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1. Introduccion

El proceso de contratacion de bienes y servicios es de aplicacion obligatoria en todas
las entidades publicas del pais.

Cabe sefialar, que las entidades publicas se encuentran en el alcance de la Constitucién
Politica del Estado, la Ley 1178, los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamental y en especial las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (SABS), por lo que no pueden dejar de lado esta responsabilidad.
El SABS vy en especial el subsistema de contratacion es uno de los sistemas mas
sensibles, su aplicacion expone a los diferentes servidores publicos a diferentes tipos
de responsabilidades (administrativa, civil, penal y ejecutiva), segun el grado de accion

u omisién del ordenamiento juridico administrativo.

Es responsabilidad de las entidades publicas, alcanzar los compromisos asumidos en el
Plan de Desarrollo y el POA, asi como en otras instancias de coordinacion con los
diferentes sectores sociales de la poblacién. Estos compromisos se los plasma con la
entrega de obras, prestacion de servicios y adquisicion de bienes que beneficia a la
poblacion.

Para este cometido, las compras o Contrataciones implican ejecutar la inversion publica
y el presupuesto programado (de la gestion fiscal), permitiendo alcanzar los resultados
establecidos en el POA. Por esa razon el objetivo de Contrataciones es satisfacer
oportunamente a los requerimientos de las diferentes unidades solicitantes, para que
éstos cumplan con lo programado en el POA, presupuesto y la inversion publica de

cada afo.

Existen algunas Entidades Publicas, en especial aquéllas que no tienen las condiciones
necesarias para llevar adelante procesos de contratacion ya que no cuentan con mas
recursos y suficiente cantidad de servidores publicos; deben administrar sus entidades
con lo que tienen y en las condiciones que se encuentra la entidad publica. Esta

situacién amerita otorgar instrumentos de aplicacidn simple, practica y estandarizada




al sector publico para realizar Contrataciones acorde a sus necesidades.

La aplicacion del Subsistema de Contratacion es importante para alcanzar los
resultados programados en el POA, asi como ejecutar el presupuesto y la inversion

publica segun lo programado.

Es en este sentido que este trabajo de tesis presenta una propuesta de un modelo de
gestion para la unidad de Contrataciones en las entidades publicas, como una guia para
el manejo, administracion y ejecucién de los procesos de contratacion para bienes,
obras y servicios, con la finalidad de lograr eficientemente y eficazmente el uso de los

recursos del estado.

1.1. Planteamiento del Problema

El conjunto de las instituciones publicas que reciben y administran recursos
provenientes del estado, deben realizar reportes tanto de la ejecucion presupuestaria,
financiera y fisica de los programas y proyectos de inversion publica, con la finalidad
de generar un ambiente de control, seguimiento y fiscalizacion adecuados para obtener
una eficiente asignacion y administracion de estos recursos publicos destinados a la
inversion, maximizando los beneficios socio — economicos. Para el efecto se debe
contratar servicios u obras, adquirir materiales e insumos es decir adquirir materiales,
con la finalidad de apoyar y dar cumplimiento de los objetivos institucionales y asi

responder a las demandas de la sociedad.

La compra de bienes y servicios esta regida segin las Normas Basicas de
Administracion de Bines y Servicios las que muestran disposiciones, responsabilidades
y procedimientos generales los que se tornan burocraticos y van sufriendo actos
corruptos a pesar de las politicas y control que este proceso sigue, esto a causa de los
distintos procesos existentes en la institucion y la gran cantidad de tareas que éstos

manejan.

Las entidades publicas al no contar con instrumentos administrativos, hacen que no se




desarrollen en el tiempo adecuado y de esta manera obtener el Bien o Servicio en

condiciones de oportunidad para el logro de los objetivos de la institucion.

El que un proceso de contratacion pueda ser declarado desierto implica la existencia de
ciertas situaciones que no permiten que la demanda estatal sea satisfecha. Un proceso
desierto es la duplicacién de recursos empleados, en la convocatoria fallida y la que se
realizara posteriormente: la pérdida de recursos humanos, temporales y econémicos
son considerados costos inherentes a los procesos desiertos, que deberian ser

minimizados.

Por todo lo expuesto anteriormente y con la finalidad de lograr de manera eficiente y
eficaz el uso de los recursos del estado, este trabajo de tesis presenta una propuesta de
un modelo de gestion para la unidad de Contrataciones en las entidades publicas, que
sirvan como guia y/o manual de procedimientos para el manejo, administracion y

ejecucion de los procesos de contratacion para bienes, obras y servicios.
Ante esta circunstancia se plantea el siguiente problema:

La necesidad de elaborar una propuesta de un modelo de gestion para la unidad de
Contrataciones en las entidades publicas servira como guia y/o manual de
procedimientos para el manejo, administracion y ejecucion de los procesos de
contratacion para bienes, obras y servicios y sera que lograré un eficiente y eficaz uso

de recursos.

1.2. Objetivos:

Objetivos Generales

El objetivo general que se ha planteado para el presente trabajo de tesis es la
elaboracion de la propuesta de un modelo de gestion para la unidad de contrataciones

en las entidades publicas.




Objetivos Especificos

e Analizar la estructura organizacional actual de la Universidad Autonoma Juan
Misael Saracho como referencia de entidad publica

e Disefiar la estructura organizacional de la unidad de Contrataciones

e Analizar los procedimientos e instrumentos existentes dentro de la Universidad
Auténoma Juan Misael Saracho como referencia de entidad puablica si son
adecuados para el mejoramiento del proceso.

o Elaborar instrumentos internos, que establezcan claramente los procedimientos,
responsables y plazos para su funcionamiento de acuerdo a normas para los
procesos de contratacion y manejo de contratos.

o Identificar si la Institucion realiza el control de los procesos de contratacion en
base a criterios de eficiencia para determinar si el recurso tiempo es utilizado

adecuadamente.
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2.1. Concepto de modelo de gestidn

Es un esquema o marco de referencia para la administracion de una entidad. Los
modelos de gestion pueden ser aplicados tanto en las empresas y negocios privados

como en la administracion publical,

Esto quiere decir que los gobiernos tienen un modelo de gestion en el que se basan para

desarrollar sus politicas y acciones, y con el cual pretenden alcanzar sus objetivos.

2.2. Concepto de modelo de gestion administrativa

Es un sistema de gestion administrativa, es un conjunto de acciones orientadas al logro
de los objetivos de una institucion; a través del cumplimiento y la éptima aplicacion

del proceso administrativo: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar

2.3. Importancia de un modelo de gestion administrativa

Los modelos de gestion administrativa permiten la optimizacion en la ejecucion de los
procesos, con el fin de incrementar la cantidad y eficacia en la gestion de los servicios.
La incorporacion de un modelo de gestion al procedimiento administrativo permite una
reduccion en el tiempo empleado en los tramites y consultas, asi como, una mayor

calidad en el servicio prestado, que es recibido por el usuario.

En los ultimos afios muchas empresas han incorporado nuevos sistemas de gestion que
permiten la automatizacion en la ejecucion de los procesos con el fin de aumentar la
cantidad y eficacia en la gestion de los servicios que realiza. Estos sistemas
denominados flujo de trabajo son sistemas informaticos que permiten la integracion de
los distintos procesos asi como, el control automatico de los elementos que participan

en los mismos, desde personas y ordenadores hasta informacion y documentacion.

La aplicacion de estos nuevos sistemas de gestion a los procesos administrativos

1 Segun el autor Frederick Taylor, en 1911, afio de publicacion de “Los Principios de
la administracion cientifica.
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permite agilizar la circulacion tanto de informacion como de documentos, obteniéndose

una mayor eficacia en el servicio prestado

2.4. Objetivo de un modelo de gestidon administrativa

La aplicacion de un Modelo de Gestion Administrativa persigue los objetivos
siguientes:
e Optimizar los procesos de gestion, logrando un trabajo més eficaz y facil de
realizar.
e Mejorar los productos o servicios que se ofrecen a los clientes.
e Establecer procedimientos de seguimiento y control de los procesos internos y
de los productos o servicios, de tal forma que se facilite la toma de decisiones
a partir del conocimiento de la situacion existente y de su evolucidn histérica.
e Incorporar nuevas tecnologias para mejorar e incrementar la oferta de productos
0 Servicios.
La incorporacion de un nuevo modelo de gestion administrativa propone una
evaluacion preliminar y exhaustiva de la situacion actual, de tal forma que se conozcan
todos y cada uno de los procesos administrativos desarrollados dentro de la institucion

y los elementos que interviene en ellos, tanto personal como material.

2.5. Etapas de un Modelo de Gestion Administrativa.

El Modelo de Gestion Administrativa, involucra diversas etapas a desarrollar en la

secuencia descrita a continuacion:

- Analisis de la estructura funcional: descripcion de las funciones y objetivos de cada
una de las unidades administrativas y de servicio, asi como de las interrelaciones y los

flujos de informacion entre ellas.

- Analisis de las relaciones con terceros: identificar y caracterizar las entidades con las

que interactua el servicio y el objeto de dicha interaccion.
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- Identificacion de los procesos de la institucion: establecer los circuitos funcionales y

los servicios que se prestan.

Esta primera fase requiere una intensa colaboracién por parte del personal que
interviene en el proceso y permite la identificacion de los puntos débiles y de las etapas
en que se produce un uso excesivo de recursos. Una de las claves del éxito del Modelo

de Gestion Administrativa esta en el analisis de la organizacion y de sus procesos.

Partiendo de los datos obtenidos de la fase de analisis, se definen las siguientes tareas

a realizar para la implementacion del Modelo de Gestion Administrativa:

- Homogenizacion funcional: atendiendo a criterios de cobertura de funciones
similares, de tal forma que se eviten redundancias que provocan un uso excesivo de

recursos.

- Identificacion de necesidades de informacion: estableciendo las necesidades y

requisitos similares de las distintas unidades funcionales.

Este proceso nos conduce a las definiciones que seran la base para la implementacion

del Modelo de Gestion Administrativa.

- Definicidn de Modelo de Negocio: constituye el conjunto de servicios que se prestan,

asi como la interrelacién entre los mismos.

- Definicidn de Ajustes Funcionales: modificaciones necesarias para la implementacion
de una estructura funcional mas adecuada al servicio y que utilice de manera mas eficaz

los recursos disponibles.

- Definicion de Herramientas de Gestion: permiten dar cobertura a las necesidades de
informacion requeridas para la prestacion de los servicios, incorporados al modelo de
negocio. Proporcionan los medios mas eficaces para el desarrollo de las tareas.

2.6. Desarrollo del Modelo de Gestion Administrativa
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Las diversas etapas que conforman el desarrollo del Modelo de Gestién Administrativa,

pueden ilustrarse en el siguiente esquema (Figura No.1).

Desarrollo del Modelo de

Gestion Administrativa

Andlisis de la Estructura
Funcional de la institucion.

"I,-lomogenizac'u.‘-n Funcional y
definicion del Manual de

Organizacion y Funciones.
| Andlisis de interaccion de
la institucion con agentes —
_m
' Identificacion de las necesidades
de informacion y definicion del

Manual de Procedimientos.

Identificacion de los
procesos de la institucion.

Enfoque sistémico en la administraciéon

De manera general el enfoque sistémico permite considerar a la “realidad” como un
todo, por eso puede lograr una mejor comprension de ese todo cuando es estudiado en
una vision integral, para luego estudiar sus partes. Esta forma de ver la realidad

contribuye favorablemente al estudio de la administracion.

2.7. {Qué se entiende por sistema?

Segun (Kast & Rosenzweig) sistema es un: “todo organizado, compuesto por dos 0 mas

partes, componentes o subsistemas interdependientes que actlia en un ambiente externo
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orientandose a un objetivo com(n’2
Esto es:

a) El sistema es un todo, donde las propiedades esenciales se pierden cuando éste
se descompone. Aunque para fines metodolégicos las partes pueden separarse.

b) Estas partes estan organizadas. (estructura jerarquica)

c) Los componentes estan ligados por las interacciones, hechos que asumen la

forma de entradas y salidas,

La administracion como ciencia tiene propdsitos definidos e implica desarrollar

funciones administrativas:

¢ Planificacion
e Organizacion
e Ejecucion

e Control

Estas cuatro funciones administrativas estan entrelazadas e interrelacionadas, la
ejecucion de una funcién no concluye enteramente antes de que se inicie la siguiente.
Normalmente no se llevan a cabo en una secuencia particular, sino como la situacion

lo requiere.

En la realidad, la planificacion estd implicita en las funciones de organizacion,
ejecucion y control. De igual forma, los elementos de organizacion se emplean en la

planificacidn, ejecucion y control.

Cada una de las funciones de la administracion afecta a las otras y todas estan

intimamente relacionadas para formar el proceso administrativo.

De lograrse los objetivos trazados, ejecutandose adecuadamente las funciones

2 Administracion en las Organizaciones”, 1985.
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administrativas, en un marco de interrelacion permanente, el resultado debera ser una
combinacién equilibrada e integrada de esfuerzos, llevados adelante por un grupo de

trabajo bien informado y satisfecho.

2.8. ¢{Para qué se Administran Bienes y Servicios?

En una entidad puablica, se utiliza los elementos con que se cumplen las funciones
establecidas, donde se analiza cémo llegaron esos bienes, quien los adquirid o contrato,

quien los administra, almacena, resguarda, como y cuando se disponen.

La respuesta a estas interrogantes, comprende las actividades que realiza en una
organizacion, el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, cuya aplicacion es
basica e importante, para proveer los bienes y servicios que requiere la organizacion,

de esta manera apoyar el logro de sus objetivos.

2.9. ¢éQué son las Normas Basicas del SABS?

Las Normas Bésicas del SABS, en el marco de la ley 1178, son un conjunto de
principios y elementos referidos a los procesos de contratacion, manejo y disposicion
de bienes y servicio que ha sido elaborado por el 6rgano rector (Ministerio de Economia

y Finanzas Pablicas) para su aplicacion obligatoria en el sector publico.

2.10. ¢Cuales son las disposiciones legales que regulan el Sistema de Bienes y
Servicios?

El marco legal de este sistema constituye:

e Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, en su articulo 10° establece los preceptos en los cuales se
basan las Normas Basicas del Sistema de Administracion y Servicios (NB —
SABS).
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Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento

de Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de

junio de 2001, que lo modifica.

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

Decreto Supremo N° 1497 de 20 de febrero de 2013 que regula los Convenios
Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

La Resolucion Ministerial N° 274 de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS), Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones
Estatales SICOES, Modelos de Documento Base de Contratacion en las
modalidades ~ de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo—ANPE y
Licitacion Publica; y el reglamento del Registro Unico de Proveedores del
Estado (RUPE).

Resolucion Ministerial N° 055 de 24 de enero de 2014 que aprueba los nuevos

modelos de Documentos Base de Contratacion.

La Ley N° 1178 regula los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales,

con el objeto de lograr:

a) Eficaciay eficiencia en la administracién de los recursos publicos.

b) Informacion y Transparencia en los actos y sus resultados

c) Responsabilidad en el desempefio de la funcion publica

d) Desarrollar la capacidad administrativa.

Las finalidades indicadas, son aplicables al SABS.

En el articulo 2° de la Ley N° 1178 se presentan los sistemas que ésta regula. En el

grupo de sistemas para ejecutar las actividades programadas se encuentra el SABS, la

que se aplica u operativiza mediante las Normas Basicas.
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Otro aspecto que se debe tomar en cuenta, es que los servidores publicos que participen
en los procesos de administracion de bienes y servicios en caso de incurrir en alguna
contravencion seran sujetos de aplicacion de alguna responsabilidad previstaen el D.S.

N° 23318-A "Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica".

2.11. ¢Cuales son los principios en los que se fundamenta el SABS?

Para la aplicacion de las Normas Basicas del SABS, esta orientada bajo los siguientes
principios:

= Solidaridad:

Se refiere a que los recursos publicos del Estado deben favorecer a toda la sociedad
boliviana.

= Participacion:

Relacionado a que la ciudadania o los beneficiarios deben participar en el proceso de
contratacion, velando por el buen uso de los recursos publicos.

= Transparencia:

Se refiere a que los actos de los servidores publicos, documentos y la informacién de
los procesos, tanto de contratacion, manejo y disposicion de bienes son pablicos.

= Equidad:

Relacionado a que los proponentes en un proceso de contratacion, pueden participar
sin restricciones, conforme a su capacidad productiva.

= Economia:

Se refiere a que los procesos de contratacidn de bienes y servicios, se deben desarrollar
con simplicidad, celeridad y ahorro de recursos.

= Eficacia:

Se refiere a que los procesos de contratacion deben alcanzar los resultados conforme a
lo programado.

= Eficiencia:

Las contrataciones de bienes y servicios deben ser realizadas en tiempos optimos vy al

menor costo posible.
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= Libre Participacion:

Relacionado a que en las contrataciones es a realizarse, debe existir la mas amplia
participacion de proponentes u oferentes.

= Responsabilidad:

Se refiere a que los actos de los servidores publicos relacionados con la contratacion,
manejo y disposicion de bienes y servicios, deben realizarse con el mas alto grado de
responsabilidad.

= De Buena fe:

Se refiere a que se presume la buena fe en las acciones, el correcto y ético actuar de los

servidores publicos y los proponentes.

2.12. ¢Cuales son los objetivos de las Normas Basicas del SABS?

. Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de
administracion de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan en el
marco de la Ley N° 1178.

. Establecer los elementos esenciales de organizacién, funcionamiento y de
control interno; relativos a la Administracion de Bienes y Servicios, desde su solicitud

hasta la disposicion final de los mismos.

2.13. ¢Cual es el ambito de aplicaciéon de las Normas Basicas del SABS?

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios se aplican
de forma obligatoria en todas las entidades del sector publico y en las unidades
administrativas de los poderes legislativo y judicial, es decir las entidades

contempladas en los articulos 3°y 4° de la Ley N° 1178.

2.14. Importancia del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios se constituye en un instrumento

basico de apoyo a la organizacion; en ese sentido, se puede afirmar que el producto que
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proporciona este sistema es parte integrante que coadyuva al logro de objetivos de una

gestion.

El apoyo de este sistema es decisivo para proporcionar, de acuerdo a los objetivos de

la entidad, bienes y servicios en:
Calidad y cantidad requerida; y
De manera oportuna.

Al contar con el presupuesto y personal calificado, éste sistema permite ejecutar sus

funciones para cumplir con la programacion de operaciones establecida.

Sintetizando, el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios debe:

Operar con criterios de eficiencia, eficacia y economia, para contribuir al
logro de los objetivos propuestos en la programacion de operaciones.

Proporcionar oportunamente los bienes y servicios que se requieran
para atender el proceso productivo y para el funcionamiento dptimo de las
diferentes actividades de la entidad.

2.15. Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) estd compuesto por los

siguientes subsistemas:

e Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios
e Subsistema de Manejo de Bienes

e Subsistema de Disposicion de Bienes

El Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, es de vital importancia al
permitirnos materializar el POA, especialmente en contratos de obras y servicios en el
caso municipal de infraestructura que benefician en forma directa a la poblacion, para
atender los requerimientos de salud, educacion, vivienda, vias urbanas y rurales,

saneamiento basico y otras necesidades vitales.
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El no contratar implica no ejecutar la inversion pablica y no incrementar la ejecucion

presupuestaria de la Entidad Publica.

Las Contrataciones se traducen en obras (calles, empedrados, graderias, caminos
vecinales, construcciones civiles como escuelas, centros de salud, canchas o
polideportivos; riego, micro riego, saneamiento basico como alcantarillados y
provision de agua; electrificacion y otros) que benefician a ciertos sectores de la
poblacion, en servicios (en salud, desayuno escolar, programas de alimentacion,

capacitacion, cultura y otros)

El Subsistema de Manejo de Bienes comprende la administracion, uso, cuidado,
seguridad y mantenimiento de los bienes de la Municipalidad, asi como los registros
de altas, asignacion a los servidores publicos y bajas de los registros fisicos. Se debe
tener el cuidado respectivo por parte de los funcionarios y las personas ajenas a las
entidades publicas en aplicacion de las diferentes prohibiciones por el manejo de

bienes, que puede acarrear responsabilidades.

El Subsistema de Disposicidn de Bienes le permite a la Maxima Autoridad Ejecutiva
tomar decisiones sobre aquellos bienes que no son ni seran utilizados por los servidores
publicos de la Municipalidad para alcanzar los objetivos plasmados en el POA de cada
afio. Se podré disponer los bienes muebles (no los inmuebles por requerir de una Ley)
de forma temporal, cuando estos no sean requeridos de inmediato; y de forma

definitiva, cuando se prevea la no utilizacion de los bienes en el tiempo.

2.16. Objetivo del Subsistema de Contratacion

La aplicacion del Subsistema de Contratacion es importante para alcanzar los
resultados programados en el POA, asi como ejecutar el presupuesto y la inversion

publica segun lo programado.
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Responder oportunamente a los requerimientos de bienes y servicios para alcanzar los
objetivos de gestidén.

Poblacién — POA —»  Presupuesto —» Conrratacién j

Gestién por
Resultados e
Impacto Social

Requiere caminos, Establece los Asigna los recursos Se contrata o
EdllC-ﬂC-iéD, ’sa:lud, objerivos y financieros a los compra los bienes,
TERLETS basicos 5. operaciones a —>  requerimientos > obras o servicios

YAHICIOLRESLS realizar en la gestién T caElblandles en condiciones de
condiciones para (Recursos Fisicos). en el POA. calidad y precio.

vivir bien.

En el marco de la conclusién de los procesos de contratacion se tendra contratos que
podran dar inicio a la entrega de bienes y la ejecucion de las obras, servicios y
consultoria. A partir de ello, se podran dar anticipos y pagar planillas o informes
parciales en funcion del cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de

referencia y la propuesta adjudicada.

Los resultados alcanzados como obras, disefios, servicios y otros le permitiran a la
Méxima Autoridad Ejecutiva cumplir con el POA y cumplir con la poblacion,

satisfaciendo sus requerimientos.

El subsistema de contratacion desarrolla un proceso que va desde la programacion de
las Contrataciones, elaboracion del Documento Base de Contratacion, convocatoria,
presentacion de propuestas, apertura y calificacion de propuestas, adjudicacion,
contrato, recepcion y pago, luego proporciona informacion al subsistema de manejo de
los bienes adquiridos para su administracion. Su instrumento de informacion es el

Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales (SICOES).

2.17. Desarrollo del proceso administrativo en el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios

EL proceso administrativo se desarrolla en el Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios de la siguiente manera:
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Se planifica cuando se determina cuéles son las necesidades de contratacion al igual
que las actividades relacionadas al manejo de bienes, como también a las actividades
relacionadas a la disposicion de bienes, para lograr los objetivos sefialados en el
Programa de Operaciones Anual (POA). Del POA se desprende el Programa Anual de
Contrataciones (PAC), donde se sefialan “el cuando” y “de qué manera” se realizaran

las Contrataciones programadas.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, para que funcione requiere de una
estructura organizacional, donde la M&xima Autoridad Ejecutiva delega funciones para
las distintas etapas de contratacion, manejo y disposicién de los bienes y servicios, para
que estos subsistemas cumplan con sus objetivos. Por ejemplo, es necesario la
existencia del Responsable del Proceso de Contratacién (RPC), una Comisién de
Calificacion y otra de Recepcion, las mismas que deberan ser delegadas a funcionarios

de planta con una formacion profesional adecuada para desarrollar dichas actividades.

