Recibe y revisa el contrato elaborado por el DAJyGLP y los
antecedentes:
Si existen observaciones:
Solicita al DAJyGLP ajustar las observaciones.
(Vuelve al punto 47).
Si no existen observaciones:
Firma el Contrato y devuelve a DAJyGLP.

MAE o LA AUTORIDAD
DELEGADA.

49) Registra los Formulario correspondientes en el SICOES
conforme al Manual de Operaciones del SICOES.

50)Elabora el (los) Memordandum (s) de designacién del
Responsable/Comisién de Recepcién y fiscal de Servicio si
corresponde, gestionando la firma de la MAE o Autoridad
delegada.

51)Entrega el memordndum de Fiscal de Servicio y/o
Responsable/Comisién de Recepcién, obtiene la constancia
de recepcién y entrega la copia del contrato, ademas de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y DBC
por correo electrénico.

52) Custodia y Archiva el expediente del proceso de Contratacion
en el Area de Contrataciones.

AREA
ADMINISTRATIVA Y
PERSONAL
(CONTRATACIONES)
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MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

PROCEDIMIENTO MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA | VERSION

Fecha de Aprobacién: 1
GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar las contrataciones en la modalidad Directa de bienes, obras,

servicios generales, con el fin de atender los requerimientos de las
Unidades Solicitantes del Fondo de Desarrollo indigena.

INSUMOS, - Formulario FS-1

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

DOCUMENTOS DE - Certificacion POA

ENTRADA: - Certificacion Presupuestaria

- Respaldo del Precio Referencial (Cotizaciones)
- Otrosrequisitos establecidos en la Normativa Especifica
inherente al objeto de contratacion.

PRODUCTOS, - Orden de Compra/Orden de Servicio o Contrato
REGISTROS, - Registro de Formularios correspondientes conforme al
FORMULARIOS O Manual de Operaciones del SICOES.

DOCUMENTOS DE

SALIDA:

RESPONSABLES DEL - Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE
PROCEDIMIENTO: - Responsable de Contratacién de Apoyo Nacional a la

Produccién y Empleo - RPA

- Jefe del Departamento Administrativo Financiero

- Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal
de Proyectos.

- Jefe del Departamento Técnico de Proyectos.

- Responsable del Area Administrativa y Personal

- Responsable del Area Financiera.

- Técnico de Contrataciones o la persona asignada.

TIEMPO ESTIMADO - Minimo 12 dias habiles desde la autorizacién del inicio de
PARA EL proceso hasta la formalizacién de la contratacién mediante
PROCEDIMIENTO: la Orden de Compra/ Orden de Servicio o hasta la remisién

de la documentacién al Departamento de Asuntos Juridico y
Gestion Legal de Proyectos para la elaboracion y suscripcion
del Contrato.

- Este plazo no considera ampliaciones de plazo, u otro
aspecto que modifique los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES
1) Procede conforme a la causal de Contrataciones Directas | UNIDAD SOLICITANTE
previstas en el RE-SABS:

BIENES CON TARIFAS UNICAS, REGULADAS POR EL ESTADO:
GASOLINA DIESEL, GAS LICUADO Y OTROS

Solicita la contratacién de provisién de Gasolina, Diesel, gas
licuado y otros con el Formulario (FS-1).

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

Elabora y firma las especificaciones técnicas, determina el
medio de comunicacién a contratar en el Formulario (FS-
1).(Va al punto 2).

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA FUNCIONAMIENTO
DE OFICINAS, CUANDO ESTE NO CUENTE CON
INFRAESTRUCTURA PROPIA Y EN CASOS DE EXTREMA
NECESIDAD, PREVIO CERTIFICADO DE INEXISTENCIA
EMITIDO POR EL SENAPE.

Elabora y firma las especificaciones técnicas y adjunta el
certificado de inexistencia del inmueble emitido por el
SENAPE (Va al punto 2)

ADQUISICION DE PASAJES AEREOS DE AEREOLINEAS EN
RUTAS NACIONALES, SIEMPRE Y CUANDO EL COSTO DE LOS
PASAJES SE SUJETE A TARIFAS UNICAS Y REGULADAS POR
LAS INSTANCIA COMPETENTE, NO SE APLICA A LA
CONTRATACION DE AGENCIA DE VIAJES.

Solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
nacionales, en el formulario (FS-1).

SUSCRIPCION A MEDIO DE COMUNICACION ESCRITA O
ELECTRONICA: DIARIOS, REVISTAS Y PUBLICACIONES
ESPECIALIZADAS.

Elabora, firma las especificaciones Técnicas, determina el
medio de comunicacidn escrita o electrénica a contratar en el
Fomulario (FS-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 capacitacién adjuntando la oferta de la
Universidad, instituto, academia u otros, en el formulario (FS-
1)(Va al punto 2).

