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RESOLUCION ADMINISTRATIVA 3B/2025
La Paz, 18 de julio de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que, el articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado establece que: "Son deberes de
las bolivianas y los bolivianos: 1. Conocer, cumplir y hacer cumplir Ia Constitucién y las leyes”.

Que, el articula 232 del Texto Constitucional sefiala 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 Constitucidn Politica del Fstado dispone que: "Son obligaciones de las
servidoras y los servidores ptblicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica...”.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de
1990, tiene comoa objeto reqular los sistemas de Administracién y Control de los recursos del
estado a través de: “..a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz
y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Pdblico...”. Asimismo, el inciso
b) del articulo 2 de la citada Ley, dispone que los sistemas para ejecutar las actividades
programadas: "Administracion de Bienes y Servicios..."

Que, el inciso b) del articulo 7 de la Ley Administracién y Control Gubernamental, establece
que toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus abjetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata la Ley N°
1178.

Que, el articulo 28 de la Ley N© 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, dispone
que: "Todo servidor publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su carge...”.

Que, el articulo 20 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria
General del Estado aprobado mediante Decreto Supremao N© 23215 de 22 de julio de
1992, prevé que: "La normatividad secundaria de control gubernamental la componen las
normas de aplicacion general dictadas por la Contraloria General de la Reptblica en desarrolio
de las normas basicas emitidas por la misma y la normatividad elaborada por cada entidad
piblica con fundamento en las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores”; Asimismo, el
inciso d) del articulo 21 de la misma norma dispone: “La normatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracién y se desarrollard en
reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las
propias entidades: ..d) las técnicas, instrumentos o procedimientos establecidos en cada
entidad publica por la unidad de auditoria interna para evaluar el grado de cumplimiento y
eficacia de los sistemas de administracion y de las técnicas e instrurmentos de control interno
incorporados en ellos, determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros, y
analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones”.

Que, mediante Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, se crea a la Empresa
Estatal de Televisién denominada "BOLIVIA TV", como persona juridica de derecha publico, de
duracién indefinida, con patrimonio propic y autonomia de gestidn administrativa, financiera,
legal y técnica. El articulo 4 del referido Decreto sefiala que, el objeto de la empresa es la
prestacion del servicio de television a través de la emisidn y reproduccién de sus sefales en
todo el territorio baliviano, constituyéndose en un medio de comunicacion, educacién e
informacién, que contribuya a la promocidn de los valores éticos, marales y civicos de las
diferentes culturas, fortaleciendo la Integracién del Estado Plurinacional.

Que, el articulo 7 de la precitada norma, establece que la Direccién Ejecutiva estard a cargo de
un(a) Gerente General quien ejerce |la representacion institucional y se constituye en la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV.

Que, los incisos a) y h) del articulo 11 del aludido Decreto Supremo N¢ 0078, determinan que
son atribuciones de la o del Gerente General de BOLIVIA TV: “..a) Fjercer la representacién
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legal de la empresa y la calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva;..h) Aprobar mediante
resolucién administrativa los actos que le competen...”,

Que, el Decreto Supremo N? 0181 de 28 de junio de 2009, tiene por objeto establecer los
principios, normas y condiciones que reqgulan los procesos de administracion de bienes y
servicios y las obligaciones y derechos que derivan de éstos, en el marco de la Constitucién
Politica del Estado y la Ley N° 1178, asi como los elementos esenciales de organizacion,
funcionamiento y de control interng, relativos a la administracion de bienes y servicios.

Que, el Decreto Supremo N® 4453, de 14 de enero de 2021, que tiene por objeto
establecer la Subasta Electrénica y el Mercado Virtual Fstatal; y que en su articulo 5
(Incorporaciones) incorpora el articulo 83 Bis en el Decreto Supremo N° 0181, con el siguiente
texto: “...I. Las EPNE de acuerdo a su naturaleza juridica, en base a su funcion de produccion
y generacion de excedentes, podran realizar de manera directa sus procesos de contratacion
de bienes y servicios, destinados a cumplir con las actividades relacionadas directamente con
su giro empresarial o de negocios...".

Que, el Decreto Supremo N° 1497 de 20 de febreroc de 2013, tiene por objeto establecer: el
Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE; asi como introducir modificaciones
al Decreto Supremo N°© 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios - NB SABS.

Que, la Resolucion Ministerial N@ 088 de 29 de enero de 2021, emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Plblicas aprueba el contenido minimo para la elaboracién del RE-
SABS-EPNE;

Que, el articulo 27 paragrafo TV del Estatuto Organico de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV aprobado mediante Resolucién de Directorio N© 005/09 de 24
de octubre de 2009, sefiala que la Gerencia General de la Empresa, podra emitir normativa
interna relacionada cen la administracion de la empresa, siendo la Unica responsable de su
contenido y aplicacién, en el marco de la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales.

Que, el Manual de Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes, Obras y Servicios,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N°© 010/2020 de fecha 04 de febrero de
2020, tenia por objeto, establecer procedimientos administrativos concordantes a la

normativa vigente, que permita implementar |las contrataciones directas al interior de Bolivia
TV.

Que, mediante Resolucidn Ministerial N° 028/23 de 31 de enero de 2023, emitido por el
Ministerio de la Presidencia, se designé al ciudadano Julio Fernando Valdivia Rodriguez como
Gerente General de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

Que, por Informe Técnico CITE:BTV/JA/AC N° 006/2025, presentado el 04 de julio de 2025, la
Responsable de Contrataciones dependiente de la Jefatura Administrativa Financiera, refiere
que en fecha 26 de febrero de 2025, se aprueha el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS-EPNE), donde se establece los procedimientos
de contratacion de bienes obras y servicios, razén por la cual y con el objeto de mejorar y
actualizar los procedimientos de manera precisa y coherente y establecer politicas,
lineamientos y directrices, es que solicitan la aprobacidn del Manual de Procedimientos para la
Contratacion de Bienes, Ohbras y Servicios v03.

Que, por Informe Técnico CITE: BTV/UPP/INF N° 040/2025 de 15 de julio de 2025, el Jefe de
Planificacidn y Proyectos a.i., manifiesta que la Gerencia Administrativa Financiera a través de
la Responsable de Contrataciones, propone el proyecto de Manual de Procedimientos para la
Contratacion de Bienes, Obras y Servicios v03, en razén a la actualizacion de la normativa
vigente, a efectos de que la misma se encuentre acorde a las necesidades de la Empresa
Estatal de Television Bolivia TV, por lo que, recomienda la actualizacion del “Manual de
Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes, Obras y Servicios, Version 02”,

Que, el Informe Legal BTV/DIN/N® 259/2025 de 18 de julio de 2025, concluye que: "..De fa
revision y andlisis de los antecedentes asi como del documento adjunto al presente, se
concluye que el proyecto ajustado y modificado del "Manual de Procedimientos para la
Contratacion de Bienes, Qbras y Servicios v03”, propuesto por la Responsable de
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Contrataciones dependiente de la Jefatura Administrativa, mediante Informe Técnico
BTV/IJA/AC/NO 006/2025, analizado, ajustado y revisado por la Unidad de Planificacién y
Proyectos, a través del Informe Técnico CITE: BTV/UPP/INF N° 040/2025, se enmarca a la
realidad y necesidades de la Empresa y se encuentra acorde a la normativa legal vigente,
correspondiendo su aprobacion mediante Resolucion Administrativa como un nuevo
documento.” y recomienda, aprobar mediante Resolucion Administrativa, el nuevo "Manual
de Procedimientos para la Contratacion de Bienes, Obras Y Servicios V03", conforme a
las atribuciones establecidas en el inciso h) del Decreto Supremo N°© 0078 de 15 de abril de
2009 y paragrafo IV del articulo 27 del Estatuto Orgénico de la Empresa Estafal de Television
BOLIVIA TV, debiendo dejar sin efecto el Manual de Procedimientos para la Contratacién
Directa de Bienes, Obras y Servicios v02 de la Empresa Estatal de Televisién Bolivia TV,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 010/2020 de 04 de febrero de 2020”... {sic).

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV", en uso de las facultades
establecidas en el Decreto Supremo N® 0078 de 15 de abril de 2009 y el Estatuto Organico de
la Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS v03" de la Empresa Estatal de

Television BOLIVIA TV y sus Anexos, que forman parte indisoluble de la presente Resoclucidn
Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- El "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION
DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS" en su version 03, entrard en vigencia a partir de la fecha
de emisién de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO TERCERO.- APROBAR ¢l Informe Técnico BTV/JA/AC/ NO 006/2025 de 04 de julio
de 2025, Informe Técnica CITE: BTV/UPP/INF N° 040/2025 de 15 de julio de 2025,
respectivamente y el Informe Legal BTV/DIN/N® 259/2025 de 18 de julio de 2025,

ARTICULO CUARTO.- DEJAR sin efecto Manual de Procedimientos para la Cantratacion
Directa de Bienes, Obras y Servicios v02 de la Empresa Estatal de Televisidon Bolivia TV,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N6 010/2020 de 04 de febrero de 2020.

ARTicuLO QUINTO.- Instruir a la Gerencia Administrativa Financiera, a través de la Jefatura
Administrativa, la difusion e implantacién del nuevo "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS v03"” aprobado con la presente
Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS

1. OBIETIVOS
1.1. Objetivo General.

Establecer los procedimientos para la contratacidn de bienes, obras y servicios en todas las
Areas Organizacionales de la Empresa Estatal de Televisién “BOLIVIA TV”, de manera eficiente
y transparente en el marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios.

1.2. Objetivos Especificos.

a. Contar con un instrumento administrativo legal para la ejecucion de actividades durante todo
el proceso de contratacidn.

b. Simplificar y agilizar los procesos de contratacion.

c. Establecer los requisitos, responsables v plazos, en cada una de las etapas del proceso de
cantratacidn.

2. ALCANCE

El presente Manual es de uso y aplicacion obligatoria para todo el personal (servidores publicas y
consultores individuales de linea) de BOLIVIA TV, que intervienen en el praceso de contratacién de
bienes, obras y servicias.

3. BASELEGAL

La base legal del presente manual, estd constituida por:

a. Constitucion Politica del Estado;

h. Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

c. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus Decretos Supremos modificatorios N° 26237 de
29 de junio de 2001, N° 28003 de 11 de febrero de 2005 y N° 28010 de 18 de febrero de 2005;

d. Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009, publicado en fecha 30 de abril de 2009, de
creacién de la Empresa Estatal de Televisian “BOLIVIA TV,

e. Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y Decretos Supremas modificatorios;

f. Decreto Supremo N° 1497de 20 de fehrero de 2013, donde establece los convenios marco y el
Registro Unico de Proveedores del Estado — RUPE; asi como introducir modificaciones al
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Decreta Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios — NB-5ABS;

Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que tiene por objeto estahlecer la Subasta
Electrénica y el Mercado Virtual Fstatal; y que en su Articulo 5 {Incorporaciones) incorpora el
Articulo 83 Bis en el Decreto Supremao N° 0181, con el siguiente texta: “...1. Las EPNE de acuerdo
o su naturaleza juridico, en base a su funcion de produccion y generacién de excedentes, podrdn
realizar de manera directa sus procesos de contratacidn de bienes y servicios, destinados a
cumplir con las actividades relacionadas directamente con su giro empresariol o de negocios...”.
Resolucién Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, emitida por el Ministerio de Ecanomia
y Finanzas Publicas que aprueba el contenido minimo para la elaboracidn del RE-SABS-EPNE;
Reglamenta Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios {RE-SABS-EPNE) de
BOLIVIA TV, aprabado mediante Resolucion de Directorio N° 01/2025 de 26 de febrero de 2025.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. Abreviaturas

Sm o o0 s

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva {Gerente General);

NB-SABS: Narmas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;

NIT: Nimero de ldentificacian Tributaria;

PAC: Programa Anual de Contratacianes;

POA: Plan Operativo Anual;

RPA: Responsable del Praceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo;
RPC: Respansable del Proceso de Caontratacian de Licitacion Puklica;

RPCD: Respansable del Proceso de Cantratacion Directa;

RE-SABS-EPNE: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicias,
Empresa Plblica Nacional Estratégica;

FUC: Formulario Unico de Contratacidn.

RUPE: Registro Unico de Proveedores del Estado.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

. SIPPASE: Sistema Integral Plurinacional de Prevencion, Atencion, Sancion y Erradicacién de la

Violencia en razdn de Género.

. SIGEP: Sistema de Gestion Publica.

4.2. Definiciones

d.

ACTA DE RECEPCION. Documento a través del cual se deja constancia que &l o los proveedores
hacen la entrega del bien, abras o servicio, puede ser de dos formas: provisional y/o definitiva,
segun correspanda.
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ADJUDICACION. Acto administrativo con diversas formalidades de procedimiento que consiste
en la asignacion de una orden de compra y/o servicio o contrato, para la prestacion de servicios
© contratacion de bienes, servicios y obras.