El Responsable del Proceso de Contratacion (RPC) asi como el Responsable del
Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (RPA) de la
Entidad pablica son los responsables principales de todos los procesos de
contratacion de bienes y servicios, por tal razén el modo en el cual dirija se traduce en

la transparencia y oportunidad de cada una de las actividades que requiere el sistema.

Al comparar el cumplimiento de las actividades realizadas en el sistema con las
actividades planificadas para el mismo en el Programa de Operaciones Anual (POA) y
Programa Anual de Contratacion (PAC), se efectuara la evaluacion y se mediran los
resultados presentes, de donde se determinardn los ajustes necesarios, mediante

informes, evaluaciones u otros documentos.

Cabe sefialar que en el Subsistema de Contratacion en esta etapa del proceso
administrativo debe desarrollar controles rigurosos, en cada una de las actividades hasta
el cierre del proceso de contratacion de bienes y servicios, demostrando que las

actividades se desarrollan con eficiencia, eficacia, transparencia y economia.

23



2.18. {Qué es SICOES?
Es el Sistema de Informacion de Contrataciones Estales, que debera utilizar la entidad

publica para publicar con caracter obligatorio e informar al Organo Rector sobre sus
procesos de contratacion y sus resultados, recursos administrativos interpuestos,
Contrataciones por excepcion y otra informacion relevante. Existe una Pagina Web que

es la siguiente: www.sicoes.gob.bo

REGISTRO FORMULARIO CARACTERISTICA PLAZO

Programa Anual de Contrataciones Previo al inicio de las contrataciones

Inicio de Proceso 2 dias previos a la Publicacion de la Convocatoria

Finalizacion Proceso 2 dias despues de |la Adjudicacion o Declaratoria

(adjudicacion - Desierta) Desierta (Res. Doc.)

5 dias despues de la firma del contrato modificatorio

Contrato u Orden de Compra e

e 5 dias despues de la Conformidad o Recepcidn
EEREED definitiva (Acta - Informe)

En el cuadro anterior se muestra la informacion obligatoria que debe registrarse en el
SICOES.

REGISTRO FORMULARIO CARACTERISTICA PLAZO

Ampliacion Fecha Presentacion

Propuestas 1 dia antes de la Presentacion

Aprobacion DBC 2 dias de emitida la Resolucion

Suspensicn 5 dias de emitida la Resolucion

Reanudacian Minimo 1 dia antes de la reanudacicn

Anulacion 5 dias de emitida la Resolucion

Cancelacion b dias de emitida la Resolucion

Aclaraciones al Proceso de 2 dias a partir de la deteccion de la omigion u error
Contratacion en la publicacian

Desistimiento de Suscribir Contrato 2 dias

En el cuadro anterior se muestra la informacion circunstancial que debe registrarse en
el SICOES durante el proceso de contratacion.
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REGISTRO FORMULARIO CARACTERISTICA PLAZO

Modificacion al Plazo o Monto del 250 5 dias despues de la firma del contrato modificatorio/
Contrato adenda
Informe Periodico de Avance 240 Cuatrimestral
: : 5 dlas despueas de firmado el contrato de cesién o
Cesion o Subrogacién de Confrato 280 subrogacion
Recursos Administrativos 300 5 dias despues de emitida la Resolucion del Recurso
Contrataciones por Excepcion 400 5 dias despues de la firma de contrato
Resolucion de Contrato 600 & dias despues de |la Resolucion del Contrato
Remate, Arrendamiento, Permuita y DB-RP 2 dias previos a la Publicacidn de la Convocatoria

Requerimiento de Personal

En el cuadro anterior se muestra la informacion circunstancial que debe registrarse en

el SICOES posterior a la suscripcion del contrato.

2.19. ¢Para qué contratar?

Se contrataba para apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales. Es decir, la
funcién de compras es la de apoyar (adquirir, entregar los materiales o insumos,
contratar servicios u obras) a la parte ejecutiva y a las areas técnicas y comerciales (esta

ultima si hubiera) de la entidad publica.

En la contratacion intervienen diferentes personas: el contratante, por una parte; que
es la Entidad Puablica, persona juridica de derecho publico (representante legal de la
entidad), y el contratado persona natural o juridica, que mediante un CONTRATO

efectivizan su relacion juridica.

2.20. Partes que intervienen en un proceso de contratacion

En el proceso de contratacion de Bienes y Servicios intervienen las siguientes partes:
a) La entidad contratante; hace referencia a una entidad del Sector Publico que requiera

y esté en capacidad de contratar Bienes y Servicios u otros.

25



b) Proponentes u Oferentes; se refiere a personas naturales y/o juridicas que tengan la
capacidad de contratar con el Estado para atender servicios, proveer bienes y materiales

o realizar obras.

2.21. ¢{Quiénes participan en un proceso de contratacién?

Para cumplir con estas actividades, la normativa de Contrataciones ha definido
atribuciones y funciones de quienes participan en un proceso de contratacion:

e Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

e Responsable del Proceso de Contratacion para Licitacion Pablica (RPC)

e Responsable del Proceso de Contratacion para Apoyo Nacional a la Produccion

y Empleo (RPA)

e Comision de Calificacion

e Comision de Recepcion

e Unidad Solicitante

e Unidad Administrativa

e Unidad Juridica

2.22. Atribuciones y funciones de los participantes en el proceso de contratacion

Para cumplir con el proceso anterior, la normativa de Contrataciones (D.S. N° 181), ha
definido atribuciones y funciones de quienes participan en un proceso de contratacion:
La Maéaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) tiene las siguientes funciones y
responsabilidades:

. Disponer que los procesos de contratacion se enmarquen en el D.S. N° 29190 y
su reglamentacion.

. Disponer que el PAC sea difundido asi como remitir al SICOES toda la
informacidn generada en los procesos de contratacion.

. Designar al RPC, RPA y Comision de Recepcion, pudiendo delegar al RPC y
RPA la designacion de la Comision.

. Suscribir contratos y resolver los recursos administrativos de impugnacion.
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El Responsable del Proceso de Contratacion para Licitacion Publica (RPC), es
responsable por los actos realizados y los resultados conseguidos en el proceso de
contratacion en la modalidad de Licitacion Pablica, para la contratacion de bienes,
obras y servicios; es el servidor publico designado con Resolucion expresa por la MAE,

entre las funciones principales se tiene:

. Verificar la contratacion se encuentre en el POA, Presupuesto y el PAC.
. Autorizar el inicio del proceso de contratacion.

. Designar a la Comision de Calificacion

. Aprobar mediante resolucion el Documento Base de Contratacion.

. Cancelar, anular o suspender los procesos de contratacién

. Aprobar los informes de calificacion y recomendaciones

. Adjudicar mediante resolucion la contratacion de bienes y servicios.

El Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo (RPA), es el funcionario publico designado con Resolucion expresa por la
MAE para procesos de contratacion en la modalidad de Apoyo a la Produccién

Nacional y Empleo (ANPE), tiene las siguientes atribuciones principales:

. Autorizar el inicio del proceso de contratacion
. Verificar que las Contrataciones estén en el POA, Presupuesto y el PAC
. Designar a la Comision de calificacion y aprobar el informe y sus

recomendaciones

. Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacion

. Aprobar el DBC y adjudicar la contratacion.

La Unidad Solicitante, basicamente tiene a su cargo las principales competencias:

. Elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia

. Solicitar la contratacion de especialistas

. Estimar el precio referencial

. Solicitar la contratacion de bienes, obras, servicios generales y de consultoria
. Solicitar la certificacion presupuestaria por el monto total de la contratacion

. Integrar las comisiones de calificacion y recepcion

. Elaborar el informe de justificacion para cancelar, anular o suspender.
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La Unidad Administrativa, tiene las principales competencias:

. Elaborar el Reglamento Especifico del SABS y remitir al Organo Rector
Elaborar el PAC y remitir la certificacion presupuestaria.

. Llevar el registro de actas de las propuestas y el archivo de los mismos
Custodiar las garantias y ejecutar los mismos previo informe técnico-legal

. Efectuar el sequimiento a los plazos del proceso de contratacion.

. Prever gastos de publicacidn y otros inherentes a los procesos de contratacion.
La Unidad Juridica en cada proceso de contratacion debe asesorar sobre los aspectos
legales, revision de documentos legales y en asuntos sometidos a su competencia,
asimismo con caracter obligatorio debe elaborar informes sobre los actos juridicos que
demanden el RPC o RPA. Debe elaborar el contrato y firmar el mismo previo su
suscripcion, asimismo visar todas las resoluciones administrativas.

La Comisidn de Calificacion, Designada por el RPC o RPA, conformada por personal
de planta, tiene la funcidn de realizar la recepcion, apertura, analisis, evaluacion y
calificacion de propuestas hasta la presentacion del informe en calidad de
recomendacion ante el RPC o RPA.

Finalmente, la Comision de Recepcion, designada por la MAE y conformada por el
personal de planta, estd encargada de la recepcion de los bienes o servicios contratados,
de acuerdo con las condiciones del contrato y las especificaciones técnicas o términos

de referencia y condiciones del contrato.

2.23. Modalidades de Contratacion

Las modalidades de contratacion que se utilizan de acuerdo a la nueva normativa, D.S.
N° 181, son las siguientes: para Bienes, Obras, Servicios Generales y de Consultoria se
establece las siguientes modalidades:

Licitacion Publica

Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

Contratacion por Excepcion

Contratacion por Emergencias

= ¢Qué es Licitacion Publica?
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La Licitacion Publica es una modalidad de contratacion que tiene por objeto permitir
la participacion de la mayor cantidad de proponentes, mediante convocatorias publicas
en el SICOES, y el medio de comunicacion de circulacion nacional seleccionado por
la entidad. Esta modalidad se aplica cuando el monto es igual o mayor a Bs 1.000.001.
Las formas de contratacion podran efectuarse mediante los siguientes tipos de
contratacion:

. Convocatoria Publica Nacional, para Contrataciones entre Bs 1.000.001.- y Bs
70.000.000.-

. Convocatoria Publica Internacional, para Contrataciones de Bs 70.000.001.-
adelante.

Como caracteristicas basicas en la Licitacion se tiene:

La competencia, la igualdad de los proponentes y la publicidad del proceso
(relacionado con la transparencia), bajo los siguientes fundamentos:

a) La competencia permitira a los diferentes interesados (proponentes) que estén
habilitados, participar en el proceso de licitacion formulando sus propuestas.

b) La igualdad, se refiere a que todos los interesados deben tener igualdad de
oportunidades y gozar del mismo tratamiento por parte de la administracion. Lo que
beneficie a uno, debe beneficiar a todos, las restricciones se aplicaran de igual forma.
No existird discriminacion.

¢) La publicidad que es imprescindible durante el proceso y garantiza el que la propia
comunidad y los interesados puedan ejercer control sobre las actuaciones de la
administracion.

¢Como se realiza la Licitacion Pablica?

Comprende una serie de etapas claramente definidas y que tienen por finalidad, escoger
la propuesta mas ventajosa para la entidad convocante.

Este proceso se debe desarrollar en estricta conformidad con los principios basicos de
la normativa de Contrataciones, sujecién al Documento Base de Contratacion de la
convocatoria y de la calificacion objetiva de las propuestas.

Las Contrataciones en una Licitacion Publica se procesan cumpliendo basicamente el

siguiente proceso:
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. Etapas previas: Solicitud de compra o contratacion segin el POA y Programa
Anual de Contrataciones; en caso de bienes, verificacion de saldos en existencia o no

disponibilidad; y Certificacion Presupuestaria.

. Elaboracion del Documento Base de Contratacion.

. Autorizacion de inicio del proceso de contratacion por el RPC.

. Convocatoria publica a la participacion de proponentes.

. Consultas Escritas, Inspeccion Previa y Reunion de Aclaracion

. Aprobacion del Documento Base de Contratacion (DBC) mediante Resolucion

Administrativa.

. Interposicién de recursos administrativo al Documento Base de Contratacion.
. Presentacion de propuestas.

. Apertura de propuestas.

. Evaluacion de propuestas y emision de informe de evaluacién y recomendacion.
. Adjudicacion.

. Interposicidn de recursos administrativo a la Adjudicacion

. Presentacion de documentos y Garantias

. Suscripcién del Contrato.

. Administracion o Ejecucion del Contrato (hasta la recepcidn) y procesamiento
de pago.

¢ Cuéles son los Recursos Administrativos que los proponentes podrian interponer?
En los procesos de Licitacion Publica, los proponentes pueden utilizar tres recursos o
derechos administrativos que representan los actos de un proceso de contratacion, estos
son:

. Recurso de Impugnacion contra la Resolucion que aprueba el Documento Base
de Contratacion,

. Recurso de Impugnacion contra de la Resolucion de Adjudicacion.

. Recurso de Impugnacion contra la Resolucion de declaratoria desierta.

¢Qué es la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo en obras, bienes,
servicios generales y de consultoria?

Es una modalidad de contratacién, mediante la cual se solicitan Contrataciones en
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forma directa, obtencidn de cotizaciones y mediante el requerimiento de propuestas
tanto para bienes, obras y servicios, cuyo monto se procesa hasta Bs 1.000.000.

Las formas de contratacion en esta modalidad

La normativa de Contrataciones Unicamente determina los lineamientos basicos a
seguir, que esta a cargo del Responsable de Procesos de Contratacion de Apoyo a la
Produccion Nacional y Empleo (RPA), las entidades publicas en sus reglamentos
especificos asi como en el Documento Base de Contratacion deben elaborar el
procedimiento de compra o contratacion tomando en cuenta las actividades que
comprende cada proceso de contratacion.

. Es posible contratar bienes vy servicios de forma urgente?

Mediante el uso de la normativa de Contrataciones no se puede aplicar el criterio de
urgencia, su aplicacion es entendida como procesos programados con anticipacion.
En aquellos casos en que una contratacion no se encuentre en las modalidades
normadas y en los alcances de una contratacion por excepcion, y que por alguna razon
se requieren con caracter de inmediatez o urgencia, para apoyar el cumplimiento de
ciertos objetivos, el servidor publico que corresponda debera asumir la responsabilidad
mediante una decision de caracter gerencial que reditué un beneficie econémico o
social para la entidad o la sociedad.
= ¢Qué es contratacion por Excepcion?

Es una modalidad de contratacion, sin limite de monto, mediante la cual la entidad
publica puede contratar directamente la provision de bienes o la prestacion de servicios,
asimismo esta modalidad no sera aplicable cuando la misma sea por falta de prevision

de la entidad o inoportuna convocatoria de la obra, bien o servicios.
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Causales para realizar una contratacion por excepcion:

Son aquéllas gue se describen en los casos previstos en el articulo 65 del D.S. N° 181.
Estas causales son:

a) Cuando exista un unico proveedor para la contratacion de bienes, obras y servicios
generales y siempre que éstos no puedan ser sustituidos por bienes o servicios similares
0 de marcas genéricas. La marca de fabrica no constituye por si misma causal de
exclusividad;

b) Cuando los servicios de consultoria requieran de una experiencia o especializacion
que so6lo pueda ser realizada por un Gnico Consultor, sea persona natural o juridica;

c) Ante la resolucion de contrato por las causales establecidas en el mismo; la
interposicion de recurso o proceso no impedira la contratacion;

d) Compra de semovientes por seleccion, cuando se trate de ejemplares que aportan
beneficios adicionales respecto a otros y con justificacion documentada;

e) Compra de alimentos frescos y perecederos;

f) Adquisicién de obras de arte;

g) Cuando no existan empresas legalmente constituidas que puedan ofrecer servicios
de consultoria especializados, se podra contratar entidades publicas que estén
capacitadas para prestar los servicios requeridos;

h) Contratacion del Comando de Ingenieria del Ejército, del Instituto Geogréafico
Militar, del Servicio de Geologia y Técnico de Minas — SERGEOTECMIN vy del
Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal — RUAT, de acuerdo a su
mision institucional;

i) Contratacion de armamento, pertrechos, equipamiento antimotin, sistemas de
comando, control y comunicaciones por el Ministerio de Defensa para las Fuerzas
Armadas, por razones de seguridad y defensa del Estado;

j) El Ministerio de Defensa para las Fuerzas Armadas y el Comando de Ingenieria del
Ejercito, podran efectuar la contrataciéon de maquinaria y equipo reacondicionado,
siempre y cuando los mismos tengan la garantia emitida por el fabricante o
representante autorizado y que garantice el optimo funcionamiento por el tiempo

minimo establecido en la contratacion;
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K) Adquisicion de harina, fideo, azlcar y aceite para la tropa de las Fuerzas Armadas,
cuando la primera convocatoria para la adquisicién de estos bienes hubiera sido
declarada desierta, en cualquier modalidad de contratacion. Para la aplicacion de esta
excepcion, el Ministerio de Defensa convocara publicamente a empresas nacionales
productoras establecidas en el pais, otorgando prioridad al pequefio productor siempre
y cuando estos bienes sean producidos en el pais;

I) Contratacion de armamento, pertrechos, equipamiento antimotin, sistemas de control
y comunicaciones por la Policia Boliviana y el Ministerio de Gobierno, por razones de
seguridad publica del Estado;

m) Adquisicion de harina, fideo, azucar y aceite para la tropa policial, por la Policia
Boliviana, cuando la primera convocatoria para la adquisicion de estos bienes hubiera
sido declarada desierta, en cualquier modalidad de contratacion. Para la aplicacion de
esta excepcion, la Policia Boliviana convocarad publicamente a empresas nacionales
productoras establecidas en el pais, otorgando prioridad al pequefio productor siempre
y cuando estos bienes sean producidos en el pais;

n) Las Empresas Publicas y las Municipalidades con Elevados indices de Pobreza
podran efectuar la contratacion de maquinaria y equipo reacondicionado, siempre y
cuando los mismos tengan la garantia emitida por el fabricante o representante
legalmente autorizado, que garantice el 6ptimo funcionamiento por el tiempo minimo
establecido en la contratacion;

0) Contratacion de profesionales abogados, en funcion de criterios que beneficien
intereses estatales, previa justificacion de que el proceso no pueda ser atendido por la
Direccion General de Asuntos Juridicos de la entidad;

p) Cuando una convocatoria internacional, hubiese sido declarada desierta por segunda
vez;

g) Cuando una convocatoria nacional, hubiese sido declarada desierta por tercera vez;
r) Contratacion de artistas;

s) Adquisicion de alimentos de produccion primaria por el Ministerio de Defensa o la
Policia Boliviana para la dotacion a las Fuerzas Armadas y Policia Boliviana

respectivamente, que deberan ser provistos por asociaciones de pequefios productores
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debidamente acreditados por el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

¢Quién es el responsable y cual es el procedimiento en las Contrataciones por
excepcion?

En este tipo de proceso, la contratacion debe decidir la MAE conjuntamente la
autoridad administrativa de la entidad, la autorizacion se inicia mediante Resolucion
Expresa, motivada técnica y legalmente con las debidas justificaciones.

El procedimiento general es como sigue:

. Etapas previas: solicitud, certificacion presupuestaria.

. Resolucion de inicio del proceso de contratacion por Excepcion que firma la
MAE.

. Suscribir contratos en base al modelo de pliegos establecidos.

. Contrato

. Informar a la CGR y Organo Rector

. Publicar en un medio de circulacion nacional

La contratacion por excepcion esta sometida también a las condiciones de idoneidad,
moralidad, capacidad administrativa, técnica y economica por parte del contratista, que
conllevan al cumplimiento de lo pactado.

= ¢En qué consiste la Contratacion por Emergencias?
Es la modalidad de contratacion que se aplica Unica y exclusivamente en las
contrataciones de bienes, obras, servicios generales y de consultoria para enfrentar la

emergencia nacional, departamental y municipal, declarada conforme a la Ley

N° 2140 de 25-10-2000, para la Reduccion de Riesgos y Atencion de Desastres.
Las condiciones y procesos de la contratacion por emergencia deben ser asumidas por
la MAE en base a un reglamento, conforme a la Ley N° 2140.

= ¢Cudles son las contrataciones directas de bienes y servicios?
El Art. 72 del D.S. N° 181 sefiala las contrataciones directas conforme al siguiente
detalle:
. Bienes con tarifas reguladas por el Estado, como ser gasolina, diesel, gas
licuado y otros, cuyas tarifas sean Unicas y reguladas por el Estado.
. Servicios publicos, energia eléctrica, agua y otros de naturaleza anéloga.
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. Servicios de publicidad, a través de medios de comunicacidn televisiva, radial,
escrita u otros, de acuerdo a las caracteristicas particulares.

. Provision de pasajes aéreos en rutas nacional, siempre cuando estos cuenten con
tarifas reguladas por le instancia competente.

. Arrendamiento de bienes, por razones de fuerza mayor o caso fortuito, para el
funcionamiento de los centros educativos o de salud.

. Suscripcién de medios de comunicacion escrita, diarios, revistas vy
publicaciones especializadas.

. Contratacion de transporte de la tropa policial para enfrentar emergencias de

seguridad publica.

2.24. iCuales son las modalidades de Contratacion?

Las modalidades de contratacion que se utilizan de acuerdo a la nueva normativa son
las siguientes:
e Contrataciéon Menor: De Bs. 1 (Un 00/100 Bolivianos) hasta Bs.- 50.000.-
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos)
e Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo: De Bs.- 50.000.- (Cincuenta Mil
00/100 Bolivianos) hasta Bs.- 1.000.000. (Un Mill6n 00/100 Bolivianos)
e Licitaciéon Publica: De Bs.- 1.000.001. (Un Millon Un 00/100 Bolivianos)
adelante
e Contratacién por Excepcion: Sin limite de monto
e Contratacién por Desastres y/o Emergencias: Sin limite de monto

e Contratacién Directa de Bienes y Servicios: Sin limite de monto

2.25. Fases del Proceso procesos de Contratacion

El Proceso de contratacion comprende el cumplimiento de diferentes requisitos,
formalidades, actividades y plazos, desde la solicitud de inicio hasta la firma de orden
de compra o contrato, incluso la ejecucion del contrato y la recepcion, que se resumen

en el siguiente cuadro. Los operadores de los procesos de contratacion deberan tomar
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en cuenta las formalidades y plazos, en vista que su incumplimiento puede acarrear
responsabilidades por el uso inadecuado de la norma.
A continuacion se presenta un grafico las fases que conforma un proceso de

contratacion en las Entidades Publicas:

Midxima Aurtoridad Ejecutiva

MAE
Responsable del Proceso de Contratacién Unidad Solicitante
RPC — RPA
Fase I Fase IT Fase 111 Fase TV Fase V Fase VI

Adminis-
tracién del
Contrato

Actividades

c Evaluacién Suscripcién
Preparacién

previas Adjudicacién de Contrato

Unidad Unidad Asesor Comisién Asesor Comisién
Admrtva. Solicitante legal Calificacién legal Recepcidn
FASE |

Actividades Previas. Permite dar inicio al proceso de contratacion a partir del
cumplimiento de todos los requisitos por la Unidad Solicitante.

De acuerdo a las modalidades de contratacion, la inspeccién previa, consultas escritas
y reunién de aclaracion pueden ser obligatorias u opcionales, las que deben estar
especificadas en los Documentos Base de Contratacion.