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

FDI/DAF/AAYP/N°01
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PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS, EMPRESAS CON
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, ENTIDADES
FINANCIERAS DEL ESTADO O CON PARTICIPACION
MAYORITARIA DEL ESTADO, ASI COMO SUS FILIALES Y
SUBSIDIARIAS.

Elabora y firma las Especificaciones Técnicas y determina la
contratacion del bien o servicio provisto por una Empresa o
Entidad, sefialada en el paragrafo Il del Articulo 72 de las NB-
SABS, que cumplan con los criterios establecidos para su
contratacién, el formulario FS-1.(va al punto 2).

2)

Elabora el formulario FS-1 y gestiona la siguiente
documentacion y verificaciones previstas en el RE-SABS y NB
SABS.

e Verificaci6bn de inexistencia en el caso de
requerimiento de bienes, debe consignar el Texto “sin
existencia” de Activos Fijos o el texto “Stock en limite
de reposiciéon” o “Sin existencia” de Almacenes,
debiendo contar con las firmas correspondientes.

e Verificacion que la solicitud se encuentre inscrita en
el POA de la gestion, emitido por la Unidad de
Planificacion.

e (Certificacién presupuestaria, emitido por el drea
financiera (Documento de respaldo).

e PAC para contrataciones mayores a Bs20.000.00.-
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos.), (Documento de
Respaldo)

e Otros requisitos establecidos en la normativa
especifica inherente al objeto de contratacién.

Solicita al RPC o RPA segun corresponda, la autorizaciéon de
inicio de proceso de contratacion mediante la firma del
formulario FS-1, adjuntando la documentacién elaborada y
senalada y remite con Hoja de Ruta. (va al punto 4)

UNIDAD SOLICITANTE

3)

4)

Recibe el formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y
documentacion de respaldo.

Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA y en el PAC,
cuando la contratacién sea mayor a Bs20.000.00 (Veinte Mil
00/100 Bolivianos).

Si existen observaciones:

Rechaza el Formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y de
devuelve a la unidad solicitante para subsanar las
observaciones.

Si no existen observaciones:

Autoriza el inicio del proceso de contratacién con la firma en
el formulario de Bienes y Servicios (FS-1)

Remite al Area de Administraciéon y personal para su
procesamiento.

RESPONSABLE DE
PROCESO DE
CONTRATACION - RPC

5)

Revisa que el formulario de Bienes y Servicios (FS-1) se
encuentre firmado, y adjunte toda la documentacién de
respaldo descrita en los puntos 1y 2, sefiala la causal de la
contratacién directa.

AREA
ADMINISTRATIVA Y
PERSONAL
(CONTRATACIONES)
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Si existen observaciones:

Devuelve a la unidad Solicitante para subsanar las
observaciones

Si no existen observaciones:

Asigna un cédigo de contratacién

Abre un expediente del proceso de contratacién con el
Formulario de Bienes y Servicios (FS-1) y con toda la
documentacién de respaldo recibida. Procede de acuerdo a la
causal de contratacion.

6) Elabora la Nota Externa de Invitacién al proveedor del Bien o
Servicio, solicitando la documentacién necesaria para el
proceso de contratacion.

7) Elabora memordndum de designacion de Comisién de
Calificacién y gestiona las rubricas del Responsable de
Contrataciones RPC.

8) Designa al Responsable y/o Comision de Calificacion,

RESPONSABLE DE

mediante la firma del (los) Memorundum(s) de Designacién. | CONTRATACION
(RPC)

9) Entrega una copia del memordndum de designacion al AREA
Responsable o a los integrantes de la comision de calificacién, | ADMINISTRATIVAY
seglin corresponda y obtiene la constancia de recepci6n. PERSONAL

10) Verifica si en el plazo establecido en la invitacién, el | (CONTRATACIONES)
proponente remitié su propuesta requerida.

11)Remite el expediente del proceso de contratacion al
Responsable o Comisién de Calificacion.

12) Evalta los documentos presentados por el proponente. | RESPONSABLEY/O

13)Elabora el informe de evaluacién y recomendacién de | COMISION DE
Adjudicacién o Declaratoria Desierta y/o complementacién, | CALIFICACION
dirigido al RPA/RPC.

14) Aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacion de | RESPONSABLE DE

Adjudicacién o Declaratoria Desierta y/o complementacidn.
SI No esta de acuerdo con el informe:

Solicita la complementacién, sustentacion del informe

Si esta de acuerdo con el informe:

Aprueba el informe de Evaluacién e Instruye al Area
Administrativa y Personal (Encargado de Contrataciones), la
elaboracién de la Nota de Adjudicacién para solicitar al
postulante adjudicado la presentacién de la documentacion
para la formalizacién de la contratacién.