BIENES INTANGIBLES. Comprenden: i. Derechos y licencias para el uso de bienes, actives de
propiedad industrial, comercial e intelectual; ii. Actualizacion de versiones de programas de
computacion, upgrade (actualizacion o mejora) v otras; iii. Derechos y/o licencias de Series,
Telenovelas, Peliculas, Revistas y otros programas; iv. Servicios de productores, agencias o
personas naturales o juridicas, que llenen los requisitos técnicos y/o humanos para ung
praduccién, asi como la cesidn de derechos de la imagen de las personas que realicen esa labor;
y v. Otros segln lo establecido en el Cadigo Civil y de Comercio.

. CONTRATO. Instrumenta legal de naturaleza administrativa que regula la relacidn contractual

entre la empresa contratante y el proveedor o cantratista, establecienda derechos, obligaciones
y condiciones para la contratacidn de hienes, obras y servicios.

. CONTRATO DE ADHESION. Es aquel contrato que se redacta unilateralmente por el proveedor

y/o contratista, para establecer los términos y condiciones aplicables a la contratacion de un kien
o de un servicio, aun cuando dicho documento no tenga las cldusulas ordinarias de un contrato
administrativo.

INFORME DE CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD. Documento a través del cual el
Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcién, manifiesta(n) la aceptacion o
disconfarmidad del bien, ohra o servicio, con lo determinado segun especificacianes técnicas y/o
términos de referencia.

INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION. Documenta elaborado por el Responsable de
Evaluacidn o la Comision de Calificacion, en el que se consigna e! resultado del proceso de
calificacion y recomienda{n) la adjudicacién, anulacién, suspensién, cancelacién a declaratoria
desierta, segun corresponda.

. ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO. Es una solicitud escrita que formaliza un proceso de

contratacion, que serd aplicable sdlo en casos de adquisicidn de bienes o servicios generales de
entrega o prestacian, en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario.

PERSONA NATURAL. Fs la persona individual, con capacidad de obrar, que adquiere derechosy
contrae obligaciones.

PERSONA JURIDICA. Es un sujeto de derecha, capaz de adquirir derechos y contraer
obligaciones.

PRECIO REFERENCIAL. Es el precio estimado por la Unidad Solicitante para un procesc de
contratacion de bienes, obras y servicios, basada en una cotizacidn, proforma, propuesta u otro
documento similar presentado por el/la proponente de manera fisica o via electrdnica.
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PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES — PAC. Instrumento de planificacién elabarado por
la lefatura Administrativa, donde se programan las contrataciones de una gestion, en funcion al
POA vy Presupuesto aprobado para la gestidn fiscal.

m. PROPONENTE. Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion mediante

la presentacidn de su propuesta o cotizacion.

. PRORROGA. Es una extensidn de plazo otorgadc excepcionalmente por razones de fuerza mayor

o caso fortuito, para la presentacion de documentos solicitados para faormalizar el proceso de
contratacian.

. PROVEEDOR. Persona natural o juridica, empresa plblica o privada que suscribe Orden de

Compra y/o Servicio o Contrato, para proveer bienes, cbras o prestar servicios.

. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y

EMPLEO {RPA). Servidar Pablico designado por Resolucidn Administrativa Expresa del Gerente
General de BOLIVIA TV,

. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA (RPC). Servidor

Publico designado por Resolucion Administrativa Expresa del Gerente General de BOLIVIA TV.
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD). Servidor Publico designado
por Resolucion Administrativa Fxpresa del Gerente General de BOLIVIA TV,

UNIDAD SOLICITANTE. Es la unidad organizacional de BOLIVIA TV, donde se origina la demanda
de la contratacion directa de bienes, obras y servicios.

5. RESPONSABLES

5.1. Gerente General, es responsable de:

d.

Fl/la Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV", en su calidad de Maxima
Autoridad Ejecutiva “MAFE”, es responsahle de todos los pracesos de contratacion desde su inicio
hasta su conclusién.

Instruir que el PAC sea difundido y esté elaborado en base al POA y al presupuesto de BOLIVIA TV.
Lla MAF delegara o designara mediante resolucion expresa al Gerente {(a) Administrativo{a)
Financiero {a) y/o Jefe(a) Administrativo(a) de la Fmpresa Estatal de Televisién “BOLIVIA TV”, como
Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica — RPC.

. La MAE delegara o designara mediante resolucidn expresa al Gerente (a) Administrativo(a)

Financiero (a) y/o Jefe(a) Administrativo(a) de la Empresa Estatal de Televisién “BOLIVIA TV”, como
Responsable del Proceso de Contratacidn de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo - RPA.
Designar al Responsahle de Recepcion o Camision de Recepcidn para una o varios procesos de
Contratacién, pudiendo delegar esta funcion al RPC a RPA.

Cancelar, Suspender o Anular el proceso de contratacidn en base a justificacion técnica vy legal,
cuando no haya designado RPC, RPA o RPCD.

Suscribir o delegar la suscripcién de contratos, contratos modificatorios y resoluciones de
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cantratas, para la adquisicidn de hienes, obras, servicios generales y servicios de consultaria.

5.2. Respansable del Procesa de Cantratacidn, es responsable de:

5.3.

a.

La MAE es responsable de los procesos de contratacion por Excepcidn, contratacidon por
Emergencia.

. El RPA es responsable de los procesos de Contratacidn en la modalidad de Contratacion ANPE,

Menor y sus principales funciones san:

~ Autarizar el inicio del praceso de contratacidn, una vez haya sido verificada la inscripcion en
el POA, PAC (cuando carrespanda) y certificacién presupuestaria.

~ Designar a la comision de calificacidn o responsable de evaluacion técnica que valore la(s)
propuesta(s) recibida(s).

# Adjudicar el bien, obra o servicio a través de la Resolucidn de Adjudicacién y/o nota de
adjudicacion (cuando corresponda) o Declarar Desierto el hien, obra o servicio a través de |a
Resolucidn de Declaratoria Desierta y/o nota de Declaratoria Desierta {cuando corresponda).

» Firmar el contrata la orden de compra y/a servicio {cuando corresponda).

» Cancelar, suspender o anular el proceso de contratacion en base a la Justificacion técnica y
legal {cuando corresponda).

~ Designar ala Comision de Recepcion y/o Responsable de Recepcidn.

~ Remitir a la Direccion Juridica Nacicnal toda la documentacion {original) del pracesa de
contratacion para la elaboracidn del Contrato.

El RPC o RPA es responsable de los procesos de Caontratacion, de acuerdo a la modalidad y cuantia

de cada contratacidn.

Unidad Solicitante, es responsable de:

4.

Verificar que las contrataciones solicitadas para su drea, contribuyan a la ejecucion del POA, estén
inscritas en el PAC y cuenten con saldo presupuestario.

Flaharar y aprabar las Especificaciones Técnicas o Téerminos de Referencia. Definir el método de
seleccién y forma de adjudicacian a ser utilizada de acuerdo al bien, obra o servicio a contratarse,
velando por la eficacia de la contratacian.

Estimar el precio referencial de cada contratacién. La estimacidn del precio referencial de farma
errdnea conllevard responsahilidades.

. Proparcionar las aclaraciones correspondientes a las Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia cuando el RPA, RPC o0 RPCD la salicite cuando corresponda.

Integrar la Comision de Evaluacién y de Recepcidn.

Elaborar el informe de justificacidn técnica para la cancelacidn, suspension o anulacidn de un
proceso de contratacidn, hasta antes de la suscripcién del contrato o emisién de la orden de
compra/servicio.
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Elaborar solicitudes de pago en funcién de los contratos u drdenes de compras/servicio.
Efectuar el seguimienta sabre el avance, cumplimiento y ejecucidn de los contratos u drdenes de
compras/servicio hasta su canclusian.

5.4. lefe{a) Administrativo, es responsable de:

a.
b.

Supervisar la ejecucidn de las contrataciones programadas.

Elaborar el PAC en coordinacion con las Unidades Solicitantes, dentro de los primeros quince (15)
dias del mes de enero.

Efectuar el seguimienta sobre la ejecucién de las contrataciones programadas en el PAC,
remitiendo un informe trimestral al/a la Gerente General {(hasta el quinceavo dia hdbil del mes
siguiente de concluido el trimestre).

. Verificar el cumplimiento de los actos administrativos del proceso de contratacion.

5.5. Responsable de Contrataciones, es responsable de:

. Apoyar a la Jefatura Administrativa en la organizacién y coordinacién, para la elaboracién del PAC.
. Supervisar, revisar, visar los documentos administrativos de los procesos de cantratacidn

elaborados por el Técnico en Contratacicnes y velar por el cumplimiento de las condiciones y
plazos establecidos en los procesos de contratacidn.

Verificar gue toda la documentacian de respalda se encuentre vigente, en orden y completa para
la elaboracién de la Qrden de Compra y/o Servicio o Contrato.

Remitir al RPA, RPC, RPCD via Jefatura Administrativa toda la documentacidn {original) del proceso
de contratacion para revisién.

. Registrar la informacién de la contratacidn en el SICOFS, cuando esta sea superior a Bs20.000

(Veinte Mil 00/100 bolivianos}, en el marco del Articulo 49 del Decreto Suprema N° 0181.

Visar todos los documentos de contrataciones, elaboradaos por los técnicos de contrataciones, con
el propasito de supervisar el cumplimiento de la normativa vigente.

Mantener actualizado y consolidado el archivo digital de todos los procesos de contratacian desde
la solicitud de contratacian hasta el Memorandum de Recepcidn y derivard por conducto regular
a la Unidad Solicitante el proceso de contratacién.

. Concluido el proceso de contratacién serd remitida por conducto regular a la Unidad solicitante

y/o Responsable y/o Comisién de Recepcién, para proceder con la recepcién y el pago
correspondiente.

5.6. Profesional y/o Técnico en Contratacianes, es respansable de:

a.
b.

Elaborar los documentos administrativos de las procesos de contratacian.
Solicitar una 0 més cotizaciones o propuestas, segdn corresponda.
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Elahorar el cuadra caomparativa en hase a las Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia,
precios cotizados, cuando la contratacion asi lo requiera.

. Visar los documentos administrativos de los procesos de contratacion, elaborados velando por el

cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los procesos de contratacion.
Conformar el archiva digital de cada uno de los procesos de contratacidn a su cargo, el cual
comprende desde la Solicitud de Contratacién hasta el envio a la Contraloria General de! Fstado
{cuando corresponda).

Registrar la informacidn de la contratacién en el SICOES, cuando esta sea superior a Bs20.000.-
{Veinte Mil 00/100 balivianos), en el marco del Articulo 49 del Decreto Supremao N° 0181.
Flaborar la Orden de Compra para la contratacidn de bienes y Orden de Servicio para la
contratacidn de servicins, cuando el plazo sea menor a igual a quince {15} dias calendario.
Registrar la informacién de la entrega del hien o servicic en el SICOES, cuando corresponda, en el
marco del Articulo 49 del Decreto Supremo N° 0181.

5.7. Director{a) luridico Nacional, es responsable de:

d.

Asesarar en la revision de documentos y asuntos legzles que sean sometidos a su consideracion
durante el proceso de contratacién.

. Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion.

Revisar la legalidad de la documentacidn presentada par el/la proponente adjudicado(a) para la
suscripcidn del contrato o la elabaracidn de la arden de compra / servicio (cuando corresponda).
Elaborar los cantratos para las procesos de contratacién.

Firmar a visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como respansahle de su elabaracion.

Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspension o anulacidn de un proceso de
contratacién.

Elaborar la Resolucién Administrativa de adjudicacion, declaratoria desierta, cancelacian,
suspension o anulacién del proceso de contratacion.

5.8. Responsable de Evaluacién o Comisién de Calificacién, es responsable de:

Efectuar el andlisis y evaluacidn de los documentos técnicos y administrativos.

Fvaluar y calificar las propuestas técnicas y econdmicas.

Elaborar el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion para su remisidn a la RPA,
RPC y/o RPCD segun corresponda.

5.9. Respansable de Recepcidn o Comision de Recepcidn, es responsable de:

d.

b.

Efectuar |la recepcion de los bienes y servicias y dar su confoermidad verificande el cumplimienta
de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

Elaborar y firmar el Acta de Recepcién o emitir el Infarme de Conformidad, seglin corresponda,
aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor respecto de la entrega del hien, obras
y/0o servicio.
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c. En servicios de consultoria individuales de linea y/o por producto solo se emite el Informe de
Conformidad o Discanformidad, con el que se respaldara el pago solicitado por el proveedor.

d. Elabarar el Informe de Discontormidad, cuando carresponda.

5.10. Proveedor

Realizada la prestacion del servicio o entrega de los hienes, el proveedor cantratado debera remitir
su nota de solicitud de pago, nata de entrega o remisidn y factura a nombre de la Empresa Estatal
de Televisian “BOLIVIA TV” con NIT 164582027,

6. POLITICA DE OPERACION

6.1.

6.2.

Cancelacién, Anulacién y Suspension.

El procesc de contratacion podra ser cancelado, anulado o suspendido hasta antes de la suscripcion
del Contrato o emision de la Orden de Compra y/o Servicia, mediante Resolucidn motivada emitida
por la MAE o el/la RPA, RPC, RPCD previa justificacion técnica — legal expresa.