En estas actividades deberan participar los siguientes servidores publicos

Inspeccién Previa

» Unidad Solicitante

Consultas Escritas

» Deberan ser dirigidas a la Unidad Administrativa y atendidas con la Unidad
Solicitante

Reunién de Aclaracién

» Técnico de la Unidad Solicitante
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* Servidor publico de la Unidad Administrativa

* Asesor Legal (si existe en la Municipalidad)

FASE 11

Preparacion. Son actividades de inspeccién previa, consultas escritas y reunion de
aclaracion, emision de la Resolucion de aprobacion del DBC con las enmiendas y
aclaraciones y su notificacion.

FASE Il

Formalizacion. Corresponde a la recepcion de propuestas y apertura

Designacion Comisién de Calificacion

El RPC o RPA, debera designar a los integrantes de la Comisién de Calificacién uno
(1) o dos (2) dias previos al cierre de recepcidn de propuestas o cotizaciones, mediante
memorandum. La designacion es en un solo memorandum, debiendo sefialar el plazo

o fecha limite para la presentacion del informe de Calificacion o Recomendacion

Cierre de Recepcién de Propuestas

La recepcion de cotizaciones o propuestas, segun la modalidad, se llevara a cabo hasta
la fecha y hora establecida en la convocatoria, debiendo registrar en el libro de actas la
recepcion de cada cotizacién o propuesta o llenar el formato de Acta de Cierre de
Recepcidn de Propuestas descrito méas adelante.

Se debera entregar un recibo de recepcién de propuestas, segun formato, a todos los

proponentes que entreguen su cotizacion o propuesta.

Apertura de Propuestas

La Apertura de Propuestas en Licitacion Publica o la lectura de las propuestas
econdmicas en la modalidad ANPE (propuestas o cotizaciones), debera llevarse a cabo
en forma inmediata al cierre de recepcion de propuestas.

Como resultado de la apertura deberd generarse el Acta de Apertura de Propuestas,

entregando una copia del mismo a todos los asistentes que lo requieran.

FASE IV
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Evaluacion y Adjudicacion. La Comision de Calificacion califica y emite informe de
calificacion y recomendacion de adjudicacién o declaratoria desierta. EI RPC emite
Resolucion de Adjudicacion y se notifica a los proponentes.

En la modalidad ANPE puede haber un Responsable de Evaluacién (de la Unidad
Solicitante) o una Comision de Calificacion (2 o més integrantes).

En la Modalidad de Licitacion Publica debe designarse una Comision de Calificacion.

El Responsable de Evaluacién o la Comision de Calificacion, evaluaran y calificaran

las propuestas (en ANPE pueden ser Cotizaciones), segun los métodos de evaluacion

EVALUACION
A CARGO DE:

Comision de
Responsable de Calificacion

descritos en los DBC.

Evaluacién (2 6 més personas)

(1 persona) Unidad Saolicitante
Unidad Solicitante Unidad Amittva.
ANPE ANPE - Lic. Pub.

Designa RPA Designa RPA/RPC

El Responsable de Evaluacion o la Comision de Calificacion emitird informe de
calificacion y recomendacion al RPA o RPC, segun corresponda y éste instruira al
Asesor Legal elabore la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta (montos
mayores a Bs200.000.-). Por montos menores a Bs200.000.- no requiere Resolucidn,
puede ser en otro documento donde se inserte la decision del RPA.

El RPC o RPA debera notificar a los proponentes con la Resolucion de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta (cuando corresponda) y solicitara al proponente adjudicado la
presentacion de sus documentos originales o fotocopias legalizadas que respalden su
propuesta, asi como las garantias objeto de la contratacion.

Se deberé esperar tres (3) dias para una posible impugnacidn en contrataciones mayores
a Bs200.000.-
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El proponente presentara los documentos originales o fotocopias legalizadas (una copia
de estos se quedara como respaldo de la carpeta de contratacion)

La Comision de Calificacion y el Asesor Legal verificaran los documentos y emitiran
el informe de conformidad.

FASE V

Firma contrato. Una vez presentada las garantias y verificado los documentos legales
o fotocopias legalizadas se firma el contrato.

El Asesor Legal, en base al modelo de contrato del DBC publicado en el SICOES,
elaborara el contrato, lo firmara o rubricard y se lo derivard a la MAE para su firma.
El contrato se elaborara segin el modelo de contrato publicado en el SICOES.

En la modalidad ANPE, el modelo de contrato podrd ser ajustado antes de la
publicacion en el SICOES.

FASE VI

Administracién de contrato

Para la ejecucion de las obras por el contratista, se requiere designar al Fiscal de Obra
(dependiente de la Unidad Técnica), que haga el seguimiento al Supervisor Técnico y
la Empresa Contratista. EI Supervisor Técnico es una persona natural o juridica externa
(Segun la magnitud de la obra podrd ser una Firma Consultora o un Consultor
Individual por Producto), éste debe ser contratado antes de iniciar la obra mediante la

modalidad que corresponda.

La empresa contratista construira la obra y segin avance solicitara el pago de planillas,
que debera ser aprobada por el Supervisor Técnico y el Fiscal de Obra y autorizado por
la Autoridad Responsable de la Unidad Técnica.

El Control Social, compuesto por las comunidades, juntas de vecinos y otros
beneficiados de la obra, debera vigilar por el cumplimiento de los plazos y formalidades
de la construccion.

Las planillas de avance de obra debidamente aprobadas, implicara el proceso de pago

por las instancias administrativas financieras.

39



La Recepcidn estard a cargo del Responsable de Evaluacion o de la Comision de
Recepciodn. En la modalidad ANPE puede haber un Responsable de Recepcion (de la
Unidad Solicitante) o una Comisién de Recepcion (2 o més integrantes), en tanto que

en la Modalidad de Licitacion Publica debe designarse una Comisién de Recepcion.

Recepcién Bienes, Obras,Servicios y Consultoria

Especificacion
Técnica o Propuesta
Términos de adjudicada
Referencia

) Bien, Obra,
Servicio o
- Consultoria

Verificar el cumplimiento de los requerido

El Responsable de Recepcion o la Comision de Recepcion, verificaran el cumplimiento
de las condiciones contractuales establecidas en el contrato, la propuesta adjudicada y
las especificaciones técnicas o términos de referencia respecto al bien, obra, servicio o
resultados de la consultoria recibidos.

En obras se procedera con la recepcion provisional hasta la recepcion definitiva (hasta
un plazo maximo de 180 dias calendario, segun la magnitud de la obra). La recepcion
provisional permite verificar los vicios ocultos que podria tener la obra y solicitar a la
empresa realice los ajustes, cambios y otras instrucciones pertinentes para la recepcion
definitiva.

En bienes, estos ingresan sujeto a verificacion para luego ser recepcionados
definitivamente.

En servicios, el Fiscal de Servicio da la conformidad al cumplimiento de cada mes o
subproductos y productos a verificar.

En consultoria, la contraparte dara la conformidad a los informes parciales e informe

final emitido por el consultor.
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2.26. ¢Qué es el Documento Base de Contratacion?

El Documento Base de Contratacion es el instrumento que contiene los aspectos
administrativos, técnicos y legales del proceso de contratacion regula una contratacion,
su proposito es lograr que los proponentes conozcan el objeto del requerimiento, las
especificaciones técnicas o términos de referencia, el sistema de evaluacion y el modelo
de contrato para que presenten de acuerdo a estas sus propuestas en igualdad de
condiciones
Conforme a las modalidades de contratacion establecidos el Organo Rector debe
elaborar y aprobar los modelos del Documento Base de Contratacion (DBC), por tal
razén las entidades elaboran para cada contratacién un DBC, cuyo alcance dependera
de la complejidad del requerimiento y de la modalidad de la convocatoria de
contratacion que corresponda.
En el caso de consultorias, las condiciones técnicas se denominan términos de
referencia.
Existen diferentes Modelos de Documentos Base de Contratacion para el uso
obligatorio de las entidades publicas entre las principales se tiene:

a) Servicios de Consultoria.

b) Provision de Bienes.

c) Contratacién de Obras Publicas.

d) Servicios de Supervision Técnica.

e) Contratacion de Seguros.

f) Contratacion de Servicios generales.

g) Adquisicion de Productos Farmacéuticos.

h) Adquisicion de Inmuebles y otros.
En la modalidad de Contratacién Menor no se requiere aplicar los Modelos de DBC.
En la Contratacion por Cotizaciones tendra su propio DBC debera ser ajustado.
Para este efecto, las entidades publicas deberan disefiar la caratula de los DBC que
represente la imagen institucional.

Los DBC, conjuntamente con la convocatoria deben ser publicados en el SICOES y en
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la Mesa de Partes.
La Convocatoria debera ser publicada via internet en el SICOES, y cuando la entidad
publica no tenga acceso al internet deberd hacerlo via fax o personalmente (previa

autorizacion escrita del SICOES).

2.27. Contrato

Un contrato es un acuerdo de voluntades (manifiesto, libre) que crea o transmite
derechos y obligaciones a las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto
juridico en el que intervienen dos 0 mas personas y esta destinado a crear derechos y
generar obligaciones. Se rige por el principio de autonomia de la voluntad, segun el
cual, puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. Los contratos se
perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones que nacen del contrato

tienen fuerza de ley entre las partes contratantes.

Un contrato es “El pacto o convenio entre partes que se obligan sobre una materia o

cosa determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas” (obligadas).

A la hora de determinar el contenido de cualquier tipo de contrato, tendriamos que dejar
patente que en él tienen que aparecer, de manera obligatoria, tres elementos
fundamentales: los datos relativos a los sujetos que lo suscriben, los pilares de la
prestacion y contraprestacion que se establece, y la forma en la que se da el visto bueno

a aquel por parte de las dos partes implicadas.

En Bolivia, el Codigo Civil al referirse al tema en el articulo 450 indica que "hay
contrato cuando dos 0 mas personas se ponen de acuerdo para construir, modificar o

extinguir entre si una relacion juridica™.
De este concepto en el Cddigo Civil se puede concluir:

1.- Que la relacién nace del acuerdo de voluntades entre las partes.

2.- Que el mencionado acuerdo hace que aparezca una relacion juridica.
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2.28. Contrato administrativo

Es el acuerdo celebrado entre la Administracion (ente publico) por una parte y una
empresa 0 un particular (ente privado) por otra parte, para realizar una obra publica,
prestar un servicio, realizar una provision, etc. Consecuentemente este contrato esta

regido por la normativa administrativa.

La Ley N° 1178 en el Capitulo VII De la Jurisdiccion Coactiva Fiscal, articulo 47°
establece: “Créase la jurisdiccion coactiva fiscal para el conocimiento de todas las
demandas que se interpongan con ocasion de los actos de los servidores publicos, de
los distintos entes de derecho publico o de las personas naturales o juridicas privadas
que hayan suscrito contratos administrativos con el Estado, por los cuales se
determinen responsabilidades civiles definidas en el Art. 31 de la presente Ley. Son
contratos administrativos aquellos que se refieren a contratacion de obras, provision de

materiales, bienes y servicios y otros de similar naturaleza.

2.29. ¢{Qué es el manejo o la gestidn de contratos?

El manejo o gestion de los contratos dentro del establecimiento educacional
corresponde a las actividades que van desde la definicion de los servicios que se desean
contratar, la contratacion de los servicios en si, el velar por el cumplimiento de los
contratos, la presentacion de reclamos frente a problemas del servicio y la evaluacion

de la calidad de los servicios contratados.

Los beneficios de realizar una adecuada gestion de contratos son varios. Por una parte,
permite seleccionar al mejor proveedor de un servicio especifico, es decir, aquel que
satisface las necesidades y expectativas del establecimiento. También permite
maximizar la disponibilidad de los servicios contratados, dado que, ante una falla o
problema del servicio, existe un procedimiento claro para canalizar el reclamo y
posterior reparacion. Una adecuada gestion de contratos permite ademas, reconocer si
las actuales condiciones del contrato son 0 no convenientes para el establecimiento.

Todo lo anterior tiene como fin asegurar las condiciones necesarias para el desarrollo
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de actividades pedagogicas en el establecimiento.

Los beneficios de realizar una adecuada gestion de contratos son varios. Por una parte,

permite seleccionar al mejor proveedor de un servicio especifico, es decir, aq

satisface las necesidades y expectativas del establecimiento. También permite

maximizar la disponibilidad de los servicios contratados, dado que, ante una

problema del servicio, existe un procedimiento claro para canalizar el rec

las actuales condiciones del contrato son o0 no convenientes para el establecimiento.

Todo lo anterior tiene como fin asegurar las condiciones necesarias para el desarrollo

de actividades pedagdgicas en el establecimiento.

uel que

falla o

lamo y
posterior reparacion. Una adecuada gestion de contratos permite ademas, reconocer si

VENTAJAS DE UNA ADECUADA GESTION DE CONTRATOS

Asegurar
disponibilidad de

Reconocer si las
condiciones

Seleccionar al los servicios actuale_s 50N Asegurar
mejor proveedor contratados convenientes condiciones para
de un servicio el desarrollo de
determinado actividades

pedagogicas

Importancia del manejo de
contratos
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CAPITULO 11l
ESTRATEGIA METODOLOGICA
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3.1. Tipo de investigacion

La presente trabajo de investigacion es de tipo descriptivo porque ayuda a buscar la
definicion clara del objeto, a estudiar un modelo de gestion para la unidad de
contrataciones en las entidades publicas, como una guia para el manejo, administracion
y ejecucion de los procesos de contratacion para bienes, obras y servicios, con la
finalidad de lograr eficientemente y eficazmente el uso de los recursos del estado y

realizar un andlisis general para enfocar el panorama del problema.

Es de tipo documental porque se apoya en los documentos para obtener informacion
escrita sobre el tema a estudiar apoyandonos en particular en las normas y decretos

existentes.

Es de campo porque se recoge completa informacién y evidencias directas en el terreno
de los hechos donde se produce o reproducimos artificialmente el fenémeno o problema

que investigamos.

Es un Proyecto Factible porque, a través de este tipo de investigacion permite la
elaboracion de la propuesta para satisfacer la necesidad y buscar alternativas de

solucion al proyecto investigado.

3.2. Métodos de investigacion.

Se aplicara el método de la observacién en la estructura organizacional actual de la
Universidad Auténoma Juan Misael Saracho y en los procedimientos e instrumentos
existentes dentro de la Universidad Auténoma Juan Misael Saracho como referencia

de entidad publica si son adecuados para el mejoramiento del proceso.

El método cientifico no s6lo ha planteado dudas e hipotesis para la formulacion del
problema en el presente trabajo de investigacion el asiento de claros objetivos y
demostrar en un tiempo no muy lejano la razén e importancia de la existencia de un
modelo de gestion para la unidad de contrataciones en las entidades publicas, como una

guia para el manejo, administracion y ejecucion de los procesos de contratacion para
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bienes, obras y servicios, con la finalidad de lograr eficientemente y eficazmente el uso
de los recursos del estado y realizar un analisis general para enfocar el panorama del

problema.

El método de analitico sintético se empleara para manejar juicios y la sintesis

considerados los objetos como un todo.

El método Inductivo - Deductivo se empleara luego del analisis de un caso particular
como es en la estructura organizacional actual de la Universidad Auténoma Juan
Misael Saracho como referencia de entidad pablica y en los procedimientos e
instrumentos existentes dentro de la Universidad Autonoma Juan Misael Saracho, si
son adecuados para el mejoramiento del proceso, para mayor facilidad de la
organizacion del trabajo en capitulos y la organizacion de los contenidos cientificos de

la fundamentacion tedrica.

3.3. Técnicas e instrumentos

Dadas las caracteristicas de la presente investigacion se aplicard la técnica de la
entrevista en tiempo real, porque se obtendra datos directamente de la unidad de
analisis de investigacién, en este caso en la estructura organizacional actual de la
Universidad Autonoma Juan Misael Saracho como referencia de entidad publica y en
los procedimientos e instrumentos existentes dentro de la unidad de contrataciones,
como instrumento Guia de Entrevista. Se obtuvo de primera fuente sus dificultades en

la investigacion lectora.
Encuestas a:

1. Funcionarios responsables de la Unidad de contrataciones.
2. UNADEF de las Facultades de la U.A.J.M.S.

3. Responsables de Ejecucion de Proyectos.

Se aplicara la técnica de la encuesta, cuyo instrumento es un cuestionario de 10

preguntas de tipo cerrado con el propdsito de obtener informacidn de primera fuente,
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esto es: Funcionarios responsables de la Unidad de Contrataciones.

3.4. Resultados Esperados

- Resultado del analisis de la estructura organizacional actual de la Universidad
Auténoma Juan Misael Saracho como referencia de entidad publica.

- Disefio elaborado de la estructura organizacional de la unidad de
Contrataciones.

- Manual de procesos y procedimientos del subsistema de Contrataciones.
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CAPITULO IV
DISENO DE LA PROPUESTA
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4. 1. Modelo de gestion para la unidad de contrataciones en las entidades publicas

En el marco de referencia que un “Modelo de Gestion” en el que se basan para
desarrollar sus politicas y acciones, y con el cual pretenden alcanzar sus objetivos las
entidades publicas es a través del cumplimiento y la 6ptima aplicacién del proceso
administrativo (planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar), por lo cual es

necesario proponer principalmente:

l. Estructura organizativa de la Unidad de Contrataciones
. Funciones
M. Procedimientos para la contratacion de bienes y Servicios

V. Gestion de contratos

4.1.1. Estructura organizativa de la unidad de contrataciones

Tomando en cuenta que para el inicio de la gestion en lo referente a las emisiones de
los Certificados correspondientes de Partidas Presupuestarias para los procesos de
contratacion, se debe tener aprobado por el Congreso de la Republica la Ley Financial
y tomando en cuenta ademas que para el funcionamiento de la Unidad de
contrataciones, la designacién de los funcionarios, asignacion de mobiliario y la
instalacion de la Unidad en el lugar de destino para el funcionamiento de la misma; se
estima en la gestion de un tiempo efectivo de trabajo para los procesos de contratacion
a cargo de la Unidad de contrataciones de 10 meses calendario, vale decir del 1° de

marzo hasta el 31 de diciembre.

En consecuencia, se considerard una entidad publica ni muy pequefia, ni muy grande,
es decir una estandar, suponiendo un nimero promedio por mes de 41 procesos, dentro
de los cuales se contemplan todas las modalidades de Contratacion (Licitacion Pablica
para Compras Nacionales, Licitacibn Publica Nacional, Licitacién Publica
Internaciones, Contratacion Menor, Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

(ANPE), etc). Dejandose constancia que este nimero de procesos esta sujeto a que las
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Secretarias, Direcciones, Programas, Proyectos, etc., generen proyectos de Inversion y

soliciten a la Unidad de contrataciones el inicio de los procesos de contratacion.

Para encarar esta demanda de procesos de contratacion a llevarse a cabo en la gestion,
se requiere un numero adecuado de personal calificado, el cual se encargara de llevar
adelante los procesos de contratacion; conformara las Comisiones de Calificacion y se
encargara de realizar las actividades administrativas técnicas y legales necesarias para
Ilevar a cabo de manera eficiente, coordina y dinamica todo el proceso de contratacion;
desde la elaboracion del Documento Base hasta la Firma del Contrato correspondiente.

En base a lo expuesto anteriormente, se ha estructurado la “UNIDAD DE

CONTRATACIONES” de la siguiente manera:
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ORGANIGRAMA

SECRETARIO ADMINISTRATIVOY
FINANCIERO

DIRECTOR CONTRATACIONES
(JEFE DE UNIDAD)
RPA -RPC

SECRETARIA

Auxiliar 1

AREA ADMINISTRATIVA

Responsable del
SICOES

Técnico del SICOES I

Técnico del SICOES I

Técnico 111

4.1.2. Funciones de la unidad de contrataciones

Por norma debe depender de la Secretaria
Administrativa y Financiera

ASESORIA LEGAL

Asesor Legal 1
(En comisién)

Asesor Legal 2 (En
comisién)

La Unidad de contrataciones se encarga de ejecutar los procedimientos de
planeamiento, programacion, presupuesto y contratacion de las materias reguladas en
el D.S. 181.

Con esta Unidad de contrataciones las entidades publicas dispondran de un elemento

adicional que le permitird mejorar los procesos de contratacion, de control y la
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evaluacion de los objetivos, metas y resultados enmarcados dentro del Programa Anual
de contrataciones (PAC), para el cumplimiento de los Programas y Proyectos de la

Institucion correspondiente a cada Ejercicio Fiscal.

De acuerdo a la Estructura Organizativa planteada en el punto anterior a continuacion
se describira el nivel jerarquico de la unidad, las relaciones de dependencia jerarquica
tanto ascendente como descendente, el objetivo general de la unidad, la funcion

principal y especifica de cada una de los miembros de la Unidad de contrataciones:

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Unidad de contrataciones

CARGO: Director de la Unidad de contrataciones

i. NIVEL JERARQUICO:

Ejecucion

ii. NOMBRE DEL AREA| iii. RELACIONES DE
FUNCIONAL DEPENDIENTES:
INMEDIATO SUPERIOR: Responsable del SICOES
Secretaria de Gestion

. . . . Seguimiento y Archivo a los
Administrativa y Financiera

Procesos de contratacion

iv. OBJETIVO DEL AREA FUNCIONAL.:

Implementar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, a través del
Subsistema de Contratacion de bienes, obras, servicios generales y servicios de
consultoria, conforme a los principios de solidaridad, participacion, control social,
buena fe, economia, eficacia, eficiencia, equidad, responsabilidad y transparencia,
dentro del marco establecido, se persigue como meta asegurar la eficacia de la
tramitacion de los procesos de contratacion, eliminando errores tanto de procedimiento
como de informacion, mejorando los sistemas de relacion y coordinacion entre los

diferentes departamentos implicados en ella
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g.
h.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
Coordinar la elaboracion del Programa Anual de contrataciones (PAC) de la
Entidad Publica con el Responsable.
Elaborar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (Subsistema de contrataciones).
Supervisar la Administracion del Sistema de contrataciones Estatales (SICOES) a
través de la Responsable.
Realizar con caracter obligatorio todos los actos administrativos inherentes a los
procesos de contratacion; asimismo, facilitar la realizacion de los mismos.
Efectuar seguimiento para el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos
de los procesos de contratacion.
Administrar y gestionar la ejecucion de las garantias requeridas en los procesos de
contratacion.
Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion.

Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad.

Sera designado con Resolucion Rectoral como Responsable del Proceso de

Contratacion de Licitacion Pablica RPC y Responsable del Proceso de Contratacion de

Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo RPA.

Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA y en
el PAC, y verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

Autorizar el inicio del proceso de contratacion y aprobar el DBC para su
publicacion;

Aprobar el DBC mediante Resolucion expresa, después de la Reunién de
Aclaracion, con las enmiendas, si existieran;

Designar a los integrantes de la Comision de Calificacion y rechazar o aceptar las

excusas presentadas;

. Aprobar el Informe de la Comision de Calificacion y sus recomendaciones o

solicitar su complementacion o sustentacion;
Cancelar, suspender o anular el proceso de contratacion en base a justificacion

técnica y legal;
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0. Adjudicar o Declarar Desierta la contratacion de bienes y servicios mediante
Resolucion expresa y/o Nota de adjudicacion o declaracion desierta segun
corresponda

p. Autorizar, cuando corresponda, la ampliacion de plazo de presentacion de
propuestas o la ampliacion de plazo de presentacién de documentos para la
suscripcion del contrato;

g. Requerir la ampliacion del plazo de validez de las propuestas y la extension de la

vigencia de las garantias, cuando corresponda.