CONTRATACION (RPC)

15) Elabora y rubrica el proyecto de Nota de Adjudicacién y/o | AREA
declaratoria desierta. ADMINISTRATIVA Y
Nota.- El proyecto de Nota de Adjudicacién elaborado | PERSONAL
contiene disposiciones sobre la aprobacién del informe de | (CONTRATACIONES)
evaluacion y recomendacién de la adjudicacién o declaratoria
desierta.

16)Recibe y aprueba el proyecto de Nota de | RESPONSABLEDE

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

CONTRATACION (RPC)
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de contratacién, mediante la firma de la Nota y remite el
expediente de la contratacién.

17) Notifica al postulante seleccionado, remitiendo la Nota de
Adjudicacién y solicita la presentacién de los documentos
para la formalizacién del proceso de contratacién, mediante
la Orden de Compra/Orden de Servicio o Contrato.

18) Verifica el Plazo establecido el proponente Adjudicado,
remitié la documentacién para la formalizacién de la
Contratacidn.

19) Solicita mediante Nota Interna la verificacion de los
documentos presentados por el proponente al RPC conforme
a la RE-SABS y posterior elaboracién de la Orden de Compra
y/o Servicio o el Contrato correspondiente.

AREA
ADMINISTRATIVA Y
PERSONAL
(CONTRATACIONES)

20) Revisa la Nota interna dirigida al RPC y los antecedentes:
Si Existen Observaciones:
Devuelve al Area Administrativa y Personal (Contrataciones)
para los ajustes.
Si No Existen Observaciones:
Deriva la Nota interna de solicitud de verificacion legal de los
documentos y posterior elaboracién de Contrato o posterior
elaboracién de la Orden de Compra / Orden de Servicio,
ademéas del expediente del Procesoc de Contratacién al
DAJyGLP.

RESPONSABLE DE
CONTRATACION (RPC)

21)Recibe el expediente del proceso de contratacién, revisa la
legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado para la suscripcion de la Orden de Compra/Orden
de Servicio o Contrato.

22)Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su
elaboracion, gestiona la firma del proponente, en
coordinacién con el Area de Contrataciones y lo remite al
MAE o a la Autoridad delegada, para su suscripcion.

DEPARTAMENTOS DE
ASUNTOS JURIDICOS Y
GESTION LEGAL DE
PROYECTOS

23) Recibe y revisa el Contrato elaborado y los antecedentes,
firma, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucién
expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Articulo 7 de la Ley N° 234 1.

24)Designa mediante memordndum al Responsable de
Recepcién y/o a los integrantes de la Comision de Recepcidon
y la Contraparte/Fiscal del servicio del Proceso de
Contratacidn.

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

25) Registra los formularios correspondientes en el SICOES en el
Manual de Operaciones del SICOES, cuando corresponda.

26) Verifica los antecedentes para la formalizaciéon de la
contratacion y elabora de Orden de Compra/ Orden de
Servicio y Gestiona la firma de la MAE o Autoridad delegada.

27) Entrega la Orden de Compra/Orden de Servicio al
proponente adjudicado, obtiene la suscripcién del mismo.

28)Remite con Hoja de Ruta la Orden de Compra/Orden de
Servicio mas la documentacién al DAJyGLP, para el
cumplimiento del Registro en el Sistema de Registros de
Contratos de la CGE, conforme al Reglamento de Registros y
verificacién de Contratos RE/CE-026.

AREA
ADMINISTRATIVAY
PERSONAL
(CONTRATACIONES)
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29)Elabora el (los) memorandum (s) de designaciéon de
Responsable/Comisién de Recepcién o fiscal de Servicio si
corresponde, gestiona la firma de la MAE o la Autoridad
Delegada.

30)Entrega el (los) memoridndum (s) del Fiscal de Servicio o
Responsable/Comision de Recepcién, ademas de las
especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

6.2 Flujograma
Se adjunta al procedimiento

6.3 Documentos elaborados en proceso

Nota de Invitacién al proveedor preseleccionado.

Nota de Invitacion al proveedor adjudicado

Documento Base de Contratacién - DBC

Resolucién de Aprobacion del DBC.

Acta de Reunidn de Aclaracion.

Acta de Apertura de Propuestas Electrdnicas.

Memorandum de designaciéon de Responsable y/o Comisién de

Calificacién.

Memorandum del Responsable y/o Comisién de Recepcién

Memorandum del Fiscal de Servicio.

o Informe de Evaluacion y Recomendacién de la Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

o Nota de Adjudicacién

o Resolucién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

o Solicitud de revision de la documentacion recibida y posterior
elaboracién de contrato y/o Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios.

o Orden de Compra y/o Orden de Servicio

o Contrato

0O 0 0O 0 00 o0

o O

7. REGISTROS.

No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS,

Version ‘ Fecha Descripcion de las modificaciones

1 | Gesti6n 2025 | . Versién 1

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
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Descripcion del Anexo

No registra anexo
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