6.1.1. Cancelacién. Procederd la cancelacidon cuando:

a. Exista un hecho de fuerza mayar y/o caso fortuito irreversible que no permita la
continuidad del proceso.

b. Se hubiera extinguido la necesidad de contratacion.

¢. Cuando la ejecucién o resultados dejen de ser oportunos o surjan cambios sustanciales en
la estructura y objetivos de la empresa.

6.1.2. Anulacién. Se procederd a la anulacién cuando se determine:

a. Incumplimiento o inobservancia a la normativa de contrataciones vigente.

b. Error en las especificaciones técnicas o términos de referencia.
6.1.3. Suspension. Se procederd a la suspensidon cuanda a pesar de existir la necesidad de Ia
contratacidn, se presente un hecho de fuerza mayar y/o caso fortuito, que no permita la cantinuidad
del procesa. El proceso de contratacion podra reanudarse unicamente en la gestidn fiscal.

Procederd la suspensién para procesos mediante Resolucidn Administrativa previo informes técnico
y legal.

La reanudacién de plazos y actos administrativos procederd mediante Resolucian Administrativa
previg informes técnico y legal.

Notificacidn.

La Resalucidn Administrativa, serdn notificados al proveedor y a la Unidad Solicitante seran realizadas
via correa electrdnico institucional y a través del SICOES, debiendo publicar una copia de las mismas
en la Mesa de Partes.
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6.3. Previsidn.

Ante la existencia de dudas, contradiccidn y/u omisiones en la aplicacién del presente Manual, se
resolveran de forma concordante con la normativa superior coma ser el RE-SABS-EPNE, las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobado mediante Decreto Supremo N°

0181 de fecha 28 de junio de 2009 y sus modificatorios u otra norma administrativa de mayor
jerarquia.

6.4. Sanciones por Incumplimiento.

El incumplimiento del presente Manual, generard responsabilidades de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Administraciény Cantrol Gubernamentales N°® 1178 y sus Decretos Reglamentarios. En caso
de Consultorias Individuales de Linea podra procederse a la resolucidn de contrato, sin perjuicia del
inicio del proceso penal o civil segun corresponda.

7. REVISION Y MODIFICACION DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos, debe entenderse dentro de una concepcion dindmica y funcianal, ya que la
administracion técnica, legal y administrativa de BOLIVIA TV y las actividades inmersas en ella, tiene ese
caracter; es por eso que el mismo debe ser evaluada y revisado por la Jefatura Administrativa — Area de
Contrataciones en coordinacidn con la Unidad de Planificacién y Proyectos, de acuerdo al desarrollo de las
necesidades de la empresa a través del tiempo y como producto de su aplicacion y bisqueda de mejora
continua. De existir modificaciones, las mismas deben ser aprobadas mediante Resolucidn Administrativa
emitida por el/la Gerente General.

8. VIGENCIA Y DIFUSION

El presente Manual de Procedimientos para la Contratacién de Bienes, Obras y Servicios entrara en
vigencia a partir de |la fecha de emision de Resolucidn Administrativa que aprueba el referido Manual.

Es responsabilidad de la lefatura Administrativa — Area de Contrataciones, la difusidn e implantacidn del
Manual de Procedimientas para la Contratacion de Bienes, Obras y Servicios una vez aprobado, utilizanda
para ello los canales y/o medios de comunicacion interna.

9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

¥v" PROCEDIMIENTO MP-ADM-CM-01: Contratacidn Menor de Bienes o Servicios.

+  PROCEDRIMIENTO MP-ADM-CM-02: Contratacion Menor de Cansultoria Individual de Linea y/o
Producto de Bs1 hasta 50.000.-

v PROCEDIMIENTO MP-ADM-ANPE-03: Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.

v PROCEDIMIENTO MP-ADM-LP-04: Modalidad de Licitacién Publica.
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v PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDB-05: Cantratacidn Directa de Bienes con tarifas dnicas y reguladas por
el estado gasolina, diésel, gas licuado y otros.

v PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDSP-06: Contratacidn Directa de Servicios Publicos: Energia Eléctrica,
Agua y Otros de Naturaleza Analoga.

v PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDMC-07: Cantratacion Directa de Medios de Comunicacién: Televisiva,
radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplica a la contratacién de agencias de publicidad.

v" PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDAI-08: Contratacion Directa Arrendamiento de Inmuebles para
funcionamiento de oficinas, cuando no cuente con infraestructura propia y casos de extrema
necesidad, previo certificado de inexistencia emitido por el SENAPE.

¥ PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDAPA-09: Cantratacian Directa Adquisicion de Pasajes Aéreos de
Aerolineas en Rutas Nacionales: siempre y cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicasy
reguladas por la instancia competente. No se aplica a la contratacion de agencias de viaje.

v PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDSMCEE-10: Contratacion Directa Suscripcion a  Medios de
Comunicacion Escrita o Electrénica: diarios, revistas y publicaciones especializadas.

v' PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDARP-11: Contratacion Directa Adquisicién de Repuestos del Proveedor:
cuando se requiera preservar la garantia y consiguiente calidad del equipo y/o maguinaria.

¥ PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDA-12: Contratacion Directa de Artistas, locales y otros servicios
relacionados con eventas de pramocion Cultural, efemérides y actas conmemarativos.

v' PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDCC-13: Contratacion Directa de Cursos de Capacitacidn ofertados por
Universidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y economicas
no sean definidas por la entidad contratante.

v PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDRS-FPNE-14: Contratacién directa de bienes y servicios provistos por
Empresas Publicas, Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal Mayaritaria,
Entidades Financieras con Participaciéon Mayaritaria del Estado, Entidades Financieras de! Estado o
con participacion Mayoritaria del Fstado, asi come a sus Filiales o Subsidiarias.

¥ PROCEDIMIENTO MP-ADM-CDBSGE-15: Contratacidn Directa de Bienes y Servicios para actividades
relacionadas directamente con el girn empresarial o de negocios.

SECCION |
10.MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

De acuerdo a los Articulas 52, 53 y 54 de las NB-SABS y Articulos 10 del RE-SABS-EPNE de la Empresa Estatal
de Television “BOLIVIA TV”, para la Contratacidn Menaor deberan considerarse los siguientes aspectos.

10.1. Condiciones para la Contratacién Menor

Las candiciones minimas a cansiderar para praceder a la Contratacién Menar son las siguientes:
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a) Losbienesy servicios cantratados deben reunir condiciones de calidad para cumplir con efectividad
las fines para los gue son requeridos.

b) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la abtencidn de los mejores precios de
mercado.

¢) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, dgiles y oportunas.

Cuantia
La cuantia en la Modalidad de Cantratacidn Menor es de Bsl1.- hasta Bs50.000.-

El pracedimiento deberd ser aplicado de |a siguiente manera:
10.2. PROCEDIMIENTQO MP-ADM-CM-01: Contratacién Menor de Bienes o Servicios.

Plazo

Et A tl Id d it
apa Responsabie ctivida Dizs hahiles

1 Unidad solicitante Presentz en Ventanilla Unica con Comunicacién Interna, la solicitud de inicic de
praceso de contratacién dirigida al Gerente General para la autorizacidn
correspondiente, adjuntando |a siguiente documentacion:

3. Informe técnico ge justificacion dirigido al RPA.

b. Fermulario Unico de Contratacién {FUC), debidamente llenadc y firmado
por: Unidad solicitante, Unidad de Planificacién y Proyectos, Activos Fijos
o Almacenes [cuando corresponda).

. Especificaciones Técnicas rubricadas en todas las hojas y firma con
identificacion en la hoja final.

d.  Soficitud de Certificacion Presupuestariz

Para mantas
mayores a Bs.

e. Estimacién del precio referencial con: cotizacidn(es), profarma, 20.600 - ce
propuesta, o reporte del mercaco virtual estatal {segln corresponda), acuerdolarla
dehidamente firmados y sellados. programacier en

f.  Farmulario PAC/copia PAC (para mortos mayores a Bs20.000) (segun el PAC
corresponda)

g. Formulario de ne Existencia de Material {materiales y suministros)

{cuando carrespanda).
Para lz adquisicion de equipos técnicos de telecomunicacion, computacidn y otros
relacianados, 1a Unidad Selicitante solicitara al area correspondiente el Visto Bueno
en las Especificaciones Técnicas.
Medizante proveido remite fa solicitud, con toda la cocumentacidn acjunta z I3 )
Gerente General En el dia

Gerencia Administrativa Financiera.

3 Gerente Administrativo  Mediante proveide remite |z solicitud, con toda la documentacion a la lefatura  Méximo 1 dia
Financiero Financierz parz la emision de la certificacién presupuestzria. hahil

Recihida |2 Solicitud mediante proveido remite la haoja de ruta al area de

lefatura Financiera . e .
Presupuestos para |a emisidn de la Certificacion Presupuestaria.

En el dia
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Area de Presupuestos

lefatura Financiera

Gerente Administrativo
Financiero

RPA

Responsable de
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en Contrataciones

Version
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Revisa |a documentacion de respaldo de la solicitud, se emite la Certificacién
Presupuestaria devuelve con proveido a la Jefatura Financierz para preseguir con
el trémite.

En case de insuficiencia presupuestaria se realiza la aclaracidn y/o de existir
ohservaciones se devuelve con proveido a la Unidad Solicitante.

Recibida |z Solicitud mediante proveido remite la hoja de ruta a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Mediante praveido remite la solicitud, con toda |la documentacion al RPA.

Recibe lz solicitud, revisa y verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el
PAC cuando la contratacion sea mayor 2 Bs20.000 [Veinte Mil 00/100 balivianos) y
que cuente con la certificacién Fresupuestaria y firma en el FUC y remite al/la
Responsable de Contrataciones.

NGO estd conforme, devuelve a la Unidad Solicitante.

Revisa y verifica que el requerimiento de la unidad solicitante cuente con la
documentacion correspondiente.

Si tiene ahservaciones, mediante proveido, a través del lefe {a) Administrativo (a)
se cevuelve el requerimiento a la Unidad Solicitanie para que subsane lo
observado.

En caso de no tener observaciones se apertura una carpeta y se asigna un ndmero
{codigo interno) al proceso y elabora, visa el documento de Autarizacidn de Inicio
de! Praceso de Contratacicn y se remite al RPA, para su aprobacion correspondiente
y se ejecuta de acuerco a |as siguientes cuantias:

Parz la contratacion de Lbienes hasta Bs. 20.000, {Veinte mil 00/100 balivianos)
obtiene el reporte de precios o el reparte de No Fxistencia en el Mercado Virtual,
el cual deberd archivarse en el expediente del proceso de contratacién.

En coordingcidn con la unidad solicitante revisa, aprueba, genera y firmz el Reporte
de Precios o el Reporte de No Fxistencia en el Mercado Virtual.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedar,
registrado en el mercado virtual el cual realizara la provisian def bien:

b)  En caso del Reporte de No Existencia, selecciona par fuera del Mercado
Virtual al proveedor que reafizard la provision del bien, pudiendo re
cotizary/o seleccionar al proveedor identificado por la Unidad Solicitante
para realizar [z provisidn del hien.

Para la contratacidn de obras y servicios generales hasta Bs. 20.000,0C {Veinte mil
£0/1C0 holivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a un praveedor
que realice la prestacidn del servicio, cansidersnda el precio referencial y las
Especificzciones Técnicas, pudiendo re cotizar yfo seleccionar al proveedor
identificado por la Unidad Salicitante para rezlizar la contratacién de obras y
servicios generales.

M-BTV-JA-01
03
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Mdximo

2 dia habil

Eneldia

Maximo 1 dia

hahil

Maximo
1 dia hébil

Maximo
2 dias hdbiles
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RPA

Responsable de
Contrataciones/
Profesional y/o Técnico
en Contrataciones

Responsahle de
Evaluacion y/o
Comisidn de
Calificacion

RPA

Responsable de
Contrataciones/
Profesional y/o Técnico
en Contrataciones

RPA

Responsable de
Contrataciones/
Prafesional y/o Técnica
en Contratacianes

Proveedor

Respansahle de
Contratacianes/
Profesional y/o Técnice
en Contrataciones

Respensahle de
Contrataciones/
Profesional y/o Técnico
en Contratacianes
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Designa al/la Responsable de Fvaluacion o a la Comision de Calificacion mediante
Memarandum de Designacion, firmada par el/la RPA y con los vistos buenos del//a
Respansable de Contrataciones/ Profesional y/o Técnica en Contrataciones.

Gestiona lz firma y notificacion de Memorandums al/la Respansable de Evaluacion
o ala Comisidn de Calificacion.

En ambos casos, elsbera Informe de seleccian del proveedor dirigido al RPA,
emitide por el Técnico que elabord las Especificaciones Técnicas {Unidad
Solicitante) para la respectiva adjudicacién.

Aprueba el Informe de Evaluacion y Recomendacion y solicita la elaboracién de la
nota adjudica a la persona natural o juridica recomendada par el/la Respensable de
Evaluacion o la Camisidn de Calificacion.

Flahora la nota de Adjudicacidn y pane las Vistos Buenos y remite al RPA para su
firma.