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Unidad de contrataciones

CARGO: Secretaria

i. NIVEL JERARQUICO:

Operativo
ii. NOMBRE DEL AREA | iii. RELACIONES DE
FUNCIONAL DEPENDIENTES:

INMEDIATO SUPERIOR:
Director de la Unidad de

contrataciones

iv. OBJETIVO:
Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la dependencia, en cuanto a los
servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacion de archivos, atencion
al publico, transcripciones y dotacion de papeleria y Utiles para la oficina y ejecutar las

actividades que le correspondan.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Preparar las citaciones para las reuniones de aclaracion y apertura de propuesta a

los miembros de calificacion
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b. Preparar los memorandums de designacion de los miembros de calificacion y
alimentar la base de datos

c. Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recibidas

d. Entregar los formularios a las unidades solicitantes segun corresponda la modalidad
del proceso de contratacion

e. Notificar de los procesos de contratacién ya sean adjudicados o declarados
desiertos a todos los proponentes presentados via Fax y/o correo electrénico.

f. Recibir y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario

g. Atender las llamadas telefonicas y al puablico o funcionarios que se presentan a la
oficina.

h. Redactar la correspondencia que le indique el Director de la Unidad de
contrataciones.

Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina.

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Unidad de contrataciones

CARGO: Auxiliar

i. NIVEL JERARQUICO:

Apoyo
ii. NOMBRE DEL AREA | iii. RELACIONES DE
FUNCIONAL DEPENDIENTES:

INMEDIATO SUPERIOR:
Director de la Unidad de

contrataciones

iv. OBJETIVO:
Apoyar el correcto funcionamiento de la dependencia, en cuanto a los servicios que en

ella se brinden y ejecutar las actividades que le correspondan.

56



v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Brindar el servicio de mensajeria para toda la Unidad de contrataciones.
b. Elaborar una Base de Datos de Proveedores a fin de facilitar en lo referente a las
invitaciones para participar en los procedimientos de contrataciones directas o por
excepcion.

c. Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Unidad de contrataciones

CARGO: Responsable del SICOES

i. NIVEL JERARQUICO:

Operativo
ii. NOMBRE DEL  AREA| iii. RELACIONES DE
FUNCIONAL DEPENDIENTES:

INMEDIATO SUPERIOR:
Director de la Unidad de

contrataciones

iv. OBJETIVO:
Publicar la informacidn de los procesos de contratacion de la Universidad Autbnoma

Juan Misael Saracho establecido y administrado por el Organo Rector.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Informar al Sistema de contrataciones Estatales (SICOES) sobre los procesos de
contratacion.
b. Publicar informacion obligatoria que necesariamente debe ser informada para todos
los procesos de contratacion:
— Convocatorias para el Inicio de Proceso de contratacion de bienes, obras,
servicios generales y servicios de consultoria

= Resolucidon de aprobacion del Documento Base de Contratacion — DBC
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=

Adjudicacion o Declaratoria Desierta

c. Publicar informacion circunstancial que es aquella informacién que debe ser

publicada en el SICOES dependiendo de los eventos que se produzcan en el proceso

de contratacion:

=

L A VR

U

U

Ampliacion de fecha de Presentacidn de Propuestas

Ampliacion de fecha para la formalizacién de la contratacién

Suspensién

Reanudacion

Anulacion

Cancelacion

Convocatoria para aclaracion de propuestas

Desistimiento a la formalizacion de la contratacion, mediante Contrato,
Orden de Compra u Orden de Servicio

Recursos Administrativos Interpuestos y Resueltos

Resolucion de Contratos o incumplimiento a la Orden de Compra u Orden
de Servicio

Contrataciones por Excepcidn, Desastres y/o Emergencias, contrataciones
Directas, contrataciones Menores u otras modalidades que no requieran

publicacion de convocatoria

d. Publicar la informacion obligatoria como la informacion circunstancial deben estar

sustentadas por documentacion respaldatoria (conforme lo definido en el Manual

del SICOES), misma que debera ser publicada en formato digital

e. Revision de las Especificaciones técnicas, precio referencial, formularios

(dependiendo el método de calificacion) para los componentes de bienes y servicios

generales

Revision de los DBC

Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.
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NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Unidad de contrataciones

CARGO: Técnico del SICOES |

i. NIVEL JERARQUICO:

Operativo

ii. NOMBRE DEL
FUNCIONAL

AREA

INMEDIATO SUPERIOR:
Director de la Unidad de

contrataciones

iii. RELACIONES
DEPENDIENTES:

DE

iv. ~OBJETIVO:

Publicar la informacidn de los procesos de contratacion de la Universidad Auténoma

Juan Misael Saracho establecido y administrado por el Organo Rector.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Revision de las Especificaciones técnicas, precio referencial, formularios

(dependiendo el método de calificacion) para los componentes de bienes y servicios

generales
b. Elaborar los DBCs.

c. Informar al Sistema de contrataciones Estatales (SICOES) sobre los procesos de

contratacion.

d. Publicar Informes periddicos semestralmente a partir de la fecha de suscripcion del

contrato. Cada informe debera ser publicado en el plazo m&ximo de diez (10) dias

habiles computables a partir del semestre concluido.

e. Publicacion en el Periddico y en la Mesa de Partes

f. Llevar un registro y control de los cronogramas de plazo en coordinacion con el

Responsable del SICOES
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g. Publicar otra informacion no relativa a procesos de contratacion, esta informacion

no corresponde a procesos de contratacion. Para este efecto se han definido los

siguientes procedimientos para la remision de informacion:

— Convocatorias para el Subsistema de Disposicion de Bienes

— Convocatorias para Requerimiento de Personal

h. Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Unidad de contrataciones

CARGO: Técnico del SICOES 11

i. NIVEL JERARQUICO:
Operativo

FUNCIONAL

contrataciones

ii. NOMBRE DEL AREA

INMEDIATO SUPERIOR:
Director de la Unidad de

iii. RELACIONES
DEPENDIENTES:

DE

iv. ~OBJETIVO:

Publicar la informacién de los procesos de contratacion de la Universidad Auténoma

Juan Misael Saracho establecido y administrado por el Organo Rector.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Elaborar el PAC en coordinacién con las unidades solicitantes bajo la supervision

el Director de la Unidad de contrataciones.

b. Remitir un informe trimestral a la MAE

c. Emitir certificacion del PAC por proceso a solicitud de la Unidad Solicitante como

actividad previa al proceso de contratacion

d. Publicar el PAC y sus modificaciones del mismo en la mesa de Partes y en el

SICOES
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Publicar la informacion del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio de
todos los procesos segun corresponda.

Publicar la informacion de la Recepcion Definitiva/Disconformidad.

Revision de la carpeta del proceso de contratacion que cumpla con todos los
requisitos minimos con la finalidad de dar inicio.

Elaborar los DBCs en el caso de ser Requerimiento de Cotizaciones.

Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Unidad de contrataciones

CARGO: Técnico Il

i. NIVEL JERARQUICO:

Operativo
ii. NOMBRE DEL  AREA | iii. RELACIONES DE
FUNCIONAL DEPENDIENTES:

INMEDIATO SUPERIOR:
Director de la Unidad de

contrataciones

iv. OBJETIVO:

Coadyuvar en las actividades que son llevadas a cabo para la publicacion del SICOES.

a.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
Conformar, foliar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de
contratacion
Entregar copias de la documentacion segln corresponda a las unidades pertinentes
de acuerdo a requerimiento de forma oportuna
Realizar el seguimiento de todos los proceso de contratacion
Informar y/o notificar a las unidades solicitantes de los procesos de contratacion

que fueron declarados desiertos
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e. Informar y/o notificar a las unidades solicitantes de los procesos de contratacion
que fueron adjudicados parcialmente o total

f.  Emitir Informe del proceso de contratacion para las contrataciones por excepcion
Emitir Informes del Seguimiento de los procesos de contratacion y a requerimiento

h. Realizaré cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Asesoria Legal (En comision para la
Unidad de contrataciones)

CARGO: Tecnico Legal |

i. NIVEL JERARQUICO:

Operativo
ii. NOMBRE DEL  AREA | iii. RELACIONES DE
FUNCIONAL DEPENDIENTES:

INMEDIATO SUPERIOR:
Asesoria Legal

iv. OBJETIVO:

Asesorar juridicamente en todo el desarrollo del proceso de contratacion.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar juridicamente en todo el desarrollo del proceso de contratacion

b. Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean
sometidos a su consideracién durante el proceso de contratacion

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

d. Elaborar los contratos para los procesos de contratacion

e. Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como responsable de
su elaboracion

f. Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado

para la suscripcién del contrato
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g. Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucién de Recursos
Administrativos de Impugnacién
h. Elaborary visar todas las Resoluciones establecidas en las presentes NB-SABS

i. Elaborar el informe legal para la cancelacién, suspension o anulacion de un proceso

NOMBRE DEL AREA FUNCIONAL: Asesoria Legal (En comision para la
Unidad de contrataciones)

CARGQO: Tecnico Legal Il

i. NIVEL JERARQUICO:

Operativo
ii. NOMBRE DEL AREA | iii. RELACIONES DE
FUNCIONAL DEPENDIENTES:

INMEDIATO SUPERIOR:
Asesoria Legal

iv. OBJETIVO:

Asesorar juridicamente en todo el desarrollo del proceso de contratacion.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar juridicamente en todo el desarrollo del proceso de contratacion

b. Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean
sometidos a su consideracién durante el proceso de contratacion

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

d. Elaborar los contratos para los procesos de contratacion

e. Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como responsable de
su elaboracion

f. Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado

para la suscripcién del contrato
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g. Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucién de Recursos
Administrativos de Impugnacién
h. Elaborary visar todas las Resoluciones establecidas en las presentes NB-SABS

i. Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspensién o anulacion de un proceso

4.1.3. Procedimientos para la contratacion de bienes y servicios

Con la finalidad de mejorar el funcionamiento y seguimiento del proceso
administrativo de contratacion de bienes y/o servicios es necesario establecer
procedimientos en el que se plasmara la descripcion de actividades u operaciones
ordenadas en forma ldgica y secuencial, identifica a las unidades o responsables de los
diferentes niveles de organizacion que intervienen en cada actividad, determina los
documentos, autorizaciones, formularios, registros que se generan y plazos previstos

para su ejecucion.

Los procedimientos permitirdn generar rutinas e inducir, instruir y encaminar al
personal a cumplir con sus obligaciones de manera coherente y estandarizada,
adquiriendo conciencia sobre la importancia de la actividad y de que ésta se realice
adecuadamente para alcanzar el objetivo que persigue el proceso, permitiendo de esta
manera contribuir a los objetivos programados en el Plan Operativo Anual (POA).

Como instrumento de gestion, permite hacer seguimiento y control, pudiendo asi

detectar los retrasos, sus responsables y retroalimentar las nuevas operaciones.

4.3.1. GUIA DE PROCEDIMIENTOS

La presente Guia pretende ser un instrumento de apoyo a las Entidades Publicas, con
el propdsito de normar los procedimientos y consecuentemente lograr agilidad y fluidez
en los tramites de adquisicion de bienes y servicios.

La base legal del presente guia, corresponde a la Norma Basica del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios (vigente) emitida por el ente Rector, ademas de
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disposiciones complementarias, que regulan de manera especifica los procesos de

adquisicién de bienes y servicios en la Administracion Publica.

1. OBJETO

La presente guia de Procedimientos tiene por objeto normar el cumplimiento del
Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios previsto en la Ley N° 1178, en el
marco de lo establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios aprobadas mediante Decreto Supremo N° 181 del 28 de Junio de
2009 y complementadas por Decretos Supremos N° 956 de 10 de agosto de 2011 y N°
1497 de 20 de febrero de 2013 vigente a partir de la publicacion de su reglamento
(Resolucién Ministerial N° 274) en el SICOES: 14 de mayo de 2013; ademas del
Reglamento Especifico elaborado por el ENTIDAD PUBLICA para este efecto
(aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 245/2013 de 07 de agosto/2013).

2. AMBITO DE APLICACION.-

El &mbito de aplicacion de la Guia de Procedimientos del Subsistema de Contratacion

de Bienes y Servicios, se circunscribe a todas las areas y unidades organizacionales de
la Entidad Pablica y comprende al personal ejecutivo, directivo, administrativo,
técnicos, personal de apoyo, personal eventual y consultores.

Se aplica también, a todas las unidades organizacionales (técnicas, administrativas y
de apoyo) de programas y proyectos de la Entidad Publica y consultores de linea o por
producto que intervengan en la implementacion del Subsistema de Contratacion de
Bienes y Servicios.

Para este efecto, el cumplimiento de la presente Guia de Procedimientos debe realizarse
de manera complementaria a la observancia del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, compatibilizado por el ente rector y aprobado
por la Entidad Publica.
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3. MARCO CONCEPTUAL

A continuacion se describen los conceptos y elementos mas importantes durante la
aplicacion de la presente Guia de Procedimientos.

Objeto de la Contratacion

Bienes

Cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho, sean
muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes
de consumo, fungibles y no fungibles, corpdreos o incorporeos, bienes de
cambio, materias primas, productos terminados o0 semiterminados,
maquinarias, herramientas, equipos, otros en estado sélido, liquido o gaseoso,
asi como los servicios accesorios al suministro de éstos, siempre que el valor
de los servicios no exceda al de los propios bienes.

Servicios Generales

Son los servicios que requiere la entidad publica para desarrollar actividades
relacionadas a su funcionamiento o administracion, los que a su vez se
clasifican en: Servicios de Provision Continua, tales como: seguros, limpieza,
vigilancia y otros; y Discontinuos tales como: servicios de envio expreso de
mensajeria / correspondencia (courier), servicios de fotocopias, publicidad,
provision de pasajes aereos, transporte, publicaciones, impresion,
mantenimiento y otros similares.

Servicios Generales Recurrentes

Son servicios que la entidad pablica requiere de manera ininterrumpida para
su funcionamiento.

Servicios de Consultoria

Son los servicios de carécter intelectual tales como disefio de proyectos,
asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e investigaciones,
supervision técnica y otros servicios profesionales, que podran ser prestados

por empresas consultoras.
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Servicios de Consultoria Individual de Linea
Son los servicios prestados por un consultor individual para realizar
actividades o trabajos recurrentes, que deben ser desarrollados con dedicacion
exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los términos de referencia
y las condiciones establecidas en el contrato. (Se debe considerar que las
contrataciones de consultores individuales de linea son realizadas por la
Direccion de Recursos Humanos en coordinacion de la unidad solicitante, los
procedimientos respectivos deben ser normados por dicha Direccion,
constituyéndose la presente guia en un instrumento referencial solamente).
Servicios de Consultoria Individual por Producto
Son los servicios prestados por un consultor individual, por un tiempo
determinado, cuyo resultado es la obtencidén de un producto conforme los
términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato.
Obras
Son aquellos trabajos relacionados con la construccion, reconstruccion,
demolicion, reparacion, instalacion, ampliacion, remodelacién, adecuacion,
restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacion o renovacion de
edificios, estructuras, carreteras, puentes o instalaciones, tendido de
gasoductos, oleoductos, instalaciones eléctricas, montaje en general,
perforacion de pozos de agua, asi como la preparacion y limpieza del terreno,
la excavacion, la edificacion y otros.

Participantes Directos — Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios
Maxima Autoridad Ejecutiva “MAE”
La Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es la cabeza de la entidad publica es
el responsable por la ejecucion de procesos de contratacion y sus resultados,
en todas las modalidades (pudiendo designar y delegar esta atribucion, para

uno o varios procesos de contratacion).
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Unidad Solicitante

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad pablica, donde se origina
la demanda de la contratacion de bienes y servicios. Para el efecto de
demandar contrataciones que se encuentren programadas y establecidas en el
PAC, la Unidad Solicitante debera contar con su POA, Presupuesto especifico
y adjuntar las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia. En tal
sentido, se constituyen Unidad Solicitantes, las Direcciones Generales,
Unidades / Areas Operativas, Direcciones Departamentales, Areas Operativas
en Departamentales y Gerencias de Proyectos.

Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica - RPC
Es el servidor pablico que por delegacion de la MAE, es responsable por la
ejecucion del proceso de contratacion y sus resultados, en la modalidad de
Licitacion Pablica, ademas de contrataciones Directas de Bienes y Servicios
conforme a cuantia.

Responsable del Proceso de Contrataciéon de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo - RPA

Es el servidor pablico que por delegacion de la MAE, es responsable por la
ejecucion del proceso de contratacion y sus resultados, en las modalidades de
Contratacion Menor y ANPE, ademas de contrataciones Directas de Bienes y
Servicios conforme a cuantia.

Unidad Administrativa

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad publica, encargada de la
ejecucion de las actividades administrativas de los subsistemas de
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

Para propdsitos de implementacion del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios, la Direccion General de Administracion y Finanzas (en Direccion
Nacional) y el Area de Administracion y Finanzas, se constituyen en Unidad

Administrativa.
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Unidad Juridica

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad pablica encargada de
proporcionar asesoramiento legal y atender asuntos juridicos en los
subsistemas de contratacion, manejo y disposicién de bienes y servicios. Para
propositos de implementacion del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, la Direccidn General de Asuntos Juridicos se constituyen en Unidad
Juridica.

Responsable de Evaluacion y Comision de Calificacion

El Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion seran designados
por el RPC o el RPA, dependiendo la modalidad de contratacién. Su
nombramiento estara condicionado a lo establecido en los procedimientos que

forman parte de la presente guia, y el cuadro siguiente:

MODALIDAD DE CONTRATACION

RESPONSABLE/
COMISION

CONFORMACION

Contrataciones Menores  (Bienes /
Servicios de caracteristicas simples o
estandar)2

No se requiere

No se requiere

Contrataciones Menores  (Bienes /
Servicios de caracteristicas complejas)?2

No se requiere

No se requiere

Contrataciones Menores de Consultores
Individuales2

No se requiere

No se requiere

Contrataciones ANPE / Cotizaciones | Responsable de | - Unidad Solicitante (Jefe o

(Bienes / Servicios de caracteristicas e Técnico)

. . Calificacion

simples o estandar)

Contrataciones ANPE / Cotizaciones | Comisién de | Minimo:

(Bienes / Servicios de caracteristicas e - Unidad Solicitante (Jefe o
. Calificacion L

complejas) Técnico)

- Funcionario / Activos Fijos
Adicional (segin complejidad):
- Unidad Solicitante (Jefe o

Técnicos)
- Director de Area
Contrataciones ANPE / Propuestas Comision de | Minimo:
e, - Unidad Solicitante (Jefe o
Calificacion L
Técnico)

- Funcionario / Unidad
Administrativa

Adicional (segin complejidad):

- Unidad Solicitante (Jefe o
Técnicos)

- Director de Area
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Licitaciones Publicas Comision de | Minimo:

- Unidad Solicitante (Jefe o
Técnico)

- Funcionario / Unidad
Administrativa

Adicional (segiin complejidad):

- Unidad Solicitante (Jefe o
Técnicos)

- Director de Area

Calificacion

2 En Contrataciones Menores, no se aplica la etapa de calificacién. De requerirse un criterio técnico de
seleccion, este serd emitido por la Unidad Solicitante.

Las funciones del Responsable de Evaluacién / Comision de Calificacion,
estan dispuestas en el Articulo 38 del DS N° 181.

Asimismo, conforme al mencionado articulo, podrd ser nombrado
Responsable de Evaluacion o integrante de una Comisién de Calificacion;
todo servidor publico o consultor de linea de la entidad publica, que no esté
comprendido en las causales de excusa, impedimentos o conflicto de intereses
(Articulos 41, 43 y 44 del DS N° 181).

Responsable de Recepcion y Comision de Recepcién

El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion seran designados por
la MAE o conforme a delegacion mediante resolucion expresa, por el RPC o
el RPA, dependiendo la modalidad de contratacion. Su nombramiento estaré
condicionado a lo establecido en los procedimientos que forman parte de la

presente guia, y el cuadro siguiente:

. RESPONSABLE .

MODALIDAD DE CONTRATACION i CONFORMACION
/COMISION

Contrataciones Menores, Procesos ANPE, | Responsable de | - Responsable /
Contrataciones Directas, Contrataciones | Recepcion Encargado de
por Excepcién (Bienes de uso continuo, Almacenes
cardcter homogéneo y de naturaleza
fungible, destinados a su ingreso a los
Almacenes de la Institucion)
Contrataciones Menores, Procesos ANPE, | Responsable de | - Responsable de
Contrataciones Directas, Contrataciones | Recepcion3 Servicios Generales
por Excepcion (Servicios Generales)
Contrataciones Menores, Procesos ANPE, | Responsable de | - Director, Jefe 0
Contrataciones Directas, Contrataciones | Recepcion Responsable de la
por Excepcidn (Consultorias Individuales) Unidad Solicitante
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Contrataciones Menores, Procesos ANPE,
Licitaciones  Publicas, Contrataciones
Directas, Contrataciones por Excepcion
(Servicios de Consultoria por Producto)

Fiscal o Contraparte de
Contrato
/ Supervisor de Contrato

Minimo:

- Unidad Solicitante (Jefe
0 Técnico)

Adicional (segtn

complejidad):

- Funcionario / Unidad
Administrativa

- Director de Area

- Funcionario / Unidad
Juridicad

Contrataciones Menores, Procesos ANPE,
Licitaciones  Pulblicas, Contrataciones
Directas, Contrataciones por Excepcion
(Bienes de caracteristicas complejas)

Comisidn de Recepcién

Minimo:

- Unidad Solicitante (Jefe
0 Técnico)

- Funcionario / Activos
Fijos

Adicional (segln

complejidad):

- Unidad Solicitante (Jefe

0 Técnicos)
- Director de Area
Contrataciones Menores, Procesos ANPE, | Comisién de Recepcién | Minimo:
Licitaciones  Publicas, Contrataciones - Unidad Solicitante (Jefe
Directas, Contrataciones por Excepcion 0 Técnico)

(Servicios de caracteristicas complejas)

- Funcionario / Unidad
Administrativa

Adicional (segin

complejidad):

- Unidad Solicitante (Jefe
0 Técnicos)

- Técnico(s)
especialista(s)

- Director de Area

3 En casos en los que por el tipo de servicio contratado, asi se requiera; se podra nombrar un Supervisor
de Contrato que coadyuve la labor del Responsable de Recepcidn, verificando el cumplimiento de los

servicios contratados (cantidad y calidad).