Suscribe la nota de adjudicacién en la que se sclicitard al proveedor la presentacion
de la decumentacion para la farmalizacion de la contratacion mediante Contrato u
Orden de Compra/ Servicio (segdn correspanda).

Enla Nota se solicita los documentos necesarics, otorgandole un plazo méximo de
hasta tres {3) dias hdbiles a partir del dia siguiente hahil de |a recepcién de |2 nota
de adjudicacion para la presentacion de documentos soficitadas, para la
formalizacion de la contratacion.

Notifica al proponente con la nota de Adjudicacidn para que presente sus
documentos para formalizar la cantratacion mediante Grden de Compra/Servicio o
Contrato.

Dentro del plazo establecido presenta la documentacion selicitada.

Recepcicnada la documentacion y revisa los documentos presentados par el
proveeder.

En caso de formalizar con Contrate, Orden de Compra y/o Servicio, mediante
praveida se remite |2 documentacion a la Direccién Juridica Nacicnal para que
revise la legalidad de a documentacian.

Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayaores a Bs20.00C -
{Veinte Mil €0/100 holivianos), identifica |a oferta de proveedores para realizar |a
Consulta de Precios de acuerdo con la siguiente:

M-BTV-JA-01
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Enel dia

En el dia

Maximo
2 dias hahiles

En el dia

En el dia

Eneldia

En el dia

Maximo
3 dia habil

Maximo
2 dias habiles

Maximo
2 dias hébiles
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a) Selecciona a un proveeder que cumpla con las condiciones necesarias
para efectuar la prestacién del servicia ¢ 12 provisidn del/los bienes(es)
pudienda recotizar y/o seleccionar de las ofertas remitidas por a
Unidad Solicitante, para establecer el precio referencial.
Realiza y remite |a solicitud de declaracion jurada de cumplimiento ce condicianes
del proceso de contratacidn y aceptacion para la publicacion de la oferta al
proveedar seleccionado.

Remite Declaracion lurada de cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacion y aceptacién para la publicacion de oferta adjunto las
especificaciones téenicas, caracteristicas y atributos, cantidades, precic y/c demés
condiciones de los hienes, obras o servicios, ofertadcs por el proveedor
icentificado.

Publica en el SICGES a través del Farmulzrio 110 minimamente por dos (2) dias
hahiles computahles a partir del dia siguiente de efectuado su registro en este
sisterna.
a) Las especificacianes técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades,
precia yfo demds condiciones de los bienes, abras o servicios, que
fueron ofertados por el proveedor identificade. En el caso de hienes se
incluird la marca y origen, si corresponde,
b La Declaracion Jurada ce cumplimiento de condiciones del proceso de
contratacidn y aceptacion para la publicacidn de oferta.
c) Otra informacion que consicere pertinente.

Designa al/la Respensable de Evaluacion ¢ a la Comisian de Calificacion mediante
Memoréndum de Designacidn, firmado por el/la RPAy can lcs vistos buenas del/la
Responsabie de Contrataciones y/o Técnico de Contrataciones.

¢ Gestiona la firma y notificacidn de Memarandums al/fla Responsable de
Evaluacian o a la Camisién de Calificacidn.

e Regliza la apertura en el sistema y genera el Reporte Electrénico del
SICQFS, el cual realizard la comparacion de precios y seleccionaré al
preponente con el precio mds bajo y de no registrarse ninguna oferta,
selecciona al praveedar de |a oferta inicialmente identificada.

Elabara Informe de seleccion de comparacian de ofertas econdmicas emitide por
el Técnico que elabord las Fspecificaciones Técnicas {Unidad Sclicitante) para la
respectiva adjudicacion del proveedor dirigido al RFA, de acuerdo a lo siguiente:
s Del Reperte Electrdnico del SICOES, realizara la comparacion de precios
y seleccionarad al proponente con el precic mas bajo.
s De no registrarse ninguna oferta, en el Reporte Electronico del SICOES,
selecciona al praveedor de [a oferta inicialmente identificada.

M-BTV-JA-01
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Maximo
2 dias habiles.

Plazo
establecido en el
SICOES

En el dia

De acuerdo g
cranograma

Maximo
2 dias habhiles
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REA

Responsable de
Contrataciones/
Profesional y/o Técnico
en Contrataciones

RPA

Responszhle de
Centrataciones/
Profesional y/o Técnica
en Contratacionas

Proveedor

Respansable de
Contrataciones/
Profesional y/o Técnico
en Cantrztaciones

Responsable de
Evaluacidn y/o
Comisidn de
Calificacian

Responsable de
Contrataciones/
Profesional y/o Técnico
en Contrataciones

Direccion Juridica
Nacional

Versidn
Fecha de emision

SERVICIOS

N° de Paginas

Aprueba el Informe de seleccidn de comparacion de ofertas econdmicas y solicita
la elaboracién de Iz nata adjucica a la persona natural o juridica recomendada por
el/la Respansable de Evaluacidn o la Comisidn de Calificacian.

Elabora 12 nota de Adjudicacion v solicitud de documentos, donde también se
solicitara al proveedor que presente la informacion que acredite que su oferta
cumple con la oferta identificada, pone les Vistas Buenos y remite 2l RPA para su
firma.

Suscribe la nota de adjudicacidn en la gue se solicitard al proveedor |a presentacién
de la documentacion para la formalizacian de la contratacion mediante Contrato u
Orden de Compra/Servicio (segln corresponcda).

En la Nota se solicita los documentos neceszrios, otargandcle un plazo maximo de

hasta tres (3) dias habiles a partir del dia siguiente hahil de 1a recepcian de la nata

de adjudicacién para la presentacidn de dacumentes solicitados, para 12

formalizacian de |a centratacion.

Noatifica al propanente con la nota de Adjudicacién y solicitud de documentos para
gue presente sus documentos para formalizar la contratacidn mediznte Crden de
Compra/Servicio o Contrato.

Dentro del plazo establecide presenta la documentacion solicitada.

Recepciona la documentacion y lo remite al Respcnsable de Evaluacion y/o
Comision ce Calificacion, para elaboracidn de informe carrespandiente.

Flabora el Informe de verificacién de la oferta del proveedor dirigido al RPA,
emitido por el Técnico que elabord las Especificacicnes Técnicas (Unidad
Solicitante) para la respectiva formalizacidn y le remite 2l drea de contrataciones.

En caso de formalizar con Cantrato, elabara la comunicacién interna y gestiona la
firma del RPA y remite la documentacion a la Direccidn luridica Nacional.

En caso de formalizarse mediante Orden de Compra y/o Servicio, mediante
proveido se remite la documentacion a la Direccidn Juridica Nacional para que
revise la legalidad de la documentacién.

Mediante Formulario de Verificacidn de Legalided de Dacumentes se valida la
legalidad de los documentos presentados por el proponenie y en caso de
formalizarse la contratacion a través de Orden de Campra/Servicia, por medio de
proveida se devuelve el procesc de contratacidn & la lefatura Administrativa y
posteriarmente al Area de Contrataciones.

Vo Bn__l;Laborado/Actuaﬁzado por: Vo Bo da Revisada gor:
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En el dia

Enel dia

En el dia

En el dia

Maximo 3 dias
hahiles

Enel dia

Maximo
2 dia habil

Maximo
1 dia habil

Mdximo
2 dias habiles
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en Cantrataciones

37

MAE /RPA
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En caso de existir ohservaciones ala legalidad de los documentos presentados par
el propenente se devuelve el proceso de contratacién 2 |a Jefatura Administrativa
y posteriormente al Area de Contrataciones.

En caso de formalizarse la contratacién mediante cantrate, elabora, visz y firma,
remite mediante proveido en hoja de ruta a la MAE o Autoridad Delegada

Elabera y visa la Orden de Compra/Servicio y remite al RPA para su firma.

®  Encaso de ohservacidn en |3 verificacian de |z legalidad de documentos, se

comunicard mediante nota a la Unidad Solicitante lz observacidn
correspandiente pare posterior proceder con la Declarard Desierto en el
SICOES, solo para contrataciones mayores a 8520.000.- (Veinte Mil 00/10C
bolivianos) y posterior remision de la carpeta a la unidad solicitante. Fin
procedimiento.

En casc de observacion en la verificacion de la legalidad de documentcs, para
contrataciones hasta Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 bolivianos), se comunicaré
mediante nota a la Unidad Salicitente la observacion correspandiente y se
pracedera ala remisidn de |z carpeta a la unicac solicitante. Fin pracedimienta.

«  Suscribe el Contrato {(MAE o Autoridad Delegada), Crden de Compra/Servicio y

via proveido devuelve el documento al Area de Contrataciones.

Recibe la carpeta del proceso de centratzcion y gestiena la firma de Iz Orden de
Compra u Orden de Servicio con el o los proveedores.

Registra la contratacidn en el SICOES, mediante Formulario 220 {solamente para
contrataciones de bienes, obras y servicias generales mayores a Bs20.000).
Elabora el memarandum de Respansatle de Recepcian o Comision de Recepcion
{can sello de visto bueno y ribricz del Profesional o Técnico que elaberd vy el
inmediato superior] y remite mediante proveido en hoja de ruta a la MAE o
Autorided Delegada para firma.

Revisa y firma el Memorandum de designacidn de Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion y remite a la lefatura Administrativa y pasterior al Area de
Contrataciones.

Recibe la documentacién y el Memordndum de designacian dehidamente firmado
y realiza la notificacion correspandiente.

Rezliza el Formularic de antecedentes del proceso de contratacion vy
posteriormente remite el proceso de contratacion a la Unidad Solicitante.

Recibe los bienes, obras entregadas por el/la proveedora(a) verificando el
cumplimiento de las Especificacianes Téenicas y el Contrato, Orden de Compra,
adjuntande la notz o remision de entrega del bienfobra u otro documento
requerido.

M-BTV-iA-01
03
Julio/ 2025

16 de 98

Maximo
1 dia héhil

Enel dia

Plazo
establecido en el
SICOES

Enel dia

Maximo
4 dias habiles

De acuerdo al
plaza del
Contrato, Orden
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Responsable de Activos
Fijosyfo el
Encargadofa) de
Almacenes

Unidad Solicitante

Gerente Administrativo
Financiero

RPA

Respansable de
Contrataciones/
Profesional y/o Técnica
en Cantrataciones

Jefaturz Administrativa

Gerente Administrativo
Financierg

Jefatura Financiera

Gerente Administrativo
Financiero

Jefatura Financiera

Versidn

Fecha de emisién
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Verifica la realizacidn y/o ejecucidn del Servicio verificando el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas y el Contrato y/u Orden de Servicio, adjuntando el
documenta requerido.

fl/la Responsable o la Comision de Recepcidn designada, suscribe el Acta de
Recepcian o elabora el Informe de Conformidad o Disconformidad ({segun
corresponda) dirigido al RPA y remite el proceso de contratacién al Respensable de
Activas Fijos y/o el Encargadela) de Almzcenes {Cuando corresponda) via lefe
Administrativa.

Elabaora el Acta de Ingreso de actives fijos o cocumento de ingreso a almacenes
seglin cerresponda de zcuerde a manual de procedimientos de Activas y Fijos y/o
Almacenes. Posteriormente remite el proceso a la unidad solicitante.

Elabora y remite nota de solicitud de pego dirigido al Gerente Administrativo
Financiera adjunto el informe de conformidad final dirigido al RPA, el mismo debe
estar adjunto el farmulario de ingreso de Almacenes (materiales o insumas) o su
ingresa de Activos Fijos (bienes). Fn casc de formalizarse mediante centrato se
deberd adjuntar el certificada de cumplimiento de contrato.

En caso de un procesa de contratacion hasta Bs, 20.000,00 (Veinte mil 00/100
bolivianos) lo remite a la Jefatura Financierz con tada la documentacion original del
proceso de cantratacidn para su page.

En caso de un proceso de contratacion mayor Bs. 20.000,00 (Veinte mil 00/100
bolivianos) lo remite al RPA con toda la documentacidn original del proceso de
cantratacion.

Recepciana y remite el infarme de Conformidad Final a 12 Jefatura Administrativa -
Area de Contrataciones.

Para impartes mayores & Bs.20.000,00 {Veinte mil 00/100 bolivianes), se registra y
publica en el SICOES el Formulario 500 (Recepcién de bienes, obras y servicias) y
se remite a la lefatura Administrativa.

Recepciona y remite el proceso de contratacion a la Gerencia Administrativa
Financiera.

Remite a la Jefatura Financiera con toda la documentacidn original del proceso de
contratacion para su pago.

Genera a través de sus unidades, el comprehante C-31 respectivo y lo remite a la
Gerencia Administrativa Financiera para su firma.

Recibe, verifica el legajo, firma a través cel Sistermna de Gestion Piblica - SIGEP y
devuelve a la Jefatura Financiera para el pago.

Recibe el € — 31 firmadc en el Sistema de Gestidn Publica — SIGEP y mediante &l
irea de Contahilidad realiza el archivo de todo el proceso de contratacian con la
documentacian original pertinente.

/
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de
Compra/Servicio.