Las funciones del Responsable de Recepcion / Comision de Recepcidn, estan
dispuestas en el Articulo 39 del DS N° 181.
Asimismo, conforme al mencionado articulo, podra ser nombrado Responsable

de Recepcidn o integrante de una Comision de Recepcion; todo servidor publico

o consultor de linea de la entidad publica, que no esté comprendido en las

causales de excusa, impedimentos o conflicto de intereses

(Articulos 41, 43 y 44 del DS N° 181).
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Organo Rector
El Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas es el Organo Rector del SABS
con las atribuciones que le confiere la Ley N° 1178 y las establecidas en las
presentas SABS.
Proponente
Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacién
mediante la presentacion de su propuesta o cotizacion.
Proveedor o Contratista
Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un contrato o emitido
una orden de compra / orden de servicios, segun las modalidades y tipo de
contratacion establecidas.
Instrumentos de la Contratacion
Modelo de Documento Base de Contrataciéon “DBC”
Documento estandar elaborado y aprobado por el Organo Rector, que forma
parte de la reglamentacion de la Norma Béasica — SABS y es de utilizacién
obligatoria por la entidad publica.
Documento Base de Contratacion “DBC”
Documento elaborado por la entidad publica para cada contratacion, con base
en el modelo de DBC emitido por el Organo Rector; que contiene las
especificaciones técnicas o términos de referencia, metodologia de evaluacion,
procedimientos y condiciones para el proceso de contratacion.
Documento Base de Contratacion Ajustado - “DBC Ajustado”
Documento elaborado por la entidad publica para cada contratacion bajo la
modalidad ANPE - Cotizaciones; que adjunta minimamente el formulario de
DBC Ajustado, Convocatoria, Formularios de Presentacion de Ofertas;
adicionalmente podra adjuntarse, dependiendo de la complejidad de la
contratacion: especificaciones técnicas o términos de referencia, metodologia

de evaluacion, procedimientos y condiciones para el proceso de contratacion.
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Especificaciones Técnicas

Parte integrante del DBC, elaborada por la Unidad Solicitante de la entidad
publica, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o
servicios generales a contratar.

Términos de Referencia

Parte integrante del DBC, elaborada por la Unidad Solicitante de la entidad
publica, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios
(generales o de consultoria) a contratar.

Precio Referencial

Es el precio estimado por la Unidad Solicitante de la entidad publica, especifico
para cada proceso de contratacion.

Precio Evaluado mas Bajo

Es la oferta que cumple con los aspectos técnicos administrativos y legales, que
una vez evaluados, presenta el menor costo.

Modelo de Contrato

Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo Rector, que contiene
clausulas de relacion contractual entre las entidades pablicas y los proveedores
0 contratistas y que forma parte del Modelo de DBC.

Fraccionamiento

Apartarse de la modalidad de contratacion inicialmente programada en el PAC,
y ejecutar la contratacion en una modalidad de menor cuantia. No se considera
fraccionamiento a las contrataciones y adquisiciones por items, lotes, tramos o
paquetes.

Contrato

Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre la entidad publica y el proveedor o contratista, estableciendo
derechos, obligaciones y condiciones para la provision de bienes, construccion

de obras, prestacion de servicios generales o servicios de consultoria
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Contratacion Llave en Mano

Es la contratacion mediante la cual un proponente oferta una obra terminada,
que contempla el disefio, ejecucion de la obra y la puesta en marcha, referida a
instalaciones, equipamiento, capacitacion, transferencia intelectual y
tecnoldgica.

Orden de Compra

Es una solicitud escrita a un proveedor para la entrega de bienes a un precio y
plazo convenidos y entrega de factura. La Orden de Compra se aplicara sélo en
casos de adquisicion de bienes de entrega inmediata (hasta 15 dias calendario).
Orden de Servicio

Es una solicitud escrita a un proveedor para la prestacién de servicios a un
precio y plazo convenidos y entrega de factura. La Orden de Servicios se
aplicara sblo en casos de contratacion de servicios de entrega / realizacion
inmediata (hasta 15 dias calendario).

Programa Anual de Contrataciones - PAC

Instrumento de planificacion donde la entidad pdblica programa las
contrataciones de una gestion, en funcion de su POA y presupuesto.

Sistema de contrataciones Estatales - SICOES

Es el sistema oficial de publicacion y difusién de informacién de los procesos
de contratacion de las entidades publicas del Estado Plurinacional de Bolivia
(Ej. ENTIDAD PUBLICA, UAIMS, SIN), establecido y administrado por el
Organo Rector.

Cadigo Unico de contrataciones Estatales - CUCE

Es el codigo asignado de forma automatica a través del SICOES a cada proceso
de contratacion, para identificarlo de manera Unica, desde la publicacion de la

convocatoria hasta la finalizacion del proceso
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Caso Fortuito
Obstaculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable, relativas a las
condiciones mismas en que la obligacion debia ser cumplida (conmociones
civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, etc.
Fuerza Mayor
Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza extrafa al
hombre que impide el cumplimiento de la obligacion (incendios, inundaciones
y otros desastres naturales).
Error Subsanable
Es aquel que incide sobre aspectos no sustanciales, sean accidentales,
accesorios o de forma; sin afectar la legalidad ni la solvencia de la propuesta.
Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE
Registro unico y oficial de proveedores del Estado Plurinacional de Bolivia,
valido para participar en contrataciones publicas mayores a Bs 20,000.-.
Certificado del RUPE
Documento generado automaticamente por el sistema para un proceso de
contratacion especifico, que debera ser presentado de manera obligatoria para
la formalizacion de la contratacion.

Meétodos de Seleccion de la Contratacion
Método de Seleccion de Calidad
Método de evaluacion que permite seleccionar la propuesta que presente la
mejor calificacion técnica, sin sobrepasar el Precio Referencial establecido por
la entidad contratante.
Meétodo de Seleccion de Calidad, Propuesta Tecnicay Costo
Método de evaluacion que permite seleccionar la propuesta que presente la
mejor calificacion combinada en términos de calidad, propuesta técnica y costo.
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Meétodo de Seleccion de Menor Costo

Método de evaluacion que permite seleccionar la propuesta con el menor precio
entre aquellas que hubieran obtenido la calificacion técnica minima requerida.

Meétodo de Seleccién de Presupuesto Fijo

Método de evaluacion que permite seleccionar la propuesta que presente la
mejor calificacion técnica, de acuerdo al presupuesto fijo establecido por la
entidad publica.

Meétodo de Seleccidn, Precio Evaluado més Bajo

Método de evaluacion que permite seleccionar la propuesta que presente el
menor precio evaluado y que cumpla con las condiciones técnicas / términos de
referencia establecidos por la entidad publica.

Acciones Administrativas del Proceso de Contratacion

Inspeccién Previa

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

Consultas Escritas

Actividad previa a la presentacion de propuestas que consiste en la presentacion
de consultas escritas por parte de los potenciales proponentes, en relacion con
el objeto de la contratacion.

Reunién de Aclaracion

Actividad previa a la presentacion de propuestas donde los potenciales
proponentes pueden expresar sus consultas verbales sobre el proceso de

contratacion.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los procesos y procedimientos que se establecen en la presente guia tienen la siguiente

estructura:

SIMBOLOS SIGNIFICADO

Procedimiento o actividad

Decision

Documento generado

—
-
—
@ Conector Interno
o
—
—

Conector de pagina

Base de Datos

Inicio o finalizacion de actividades

En la primera seccion de cada proceso se establece el flujograma del procedimientos o
actividades, el mismo que utiliza los siguientes simbolos para identificar las diferentes

actividades.

Posteriormente se describira los procedimientos a detalle con la identificacion de las
acciones que realiza cada responsable y la explicacion de los instrumentos que se
utilizara.
También se propondré los instrumentos que se utilizaran en las diferentes actividades.
Los procesos que se han definido en el presente Guia de Procedimientos son:

e Proceso de Contratacion bajo la Modalidad de “Contratacion Menor”

(Bienes, Servicios)
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e Proceso de Contratacion bajo la Modalidad de “Contratacion Menor”
(Consultorias Individuales) bajo las siguiente cuantias a) De Bs. 1 a 20.000
b) De Bs. 20.001 a 50.000

e Proceso de Contratacion bajo la Modalidad de “Contratacion ANPE por
Solicitud de Cotizaciones” (Bienes, Servicios, Firmas Consultoras)

e Proceso de Contratacion bajo la Modalidad de “Contratacion ANPE por
Solicitud de Propuestas” (Bienes, Servicios, Firmas Consultoras)

e Proceso de Contratacion bajo la Modalidad de “Contratacion ANPE por
Solicitud de Propuestas (Consultorias Individuales)

e Proceso de Contratacion bajo la Modalidad de “Licitacion Publica”

e Proceso de Contrataciéon bajo la Modalidad de “Contratacion por
Excepcion”

e Proceso de Contratacion bajo la Modalidad de “Contratacion Directa de

Bienes y Servicios”

Cada uno de estos procesos tiene un conjunto de procedimientos hacia dentro de cada

uno de ellos, los mismos que se describiran debidamente.

En caso de requerir la realizacion de algun proceso bajo la modalidad de “Contratacion
por Desastres y/o Emergencias”, conforme se establece en la Seccion V del DS N°
0181; dicho proceso debera ser realizado bajo el mismo procedimiento establecido en

la presente guia, para los Procesos bajo la modalidad de “Contratacion por Excepcion”.

Los plazos se describiran los procesos registrados en los cuadros de la presente guia de
Procedimientos, se refieren a dias habiles excepto cuando se indique especificamente
“dias calendario”; y son de caracter indicativo y no restrictivo. Su cumplimiento debera
ser estricto conforme a las circunstancias que enmarcan las actividades realizadas en
relacion a los procedimientos normados. No obstante, para asegurar el cumplimiento
de condiciones de oportunidad respecto a los procedimientos de contrataciones, los

plazos méximos y minimos seran determinados complementariamente en los
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cronogramas especificos que sean formulados para cada proceso de contratacion y

publicados en el DBC.

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR (BIENES Y SERVICIOS)

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE

“CONTRATACION MENOR” (BIENES Y SERVICIOS).
Cuantia
a. Procesos de contrataciones con cuantias hasta Bs 20,000.-. (Sin registro en el
SICOES)
b. Procesos de contrataciones con cuantias mayores a Bs 20,000.-, hasta Bs
50,000.- (con registro en el SICOES)
Responsable.
Es el Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo “RPA”
Condiciones para la Contratacion Menor.
De acuerdo al DS N° 181 y el RE-SABS aprobado de la Entidad Pablica:
a) Las contrataciones menores no requieren cotizaciones ni propuestas
adicionales a la que respalda la contratacion requerida.
b) Las contrataciones menores no estan sujetas a plazos predefinidos. Por tanto
se pueden aplicar cronogramas indicativos pero no restrictivos.
c) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de calidad para
cumplir con efectividad los fines para los que son requeridos.
d) Deben efectuarse considerando también criterios de economia, para la
obtencion de los mejores precios de mercado.
e) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, &giles y oportunas.
f) Las contrataciones menores por cuantias superiores a Bs 20,000.- deben estar
contenidas (PAC) registrado en el SICOES, previa la publicacién de su

adjudicacion.
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g) Las contrataciones menores por cuantias superiores a Bs 20,000.- deben estar
registradas en el SICOES, una vez sea suscrito el contrato u orden de compra /
servicios.

Considerando que la adjudicacion de este tipo de contratacion se realiza en base
a la documentacién que proporciona la Unidad Solicitante, siendo que debera

asegurar gue las condiciones mencionadas sean cumplidas.
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Flujograma del Proceso de Contratacion Menor (Bienes, Servicios)

UNIDAD UNIDAD RPA MAE Cog:zlglé?l\] /
SOLICITANTE ADMINISTRATIVA RECEPCION

Inicio de la
Contratacion Menor,

1. Elaboracién y firma de la
Solicitud de Contratacion
(incluye Certif. Pptaria)

[

1. Elaboracién y firma de la
Solicitud de Contratacion
(incluye Certif. Pptaria.)

J

Formularic SABS-001
+ doc. respaldo

2. Recepeion de la
Solicitud, revision rapida e
instruccion de verificacion

3. Revision de la Solicitud
de Contratacion
documentada, (ajustes,
complementaciones y/u
observaciones)

Formulario SABS-001

4. Verificacion de la
solicitud de contratacion

{documentado)

B

(incluye verificacion del
precio referencial)

5. Remisién de la solicitud

A

Proceso hasta
s 20,000.-2

v ]

v

8. Definicion del

instrumento de
adjudicacion

MO

C
Orden de Compra/
Servicios?

sl

al Area de Contrataciones

&

v

9. Emisién y Firma de la 4. Emision y Firma de la
Orden de Compra / Orden de Compra /
Servicios, y Remisién al Servicios, y Remision al
proveedor proveedor

A

Formulario SABS-002
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EMPRESA/
PERSONA
ADJUDICADA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RPA

MAE

UNIDAD JURIDICA

&

10. Solicitud de
Elaboracidn de contrato
(adjuntando toda la
documentacién)

11. Elaboracién de contrato

y
6. Notificacion a la
empresa / persona
seleccionada mediante
Carta de Adjudicacion

6. Notificacion a la
empresa/ persona
seleccionada mediante
Carta de Adjudicacion

Formulario SABS-003

v

7. Presentacion de la
documentacion solicitada

v

Documentacién de

respaldo en respuesta
2 la adjudicacion

(4 ejemplares)

A 4
Centrato

12. Remision del
contrato a
-UGA y UGF (2}
- Proveedor (1)
(previa firma por la MAE y
el proveedor/contratista)
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UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RPA

MAE

COMISION/
RESP.
RECEPCION

b 4

13. Publicacién en el
SICOES {procescs
mayores a Bs 20,000.-)
I

Bienes son de uso
continuo, homegéneo y
naturaleza
fungible?

8l

v

14. Recepcion de bienes
(Responsatle de
Almacenes)

Actas de Recepcion
{(Almacenes)

E.
Senvicios son de

caracter
general?

sl
A J

15. Supervision de la
realizacion del servicio
{Responsable de Servicios
Generales)

Actas de Conformidad
{Serv. Gral)

20. Solicitud de Pago,
adjuntando documento de
recepcion.

Formulario SABS-006

21. Archivo del proceso

16. Designacion de la
Comisién / Responsable de
Recepcion. Fiscal /
Contraparte de Contrato

F.
Conformidad en la
recepeion?

NO

original en la UGA (sin
solicitud de pago)

—

22. Publicacion en el
SICOES(procesos mayores
a Bs 20,000.-)

Findela
Contratacion Menor

Formulario SABS-04A

17. Recepcion del Bien /
Servicio. Emision del

A

Informe de Recepcién

v

Formulario SABS-005
Formulario SABS-054

v

) 4
18. Recepcion de facturay
otros documentos
referentes a la recepcion

19. Presentacion del
Informe / Acta de
Recepeion

Formulario SABS-005
Formulario SABS-05A
Acta de Recepeion

Acta de Conformidad
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Descripcion del Proceso

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTOS

PLAZO

Elaboracion de la  Solicitud de

Contratacion adjuntando la

documentacion pertinente en respaldo del

requerimiento:

- Formulario de Solicitud de Contratacion

Menor, debidamente firmado.

- Proforma o cotizacion, que respalde el

precio referencial actual y justifique el

nombre del proveedor.

- Especificaciones Técnicas o Términos

de Referencia, debidamente firmados por

el responsable de su elaboracion y el

Responsable de la Unidad Solicitante.

- Certificacion Presupuestaria (informe

del saldo presupuestario), documento

emitido bajo las siguientes condiciones:

oEl importe de la certificacion
presupuestaria debera ser igual 0 mayor
al importe del precio referencial.

¢ En caso de varios items o financiamiento
de un item con varias fuentes, la
Certificacion  Presupuestaria  debera
detallar  claramente la  estructura
programatica, fuente, organismo y el
ndmero de preventivo correspondiente a
cada item

Toda la documentacién debe estar

debidamente firmada por el responsable

de la Unidad Solicitante y personal

técnico.

La solicitud es presentada al RPA.

Unidad
Solicitante
Unidad
Administrativa
(Certificacion
Presupuestaria)

Formulario SABS-
001/

y documentacion
adjunta (incluye la
Certificacion
Presupuestaria)

N/A

Recepcion de la  Solicitud de
Contratacion, y revision rapida de la
documentacion de respaldo. Remisién al
Area de contrataciones, para la
verificacion documentaria

RPA

Formulario SABS-
001/

y documentacion
adjunta (incluye la
Certificacion
Presupuestaria)

N/A

Revision de la Solicitud de Contratacion
(ajustes, complementaciones, ylu
observaciones) y posterior remision de
toda la documentacion, adjuntando la
certificacion presupuestaria al
Responsable del Proceso de Contratacion
Menor.

Unidad de
contrataciones

Solicitud
documentada y
revisada

N/A

Recibida la solicitud, verificacion de que
la misma cumpla las condiciones
correspondientes, para efectos de
autorizar o rechazar la contratacion

RPA

Proveido

1 dia
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mediante proveido expreso en el
formulario de Contratacion Menor.

Esta revision incluye, de ser necesario, la
verificacion de la razonabilidad del precio
a ser adjudicado.

Proceso Autorizado?
Sl: Paso 5
NO: Paso 1

Remisién de todos los antecedentes al
personal de contrataciones/ adquisiciones
asignado de la Unidad de contrataciones.

RPA

Archivo del
proceso de
contratacion

1 dia

Proceso por monto hasta Bs 20,000.-?
Sl: Paso 8
NO: Paso 6 (mayor a Bs 20,000.-)

Notificaciébn a la empresa o persona
seleccionada, con una CARTA DE
ADJUDICACION, en la cual se
comunicara la adjudicacion, las fechas
correspondientes, todos los antecedentes
de la contratacién que se consideren
pertinentes, ademas de solicitar la
documentacion que se requiere para la
emision de la Orden de Compra / Orden
de Servicio o Contrato (RUPE vy
documentacion que no se halle
consignada en el RUPE).

El RPA otorgard un minimo de 4 dias
habiles a partir de la recepcion de la
CARTA DE ADJUDICACION, para la
remision de la documentacion solicitada
para la realizacion de la contratacion.

En caso de que la empresa o persona
adjudicada cumpla con la presentacién de
la documentacion solicitada en un plazo
menor al otorgado, el proceso continuara.
Firma y remision de la CARTA DE
ADJUDICACION a la empresa / persona
seleccionada.

Unidad
contrataciones
RPA

de

Formulario  SABS-

003

1 dia

Presentacion de la documentacion
solicitada mediante CARTA DE
ADJUDICACION, para efectos de
formalizar la contratacién (emision de
Orden de Compra / Orden de Servicio o
Contrato).

En caso de que la empresa / persona
seleccionada requiera un plazo mayor al
previsto  en la CARTA DE
ADJUDICACION, debera comunicar por
escrito para que la solicitud sea rechazada
0 aceptada.

Persona
Empresa
adjudicada

Documentacién
de respaldo para
el contrato

Plazo
otorgado
en la
notificaci
on
(Cartade
Adjudica
cion)

Definicion de instrumento de
adjudicacién: Orden de Compra, Orden

Unidad
contrataciones

de

En el dia
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de Servicios o Contrato, conforme al
objeto de contratacién

Requiere Orden de Compra / Orden de
Servicios?

Sl: Paso 9

NO: Paso 10

Emision de la ORDEN DE COMPRA /
ORDEN DE SERVICIOS, documento
que debe contener minimamente los
siguientes datos:

- Fecha de Emision de la Orden de
Compra / Servicios

- Razon Social o nombres y apellidos del
adjudicado.

- Objeto de la Contratacién.

- Monto adjudicado

- Plazos de ejecucion y entrega

- Lugar de entrega

- Firma del RPA

- Firma y/o sello de recepcion de la
empresa, comprobante de envio fax o
Correo electronico Firma de la ORDEN
DE COMPRA / ORDEN DE
SERVICIOS, y posterior remision al
proveedor (notificacion).

Condicion D.

Unidad
Administrativa,
RPA

Formulario
002

SABS-

1 dia

10

Solicitud de elaboracion de contrato a la
Area legal, adjuntando toda la
documentacion original del proceso, hasta
la CARTA DE ADJUDICACION;
incluyendo la documentacion presentada
por la empresa o persona seleccionada.

RPA

Nota interna

1 dia

11

Elaboracion del contrato, en cuatro
ejemplares 1. Legal 2. Archivo

3. Finanzas — Comprobante de pago, y 4.
Proveedor, conforme a normativa vigente.

Unidad Juridica

Contrato
elaborado

2 dias

12

Remisién del contrato al RPA, en sus tres
1. Legal 2. Archivo 3. Finanzas -
Comprobante de pago, y 4. Proveedor
/Consultor), previa

gestion de firma por la MAE (o Autoridad
Delegada) y el Proveedor o Contratista

Unidad Juridica

Contrato firmado

3 dias

13

Registro y publicacion en el SICOES
(todos los procesos cuyo monto sea mayor
a Bs 20,000.-).

Unidad
contrataciones

de

Formulario
SICOES 400

Méaximo
10 dias
posterior
es a la
formaliza
cion de la
contratac
i6n

Los bienes a ser adquiridos, son de uso
continuo,  caracter homogeéneo y
naturaleza fungible?
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Sl: Paso 14
NO: Condicién E

14 Recepcion de los bienes adquiridos por el | Unidad de | Actas de 2 dias a
Responsable de Almacenes y Funcionario | contrataciones Conformidad partir
a cargo del Control de Almacenes y (Almacenes) de la
elaboracion del ACTA DE RECEPCION. recepcio
El Responsable de Almacenes es n
designado responsable de recepcion de de los
todo el material que ingresa a Almacenes, bienes
por cuanto no requiere memorandum para adquirido
cada proceso. S
Paso 18.

E Los servicios a ser contratados, son de
caracter general?

Sl: Paso 15
NO: Paso 16

15 Supervision respecto a la realizacion de | Unidad de | Actas de 2 dias a
servicios generales, por el Responsable de | contrataciones Conformidad partir
Servicios Generales, para la respectiva (Servicios de la
elaboracion del ACTA DE Generales) verificaci
CONFORMIDAD. EI Responsable de on de los
Servicios  Generales es designado servicios
responsable de supervisién de todos los contratad
servicios generales contratados, por 0S
cuanto no requiere memorandum para
cada proceso.

Paso 18.

16 Designacién, via memorandum, de la | MAE (o persona | Formulario SABS- 2 dias

Comision o Responsable de Recepcion, | delegada para | 04A posterior
para la recepcion de los bienes adquiridos | nombrar a la es a la
/ servicios contratados (de consultoria). comisién 0 firma del
En el caso de servicios (de consultoria), se | responsable  de contrato
designara (via memorandum) un fiscal o | Recepcion)
contraparte  del contrato  suscrito
(representante de la Unidad Solicitante).
El memorandum debera adjuntar copia de
la orden de compra / orden de servicios,
contrato y documentacion pertinente para
el cumplimiento de la designacion.

17 Recepcion del bien o servicio y emisién | Comision de | Formulario  SABS- | 2 dias
de conformidad o disconformidad a través | Recepcion, 005 posterior
de INFORME DE RECEPCION / ACTA | Responsable de Formulario SABS-|es a la
DE RECEPCION, verificando el | Recepcion 05A recepcio
cumplimiento total, parcial 0 n de los
incumplimiento de los términos vy bienes /
condiciones de la Orden de servicios
Compra / Orden de Servicios o Contrato. adquirido

S

18 Recepcion de la factura y otros | Comisién de | Factura, N/A
documentos referentes a la recepcién del | Recepcion, Nota de Remision,
objeto de la contratacion (notas de | Responsable de etc.
remision, etc.); previa verificacion de los | Recepcion
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datos del proveedor y del objeto de la
contratacion.

19 Presentacion al RPA, del INFORME DE | Comision de | Formulario SABS- |2  dias
RECEPCION, ACTA DE RECEPCION, | Recepcion, 005 posterior
juntamente con la factura y otros | Responsable de Formulario SABS es a la
documentos pertinentes. Recepcién 05A Acta de recepcio

Recepcion n de los
(Almacenes) bienes /
Acta de Conformidad | servicios
(Servicios adquirido
Generales) S

F Existe conformidad a la recepcién del
bien o servicio?
Sl: Paso 20
NO: Paso 21

20 Remisién de la SOLICITUD DE PAGO, | Secretaria de | Formulario  SABS- | 1 dia
adjuntando toda la documentacion | Gestion 006 posterior
original, a la Unidad de Gestion | Administrativa y a la
Financiera. En caso de que el contrato | Financiera lectura
establezca varios pagos, la del
documentacion original serd adjuntada al Informe
primer pago, mencionandose este aspecto /Acta
en los siguientes pagos. de
Paso 22 Recepcio

n

21 Archivo de ladocumentacion original (sin | Unidad de | Archivo original 1 dia

solicitud de pago). . posterior

contrataciones a la

lectura
del
Informe
/Acta
de
Recepcio
n

22 Publicacion de la Recepcion | Unidad de | Formulario 10 dias

(Satisfactoria / Insatisfactoria) en el . SICOES 500 posterior

contrataciones

SICOES es a la
recepcio
n del
Informe /
Acta de
Recepcio
n

Instrumentos del proceso
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FORMULARIO SABS-001 FORMATO: ~ SOLICITUD DE
CONTRATACION (MODALIDAD:
CONTRATACION MENOR)

FORMULARIO SABS-002 FORMATO: ORDEN DE COMPRA /
ORDEN DE SERVICIOS

FORMULARIO SABS-003 FORMATO: CARTA DE ADJUDICACION

FORMULARIO SABS-004 FORMATO: MEMORANDUM DE
DESIGNACION  (RESPONSABLE  /
COMISION DE RECEPCION)

FORMULARIO SABS-005 FORMATO: INFORME DE RECEPCION
FORMULARIO SABS-006 FORMATO: SOLICITUD DE PAGO

MODALIDAD _DE ___CONTRATACION _MENOR __ “CONSULTORIAS
INDIVIDUALES”

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE
“CONTRATACION MENOR” (CONSULTORiAS INDIVIDUALES)
Cuantia
a. Procesos de Contrataciones con cuantias hasta Bs 20,000.-. (Sin registro en
el SICOES)
b. Procesos de Contrataciones con cuantias mayores a Bs 20,000.-, hasta Bs
50,000.- (con registro en el SICOES)
Responsable
El Responsable de Contrataciones Menores es el Responsable del Proceso de
Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo “RPA”
Condiciones para la Contratacion Menor.
Complementariamente a lo dispuesto en el DS N° 181 y el RE-SABS aprobado:
a) Las contrataciones menores no requieren cotizaciones ni propuestas

adicionales a la que respalda la contratacién requerida.
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b)

f)

Las contrataciones menores no estan sujetas a plazos predefinidos. Por

tanto se pueden aplicar cronogramas indicativos pero no restrictivos.

Los servicios de consultoria individual contratados deben reunir
condiciones de calidad para cumplir con efectividad los fines para los

que son requeridos.
Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

Las contrataciones menores por cuantias superiores a Bs 20,000.- deben
estar contenidas en el Plan Anual de contrataciones (PAC) registrado en

el SICOES, previa la publicacién de su adjudicacion.

Las contrataciones menores por cuantias superiores a Bs 20,000.- deben

estar registradas en el SICOES, una vez sea suscrito el contrato.

Considerando que la adjudicacion de este tipo de contrataciones se realiza en

base a la documentacion que proporciona la Unidad Solicitante, dicha unidad

debera asegurar que las condiciones anteriormente descritas sean debidamente

cumplidas.

Flujograma del proceso
a) De Bs 1.- hasta 20.000.-
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PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE "CONTRATACION MENOR” (CONSULTORIAS INDIVIDUALES) Cuantiade Bs 1.- hasta 20.000.-

=33

7. Notificacion &t
Con st rind nacusl

TIEMPO UNIDAD RPA RH [AREA DE LEGAL MAE ACLARACIONES
DE SOUCITANTE CONTRATACIONES)
CicLe
m 2. Sevalics ia siguente
nfo macion: Nota ce
soficitud, Concordance
e taCertificacion
Presupuestarisy Pian
1 Arusice
Contataciones y
cumplimiento ce
Terminos e Referencia
B ¥ Peties Aprodacos
1. Eledors Formuerio medante Resolucion
e inicio oe Proceso Acministrativa N2 233/
ce Contratacion 2002 02/03/2002)
foem PTO R
‘ o
Tées
A 4
2.Remison solictod
de Contratacion y Sl
documentacion & is
=
ocaacde
; ; Cortalazes
1
Dua
K
; ; S.vesticals solicitud
wais oe contratacion.
P
Stazvesor=m?,
NO
N/ T A e
iscontratacion.
ke Remie 7. notsizacin =
Scumct sihresge | Consuorindidcust
= contrataciones. delnes
u I ecmnn sazs
z
cias
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TIEMPC UNIDAD RPA RH(AREA DE LEGAL MAE ACLARACIONES
DE SCUCITANTE CONTRATACIONES)
CIcLe
z
Diss $ Elaboracion ge
contratosen s
ejemplares. Previa
reision
Fxmole
Coriatacds
a8
10. femison ced
ejempiares de
contratos parafimna
de s MAE
11 Frmace
' Contratos y Remision
oe UGRH

- Dedle-d -d

{

ok,
bij?

13 Axhiode
Contratos yregeto
ce proceso en SARH

14 Recepcion oe
irforme Final
2prozeco porel
spenvisor

rfcemc Aral
Azcovaic

b) De 20.000.- hasta Bs 50.000.-
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TIEMPO UNIDAD RPA RH [AREA DE LEGAL MAE ACLARACIONES
DE SOUCITANTE CONTRATACIONES)
cicLe
m 2. Sevalics ia siguente
nfommacion: Nota ce
solictud, Concordancia
de laCenificacion
Presupuestariay Pian
Arsaide
Contratxiones y
cumplimiento ce
Terminos ce Referencis
¥ Peties Aprodecos
1. Elabora FormuBrio medante Resolucion
de micio ce Proceso Agministrativa N2 233/
ce Contratacion 2002{02/03/2008)
foem PTOCE
oMM SRES N
ok
omAN SAES 0
ok
om G wle
B
Técs
2. Solictud ce st
Contratacion y
cocumantacion de
iSs
Fxacsc
Cortatazcn
1da s
rccbdals
Zommcta
cde
L\
4Femisonce
18a Rda S.verficals solicitud antecedentes para
o contratacion. < aprobacion porparte
P4
imeges
SExrasoral,
NO
/ Y
5. Aupsiza imicio ¥ S5acs
7. irscip cion ce PAC
\ s o P en SCOES encaso e
aoman 32253

y

o

R

RU

S.Notificay Solicta
presentacion de
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TIEMFO UNIDAD RPA RH(AREA DE LEGAL MAE ACLARACIONES
DE SOUCITANTE CONTRATACIONES)
CICLO
%S
S5olictud ce
{ 5 Elanoracion ce
contratos (adjunta
Dooumantacion
necesaria| Previa
Fxacs
e 10. Elsdoracion ce
Contratosend
18m ejemplares. Previa
{ j reision.
Fxack
18 11.femsonces
ejemplares ce
contratos parafima
o MAE
Focnc:
Comtwazen
dgqemgdem
v ‘ & czaica \
18m P
12 Frmace
{ 5 contrates y Remision
38 UGRH
Foxacd
Cortaazes
| Agqemgdam |
& oortralina
; ; 13. Gastion ce
16m Frmade
Propon entes
{ 5 contratacos
Focnc:
Corlnlacer

dgemgem
& csrtraica
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TIEMPC UNIDAD RPA RH[AREA DE LEGAL MAE ACLARACIONES
DE SOUCITANTE CONTRATACIONES)
CIcLe
Meomed 14, Registo dePmces0
5:;:: ce Contratacion en
s SK0ES
om0
Fxace
Cortatacer
=
L
A
13.Axhivo deContratos
¥ registo deProceso en
SLE=
:;;;‘..u;e
I dgemgen |
Sz czetraiza
A
Als 15 Sacepcion e
s rferma Frnal Aproneda
cortele por &1 Supesnisor

vicorc fead
Aztax

A

17. Pubficacion SCOES
(Recepcion cel Senico
oe Consuipra)

FORA 30O

SR

FIN
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Descripcion del Proceso

a) De Bs 1.- hasta 20.000.-

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTOS

PLAZO

Elaboracion de la Solicitud de Contratacion
adjuntando la documentacidn pertinente en
respaldo del requerimiento:

-Términos de Referencia, debidamente
firmados por el responsable de su
elaboracion.

- Certificacién Presupuestaria

- Formulario de Contratacion

- Hoja de Vida del proponente

-Informe  Técnico que justifique la
contratacién del consultor y establezca que
le mismo cumple con los perfiles genéricos
aprobados por la Institucion

Toda la documentacion debe estar
debidamente firmada por el responsable de
la Unidad Solicitante y personal técnico.

Unidad
Solicitante

FORMULARIO PPTO-
08

FORM SABS RH 01b
FORM SABS RH 02

N/A

Remision de la Solicitud de Contratacion
documentada a la Direccion de Recursos
Humanos.

Unidad
Solicitante

Proceso de Contratacion

N/A

Recibida la solicitud se procede a la
revision de documentacién de requisitos y
evaluacion de la propuesta presentada, la
cual deberd realizarse conforme a lo
dispuesto en perfiles genéricos aprobados y
Términos de Referencia.

Unidad de
contrataciones-
Recursos
Humanos

FORM SABS RH 13
Proceso de Contratacion

1 dia

No existen observaciones: Paso 4
Existen observaciones: Paso 1

Remision de antecedentes al Responsable
de Procesos de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo (RPA)

Unidad de
contrataciones-
Recursos
Humanos

FORM SABS RH 13
Proceso de Contratacion

¥ dia

Verifica la Solicitud de Contratacién

RPA

Proceso de Contratacion

1 dia

No existen observaciones: Paso 6
Existen observaciones: Paso 1

Autorizacion del inicio del proceso de
contratacién, mediante proveido en la
solicitud de contratacion, remitiendo los
antecedentes a Direccién de Recursos
Humanos o al Responsable de
contrataciones.

RPA

FORM SABS RH 01b;
FORM SABS RH 12
(firmados)

Solicitud documentada

1 dia de
recibida
la
documen
tacion
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7 Notificacion al Consultor Individual de | Unidad de Contrato Elaborado 2 dias

Linea contrataciones-
Recursos
Humanos

8 Solicitud de Elaboracién del contrato (se | RPA Formato de Contrato 2 dias
adjunta toda la documentacion). Previa
verificacion

9 Elaboracion del contrato en cuatro | Legal Formato de Contrato 2 dias
ejemplares, previa revision (1.Proceso, 2.

Persona Adjudicada, 3. Legal, 4. Archivo )

10 Remision de contratos a MAE vy/o | Legal Contrato elaborado 2 dias
funcionario delegado ( Firmados por Legal)

11 Firma de Contrato y Remision a la | MAE Contrato firmado 2 dias
Direccion de Recursos Humanos

12 Gestionar firmas de contratos con | RRHH Contrato firmado 2 dias
funcionarios contratados. (En caso de
procesos de las Direcciones
Departamentales se deberd remitir los
contratos para firma de los adjudicados)

13 Archivo de contratos: 1 ejemplar en el | RRHH Contrato firmado N/A
proceso de contratacion, 1 ejemplar para el
file personal del adjudicado, 1 contrato se
devuelve a Legal para su registro y remision
a la Contraloria General del Estado.

14 Recepcionar el Informe Final de | RRHH Informe Final de Ala
Actividades de la Consultoria que debe Actividades finalizaci
tener el Visto Bueno del Supervisor del on
Contrato del

contrato
suscrito

PRODUCTO: Consultoria Individual de Linea desarrollada en el marco de la normativa vigente.

*Cabe aclarar que los plazos establecidos son referenciales y no restrictivos salvo aquellos dispuestos
en normativa.
b) De Bs 20.001.- hasta Bs 50.000.-
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE | INSTRUMENTOS PLAZO
INSUMO: Decreto Supremo 0181; Decreto Supremo 956; Decreto Supremo 1497

1

Elaboracion de la Solicitud de
Contratacion adjuntando la
documentacion pertinente en respaldo del
requerimiento:

-Términos de Referencia, debidamente
firmados por el responsable de su
elaboracion.

- Certificacion Presupuestaria

- Formulario de Contratacion

Unidad Solicitante

Nota de Solicitud
(Formato SISPRO)
FORMULARIO
PPTO-08

FORM SABS RH
01b

FORM SABS RH
02

N/A
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- Programa Anual de contrataciones
(PAC)

- Hoja de Vida del proponente

-Informe Técnico que justifique la
contratacién del consultor y establezca
que le mismo cumple con los perfiles
genéricos aprobados por la Institucion
Toda la documentacion debe estar
debidamente firmada por el responsable
de la Unidad Solicitante y personal
técnico.

FORM SABS RH
03

Remision de la Solicitud de Contratacion | Unidad Solicitante | Proceso de N/A

documentada a la Direccién de Recursos Contratacion

Humanos.

Recibida la solicitud se procede a la | Unidad de Proceso de 1 dia

revision de documentacion de requisitosy | contrataciones- Contratacion

evaluacion de la propuesta presentada, la | Recursos Humanos

cual deberd realizarse conforme a lo

dispuesto en perfiles genéricos aprobados

y Términos de Referencia.

No existen observaciones: Paso 6

Existen observaciones: Paso 1

Remision de antecedentes al Responsable | Unidad de FORM SABS RH % dia

de Procesos de Contratacion de Apoyo | contrataciones- 13 Proceso de

Nacional a la Produccion y Empleo | Recursos Humanos | Contratacién

(RPA)

Verifica la Solicitud de Contratacion RPA Solicitud 1 dia de
documentada recibida la

documentacion

No existen observaciones: Paso 6

Existen observaciones: Paso 1

Autorizacién del inicio del proceso de | RPA FORM SABS RH 1 dia de

contratacién, mediante proveido en la 01b; FORM SABS | recibida la

solicitud de contratacion, remitiendo los RH 12 documentacion

antecedentes a Direccion de Recursos (firmados)

Humanos o al Responsable de Solicitud

Contrataciones. documentada

Inscripcion del PAC en el Sistema de | Unidad de SICOES 1dia

contrataciones Estatales (SICOES) en
caso de reformulacion.

contrataciones-
Recursos Humanos

FORM SABS RH
03

Notificacion de Contratacion
(adjudicacion) y Solicita Presentacién de
R.U.P.E.

Unidad de
contrataciones

FORM SABS RH
012 FORM SABS
RH 011 Certificado
de Registro Unico
de Proveedores del
Estado (RUPE).

Plazo otorgado
en la
Notificacion
de
Contratacion
(Adjudicacion)

Remisién del proceso de contratacion a
Asesoria Legal para elaboracion de
Contratos. Previa revision

RPA

Proceso de
Contratacion

% dia

98




10 Elaboracion del contrato en cuatro | Asesoria Legal Formato de 2 dias
ejemplares, previa revision (1. Proceso, 2. Contrato
Persona Adjudicada, 3. Legal, 4. Archivo
)

11 Rem_isién_de contrato a MAE ylo Asesorfa Legal Contrato daborado 1 dia
funcionario delegado (Firmados por
Asesoria Legal)

12 Firma de Contrato y Remision a la MAE Contrato firmado 1ldia
Direccién de Recursos Humanos

13 Se debera remitir los contratos para Direccion de Contrato firmado 2 dias
firma de los adjudicados Recursos

Humanos

14 Registro de Proceso de Contratacionen | Unidad de Proceso de Méaximo 5
el Sistema de contrataciones Estatales | contrataciones Contratacion dias de
(SICOES) Contratos formalizada la

(firmados) contratacion
Formulario
SICOES 400

15 Archivo de contratos: 1 ejemplar en el Direccion de Contrato firmado N/A
proceso de contratacion, 1 ejemplar Recursos
para el file personal del adjudicado, 1 Humanos
contrato se devuelve a la Asesoria
Legal para su registro y remision a la
Contraloria General del Estado.

16 Recepcionar el Informe Final de Direccion de Informe Final de Ala
Actividades de la Consultoria que debe Actividades finalizacién
tener el Visto Bueno del Supervisor del Recursos Aprobado del contrato
Contrato Humanos suscrito

17 Publicacion en el SICOES de la | Direccion de Formulario De acuerdo a
Recepciodn del Servicio de Consultoria, | Recursos Humanos | SICOES 500 lo establecido
en base al Informe final presentado por | (Unidad de en el Manual
el contratado. contrataciones) de

Operaciones
SICOES

PRODUCTO: Consultoria Individual de Linea desarrollada en el marco de la normativa vigente.

*Cabe aclarar que los plazos establecidos son referenciales y no restrictivos salvo

aquellos dispuestos en normativa.

Instrumentos del proceso
FORM SABS RH01B SOLICITUD DE INICIO Y AUTORIZACION

DE PROCESO

FORM SABS RH 02
FORM SABS RH 03

TERMINOS DE REFERENCIA
FORMULARIO PAC
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FORM SABS RH 11 SOLICITUD DE ELABORACION DE
CONTRATOS

FORM SABS RH 12 NOTIFICACION DE CONTRATACION
FORM SABS RH 13 REVISION DE PROPUESTAS

MODALIDAD DE CONTRATACION “ANPE” (BIENES Y SERVICIOS) POR
SOLICITUD DEPROPUESTAS O COTIZACIONES

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD “CONTRATACION
ANPE”-POR SOLICITUD DE PROPUESTAS O COTIZACIONES (BIENES Y
SERVICIOS)

La modalidad de contratacion ANPE por Propuestas o Cotizaciones serad
determinada, conforme a la naturaleza y complejidad del objeto de la contratacion.
Cuando el bien o servicio sea de naturaleza compleja en su calificacion y evaluacion
(ej. adquisicién de equipos informaticos, equipos de mediciéon y topografia,
vehiculos, motorizados, obras, consultorias, etc.) se seleccionara la modalidad de
contratacion por solicitud de propuestas. Cuando el bien o servicio ha ser adquirido
o contratado sea de uso continuo, rutinario y de caracter homogéneo® (ej. Material
de escritorio, activos de caracteristicas simples y estandar, servicios varios, etc.) Se

seleccionara la modalidad de contratacion por solicitud de cotizaciones.

Cuantia

Procesos de contrataciones con cuantias mayores a Bs 50,000.- hasta Bs
1°000,000.-.

De acuerdo a Resoluciones Administrativas expresas que delegan, a Directores

Departamentales y Gerente 0 Responsables de Proyectos como Responsables

del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

3 se entiende que son bienes y/o servicios de caracter homogéneo aquellos respecto de los cuales existe mas de un proveedor y que

tienen patrones de calidad y desempefio objetivamente definidos por especificaciones usuales del mercado, de tal manera que el

Unico factor diferenciador entre ellos lo constituye el precio por el cual se transan
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“RPA” (incluyendo la designacion de Responsable de Recepcion o Comision
de Recepcidn, y la suscripcién de contratos), dichas oficinas son responsables
de realizar procesos de Contratacion ANPE, por cuantias mayores a Bs 50,000.-
hasta Bs 200,000.-; que sean requeridas en las mismas. Considerando las
excepciones establecidas en dichas resoluciones administrativas.

Los Procesos de Contratacion ANPE, por cuantias mayores a Bs 200,000.- son
realizados por la Direccion Nacional — ENTIDAD PUBLICA.

Responsable.

El Responsable de contrataciones bajo la modalidad ANPE, es el Responsable
del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
“RPA”.

Condiciones y Caracteristicas de las contrataciones ANPE.

Complementariamente a lo dispuesto en el DS N° 181 y el RE-SABS aprobado:

a. Las contrataciones ANPE deben ser publicadas obligatoriamente en el
SICOES.

b. Las contrataciones ANPE deben estar contenidas en el Plan Anual de
contrataciones (PAC) registrado en el SICOES, previa la publicacion de su
convocatoria.

c. Las contrataciones ANPE deben ser iniciadas previa elaboracion y
aprobacidn de especificaciones técnicas o términos de referencia.

d. Para efectos de proceder con las contrataciones ANPE por Solicitud de
Propuestas, la Unidad Administrativa debera aplicar el modelo de DBC
emitido por el ente rector (segln el objeto de la contratacién), a fin de
asegurar la agilidad del proceso y la oportuna disposicion de los bienes /
servicios requeridos.

e. En el caso de determinarse la necesidad de realizar un proceso ANPE por
Solicitud de Cotizaciones, la Unidad Administrativa debera aplicar el
modelo de DBC Ajustado, a objeto de asegurar la agilidad del proceso y la

oportuna disposicion de los bienes / servicios requeridos.
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El desarrollo de los procesos de contratacion ANPE, debe contar con la
autorizacion expresa de inicio del proceso a cargo del RPA.

El inicio formal del proceso de contratacion, sera conforme a la publicacion
de la convocatoria.

El cronograma de desarrollo del proceso de contratacion (contenido en el
DBC), deberd contemplar las actividades administrativas previas que
opcionalmente hayan sido definidas por la Unidad Solicitante en
coordinacion con la Unidad Administrativa (Area de contrataciones):
inspeccion previa, consultas escritas y reunion informativa de aclaraciones.
La lectura de propuestas / cotizaciones es publica; y debe cumplirse en la
fecha y hora programadas conforme a cronograma publicado (DBC).

Las propuestas / cotizaciones seran recepcionadas en sobre cerrado.

La evaluacion de las propuestas / cotizaciones recepcionadas, debera
realizarse de manera inmediata posterior a la lectura de propuestas /
cotizaciones presentadas y concluird con la presentacion del informe de
evaluacion donde debe incluirse la recomendacién de adjudicacion o
declaratoria desierta.

Conforme a la necesidad de aclaraciones por parte del Responsable /
Comision de Calificacion, es posible la convocatoria a todos los
proponentes que presentaron propuestas / cotizaciones a objeto de que uno

0 mas proponentes realice las aclaraciones que corresponda.

. Los procesos por encima de los Bs 200,000.-, requieren de Resolucion

Administrativa para concretar su Adjudicacion o su Declaratoria Desierta;
consiguientemente sus cronogramas deberan contemplar su elaboracion y
notificacion.

De la misma forma, los cronogramas deberan contemplar los hitos del
proceso correspondientes a la suscripcion de contrato o emision de orden de

compra/ orden de servicios y recepcion de los bienes / servicios adquiridos.

Flujograma del Proceso “contrataciéon anpe”— por RCy RP (Bs. y Ss.)