Méximo
2 dias habiles

Maximo
1 dia habil

Méximo
1 dia hahil

Méximo
1 dia hébil
Plazo

establecide en el
SICCES

Maximo
1 dia hébil
Méximao
1 dia hahil
Maximo
4 dia habil
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Nota: Los dias habiles del procedimiento de |la contratacion es estimado y referencial de acuerdo a la
complejidad de la necesidad del bien, obra y/o servicio y los plazos establecidos en el cranograma del Sistema
de Contrataciones Estatales — SICOES. Los dias habiles estimados del proceso de contratacién se caontabilizan
a partir de la recepcidn de la salicitud de inicio en el Area de Contrataciones.

10.3. PROCEDIMIENTO MP-ADM-CM-02: Contratacién Menor de Consultoria Individual de Linea y/o

Producto de Bs1 hasta 50.000.-

Fl procedimiento deberd ser aplicado de la siguiente manera:

, Plazo
Etapa Responsable Actividad Dias hibiles
1 Presenta en Ventanilla Unica con Comunicacién Interna, la solicitud de inicie de praceso de
contratacian dirigida al Gerente Generzl para la autarizacidn correspandiente, adjuntando
la siguiente documentacion:
3. Informe técnica de justificacion dirigido al RPA.
h. Formulario Unico de Contratacién (FUC), dehidamente llenado v firmado per:  Para montos
Unidad Unidad salicitante, Unidad de Planificacion y Proyectos y Recurses Humanos. mayores a Bs.
- ¢ Términas de Referencia rubricadas en todas las hoias y firma con identificacion ~ 20.000.- de
solicitante - . . .
en |a hoja final, de acuerdo a cuadro de eguivalencia. (Segtin carresponda) acuerdoala
d.  Solicitud de Certificacidn Presupuestariz programacicn
e. Estimacion del precio referencial con: cotizacion{es), profarma, propuesta, (segun en el PAC
corresponda), debidamente firmados y sellados.
f.  Formulario PAC/copia PAC (para montos mayores a Bs20.000) (segun
carresponda)
2 Gerente Mediante proveido remite |a solicitud, can toda la dacumentacian adjunta a la Gerencia Enel dia
General Administrativa Financiera,
3 Gerente . , . . e N . ;
Administrativo Mediante proveido remite |z solicitud, con toda la documentacién a la lefaturs Financiera  Maximo 1 dia
N para |a emisién de |a certificacion presupuestaria. habhil
Financiera
4 lefatura Recibida la Solicitud mediznte proveida remite |2 hoja de ruta al drea de Presupuestos para ,
Financiera la emisidn de la Certificacian Presupuestaria. En el cia
5 Revisa la documentacion de respaldo de la solicitud, se emite la Certificacién Presupuestaria
Area de devuetve con proveido a la Jefatura Financiera para proseguir con el tramite. Méxima
Presupuestos  Fn caso de insuficiencia presupuestaria se realiza |a aclaracién y/c de existir observacienes 2 dia hbil
se devue!ve con proveido a l2 Unidad Solicitante.
6 Jefatura Recibida la Salicitud mediante proveido Temite a hoja de ruta a la Gerenciz Administrativa En el dia
Financiera Finznciera.
7 Gerente . B y Maximao 1 dia
Administrativo  Mediante proveido remite la solicitud, con toda la documentacion al RPA. hibil
Financiero

Vo Bo Elabarado/Actualizado por:
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Recibe |a sclicitud, revisa y verifica que la contratacidn esté inscrita en el POA, en el PAC
cuzndo |z contratacién sea mayor a 8s20.000 (Veinte Mil 00/100 balivianos) y gue cuente
con lz certificacin Presupuestaria, firma en el FUC y remite al/la Responsable de
Contrataciones.

En caso de NO estar conforme, devuelve a la Unidad Solicitante.

Revisa y verifica que el requerimienta de la unidad solicitante cuente con la documentacidn
correspondiente,

Si tiene observaciones, mediante proveido, a través del lefe {a] Administrativo {a) se
devuelve el requerimiento a la Unidad Solicitante para que subsane lo abservado.

En caso de no tener observaciones se apertura una carpeta y se asigna un nlimero [codigo
interno) al proceso y elabora, visa el documento de Autorizacidn de Inicio def Proceso de
Contratacion y se remite al RPA, para su aprobacién correspondiente.

Autoriza el inicio de procese de contratacidn ccrrespondiente.

Cesigna al/la Respansable de Evaluacién o a la Comisidn de Calificacién mediante
Memoréndum de Designacidn, firmado por el/la RPA y con las vistos buenos dei/la
Respensable de Contrataciones/ Prafesional y/o Técnico en Contrataciones.

Gestiona !a firma y notificacion de Memardndums al/lz Responsahble de Evaluacién o & la
Comisién de Calificacidn.

Elabara Informe de seleccidn del proveedor y de verificacidn técnicas de documentas
(titulos, certificados de trabajo, contratos u otro documento) dirigide al RPA, emitido par
el Técnico que elzbord los Términas de Referencia {Unidad Salicitante] para |a respectiva
adjudicacian.

Aptuebz el Informe de Evaluacion y Recemendacién y solicita la elaboracidn de la nota
adjudica a la persona natural o juridica recemendada por el/la Responsable de Fvaluacidn
0 la Comisidn de Calificacién.

Elabara |z nota de Adjudicacidn y pone los Vistes Buenas y remite al RPA para su firma.

Suscribe a nota de adjudicacion en 1a que se solicitard a la persona natural o juridica la
presentacion de la documentacidn para la formalizacién de la contratacidn mediante
Contrato.

En Iz Nota se solicita los documentos necesarias, atargndale un plazo maximo de hasta
tres (3) dias habiles a partir del dia siguiente habil de la recepcion de la neta de
adjudicacidn para !a presentacion de documentos solicitados, para la formalizacién de lg
contratacidn.
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Maximo
1 dia habil

Maximo
1 dia habil

En el dia

En el dia

Mdxima

2 dias habiles

Enel dia

En el dia

En el dia
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Notifica a la persona natural o juridica con la neta de Adjudicacion para que presente sus
documentas para farmalizar a contratacién mediante Contrato.

Dentro del plazo establecido presenta la documentacian selicitada.

Recepciona la documentacion y revisa los documentas presentados por el proveedor y
elzbora la comunicacion interna y gestiona la firma del RPA y remite la decumentacion a
lz Direccidn Juridica Nacional para la verificacidn legaf de documentos y elaboracién de
contrato.

Mediante Formularia de Verificacidn de la Legalidad de Documentos se valida la legalidad
de los documentos presentadas por el proponente vy se elabara, visz y firma el contrato y
remite mediante proveido en hoja de ruta a la MAE o Auteridad Delegada.

En caso de existir abservaciones a la  legalidad de los documentos presentadas por el
praponente se devueive el praceso de contratacion 2 la Jefatura Administrativa y
posteriormente al Area de Contrataciones.

~ Nota: En caso de observacidn en Iz verificacion de |a legalidad de documentos, se
comunicard mediante nota a lz Unidad Sclicitante la ohservacion correspondiente y se
procedera a la remisién de |a carpetz a la unidad solicitante. Fin procecimiento

» Suscribe el Contrsto (MAE o Autoridad Delegada) y via proveido devuelve el

dacumente al Area de Contrataciones.

Registra la contratacion en el SICOES, mediante Formulario 400 (solemente para
contrataciones mayores a 8s20.000).

Elabora el memarandum de Responsable de Recepcion o Camision de Recepcidn (con sello
de visto bueno y ribrica del Frofesional o Técnico gue elzhord y el inmediato superior) y
remite mediante proveido en hoja de ruta a la MAE o Autoridad Delegada para firma.

Revisa y firma el Memorandum de designacién de Respansable de Recepcion o Comisién de
Recepcion y remite a la lefatura Administrativa y pesterior al Area de Contrataciones.

Recibe la documentacidn y el Memardndum de designacidn debidamente firmado y realiza
la ntificacian carrespondiente.

Para consultorias por producto realiza el Formulario de antecedentes del procesc de
contratacion y posteriermente remite el procesa de contratacidn a la Unidad Saficitante.
Para consultorias individual de linea regliza el Formulario de antecedentes del praceso de
cantratacion y posteriormente remite el proceso de cortratacion al drea de Recursos
Humanaos para el archivo carrespandiente,
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En el dia

Maximo
3 dias habiles
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1 dia habil
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2 dias habiles

En el dia

Plazo
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En el dia

Maximo
5 dias hahiles
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Ala cenclusion de la Consultoria elabara el Informe de cenformidad final dirigido &l RPA por
las actividades realizadas por el Consultar individual de linea ¢ por producto v lo remite a la
unidad solicitante.

Cuando corresponda emite el informe técnice para |z resolucidn de contrata.

Flahora y remite ncta de solicitud de pago dirigido al Gerente Administrativo Financiera
adjunto el informe de conformidad final dirigido al RPA. Se deberd adjuntar el certificado
de cumplimiento de contrate.

En caso de un proceso de contratacién por Consultoria por producto hasta Bs. 20.000,
{Veinte mil 00/100 bolivianas) le remite a la lefatura Financiera con toda la documentacidn
original del procesc de contratacian para su pago.

En caso de un proceso de contratacion mayor Bs. 20.000,00 (Veinte mil 00/100 haolivianos)
lo remite 2l RPA con toda la documentacicn ariginal del praceso de contratacian.

Recepciana y remite el informe de Canfermidad Final a la Jefatura Administrativa - Area de
Contrataciones.

Para importes mayares a Bs.20.000,00 (veinte mil 00/100 bolivianas) se registra y publica
en el SICOES el Formularic 500 (Recepcion de bienes, obras y servicios} y se remite a la
Jefatura Administrativa y/o Jefatura de Recursos Humanaos. {segin corresponda)

Recepciana y remite el praceso de contratacion a la Gerencia Administrativa Financiera y/o
lefatura de Recursas Humanos. {seglin corresponda)

Remite z |z Jefatura Financiera ton toda la documentacion original del proceso de
cantratacion para su pago.

Genera a través de sus unidades, el camprohante C-31 respectivo y lo remite a la Gerencia
Administrativa Financiera para su firma.

Recibe, verifica el legajo, firma a través del Sistema de Gestidn Publica - SIGEP y devuelve
a la Jefztura Financiera para el pago.

Recibe el C - 31 firmadao en el Sistema de Gestidn Publica — SIGEP y medizante el drea de
Contahilidzd realiza el archivo de todc el procesc de contratacion con la documentacian
original pertinente.
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De acuerdo z!
plazo del
Contrato.

Maximo
1 dia hébil

Maximo
1 dia héhil

Méximo
1 dia habil

Plazo
establecido en
el SICOES

Maximo
1 diz hdbil
Maximo

1 dia hzhil

Maxima
4 dia hahil

Nota: Los dias habiles del procedimiento de la contratacién es estimado vy referencial de acuerdo a la

complejidad de la necesidad del bien y/o servicio y los plazos establecidos en el cranograma del Sistema de
Cantrataciones Estatales — SICOES. Los dias hdbiles estimados del proceso de contratacidon se contabilizan a
partir de la recepcién de la solicitud de inicio en el Area de contrataciones.
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SECCION I
11. MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

De acuerdo al Articulo 55, 56, 57 y 58 de las NB-SABS vy el Articulo 12 del RE-SABS, para la Modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccidn y Fmpleo deherdn cansiderarse los siguientes aspectos.
Condiciones

a) La contratacidn se realizarda mediante solicitud de cotizaciones o propuestas, publicando el DBC
en el SICOES y en la Mesa de Partes.

k) Se pracederd a la evaluacidén aun cuanda se hubiese recibido una sola cotizacion o propuesta.
Cuantia

La cuantia en la Modalidad de ANPE es mayor a Bs 50.000.- {CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta
Bs1.000.000. - (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS)

Autoridad Responsable
La autoridad responsable es el RPA.
Tiempo Estimado de Ejecucién

El tiempo estimado de ejecucidn desde la recepcion de la solicitud hasta la suscripcion de la Orden de
Campra, Orden de Servicio o Contrato, es el siguiente:

a) Para cotizaciones o propuestas con cuantias mayores a Bs50.000.- hasta Bs200.000.-: 27 dias
hahiles aproximadamente.

b) Para cotizaciones o propuestas con cuantias mayores a Bs200.000.- hasta Bs1.000.000. -: 34
dias hdbiles aproximadamente.

Desarrollo del Procedimiento
El procedimiento deherd ser aplicado de la siguiente manera:
11.1. PROCEDIMIENTO MP-ADM-ANPE-03: Modalidad de Apoyo Nacional a la Produecién y Empleo.

Etapa Responsable Actividad Plazo

Presenta en Ventanilla Unica cen Comunicacidn Interna, solicitande el inicio de procese paye
la contratacion de bienes, obras, servicios o bienes intangibles dirigida al Gerente General

Unidad para la autorizacion correspondiente, adjuntando la siguiente documentacian; De acuerdoz la
1 colicitante a.  Informe técnico de justificacion cirigido al RPA. programacian en el
b.  Formulario Unico de Contratacién {FUC), debidamente llenada y firmado por: PAC.