UNIDAD
SOUCITANTE

CONTRATACOONES

! |

{ouye Certe Pptara )

racion yfisnadeis NO
o

mouye Cerse Pptara.)

|

UMIDAD ADM RPA MAE coOmMISION/
CALIFICACION




COMISION/RESP.
CALIFICACION

UNIDAD ADM. /
CONTRATACIONES

11 Recepcion ce
Propuest=s/ cotzaciones

v

Formuiaro SASS-011

\ 2

12 tectum pubicace
Propuestas/ cotzaciones

v

Formuiaro SASS-012

1. Ansisis y ew@isacon o
Propuestas/ cotzacioney
emision deinforme ce
evsiseconfcud™

[--] ﬁ ratvo

Formularo SABS 133

RPA

12, Revision y 2prod acion
oel informee evauacion/
cuad © comp aratvo

13 Solicitud oe Res.
Aom.oe
Adjudicaconcesierto]

Hi

15. Blaboracion Oe Res.
Acm. De Adjudicacion

Resoucon
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v

17.Frmay Notficacon
Ce laRes. Acm. De
AdjudicaconcesiertoPu
Diicacion en &1 SICOES

v

1

17. Fimay Notificacion de
isRes. Acom. De
Adjudicacion|cesierto| Pud1
acion en &l SICOES

COMISION/ RESP.
RECEPCION
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EMPRESA/
PERSONA
ADJUDICADA

UNIDAD ADM. /

i

CONTRATACIONES

22 Emision Ge is orcen
ce Compra/Senico

Formularo SASS-00Z

RPA

A

v

23. Frmade is Orcen ce
m?rﬂfse?ﬁdo ¥
remizion 2l Pousedor

Z3. Fimaoe 1= Orcen e
Compra/Saricio y
remizion =l Pousecor

v

¥
!

13 Sianoracion yfimna
e carta de agjud cacion

12, Sladoracion yfiTnade
carta de adjud cacion

Formularo SASS-003
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Descripcion del Proceso

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTOS

PLAZO

Elaboraciéon de la Solicitud de
Contratacién adjuntando la
documentacién pertinente en respaldo
del requerimiento:
Formulario de
Contrataciéon ANPE,
firmado.

Cotizacion, proforma 0
documento similar (vigente), que
respalde el precio referencial. El precio
referencial se calculard incluyendo
todos los tributos, transporte, costos de
instalacion, inspecciones y cualquier
otro concepto que incida en el costo
total de los bienes y servicios.
Asimismo para la determinacion del
precio referencial se tomara en cuenta
la estimacion presupuestaria
contenida en el POA y Presupuesto

Solicitud de
debidamente

aprobado.

Especificaciones Técnicas 0
Términos de Referencia,
debidamente  firmados por el

responsable de su elaboracion y el
Responsable de la Unidad Solicitante.
Certificacion Presupuestaria (informe
del saldo presupuestario),

documento  emitido  bajo las

siguientes

condiciones:

¢ El importe de la certificacion
presupuestaria deberd ser igual o
mayor al importe del precio
referencial.

/ En caso de wvarios items o
financiamiento de un item con
varias fuentes, la Certificacion
Presupuestaria  deberd  detallar
claramente la estructura

programatica, fuente, organismo y
el namero de preventivo
correspondiente a cada item
Toda la documentacion debe estar
debidamente firmada por el
responsable de la Unidad Solicitante y

Unidad
Solicitante
Unidad
Administrativa
(Certificacidn
Presupuestaria)

Formulario
SABS- 01By
documentacion
adjunta (incluye
la Certificacion
Presupuestaria)

N/A
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personal técnico.
La solicitud es presentada al RPA.

Recepcion de la Solicitud de
Contratacién, y revision rapida de la
documentacion de respaldo. Remision
al Area de Contrataciones, para la
verificacién documentaria

RPA

Formulario
SABS- 001/y
documentacion
adjunta (incluye
la Certificacion
Presupuestaria)

N/A

Revision de la Solicitud de
Contratacion (ajustes,
complementaciones, ylu
observaciones) y posterior remision
de toda la documentacién, adjuntando
la certificacion presupuestaria al
Responsable  del  Proceso  de
Contratacién de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo “RPA”, de
acuerdo a la designacion detallada en
el punto 12 del RE-SABS.

Unidad
Administrativa

Solicitud
documentaday
revisada

N/A

Recibida la solicitud, verificacion que
toda la documentacion cumpla las
condiciones correspondientes, para
efectos de autorizar o rechazar la
contratacion mediante proveido en el
formulario de Contratacion ANPE.
Esta revision incluye la verificacion
de la razonabilidad del precio
referencial, en base al analisis de las
memorias base de célculo
(consultorias) y archivos del area de
Contrataciones y/o precios de
mercado (bienes y servicios).

RPA

Proveido

1dia

Proceso Autorizado?
Sl: Paso 5
NO: Paso 1

Remisidon de todos los antecedentes al
personal de  Contrataciones /
adquisiciones asignado en la Unidad
de Contrataciones.

RPA

Archivo del
proceso de
contratacion

1dia
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Elaboracién del Documento Base de
Contrataciéon “DBC” en base al
modelo Estandar (Propuestas) o
Ajustado  (Cotizaciones) y el DBC adecuado
cronograma  del proceso  de en base amodelo
contratacion. Condiciones importantes: Estandar
El plazo de presentacion de | Unidad 2 dias
propuestas / cotizaciones para | Administrativa Formulario
Contrataciones mayores a Bs 50,000.- SABS- 007
hasta Bs 200,000.- es de 4 dias “DBC
habiles (minimo), a partir de su Ajustado”
publicacién en el SICOES.
El plazo de presentacion de
propuestas / cotizaciones para
Contrataciones mayores a Bs
200,000.- hasta Bs 1°000,000.- es de
8 dias habiles (minimo), a partir de
su publicacion en el SICOES.
Revisiondel DBC conforme a DBCo
la solicitud de contratacién DBC Ajustado
presentada y fundamentada con RPA (Formulario 1dia
documentacién de respaldo. SABS- 007);

Aprobado
DBC(o DBC Ajustado) Aprobado?
Sl: Paso 8
NO: Paso 6
Registro 'y publicacion de la DBCo
Convocatoriay DBC en el SICOES. DBC Ajustado
La convocatoria debera publicarse (Formulario
adicionalmente en la Mesa de Partes. SABS- 007);
Adicionalmente se podran emitir | Unidad Publicado 1dia
invitaciones directas a potenciales | Administrativa
proponentes, y/o  publicar la Formulario
convocatoria en un medio de SICOES 100
comunicacién alternativo de carécter
publico.
Organizacion de las actividades
administrativas opcionales, previas a Formulario Enel
la presentacion de propuestas: | Unidad SABS- 009 dia de
Inspeccidn Previa, Consultas | Administrativa | Formulario realizaci
Escritas, Reunion Informativa de | y Unidad SABS- 010 onde la
Aclaraciones, u otras; emitiendo las | Solicitante activida
respectivas actas como registro de la d
realizacion de las  actividades
programadasy realizadas.
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Designacion, via memorandum, de la
Comision de Calificacion 0

Responsable de Evaluacion, para la Formulario
evaluacion de las propuestas / SABS- 004 Hasta 2
cotizaciones a ser recepcionadas. dias
10 En el caso de las comisiones, éstas RPA previos
deberan estar conformadas ala
minimamente por el siguiente recepcio
personal: nde
1 funcionario de la Unidad Solicitante propues
1 funcionario de la Unidad tas/
Administrativa cotizaci
Pudiendo adicionarse otro personal, ones
conforme la complejidad del objeto
de contratacion.
En caso de designarse un
Responsable de Evaluacidn, éste
debera ser un funcionario de la Unidad
Solicitante.
Recepcién de las propuestas /
cotizaciones, conforme al cronograma Ala
11 (fecha, hora y lugar) dispuesto para la | Unidad Formulario recepcio
recepcion de propuestas / | Administrativa | SABS- 011 n de
cotizaciones, en el DBC. propues
Llenado del formulario de registro de tas
recepcion de propuestas / /
cotizaciones. cotizaci
ones
Lectura de propuestas / cotizaciones: Al
proponentes y precios ofertados (acto | Comision de cierre
12 publico), conforme a cronograma | Calificacion Formulario del acto
(fecha, hora y lugar) dispuesto para | / Responsable SABS- 012 de
este acto, en el DBC. de Evaluacion lectura
Elaboracién del acta, firma de los de
asistentes y distribucion de copia de propues
dicha acta a los asistentes. tas
/
cotizaci
ones
Analisis y evaluacion de propuestas /
cotizaciones presentadas, emitiendo
los resultados en el Informe de
Calificacion (Cuadro Comparativo),
que incluya la recomendacién de
adjudicacion, firmado por el | Comisionde
13 Responsable de Evaluacion o todos los | Calificacion o | Formulario 5 dias
miembros  de la Comisién | Responsable de | SABS- 13B

Calificadora. Esta tarea procedera,

Evaluacién

109




aln se hubiese recibido una sola
propuestas / cotizacion.

Dicha evaluaciéon debe realizarse
conforme a lo dispuesto en el DBC
(Método de Seleccidn y
Adjudicacién).

En caso de que se recomiende la
declaratoria de Convocatoria Desierta
(conforme al Articulo 27 del DS 181),
el Responsable de Evaluacion o la
Comision Calificadora deberan emitir
un informe conteniendo los
antecedentes y causales para dicha
recomendacion.

14

Revision y aprobacion expresa del
Informe de Calificacion emitido por
el Responsable de Evaluacion /
Comisién Calificadora, incluyendo la
recomendacién emitida ademas de
toda la documentacion de respaldo.

RPA

Formulario
SABS- 13B
(aprobado)

2 dias

Requiere Resolucién Administrativa
(monto mayor a Bs 200,000.-):

Sl: Paso 15

NO: Paso 18

15

Solicitud de Resolucién
Administrativa de Adjudicacion o
Declaratoria de Desierta, asumiendo la
alternativa recomendada en el
Informe emitido por el Responsable
de Evaluacion / Comision
Calificadora, documento aprobado por
el RPA.

RPA

Nota Interna

1dia

16

Elaboracién de Resolucién
Administrativa de Adjudicacion o
Declaratoria  Desierta, en  tres
ejemplares (1. Legal, 2. Proveedor, y
3. Proceso de Contratacion), conforme
a normativa vigente; y gestién de
firma por el RPA.

Asesoria Legal

Resolucién
Administrativa de
contrataciones

2 dias

17

Firma de la Resolucion
Administrativa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, y posterior
notificacion a los proponentes.
Conforme al DS 181, se tiene un
periodo de 3 dias para la probable
presentacion de recursos.
Publicaciénen el SICOES.

RPA
Unidad de
contrataciones

Resolucién
Administrativa de
contrataciones

2 dias
posterio
resala
recepcio

nde la
Resoluc

ion

Admini
strativa
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18

Adjudicacién a la empresa 0 persona
seleccionada, mediante la elaboracion
y firma de la CARTA DE
ADJUDICACION, en la cual se
comunicara dicha adjudicacion, las
fechas correspondientes, todos los
antecedentes de la contratacion
gue se considere pertinente, ademas
de solicitar la  documentacion
requerida para la emisién de la Orden
de Compra, Orden de Servicio o
Contrato (RUPEy documentacién que
no se halle consignada en el RUPE).
El RPA otorgara un minimo de 4
dias hébiles a partir de la recepcion
de la CARTA DE
ADJUDICACION, para la remision
de documentacion solicitada para la
realizacion de la contratacion. En caso
de que la empresa adjudicada cumpla
con la presentacion de la
documentacion solicitada en un plazo
menor al otorgado, el proceso
continuara.

Unidad de
contrataciones
RPA

Formulario
SABS- 003

1dia

19

Remision  (Notificacion) de la
CARTA DE ADJUDICACION a la
empresa / persona adjudicada;
solicitando la documentacién
necesaria para la realizacion de la
contratacion.

Unidad de
contrataciones

Formulario
SABS- 003

1dia

20

Presentacion de la documentacion
solicitada mediante CARTA DE
ADJUDICACION, para efectos de
formalizar la contratacion (emisién de
Orden de Compra, Orden de Servicio 0
Contrato).

En caso de que la empresa / persona
seleccionada requiera un plazo mayor
al previsto en la CARTA DE
ADJUDICACION, debera
comunicar por escrito para que la
solicitud sea rechazada o0 aceptada.

Persona o
Empresa
adjudicada

Documentacion
de respaldo para
el contrato

Plazo
otorgad
oenla
notifica
cion
(Carta
de
Adjudic
acion)

21

Definicion del instrumento de
adjudicacion: Orden de Compra,
Orden de Servicio o Contrato,
conforme al objeto de contratacion.

Unidad de
contrataciones

Cumpli
doel
plazo de
presenta
cién de
recursos
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Requiere Orden de Compra/ Orden de
Servicios?

Sl: Paso 22

NO: Paso 24 (Contrato)

22

Emision de la ORDEN DE
COMPRA / ORDEN DE
SERVICIOS,
documento que debe contener
minimamente los siguientes datos:

Fecha de Emision de la Orden de
Compra/ Servicio

Razén Social / Nombres 'y
apellidos del adjudicado.
- Objeto de la Contratacion.

Monto adjudicado

Plazos de ejecucion y entrega

Lugar de entrega

Firma del RPA

Firma y/o sello de recepcion de la
empresa, comprobante de envio fax o
Correo electronico

Unidad de
contrataciones

Formulario
SABS- 002

1dia

23

Firma de la ORDEN DE COMPRA
/ ORDEN DE SERVICIOS y
posterior remision al proveedor
(notificacion).

Paso 27.

Unidad de
contrataciones,
RPA

Formulario
SABS- 002

2 dias

24

Solicitud de elaboracion de contrato a
la DGAJ (Area legal en el caso de
Direcciones  Departamentales u
Oficinas de Avocacion), adjuntando
toda la documentacion original del
proceso, hasta la CARTA DE
ADJUDICACION; incluyendo la
documentacién  presentada por la
empresa o persona seleccionada.

RPA

Nota Interna

ldia
posterio
rala
recepcio
n de los
docu-
mentos
por la
empresa
/
persona
seleccio
nada

25

Elaboracién del contrato, en cuatro
ejemplares (1.Legal 2. contrataciones,
3. Finanzas — Comprobante de
pago, y 4. Proveedor), conforme a
normativavigente.

Asesoria Legal

Contrato
elaborado

2 dias

26

Remisién al RPA, del contrato en sus
tres ejemplares (1. UGA, 2. Finanzas
— Comprobante de pago, y 3.
Proveedor), previa gestion de firma

Asesoria Legal

Contrato firmado

2 dias
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por el proveedor/contratista 'y
posteriormente por la MAE.

Maxim
A larecepcidn del contrato / Orden de 010
Compra/ Servicios debidamente Unidad de Formulario dias
27 firmado: Publicacién en el SICOES. contrataciones | SICOES 200 posterio
resala
formaliz
acion de
la
contrata
cion
Los bienes a ser adquiridos, son
de uso continuo, carécter
E homogéneo y de naturaleza fungible
(ej. material de escritorio)?
Sl: Paso 28
NO: Paso F
Recepcién de los bienes adquiridos Actas de 2diasa
28 por el Responsable de Almacenes | Unidadde Recepcion partir
en Direccion Nacional; y | contrataciones dela
Funcionario a cargo del Control de recepcio
Almacenes en las Oficinas n
Desconcentradas (Direccion
Departamental u  Oficina de
Avocacion) y elaboracion del ACTA
DE RECEPCION. No se requiere la
designaciéon como responsable de
recepcion, via memorandum.
Paso 32.
Los servicios a ser contratados, son de
F caracter general? Sl: Paso 29
NO: Paso 30
Supervisién respecto a la realizacién
de servicios generales, por el 2diasa
Responsable de Servicios Generales Actas de partir
29 en Direccion Nacional, para la | Unidadde Conformidad dela
respectiva elaboracion del ACTA DE | contrataciones (Servicios recepcio
CONFORMIDAD. El Responsable Generales) n de los
de Servicios Generales es designado bienes /
responsable de supervision de todos servicio
los servicios generales contratados, S
por cuanto no requiere memorandum adquirid
por cada proceso. 0S)
Paso 32
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Designacion, via memorandum, de la

Comisibn o  Responsable  de 3 dias
Recepcion, para la recepcion de los posterio
bienes  adquiridos /  servicios resa la
30 contratados. MAE Formulario emision
En el caso de servicios de consultoria SABS- 04A de la
o0 similares, se designara (via orden
memorandum) un fiscal o contraparte de
del contrato suscrito (representante de compra,
la Unidad Solicitante). orden
El memorandum deberd adjuntar de
copia de la orden de compra, orden servicio
de servicios 0o contrato vy 0
documentaciéon pertinente para el contrato
cumplimiento de la designacion.
Recepcion del bien o servicio y 5 dias
emision de conformidad a través del | Comision de posterio
INFORME DE RECEPCION, Recepcién / Formulario resa la
31 verificando el cumplimiento de los | Responsablede | SABS- 005 recepcio
términos y condiciones de la Orden de | Recepcion n de los
Compra, Orden de Servicios o0 bienes /
Contrato. servicio
S
adquirid
0S
Recepcion de la factura y otros
documentos referentes a la recepcién | Comision de Factura, Nota de
32 del objeto de la contratacion (notas | Recepcion/ Remision, etc. N/A
de  remision, informes,  etc.), | Responsable de
verificando el cumplimiento de los | Recepcién
plazos correspondientes.
Presentacion al RPA, del INFORME | Comision de Formulario 5 dias
DE RECEPCION o ACTA DE | Recepcion, SABS- 005 posterio
RECEPCION, juntamente con la | Responsablede Actas de resa la
33 factura y  otros  documentos | Recepcion Recepcién recepcio
pertinentes. (Almacenes) nde los
bienes /
servicio
S
adquirid
0S
Existe conformidad a la recepcién del
G bien o servicio?

Sl: Paso 34
NO: Paso 35
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Remision de la SOLICITUD DE 2 dias
PAGO, adjuntando toda la posterio
documentacién original, a la Unidad | Unidad de Formulario resa la
34 de Gestion Financiera. En caso de | contrataciones | SABS- 006 recepcio
que el contrato establezca varios n del
pagos, la documentacion original sera Informe
adjuntada al primer pago, / Acta
mencionandose este aspecto en los de
siguientes pagos. Recepci
Paso 36 on
ldia
posterio
35 Archivo de ladocumentacion original | Unidad Archivooriginal rala
(sin solicitud de pago). Administrativa lectura
del
Informe
/ Acta
de
Recepci
on
10 dias
posterio
Publicacidon de la Recepcion Formulario resa la
36 (Satisfactoria / Insatisfactoria) en el Unidad SICOES 500 recepcio
SICOES Administrativa n del
Informe
/ Acta
de
Recepci
on

Instrumentos del proceso

FORMULARIO SABS-01B FORMATO: SOLICITUD DE CONTRATACION
(MODALIDAD: ANPE)

FORMULARIO SABS-002 FORMATO: ORDEN DE COMPRA / SERVICIOS
FORMULARIO SABS-003 FORMATO: CARTA DE ADJUDICACION

FORMULARIO SABS-004 FORMATO: MEMORANDUM DE
DESIGNACION , '
(RESPONSABLE / COMISION DE CALIFICACION)

FORMULARIO SABS-04A FORMATO: ~ MEMORANDUM  DE
DESIGNACION ] ]
(RESPONSABLE / COMISION DE RECEPCION)

FORMULARIO SABS-005 FORMATO: INFORME DE RECEPCION
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FORMULARIO SABS-006 FORMATO: SOLICITUD DE PAGO

FORMULARIO SABS-007 FORMATO: DBC AJUSTADO (SOLICITUD DE
COTIZACION)

FORMULARIO SABS-008 FORMATO: CRONOGRAMA DE
PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO

FORMULARIO SABS-009 FORMATO: ACTA DE INSPECCION PREVIA

FORMULARIO SABS-010 FORMATO: ACTA DE REUNION DE
ACLARACIONES

FORMULARIO SABS-011 FORMATO: REGISTRO DE RECEPCION DE
COTIZACIONES
| PROPUESTAS

FORMULARIO SABS-012 FORMATO: ACTA DE LECTURA DE
COTIZACIONES [
PROPUESTAS

FORMULARIO SABS-013 FORMATO: CUADRO COMPARATIVO DE
COTIZACIONES

FORMULARIO SABS-13B FORMATO: INFORME DE EVALUACION - ANPE
PROPUESTAS/ COTIZACIONES

MODALIDAD DE “CONTRATACION ANPE” — POR SOLICITUD DE
PROPUESTAS (CONSULTORES INDIVIDUALES)
PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE
“CONTRATACION ANPE” - POR SOLICITUD DE PROPUESTAS
(CONSULTORES INDIVIDUALES)

La modalidad de contratacion ANPE por Propuestas serd determinada, conforme a

la cuantia que implicitamente incrementa la complejidad del objeto de la
contratacion.
Cuantia
Procesos de Contrataciones con cuantias mayores a Bs 50,000.- hasta Bs
1°000,000.-.

Responsable.
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El Responsable de Contrataciones bajo la modalidad ANPE, es el Responsable
del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo
“RPA”

Condiciones y Caracteristicas de las contrataciones ANPE.
Complementariamente a lo dispuesto en el DS N° 181 y el RE-SABS aprobado:
a) Las contrataciones ANPE deben ser publicadas obligatoriamente en el
SICOES.

b) Las contrataciones ANPE deben estar contenidas en el Plan Anual de
contrataciones (PAC) registrado en el SICOES, previa la publicacion de su
convocatoria.

c) Las contrataciones ANPE deben ser iniciadas previa elaboracion y
aprobacidn de especificaciones técnicas o términos de referencia.

d) Para efectos de proceder con las contrataciones ANPE por Solicitud de
Propuestas, la Unidad Administrativa debera aplicar el modelo de DBC emitido
por el ente rector (segln el objeto de la contratacion), a fin de asegurar la
agilidad del proceso y la oportuna disposicion de los servicios requeridos.

e) El desarrollo de los procesos de contratacion ANPE, debe contar con la
autorizacion expresa de inicio del proceso a cargo del RPA.

f) El inicio formal del proceso de contrataciéon, serd conforme a la
publicacion de la convocatoria.

9) El DBC publicado en el SICOES, es el documento oficial que rige el
proceso de contratacion, no pudiendo efectuarse modificaciones o enmiendas
posteriores a su publicacion.

h) Las propuestas seran recepcionadas en sobre cerrado.

i) La lectura de propuestas es publica; y debe cumplirse en la fecha y hora
programadas conforme a cronograma publicado (DBC).

)] La evaluacion de las propuestas recepcionadas, deberd realizarse de
manera inmediata posterior a la lectura de propuestas presentadas y concluira
con la presentacion del informe de evaluacion donde debe incluirse la

recomendacion de adjudicacion o declaratoria desierta.
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K) Conforme a la necesidad de aclaraciones por parte del Responsable /
Comision de Calificacion, es posible la convocatoria a todos los proponentes
gue presentaron propuestas a objeto de que uno 0 mas proponentes realice las
aclaraciones que corresponda.

1) Los procesos por montos mayores a Bs 200,000.-, requieren de
Resolucién Administrativa para concretar su Adjudicacion o su Declaratoria
Desierta; consiguientemente sus cronogramas deberan contemplar su
elaboracion y notificacion.

m) De la misma forma, los cronogramas deberan contemplar los hitos
del proceso correspondientes a la suscripcién de contrato y recepcion
de los servicios adquiridos.

El cumplimiento de condiciones Yy caracteristicas de este tipo de
contrataciones, esresponsabilidad de los participantes que intervienen en cada

una de las etapas del proceso.
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Flujograma del proceso
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2" vaw FORM 5285
10. Desigracion 2 00t
oe ia Comision de
Cailficacion
Zoiadanms TR
n SABSRH
Oe jargrencion 008
11 Sacepcion o
Postulaciones
: FORM
Licen lxo SAESE-
cespprium 005
12. Apertura ge
Sobres
FORM
SAESEN
07
13, Ansisis y
Sissconce
Proposstes
Zpias
Y
W peaxtace 13,z
— ) 1 b Aprodacion oal rforme
cocumentacon del de Ce-hecon
proceso
PROCEIOSDE
CONTRATACION
15, Punlicacion
SXOEs
(| Declarstors
cesierts| | FORM
racs)
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LEGAL

21. Elsboracion ce
Contrato Pavyia
Ry isid

RPA/MAE

!