Unidad solicitante, Unidad de Planificacién y Proyectos, Activos Fijos o Almacenes
{cuando carresponda).
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¢ Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia rubricadas en todas las hajas
y firma con identificacién en la hoja final {compra de bienes, centratacion de obras
© Servicios).
d.  Solicitud de Certificacidn Presupuestaria
e. Estimacion del precio referencial con: cotizacion{es), proforma, propuesta (segtin
correspanca), debidamente firmadas y sellados (Bienes, obras y servicios).
f. Farmulario PAC/copia PAC
g. Fermulario de no Existencia ce Material (materiales y suministros) {cuanco
carresponda)
Parz la adquisicion de equipos técnicos ce telecomunicacidn, computacion y otros
relacionados, la Unidad Solicitante solicitard al area correspondiente el Visto Bueno en las
Especificaciones Técnicas.

Mediante proveido remite la solicitud, con tcda la documentacién adjunta 2 la Gerencia
Administrativa Financiera.

Mediante proveido remite |z solicitud, con toda lz documentacion a la lefatura Financiera
para |la emisidn de |a certificacion presupuestaria.

Recibida la Solicitud mediante proveido remite la hoja de ruta al &rea de Presupuestos para la
emision de la Certificacidn Presupuestaria.

Revisz la documentacidn de respalco de la solicitud, se emite |a Certificacion Presupuestaria
devuelve con preveido a la lefatura Finangiera para proseguir con el tramite,

En caso de insuficiencia presupuestaria se realiza 1a aclaracidn y/o de existir observaciones se
devuelve con proveido a lz Unidad Solicitante.

Recibica la Solicitud mediante proveido remite a hoja de rutz a la Gerencia Administrativa
Financiera.

Mediante proveido remite [a solicitud, con toda la dacumentacion al RPA.

Recibe la solicitud, revisa y verifica que la contratacion esté inscrita en el POA, en el PACy que
cuente con la certificacidn Presupuestariz y firma en el FUC y remite al/la Responsable de
Caontrataciones.

En caso de NO estar conforme, devuelve a la Unidad Solicitante.

Revisa y verificz que el requerimiento de la unidad solicitante cuente con |z documentacion
carrespondiente.

Sitiene observaciones, mediante proveico, a través del Jefe (a) Administrativo (a) se devuelve
el recuerimiento a la Unidad Solicitante para que subsare lo observada.

En casa de no tener observacicnes se apertura una carpeta y se asigna el numero (cadigo
interna) al proceso y se ejecuta de acuerdo 3 la siguiente:
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Eneldia

Maximo 1 dia hahil

Enel dia

Méximo
2 dia habil

En el dia

Maximo 1 dia hébil

Méaximo
1 dia héhil

Maximo
2 dias habiles
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Elabara y visa el dacumente de Autorizacidn de Inicio del Proceso ce Contratacidn y se remite
al RPA.

Autoriza el inicia del proceso de contratacidn, remite a Iz Jefatura Administrativa - Arez de
Contrataciones.

Una vez autarizado el inicio de proceso:

1. Elabora el DBC incorporando Ias Fspecificaciones Técnices o Términas de Referencia.

2. Remite el DBC elaborado mediante proveido en Hoja de Ruta al RPA, previa revision y
validacion de la Unidad Solicitante {can los vistos buenos de la Unidad Solicitante) para la
aprobacién del DBC.

Nota 1. La Unidad Salicitante debera incluir el Método de Seleccion y Adjudicacian, también
debera definir las condiciones para realizar la evaluzcion come puntajes asignados y otras
caracteristicas requeridas en las Especificaciones Técnicas o Términes de Referencia.

Una vez revisado el DBC y en casa de ne tener chservaciones el o la RPA, aprobard mediante
el farmulario de inicio de procese de contrztzcidn e instruird mediante proveido al
Responsable de Contrataciones/ Profesicnal y/o Técnice en Contratacianes fa publicacién del
mismo en el SICOES de acuerdo al croncgrama establecida en |z convecatoria.

Una vez aprabade el DBC:

a) Se procede con el registro y publicacion de la convocatoria y el DBC en ef SICOES.

b} Publica la Convocatoria en la Mesa de Fartes, opcionalmente podrd publicar |z convacataria
en medias de comunicacidn alternativas de caracter publico.

Realiza las actividades administrativas cpcional, previas a la presentacidn de propuestas |(si
corresponde).

Organiza y lleva & efecto la Reunidn Informatica de Aclaracién y la Inspeccion Previa, en
coordinacién con la Unidad Solicitante {si corresponde).

Se deriverd al RPA para la designacidn del Respcnsable de Fvaluacion y/o Comision de
Calificacion

Designa alfla Responcable de Evaluacidn o a la Comision de Calificacidn mediante
Memordndum de Designacian, firmado per el/la RPA y con los vistas buencs del/la
Respansable ce Contrataciones/ Profesional y/o Técnico en Cantrataciones

Gestiona Iz firma y notificacian de Memardndums al/la Responsable de Evaluacidn oz la
Comisién de Calificacion.

APERTURA DE COTIZACIONES O PROPUESTAS Y LECTURA DE PRECIOS QFERTADQS
1. nactc pdblico y via medios electronicas, procede con la apertura ce propuestas
presentadas por los proponentes a través del RUPE y da lectura de los precios
ofertados.
2. lectura al ohjeta de la convocatoria y publicacicnes realizadas.
a.  Apertura electrdnica a través del SIGEP
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establecido en la
convocataoria
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Respansable de
Evaluacién o
Comision de
Calificacion
18
RPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA~ Cédieo

Versidn

CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS

Fecha de emisidn

N° de Paginas

b.  lecturaala ndéming de Cotiraciones 0 propuestas recibidas.

€. Lectura de los precios ofertades.

Verificz la presentacién de los documentos solicitades, mediante el(los)
Formulario{s) respectiva(s), establecido{s) en el DBC.

e. Elabora el Acta de Apertura de Cetizaciones o Propuestas y se suscribe
par el Responsable de Fvaluacidn o Comisién de Calificacion y los
participantes que asi lo deseen.

Participantes:
Potenciales proponentes (Fn ¢aso de asistencia, suscribiran el acta si lo desean,
no seré de cardcter obligatorio)
Direccion Juridica Nacional y/o Unidad de Transparencia y Lucha Contra Ia
Corrupcion {En calidad de Veedor en caso de asistencia, suscribirén el acta).
Suscripcion y entrega del Acta de Apertura de Cotizaciones o Propuestas; Suscrita el Acta per
todos los asistentes a la Apertura, se entregard una copiz a quien lo solicite y publicara en el
SICOES.
Concluido el Acto de Apertura, |a nomina de proponentes sera remitida por el Responsable
de Evaluation ¢ la Comisidn de Calificacion al RFA en forma inmediata, para efectos de
eventuz| excusa conforme establece el Art. 41 del D.S. N* 0181 de las NB-SABS.
Pasterior 2 la nota interna, cue fue remitida por el Responsable de Evaluacién o la Comisidn
de Calificacidn, el RPA, en ceso de encontrase en alguna las causales de excusa establecidas
enel Art. 41del D.S. N° 0181 de las NB-SABS, procederd conforme indica |a normativa vigente.

EVALUACIGN DE COTIZACIONES O PROPUESTAS

En sesion reservada y en acto continuo eval(a y califica las propuestas técnicas y econdmicas
de acuerdo al Métode de Seleccidn y Adjudicacidn definido en el DBC.

Cuando cerrespanda, convoca a todas las proponentes para la aclaracion sobre el contenida
de unz o mds propuestas, sin que ello modifique |z propuesta técnica 0 ecorndmica.
Responde a solicitudes de complementacidn o sustentacian de ser necesario.

Elabera el informe de Evaluacién y Recomendacién de adjudicacidn o declaratoria desierta
dirigido al RPA para su aprobacidn.

REVISION Y APROBACION DE INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION

Revisz el Informe de Fvaluacidn y Recomendacién de Adjudicacion y/a Declaratoriz Desierta:

En caso de aprobar el infarme de evaluacion y recamendacion de zdjudicacian o declarataria

desierta de la contratacion;

a. Cugndo la contratacion sea hasta Bs. 200.000,00 (Doscientos mil 00/100 bolivianos)
adjudica o declara desierta mediante nota elaborada por la lefatura Administrativa.
Aprehado el informe remite a [a Jefatura Administrativa - Area de Contrataciones.

b. Cuando la contratacién sez mayor a Bs. 200.000,00 (Doscientos mil 00/100 bolivianos)
adjudica o declara desiertz mediante Resolucion Expresa elaborada por la Direccion
Juridica Nacional,

Aprobadc el informe remite a |z Direccion Juridica Nacianal.
INFORME COMPLEMENTARIO

ﬁﬁb&laborado/ﬂ\ctualizado por: Vo Bo de Revisado por:

: VOBO
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De acuerdo al
cronagrama
establecido en [a
convocatoria.

De acuerda al
cronograma
establecido en |a
convacatoria.
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20

21

22

23

24

25

Responsable de
Evaluacion o
Comision de
Calificacidn

RPA

Responcable de
Contrataciones/
Profesional y/o
Técnico en
Contrataciones

Direccidn
Juridica Nacional

RPA

Responsahble de
Contratacicnes/
Profesional y/o
Técnico en
Contrataciones

RPA

Solicitz Informe Complementario &l Responsable de Evaluacién o a la Comisién de
Calificacign en caso de requerir mayar complementacidn ¢ sustentacion.

Elabora el informe complementario y lo remite al RPA.

ACEPTACION O RECHAZO DE INFORME COMPLEMENTARIO

Revisa el Infarme Camplementario, aprueba e instruye mediante proveido en Heoja de Ruta a
la lefaturz Administrativa - Area de Contrataciones, 1a elabaracion de la Nota de Adjudicacién
y/o Declaratoria Desierta o remite a la Direccién Juridica Nacional para la elaborzcian de
Resolucién de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta, segun corresponda.

Nota: Si recibido el Informe Complementzrio o de sustentacién, decidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de la recomendacion, deberd elaborar un Informe fundamentada
dirigido ala MAE y ala Cantraloria General del Fstzdo.

{(Para Montos hasta Bs 200.000,00)

Elabora y visa la Nota de Adjudicacién o Declaratoria Desierta y se remite al RPA, para la
suscricidn correspondiente.

En caso de adjudicacion, solicita la documentacion para la elaboracién de [a Orden de Compra
u Orden de Servicio o Cantrato, otorgando un plazo minimo de 4 dias habiles a partir de la
recepcion de la nota, para la presentacion de documentos y remite &l RPA con |a carpeta del
proceso para la firma.

{Para Mantos mayores a Bs200.000,00)
Elabara y visa la Resolucion Acministrativa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta y se remite
2l RPA para su firma.

Suscribe la nota de adjudicacion ¢ Declaratoria Desierta y/o la Resolucién Administrative de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta y devuelve a |z Jefatura Administrativa — Area de
Contrataciones.

Netifica a los proponentes la Adjudicacion o Declaratoria Desierta, remitiendo la Neta o
Resolucion Expresa y se registra y publica en el SICOES el formulario 170, adicionalmente
notifica via correo electrgnico institucional.

En cantrataciones mayores a Bs200.000,00 {Doscientas Mil 00/100 balivianos), se elabara y
visa la solicitud de documentos para la formalizacidn de la contratacidn, esta sera realizada
una vez vencido el plazo de interposicién del Recurso Administrativo de Impugnacian.

En caso de Declararse Desierto, se remitird el proceso de contratacidn a la unidad solicitante
para la publicacidn de la segunda convocatoria. {si corresponde)

Recibe la Nota de solicitud de documentzcidn para la formalizacidn de la contratacion,
revisa, firma e instruye al drea de Contrataciones su notificacién.

De acuerdo al
cronograma
estahlecicoen la
convacataria.

De acuerdo al
cronograma
establecido en la
convocatoria.

De acuerde al
cronograma
establecidoen la
convocatoria.

De acuerdo al
cronograma
establecido enla
convocatoria.

De acuerdo al
cronograma
establecidoen la
convacatoria,

De acuerda al
cronograma
estahlecido en la
convocatoria.

De acuerdo al
croncgrama
establecido en la
convacataria.
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Responsable de
Contratacicnes
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y/o Técnica en
Contrataciones

Proponente

Respansable de
Contrataciones
/Profesional

y/o Técnico en
Contratacianes

RPA

Respensable de
Evaluacidn a
Comisidn de
Calificacion

Responsable del
Proceso de

Caontratacién-
RPA

Responsable de
Contrataciones/
Profesianal y/o
Técnico en
Contrataciones

RPA

Direccidn
Juridica
Nacional
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Cadiga

Varsién

CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS

Fecha de emisidn

N° de Paginas

Notifica |z solicitud de documentos al {los) proveeder (es) ad]udicado (s).

Dentro del plazo establecido presenta la documentacian solicitada.

RECEPCION DE DOCUMENTOS
Recibe la documentacion presentadz por el o los proponente{s) adjudicado(s) y remite al
RPA.

Recibe la dacumentacidn y remite al Responsable de Fvaluacion o Comision de Calificacion
para que se efectle |a verificacidn técnica de los decumentos.

VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS
Realiza la verificacion técnica de documentes presentados mediante acta y/o informe de
verificacién de documentas y remite el proceso de contratacion al RPA,

Recibe el praceso de cantratacion adjunto acta y/o informe de verificacion de documentos e
instruye lo siguiente:
o Encasa de formalizarse mediante contrato, remite el pracese de contratacion al
are de contratacian para la elaboracién de [3 nota correspondiente.
»  En caso de formalizarse mediante Orden de Compra yfo Servicio, se remite a la
Direccidn Juridica Nacional, para la verificacidn legal de las documentos.

Recite |a carpeta del procesc de contratacidn y elabora la comunicacién Interna para la
elaborzcion de Contrato.

Remite al RPA mediante proveide en hoja de ruta para firma, adjuntando la carpeta de!
proceso de contratacion.

Recibe la carpeta del procesa de contratacién, firma y remite la Neta correspondiente 2 la
Direccidn Juridica Nacional.

Recibe 'a documentacion del procesa de contratacién verificando que la misma se encuentre
campleta.
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De acuerdo al
cronggrama
establecido en la
convacatoria.

De acuerdo al
cronograma
establecido en |a
convocaioria.

De acuerdo al
cronograma
establecidoenla
convocatoria.

Dentro del plazo

establecida en el

cronograma de la
convocatoria

Dentro del plazo

establecida en el

cronograma de la
convacatoria

Dentro del plaza

establecido en el

cronagrama de la
convocataria

Dentro del plazo

establecido en el

tranograma de la
convocatoria

Dentro del plazo

establecido en el

cronagrama de |z
convocatoria

Dentro del plazo
establecido en el
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Responsable de
Contrataciones/
Profesional y/o
Técnico en
Contrataciones

MAE/RPA

Responsable de
Contrataciones/
Profesianal y/a
Técnico en
Contrataciones

MAE/ RPA

Responsahble de
Cantrataciones/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

Codigo

Version

CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS

Fecha de amisién

N°® de Piginas

Mediante Formulario de Verificacién de Legalidad ce Documentos se validz |z legalidad de
los documentos presentados paor el propanente y en caso de formalizarse |a contratacion &
través de Orden de Compra/Servicio, por medio de proveido se devuelve el proceso de
contratacian a la lefatura Administrativa y posteriarmente al Area de Contrataciones.

En caso de existir chservaciones a la  legalidad ce los documentas presentados por el
proponente se devuelve el procesc de contratacion  a la Jefatura Administrativa y
rosteriormente al Area de Contrataciones.

En caso de formalizarse la cantratacidn mediante contrato, elabera y visa el Contrato de
acuerdo con el modelo del DBC, las condicianes establecidas en las Especificaciones Técnicas
o Términos de Referencia, Ia o las propuestas(s) adjudicada(s).

Remite mediante proveido en haja de ruta a la MAE o Autoridad Delegada adjuntando la
carpeta del proceso de contratacion.

Elabora y visa la Orden de Campra/Servicio y remite mediante proveido en hoja de ruta ala
MAF o Autoridad delegada para su firma.

Recibe la carpeta del proceso de contratacion y firma el contrato, Orden de Compra u Orden
de Servicio {can visto buenc del Técnico o Profesional responsable de elabarar el documento
y su inmeciato superior) y remite mediante proveido carpeta del proceso a la lefatura
Administrativa - Contrataciones.

Nota: En caso de observacidn en|a verificacién de la legalided de documentos, se comunicard
mediznte nota a la Unidac Salicitante la observacion correspondiente para posteriar proceder
con la Declarard Desierto en el SICOES y pesterior remisidn de la carpeta a la unidad
solicitante. Fin procedimienta.

Una vez suscrito el Contrato, Orden de Compra/Servicio por la MAE ¢ Auteridad delegada vy
proveedor adjudicado se registra y publica en el SICOES el formulario 200.

Flahora el memorandum de designacién del Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra/Responsable de
Recepcion/Comision de Recepcidn {con sello de visto buena y ribrica de! profesional o técnica
gue elabord y su inmediato superior) y remite a la MAE ola Autoridac Delegada perala firma.
Nota: Remisign de Garantia de Cumplimiento de Contrato para custodiz:

Elabara nota de remision de garantia de cumplimiento de contrato y remite 2 la lefatura
Financiera, para el resguardo. (cuando corresponda)

Suscribe el memorandum de designacion del Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra/Responsable de
Recepcién/Comisidn de Recepcidn e instruye la notificacidn correspondiente a la lefatura
Administrativa- Area de Contrataciones.

Realiza la netificacion del memarandum del Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra/Responsahle de
Recepcion/Comisidn de Recepcidn,
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cronograma de la
convocatoria

De acterdo al
cranograma
establecidoenla
convocztoria.

De acuerdo al
cronograma
establecido en |3
convocatoria.

En el Dia

Mdaximo 5 dias
habiles
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SERVICIOS

Fecha de emisién

N*° de Pdginas

Realiza el Formulario de antecedentes del proceso de contratacion y posteriormente remite
el praceso de contratacion al RPA.

Remite mediante proveido en hoja de ruta al Respensable de Recepcidn/Comision de
Recepcién, adjuntande lz carpeta del praceso de contratacién.

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

Recibe el Memorandum de designacion y efectia la recepcién del/los bienes(es) o servicio(s),
verificando el cumplimiento del contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio, en
confarmidad a las Especificaciones Técnicas o Término de Referencia y propuesta(s)
adjudicada(s).

Nota: Las funciones del Fiscal de Servicio v Fiscal de Cbra, se encuentran descritas en los
madelas de contrato de los DBC.

CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO

Flabara y firma el Actz de Recepcién (cuando corresponda).

Elabora y firma el Informe de Conformicad o Disconfermidad de Recepcidn del/los bienfes)

o servicio(s), dirigido 2 la MAF a Autoridad Delegada.

El/la Responsable o la Comision de Recepcion designada, suscribe el Acta de Receptién o

elabora el infarme de Conformidad o Disconfarmidad {seguin corresponda) dirigido & la MAE

¢ Autoridad Delegadz y remite el proceso de contratacion al Responsable de Activos Fijos

y/o el Encargado(a) de Almacenes (Cuando correspanda) via Jefe Administrative.

Elabora el Acta de Ingreso de activos fijos o documento de ingreso a almacenes segln
corresponda de acuerdo a manual de procedimientas de Activos y Fijos y/o Almacenes.
Fosteriormente remite el proceso a la Unidad Sclicitante.

Elaborz y remite notz de solicitud de pago dirigido al Gerente Administrativo Financiero
adjunta el informe de conformidad final dirigide al RPA, el misme cebe estar adjunto el
formulario de ingreso de Almacenes [materiales o insumos) o su ingreso de Activos Fijos
{bienes). En caso de formalizarse mediante contrato se deberé adjuntar el certificado de
cumplimiento de contrato,

Remite 2l RPA con tada la documentacidn original del proceso de contratacion.

Recepciona y remite el inferme de Conformidad Final a la lefatura Administrativa -Area de
Contrataciones.

Se registra y publica en el SICOES el Formulario 500 {Recepcion de hienes, obras y servicias) y
se remite a la Jefatura Administrativa.

M-BTV-JA-01

03

Julig/ 2025
29 de 98

Maxima 1 habil

De acuerdo al
plaza del Contrato,
Orden de
Compra/Servicio.

Maximo
2 dias habiles

Méximo
2 dias habiles

Maximo
1 dia h&hil
Maximo
1 dia habil

Plazo establecido
en el SICOES
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47 Jefatura . L . L Maxima
o Recepciona y remite el proceso de contratacion a la Gerencia Administrativa Financiera. Ll
Administrativa 1 dia hahil
48 G _ — . - .
.er.ente_ Remite a |z lefatura Financiera con toda la documentacién original del proceso de Méximo
Administrativo L e
N contratacidn para su page. 1dia hahil
Financiero
49 Jefatura Genera a través de sus unidades, el comprohante C-31 respectivo y lo remite a la Gerencia Maximo
Financiera Administrativa Financiera para su firma.
50 Gerente - o , . R,
o Recibe, verifica el legajo, firma 2 través del Sistema de Gestidn Publicz - SIGEP y devuelve a
Administrativo ‘ o T T T s
o Iz Jefatura Financiera para el pzgo.
Financierg
51 Recibe el C-31 firmado en el Sistema de Gestian Publicz — SIGEP y mediante el drea de
lefatura . . . L .
Financiera Contabilidad realiza e archivo de todo el proceso de contratacion con la documentacisn -

original pertinente.

Nota: Los dias hdbiles del procedimiento de la contratacion es estimado y referencial de acuerdo a la
complejidad de la necesidad del hien y/o servicio y los plazos establecidos en el cronograma del Sistema de
Contrataciones Estatales — SICOES. Los dias habiles estimados del proceso de contratacion se centabilizan a
partir de la recepcidn de |a solicitud de inicio en el Area de contrataciones.

SECCION 111

12. MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

De acuerdo al Articulo 59, 60, 61 y 62 de las NB-SABS y el Articulo 13 del RE-SABS, para la Modalidad de
Licitacion Publica deberan considerarse los siguientes aspectos

Cuantia

La cuantia en la Modalidad de Licitacion Pablica es mayar a Bs1.000.000,00 (Un Millon 00/10G Rolivianos).

Tipos de Convocatoria

a) Convocatoria Publica Nacional, para contrataciones mayores a Bs 1.000.000,00 {Un Millon 00/100
bolivianos) hasta Bs70.000.000,00 (Setenta Millones 00/100 bolivianos).

b) Convocatoria Publica Internacional, para contrataciones mayores a Bs70.000.000,00 (Setenta Millones
00/100 bolivianos) adelante.

Autoridad Responsable
La autoridad responsable es el RPC.

Tiempo Estimado de Ejecucién
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El tiempo estimado de ejecucién desde la recepcidn de la solicitud hasta la suscripcion del Contrato, es el

siguiente:

a)
b)

Procedimiento

El procedimiento descrita deberd ser aplicada de |a siguiente manera:

12.1. PROCEDIMIENTO MP-ADM-LP-04: Modalidad de Licitacion Pablica.

ttapa Responsable Actividad
1 Unidad Presenta en Ventanilla Unica con Comunicacion Interna, solicitando el inicio de procesa para
solicitante la contratacion de bienes, obras, servicios o bienes intangibles dirigida al Gerente General
para la autorizacion correspandiente, adjuntando Ia siguiente documentacidn:
a. Informe técnico de iustificacion dirigido al RPC.
b. Formulario Unico de Centratacién (FUC), dehidamente llenado y firmade por:
Unidad solicitante, Unicad de Planificacian y Proyecto y Activos Fijos o Almacenes
{cuando correspondal.
¢ Especificacicnes Técnicas y/o Términos de Referencia rubricadas en todas las hojas
y firma con identificacidn en la haja final (cempra de bienes, contratacian de cbras
0 servicics),
d.  Solicitud de Certificacicén Presupuestaria
e. Respaldo del precic referencial con: cotizacion(es), proforma, propuesta o
decumentos similares, (segin corresponda), debidamente firmados y sellados
(Bienes, chrasy servicios).
f. Formulario PAC/copia PAC
g Formularic de no Fxistencia de Material (materizles y suministros). (cuando

corresponda)

Para la adquisicidn ce equipos técnicos de telecomunicacidn, computacion y otros
relacionados, la Unidad Solicitante solicitara al drea correspondiente el Vistc Bueno en las
Fspecificaciones Técnicas.

2 Gerente General Mediante proveido remite la solicitud, con toda la documentacion zdjunta a la Gerencia
Administrativa Financiera.

3 Gerente ) ) i . L , )
Administrativo Mediante proveido remite !a solicitud, con toda la documentacion a la lefatura Financiera
_ para la emision de |2 certificacién presupuestaria.
Financiero
4 Jefatura Recibida Ia Solicitud mediante praveido remite la hoja de ruta al Area de Presupuestos para la

Financiera emisién de Ia Certificacidn Presupuestaria.

Para Litaciones Puhlicas Nacianales: 48 dias habiles aproximadamente.
Para Litaciones Publicas Internacionales: 58 dias hakiles aproximadamente.

Plazo

De acuerdo a la
programacion en &l
PAC.

Enel dia

Maximo 1 dia hahil

En el dia
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Revisa la documentacion de respalde de la solicitud, se emite |a Certificacidn Presupuestaria
devuelve con proveido a la lefatura Financiera para proseguir con el trémite.

En caso de insuficiencia presupuestaria se realiza |a aclaracién y/o de existir ohservacicnes se
devuelve con praveido a la Unidad Sclicitante.

Recibida la Solicitud mediante proveido remite la heja de ruta a la Gerencia Administrativa
Financiera.

Mediante proveido remite (2 solicitud, con toda la documentacién al RPC.

Recibe |a solicitud, revisa y verifica que la cantrztacion esté inscrita en el POA, en el PACy que
cuente con la certificacién Presupuestaria y firme en el FUC y remite al/la Responsable de
Cantrataciones.

Fn caso de NO estar conforme, devuelve a la Unidad Salicitante.

Revisa y verifica que el requerimiento de |a unidad solicitante cuente con |la documentacian
correspondiente.

Si tiene observacianes, mediante provelido, a través del lefe {a) Administrativo (2} se devuelve
el requerimiento a la Unidad Salicitante para que subsane lo abservado.

En caso de no tener observaciones se apertura una carpeta y se asigna el nimero (cadigo
interno) al proceso y se ejecuta de acuerda a lo siguiente:

Elabora y visa el documento de Autorizacion de Inicio del Proceso de Cantratacion y se remite
al RPC.

Autoriza el inicio del proceso de contratacion, remite a [a lefztura Administrativa - Area de
Contrataciones.

Una vez autcrizado:

1. Elabara el DBC incorporando las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

2. Remite el DBC elaborado mediante praveido en Hojz de Ruta al RPC, previa revision y
validacion de la Unidad Solicitante (con los vistas buenos del Directar y/o lefe de Unidad
segiin corresponda y del Técnica encargade de la elaboracion de las Especificaciones
Técnicas o Términos ce Referencia de |z Unidad Salicitante) para la autorizacion de
publicacion del DBC.

Nota 1. Lz Unidad Solicitante debera incluir el Método de Seleccian y Adjudicacion, también

deberd definir las condiciones para realizar lz evaluacion como puntajes asignados y otras

caracteristicas requeridas en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

Una vez revisado el DBC y en caso de na tener gbservaciones el o la RPC I¢ aprobard mediante
el formulario de inicio de proceso de contratacidn e instruird mediante preveido al
Responsahle de Contrataciones la publicacion del mismo en el SICOES de acuerdo al
cranograma estzblecido en la convocatoria.
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Unz vez publicada el DBC se procede a lo siguiente;
1) Publica la Canvocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podrd publicar la corvocatoria
en medios de comunicacion alternativas de cardcter publico.
2) Lleva a cabo |as actividades administrativas, previas a la presentacidn de propuestas (si
carresponde):
i, Lleva adelante la inspeccién previa en coordinacién con la Unidad Sclicitante (si
corresponde).
ii. Atiende consultas escritas en coordinacidn conla unidad scliciténte (sf corresponde)
ii. Organiza y lleva a efecto la Reunidn de Aclaracian, en coordinacién con la Unidad
Solicitante.

CONSULTAS ESCRITAS

Recibe las consultas escritas por correo electranico institucional o por ventanilla dnicg de
correspondencia dentro del plazo establecido, escritas y deriva ung copia a la Unidad
Salicitante y otra al Area ce Contrataciones de Bienes y Servicios, para su tratamiento en |a
Reunion Informativa de Aclaracidn.

REUNION INFORMATIVA DE ACLARACION
Se lleva a cabo de manera presencial y virtual a través de la plataforma Zcom u otras, con
participacién de.
¢ |aUnidad Solicitante, encargada de respander las consuitas eseritas relativas a las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

* [l Area de Contrataciones, encargada de llevar adelante la Reunién Infermativa de
Aclaracign, responder las consultas escritas de la parte administrativa del DBC y
elaborar el Acta.

® Pgtenciales proponentes.

8 QOtros, cansiderando que se tratz de un Acto Pablico.
Nota: Suscripcion, entrega y publicacidn del Acta de 1a Reunién Infarmativa de Aclaracién:
Suscrita €l Acta por todos |os asistentes se entregara una copiz a culen |o solicite, para su
posterior publicacion en el SICOES,
Remite toda la documentacion a la unidad solicitante parz la emisién de! informe de
aprobacian del DBC,

Elabora el informe de aprobacion del Documento Base de Centrataciones y [o remite al RPC
para su aprobacian,

Aprabado el informe remite a la unidad de asuntos juridicos para la emisién de la Resalucién
Expresa.

De acuerdo al
cronograma
establecidoenla
convocatoria.

De acuerde al
cronograma
establecido en la
canvocatoria.

De acuerda al
cronograma
establecido en la
cenvocatoria.

De acuerdo al
cronograma
establecido en fa
convocatoria.

De zcuerdo al
cronograma
gstablecido en la
canvocatoria.
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La Direccién Juridica Nacianal elabora |2 Resolucién Administrativa solicitada.
Revisa la decumentacion, elabora, firma y visa |2 Resolucién Administrativa de aprobacion de
DBCy remite al RPC zdjuntanco a la carpeia del proceso ce contratacion.

Firma |z Resolucidn Administrativa de Aprobzcidn del DBC y remite con |z carpeta del praceso
al Area de Contrataciones de Bienes y Servicios; para su notificacion.

Notifica en el SICOES mediante Formularia 120, Mesa de Partes, adjuntando la Resalucién de
Aprobacidn del DBC.

Remite &l RPC mediante proveico en hoja de ruta |a carpeta del proceso de contratacidn para
lz desigracion de la Comisidn de Calificacion.

Recibe |a carpeta del proceso de contratacion y sefiala mediante proveico en hoja de ruta a
los integrantes de la Comision de Calificacion y remite a la Jefatura Administrativa para
elaboracién del Memordandum.

Elaborz el Memorandum de Designzcion de Comisian de Calificacion {con sello de visto buena
y riibrica del profesional @ técnico que elabard v el Responsable del Area de Contratacicnes)
y remite mediante proveido en hoja de rutz adjuntando |z carpeta del proceso al RPC para su
firma.

Revisa y firma el Memarandum de designacion de Comisidn de Calificacion e instruye al area
tle contrataciones para su notificacion.

Recepcidn de garantia de Seriedad de Propuesta, en caso de que se rezlice la presentacidn
en fisico.

Hasta la fecha y hora programada en |z ccnvocataria, recibe y registra las Garantias, en el
"Acta de Recepcidn ce Propuestas de Garzntia de Seriedad de Propuestas”, firma y entrega
a la Comisian de Calificacion.

APERTURA DE PROPUESTAS Y LECTURA DE PRECIOS OFERTADOS

1. Enacto publico y via medios electronicos, procede con la apertura de propuestas
presentadas por los proponentes @ través del RUPE y da lectura de los precios
ofertacos.

2. lecturz al objeta de la convocatoria y publicaciones realizadas.
a. Apertura electrdnica a través del SIGEP
b. Llectura alandmina de propuestas recibidas.
¢. Llectura de los precios ofertadas.
d. Verifica la presentacion de los documentas solicitados, mediante el{los)

Farmulariofs) respectivo(s), establecida(s) en el DBC.
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e. Elabora el Acta de Apertura de Propuestas y se suscribe par la Comision de
Calificacién y los participantes que asi lo deseen.

Participantes:

Potenciales proponentes {En caso de asistencia, suscribirdn el acta silo desean, no

serd de caracter obligaterio)

Direccion luridica Nacional y/o Unidad de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion (En calidac de Veedar en caso de asistencia, suscribirdn el acta).
Suscripcion y entrega del Acta de Apertura de Propuestas, suscrita el Acta por todos les
asistentes a la Apertura, se entregard unz copia a quien lo salicite y publicard en el SICOES
Concluido el Acto de Apertura, la noming de proponentes sera remitida par la Comision de
Calificacién al RPC en forma inmediata, para efectos de eventual excusa conforme establece
el Art. 41 del D.S. N° 0181 de las NB-SABS.
Pesterior a la nota interna, que fue remitidz por la Comisidn de Calificacidn, el RPC, en caso
de encontrase en alguna las causales de excusa establecidas en el Art. 41 del D.S. N 0181 de
las NB-SABS, pracedera confarme indica la normativa vigente.

Concluico el acto de apertura de sobres, el{la) director{a) legal designado(z) atiende, asesorz
y verifica la legalidad de los documentos presentados per el o las proponentes el dia de |z
apertura de schres y entrega & la Comisidn de Calificacian el Formulario de Revision de
Legalidad de Documentos par cada proponente.

EVALUACION DE COTIZACIONES O PROPUESTAS

En sesidn reservada y en acto continuo, evalla v califica las propuestas presentadas de
acuerdo con el Métode de Seleccién y Adjudicacidn, definido en el DEC.

Cuzndo corresponda, convoca a tados las proponentes para la aclaracion sobre el contenido
de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o ecandmica.
Elzbora el Informe de Evaluacidn y Recomendacidn de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
para su remision &l RPC para su apraobacian.

Respeonde a solicitudes de complementacion o sustentacién de ser necesario.

REVISION ¥ APROBACION DE INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION

¢ Encase de aprobar el informe de Evaluacion y Recomendacian de Adjudicacion o
Ceclaratoriz Cesierta emitico por Ja Camision de Calificacion, adjudica o declara
desierta a contratacidn de bienes o servicios mediante Resolucian Expresa.

e En caso de no aprobar el Informe deherd solicitar la complementacion o
sustentacion del misma. Si una vez recibida la complementacién ¢ sustentacidn
del Informe decidierz bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomencacian, debera elaborar un informe fundamentade dirigido a la MAE y a
la Cantralaria General del Estado.

®  Unavez aprobado el informe de evaluacion y recamendacién remite a la direccion
juridica Nacional para |z Elaboracidn de la Resolucidn Expresa.

Elabora el inferme complementaria y la remite al RPC
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Revisa el Informe Complementario. Una vez aprobaco el informe de evaluacidn vy
recamendacion remite a la Direccién Juridica Nacional parz la Elaboracion de la Resolucién
Expresa.

Nota: Si recibido el informe compiementaria o de sustentacidn, decidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de |a recomendacion, deberad elzborar un Informe fundamentado
dirigido a la MAE y a la CGE.

Elaborz la Resolucién Fxpresa de Adjudicacion o Declarataria Desierta se remite al RPC para
su firma.

Recibe la Resolucidn ce Adjudicacidn y/o Declaratoria Desierta, adjunta a la carpeta del
proceso de contratacion, revisa, firma e instruye a la Jefatura Administrativa - Area de
cantrataciones, su notificacidn.

NOTIFICACION Y REGISTRO

Notifica a los proponentes en el SICOES mediante Farmularie 170, adjuntando el Informe de
Evaluacion y Recomendacian, adicionalmente natifica via correo electranice institucional.

En case de Declararse Desierto, se remitira el proceso de contratacian a la unidad solicitante
para la publicacion de la segunda convecatoriz. (si corresponde)

CONCERTACION MEIORES CONDICIONES TECNICAS

Opcionalmente, una vez vencide el plazo de presentacion de Recurso Administrativo de
Impugnacidn, podrdn acordarse mejores condiciones técnicas de contratacidn, si la
magnitud y complejidad de |a contratacion zsi lo amerite, aspecto que deberd ser sefialadao
en el Acta de Concertacion de Mejores Condiciones Técnicas.

SOLICITUD DE DOCUMENTQS

Vencide el plaza de {3] tres dias habiles para la presentacién de Recurso Administrativo de
Impugnacién, elahorz Notz de sclicitud de documentacian al o los proponentes(s)
adjudicadol(s) para la elaboracidn del Contrato, otorgando un plazo minimo de 10 dias habiles
en caso de Licitacion Piblica Nacignal y minimo 15 dias héhiles en caso de Licitacion Publica
Internacional y remite |a carpeta dei proceso de cantratacion al RPC, para firma.

Suscribe |a salicitud de decumentos al {los) proveedor (es) adjudicado (s).

Notifica la solicitud de documentaos al {los) proveedor {es) adjudicado {s).
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Dentra del plaza establecida presenta la documentacian solicitadz.

RECEPCION DE DOCUMENTOS
Recibe la documentacidn presentada por el o los proponente(s) adjudicada(s) y remite al RPC.

Recibe 1a documentacién y remite la Comisién de Calificacion para que se efectle la
verificacion técnice de los documentos.

VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS
Realiza |a verificacion técnica de documentas presentados mediante acta yfo informe de
verificacion de documentos y remite el proceso de contratacidn al RPC.

Recibe el proceso de contratacion adjunto acta y/a informe de verificacidn de dacumentos
e instruye lo siguiente:
o Encasc de formalizarse mediante contrato, remite el proceso de cantratacién af
are de caontratacidn para la elaboracion de la nota correspendiente.

Recibe |2 carpeta del proceso de contratacion y elabora la comunicacion Interna para la
elaboracidn de Contrato.
Remite al RPC mediante proveido en hoja de ruta para firma, adjuntando |a carpeta del
procesa de contratacian.

Recibe |a carpeta del praceso de cantratacidn, firma y remite |z Naota correspondiente a la
Direccidn Juridica Nacianal.

Recibe la documentacidn del proceso de contratacion verificando que la misma se encuentre
completa.

Mediante Formulario de Verificacion de Legalidad de Dacumentos se valida la legalidad de
los documentos presentados por el proponente y se efabora y visa el Contrate de acuerde
can el mocelo del DBC, las condicianes establecidas en las Fspecificaciones Técnicas ¢
Términos ce Referencia, la o las propuestas(s) adjudicada(s). Remite mediante proveido en
hoja de ruta a la MAE o Autoridad Delegada adjuntanda la carpeta del proceso ce
contratacién.

Vo Bo Elaborado/Actualizada por:
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