13. Frmace s
Cartace
Adjudicacion

L

Contato
Eladorado

Iz famzonde
Contato aRPA

23. Fimace
Contratoy

Ramzonals UGRH

Proceso ce
Contratacion

Contatos
Frmados

|

24. Gestionarfisnas
oe contratos con
funcionarios
adjudicados

ACLARACIONES
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RPA

TIEMPO DE
CICLO

Dexuerdoso
estaniecico en el
Manuside
Operaciones
SK0ES

De xuercos
10 estsd ecido
en el Maru s

Operaciones
SKOES

COMISION DE
CALIFICACION

ACLARACIONES

8. Punlicacion
SICOES] Adjudicacion)

@ - mJ

Y

25. Axhiar Contras
7. Racepcion gel
rforme Finsl con

Vo.£0. Del Supenvisor
ce laConsultori

2. Punlicacion
SKOES|Recepcion del
Senvico de Consuione)

FORM 200 \I
S ]

FIN
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Descripcion del Proceso

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE | INSTRUMENTOS PLAZO
Elaboracién de la Solicitud de
Contratacién adjuntando la
documentacion pertinente en respaldo FORM SABS
del requerimiento: . RHO1A
Formulario de Inicio de Proceso de Un|_d:_;1d FORMULARIO
Contratacién dirigida al RPA (Formato Solicitante PPTO-08 N/A
SISPRO) FORM
Términos de Referencia, SABS RH
debidamente  firmados por el 02 FORM
1 responsable de su elaboracién. SABS RH
Certificacion Presupuestaria 03
(Formato SISPRO),
Formulario del Plan Anual de
contrataciones (PAC)
Toda la documentacién debe estar
debidamente firmada por el responsable
de la Unidad Solicitante y personal
técnico.
Remisién_ gle la Solicitud de Unidad Solicitud
contratacién documentada a la Solicitante documentada N/A
2 Unidad de Gestién de Recursos
Humanos para su revision.
Recibida la solicitud, verifica que toda UG
la  documentaciéon  cumpla las RH Nota de Solicitud
3 condiciones correspondientes, para (Responsable documentada 1dia
efectos de autorizar o rechazar la | gap. g ABS)
contratacion mediante proveido en la
nota de solicitud por parte del RPA.
Proceso Verificado sin observaciones:
A Paso 4
Proceso Verificado con errores: Paso 1
Autorizacién del inicio del proceso de Nota de Solicitud
4 contratacion, mediante proveido en la RP (Firma de 1dia
solicitud de contratacion, remitiendo A Aprobacion)
los antecedentes a Recursos Humanos.
Recursos SICOES FORM
5 Inscripcidn del PAC en el Sistema de Humanos SABS RH 03 .
contrataciones Estatales (SICOES) en (Responsable 1dia
caso de reformulacion. SAP- SABS)
Elaboracibndel Documento
Base deContratacion yel
cronograma del proceso de
Recursos
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contratacion.

Condiciones importantes:

-El plazo de presentacion de
propuestas para  contrataciones
entre Bs 50,001.- y Bs 200,000.- es
de 4 dias héabiles (minimo), a
partir de su publicacién en el
SICOES.

- El plazo de presentacion de
propuestas para  contrataciones
entre Bs 200,001.- y Bs 1°000,000.-
es de 8 dias habiles (minimo), a
partir de su publicacién en el
SICOES.

Humanos
(Responsable
SAP- SABS)

~ DBC
(Organo Rector)

2 dias

Revision del DBC conforme a la
solicitud de contratacion presentada
y fundamentada con documentacion de
respaldo.

~ DbBC
(Organo Rector)
aprobado

RPA

1dia

DBC Aprobado: Paso 7
DBC Rechazado: Paso 4

Registro y publicacion de la
Convocatoria + DBC en el SICOES.
La convocatoria deberd publicarse en
la Mesa de Partes. En caso de ser
solicitado, adicionalmente se podra
publicar la convocatoria enun mediode
comunicacion alternativo de caracter
publico.

DBCy
Convocatoria
publicados

Recursos
Humanos

Formulario
SICOES 100

1dia

Envio de invitaciones de participacion
en el proceso de contratacién de
acuerdo a recomendacion de la unidad
solicitante

Recursos FORM SABS RH
Humanos 04

1dia

10

Designacion, via memorandum, de la
Comision de Calificacién para la
evaluacion de las propuestas a ser
recepcionadas.

En el caso de las comisiones, éstas
deberan estar conformadas

minimamente por el siguiente

personal:
1 funcionario de la Unidad
Solicitante.
1 funcionario de la Unidad de
Recursos Humanos / Unidad

RPA FORM SABS RH

05

Hasta 2
dias
previos
ala
recepcio
n de
propues
tas
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Adminisrativapudiendo adicionarse otro
personal, conforme la complejidad del
objeto de contratacion.

11

Recepcién de postulaciones conforme
al cronograma (fecha, horay lugar)
dispuesto para la recepcion, en el DBC.
Llenado del formulario de registro de
recepcion de propuestas.

Recursos
Humanos
(Secretaria de la
Unidad)

FORM SABS RH
06

Ala
recepcio
n de
propuest
as

12

Apertura de sobres conforme a
cronograma (fecha, hora y lugar)
dispuesto para este acto, en el DBC.
Elaboracion del acta, firma de los
asistentes y distribucion de dicho acta a
los asistentes.

Comision de
Calificacion

FORM SABS RH
07

Al
cierre
del acto
de
apertura

13

Andlisis y evaluacién de las
postulaciones presentadas,
emitiendo el Informe de Evaluacion y
Recomendacion. Esta area procedera,
aun se hubiese recibido una sola
postulacion. Dicha evaluacién debe
realizarse conforme a lo dispuesto en el
DBC (Meétodo de Seleccion vy
Adjudicacién).

En caso de que se recomiende la
declaratoria de Convocatoria Desierta
(conforme al Articulo 27 del DS 181),
la Comision de Calificacion debera
emitir un informe conteniendo los
antecedentes y causales para dicha
recomendacion.

Comision de
Calificacion

FORM SABS RH
08 FORM SABS
RH 09

3diasa

partir de
la

apertura

14

Remisién del proceso de contratacion
para revision del RPA, adjuntando toda
la documentacion generada en la
realizacion del proceso.

En el caso de las Direcciones
Departamentales, deben remitir todo el
proceso de contratacion a Recursos
Humanos para la revision del proceso a
cargo de la Unidad de contrataciones.

Recursos

Humanos/

Unidad de
contrataciones

Proceso de
Contratacion

1dia

15

Revision y aprobacién expresa del
Informe de Evaluacion y
Recomendacion

RPA

FORM SABS RH
08
(Aprobado)

2 dias

Hay Adjudicados: Paso 17
No Hay Adjudicados: Paso 16
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De

16 Unidad de acuerdo
Publicacién en el SICOES de la Gestion de Formulario alo
declaratoria desierta del proceso. Recursos SICOES 200 establec

Humanos ido en
(Responsable el
SAP- SABS) Manual

de
Operaci
ones
SICOE
S

Recursos

Humanos

17 | Elaboracion de la Carta de (Profesionalen | FORM SABS RH | %2 dia
Adjudicacion contrataciones) | 010

FORM SABS RH
18 Firma de la Carta de Adjudicacion RPA 010 Y2 dia
(firmada)
Comunica la adjudicacién al FORM SABS RH

19 | postulante y solicita la Recursos 010
presentacion del R.U.P.E Humanos (firmada)

D Postulante Presenta R.U.P.E.: Paso 19
Postulante No Presenta R.U.P.E.: Paso
13
Solicitud de Elaboracién de Contrato. Proceso de
Previa Verificacion (Adjuntando toda la RPA Contratacién 1ldia

20 | documentacion del proceso ademas del
Certificado RUPE de cada postulante) FORM SABS RH

011
Elaboracién del contrato en cuatro | Asesoria Legal
21 ejemplares. Previa verificacion (1. Formato de 2 dias
Proceso, 2. Persona Adjudicada, 3. Contrato DBC
Legal, 4. Archivo)
Remision de contrato a RPA ( Contrato elaborado
Firmados por Legal y el Profesional | Asesoria Legal Proceso de
22 | Juridico que elabora el contrato) Contratacién ldia
Firma de Contrato y Remision a la RPA Contrato firmado 1ldia
23 Recursos humanos
24 Gestionar firmas de contratos y entrega 2 dias
de 1 ejemplar a los funcionarios Recursos
adjudicados. (En caso de procesos de las Humanos Contrato firmado

Direcciones Departamentales se debera
remitir los contratos para firma de los
adjudicados)
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Formulario De

25 Recursos SICOES 200 acuerdo

Humanos + alo
Publicacion en el SICOES de la Publicacién de establec
Adjudicacién Adjudicaciones ido en
el
Manual
de
Operaci
ones
SICOE
S
Archivo de contratos: 1 ejemplar en el

26 proceso de contratacion, 1 ejemplar Recursos
para el file personal del adjudicado, 1 Humanos Contrato firmado N/A
contrato se devuelve a la Legal para su
registro y remision a la Contraloria
General del Estado.

27 Informe Final de Ala
Recepcionar el Informe Final de la Recursos Actividades finaliza
Consultoria que debe tener el Visto Humanos (debidamente cion del
Bueno del Supervisor de la Consultoria. aprobado) contrato

suscrito

28 De

Recursos acuerdo
Publicacién en el SICOES de la Humanos alo
Recepcidn del Servicio de Consultoria, (Responsable | Formulario establec
en base al Informe final presentado por SAP- SABS). | SICOES500 ido en
el contratado. el
Manual
de
Operaci
ones
SICOE
S
PRODUCTO: Consultoria Individual de Linea desarrollada en el marco de la normativa vigente.

* Cabe aclarar que los plazos establecidos son referenciales y no restrictivos salvo

aquellos dispuestos en normativa.

FORM SABS RH 01A
FORM SABS RH 02
FORM SABS RH 03

Instrumentos del Proceso

SOLICITUD DE INICIO Y AUTORIZACION
TERMINOS DE REFERENCIA
FORMULARIO PAC
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FORM SABS RH 04
FORM SABS RH 05
FORM SABS RH 06
FORM SABS RH 07
FORM SABS RH 08
FORM SABS RH 09
FORM SABS RH 10
FORM SABS RH 11

INVITACION DE PARTICIPACION
MEMORANDUM DE DESIGNACION

RECEPCION DE PROPUESTAS

ACTA DE APERTURA

INFORME DE EVALUACION

EVALUACION DE PROPONENTES

CARTA DE ADJUDICACION

SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATOS

MODAL IDAD DE LICITACION PUBLICA.

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE
LICITACION PUBLICA.

Cuantia

Procesos de contrataciones con cuantias mayores a Bs 1°000,000.-.

Plazos para Presentacion de Propuestas
15 dias habiles para procesos de contrataciones bajo la modalidad de
Licitaciones Publicas Nacionales (por cuantias mayores a Bs 1°000,001.- hasta

Bs 70°000,000.-)

20 dias habiles para procesos de contrataciones bajo la modalidad de
Licitaciones Publicas Internacionales (por cuantias mayores a Bs 70°000,000.-
Responsable.

El Responsable de contrataciones bajo la modalidad de Licitacion Pdblica, es
el Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica “RPC”.
Condiciones y Caracteristicas de las Licitaciones Publicas.
Complementariamente a lo dispuesto en el DS N° 181 y el RE-SABS aprobado:

a) Las Licitaciones Publicas deben ser publicadas obligatoriamente en el
SICOES.
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b)

d)

9)

h)

)

Las Licitaciones Pablicas deben estar contenidas en el Plan Anual de
contrataciones (PAC) registrado en el SICOES, previa la publicacion de
su convocatoria.

Las Licitaciones Publicas deben ser iniciadas previa elaboracion y
aprobacion de especificaciones técnicas o términos de referencia.

Para efectos de proceder con las Licitaciones Publicas, la Unidad
Administrativa debera aplicar el modelo de DBC emitido por el ente
rector (segun el objeto de la contratacion), a fin de asegurar la agilidad
del proceso y la oportuna disposicion de los bienes / servicios
requeridos.

El desarrollo de los procesos de licitaciones publicas deberan contar con
la autorizacion expresa de inicio del proceso a cargo del RPC.

El inicio formal del proceso de contrataciéon, sera conforme a la
publicacion de la convocatoria.

El cronograma de desarrollo del proceso de contratacion (contenido en
el DBC), debera contemplar las actividades administrativas previas que
opcionalmente hayan sido definidas por la Unidad Solicitante en
coordinacion con la Unidad Administrativa (Area de contrataciones):
inspeccion previa, consultas escritas y reunién de aclaraciones.

EI ENTIDAD PUBLICA podréa ajustar el DBC, por iniciativa propia o
como resultado de las actividades previas, en cualquier momento, antes
de la emision de la Resolucion Administrativa de Aprobacién del DBC;
sin que dichos ajustes impliquen modificaciones a la estructura y
contenido del Modelo de DBC.

La apertura de sobres y lectura de propuestas es publica; y debe
cumplirse en la fecha y hora programadas conforme a cronograma
publicado (DBC).

El plazo de presentaciéon de propuestas podra ser ampliado de forma
excepcional por Unica vez mediante Resolucion Administrativa expresa,

por un plazo maximo de 10 dias habiles adicionales al plazo original,
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K)

con respaldo contenido en informe técnico presentado por la Unidad
Solicitante o Unidad Administrativa, basado en causas de fuerza mayor,
caso fortuito o por enmiendas al DBC. Tales modificaciones deben
ajustar los cronogramas y publicarse en el SICOES.

Las propuestas deben ser recepcionadas en sobre cerrado, conforme lo
establece el modelo de DBC.

La evaluacion de las propuestas recepcionadas, debera realizarse de
manera inmediata posterior a la lectura de propuestas presentadas y
concluird con la presentacion del informe de evaluacion donde debe
incluirse la recomendacion de adjudicacién o declaratoria desierta.
Conforme a la necesidad de aclaraciones por parte del Responsable /
Comision de Calificacion, es posible la convocatoria a todos los
proponentes que presentaron propuestas a objeto de que uno o méas
proponentes realice las aclaraciones que corresponda.

De la misma forma, los cronogramas deberan contemplar los hitos del
proceso correspondientes a la suscripcidn de contrato y recepcion de los

bienes / servicios adquiridos.

El cumplimiento de condiciones Yy caracteristicas de este tipo de

contrataciones, esresponsabilidad de los participantes que intervienen en cada

una de las etapas del proceso.

Flujograma del proceso

UNIDAD UNIDAD RPC MAE UNIDAD
SOLICITANTE ADMINISTRATIVA JURIDICA
Licitacion Publica
1. Elaboracién y firma de la 1. Elaboracion y firma de la
Solicitud de Contratacion Solicitud de Contratacion 1 3 0
(incluye Certif. Pptaria.) (incluye Certif, Pptaria.)

Formulario SABS-01C
~+doc. respaldo

27 Reranricin da la




COMISION DE UNIDAD ADM./ RPC LEGAL COMISION/ RESP,
CALFICACION CONTRATACIONES RECEPCION
13. Designacion de i=
Comision / Responsadie
e Caificacion {Memo)]
y E
14 Recepcion ce
propuestss

¥

13. Apertura ge
propuestasy ecum
pudicace propuestas

15. Ansisis y eveisecon
Ce Propusstas y emision
ceinfomece

eysuscon

13. Elaboracion de Res.
Agm. De adjudicacion
[sesiarto)
-oGal
-uGa
-Proceso
Y Y
20- Frmay rotificacion 20- Frmay notificacion
e Res. Adm. De ce Res. Acm. De
Agjuacacon [oeserto) Adjusicactn |ocesiertd]
Pud cacion en eISKOS Pudficacion en eISKOS
T
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EMPRESA ADJUDICADA UNIDAD ADM. / RPC LEGAL MAE
CONTRATACIONES
X ]
21 Eanoracon yfima 21 Dlanoracion pfima
celacatace o lacants e
Adjudicacon; Agjudicacon ;
rotificacion 8l Proveedor rot#cacion 8l Provesdor
A
ScemL@rc A3
22Semisonce & Cartz
ce Adjudicacion &
Proyeecor
\ 4 |
23. Presantacion ce ls
documen cion
solicitads
A4
Occumcrtandn Sc rmapalde
sers corlels
=T :
22, Solictud ce
Elaboracion ce contrato
(acjuntanco tocs ta
documen tecion |
|
A4
29, Sladoracion ce
contrato

v

Corralzdgemdem)

—

25. Ramison cel
contato =
-UGA y UGF (2]
-Proveedor {1)preve
finma por 1a MAE yel

proveedor/contratists|

27. Puicacion en el
SicoEs

4

23. Designacion ce Is
Comision/ Responsadie
ce Recepcion . Fcay
Contraparis de Contrato

Poemuler o SAZI0SA
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UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPC

MAE

COMISION/ RESP.
RECEPCION

ﬁ'_
32. Solicitud de Pagp.

Agjuntando cocumen
e receozon.

A 4

tzemulero3AsICE

33.Axnio delprogreso
orignd en laUGAsin

A

29. Recencion cel Sien/
Sericio. Emision cel
rforme ce Recepcion

Szemilerc 3223 0T

30.Recepcion de factura
yoroscocumens
refecentesais
recapzon.

21, Pracantacion cel
forme e Recepcion

A 4

Soemuiac SAS3 00T

Corfomdas &
==zt

NO

soliicitud de pago)

—

22, Punlicacion en el
SKOES

soes o)

Findeis Contratacion
Licitacion Pudica
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Descripcion del Proceso

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTOS

PLAZO

Elaboracion de la Solicitud de
Contratacion adjuntando la
documentacién pertinente en respaldo
del requerimiento:

- Formulario de
Contratacion  LPN,
firmado.

- Cotizacion, proforma 0
documento similar (vigente), que
respalde el precio referencial. El precio
referencial se calculara incluyendo
todos los tributos, transporte, costos de
instalacion, inspecciones y cualquier
otro concepto que incida en el costo
total de los bienes y servicios.
Asimismo para la determinacién del
precio referencial se tomara en cuenta
la estimacién presupuestaria
contenida en el POA y Presupuesto

Solicitud de
debidamente

aprobado.

- Especificaciones  Técnicas o
Términos de Referencia,
debidamente  firmados por el

responsable de su elaboracion y el
Responsable de la Unidad Solicitante.
- Certificacion Presupuestaria
(informe del saldo presupuestario),
documento emitido bajo las siguientes
condiciones:

v El importe de la certificacion
presupuestaria deberd ser igual o
mayor al importe del precio
referencial.

v En caso de varios items o
financiamiento de un item con varias
fuentes, la Certificacion
Presupuestaria debera detallar
claramente la estructura

programatica, fuente, organismo vy el
numero de preventivo correspondiente
a cadaitem.

Toda la documentacién debe estar
debidamente  firmada  por el
responsable de la Unidad Solicitante y

Unidad
Solicitante
Unidad
Administrativa
(Certificacion
Presupuestaria)

Formulario
SABS- 01Cy
documentacion
adjunta (incluye
la Certificacion
Presupuestaria)

N/A
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personal técnico.
La solicitud es presentada al RPC

Recepcion de la Solicitud de
Contratacién, y revisién rapida de la
documentacion de respaldo.
Remision al Area de contrataciones,
para la verificacion documentaria.

RPC

Formulario
SABS- 01C/y
documentacién
adjunta (incluye

Certificacion
Presupuestaria)

N/A

Revision de la Solicitud de
Contratacion (ajustes,
complementaciones, y/u
observaciones) y posterior remision
de toda la documentacion,
adjuntando la certificacién
presupuestaria al Responsable del
Proceso de Contratacion de Licitacion
Plblica “RPC”, de acuerdo a la
designacion detallada en el punto 14
del RE-SABS.

Unidad de
contrataciones

Solicitud
documentada
y revisada

N/A

Recibida la solicitud, verificacion que
toda la documentacion cumpla las
condiciones correspondientes, para
efectos de autorizar o rechazar la
contratacion mediante proveido en el
Formulario de Contratacion LPN.
Esta revision incluye la verificacién
de la razonabilidad del precio
referencial, en base al anélisis de las
memorias base de célculo
(consultorias) y archivos del area de
contrataciones  y/o  precios de
mercado (bienesy servicios).

RPC

Proveido

N/A

Proceso Autorizado?
Sl: Paso 5
NO: Paso 1

Remision de todos los antecedentes al
personal de contrataciones.

RPC

Archivo del
proceso de
contratacion

1dia

Elaboracién del Documento Base de
Contratacién “DBC” conforme al
modelo aprobado por el ente rector, y
el cronograma del proceso de
contratacion.

Condici

ones

importan

Unidad
Administrativa

DBC (elaborado)
Formulario
SABS-

008

2 dias
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tes:

- El plazo de presentacién de
propuestas, en licitaciones
publicas nacionales, es de 15 dias
habiles (minimo), a partir de su
publicacién en el SICOES.

- El plazo de presentacién de
propuestas, en licitaciones
publicas internacionales, es de 25
dias habiles (minimo), a partir de
su publicacién en el SICOES.

Revisiondel DBC conforme a

7 o i RPC DBC (aprobado) 1dia
lasolicitud de contratacion
presentada y fundamentada con
documentacion de respaldo.
DBC Aprobado?:
B Sl: Paso 8
NO: Paso 6
Registro y publicacién de la DBC
Convocatoriay DBC en el SICOES. (publicado)
8 La convocatoria debera publicarse Unidad de P En el dia
adicionalmente en la Mesa de contrataciones Formulario
Partes.
Adicionalmente se podran emitir SICOES 100
invitaciones directas a potenciales
proponentes, y/o publicar la
convocatoria en un medio de
comunicacion alternativo de caracter
publico.
Organizacion de las actividades .
administrativas  previas a  la | Unidad de Formg)l;gg_ 009 En e_I dia}ple
9 presentacion de propuestas: | Contratacione Eormulario realizacion
Inspeccion Previa (opcional), | sy Unidad SABS- 010 d_e _Ia
Consultas Escritas y Reunién de | Solicitante actividad
Aclaraciones; emitiendo las
respectivas actas como registro de la
realizacion de las actividades
programadas y realizadas.
1dia
Solicitud de Resolucion posterior al
10 | Administrativa de Aprobacién del | RpC Nota Interna plazo de
DBC. La version final del DBC consultas
debera incluir los ajustes 'y escritas y/o
complementaciones, producto de las Reunion de
consultas escritas y/o reunion de Aclaracione
aclaraciones. S
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11

Elaboracién de Resolucion
Administrativa de Aprobacién del
DBC, en tres ejemplares (1. Legal,
2. Proveedor, y 3. Proceso de
Contratacién), conforme a normativa
vigente, y gestion de firma por el RPC.

Legal

Resolucién
Administrativa
de
contrataciones

2 dias

12

Firma y notificacion de la Resolucion
Administrativa de Aprobacion del
DBC, a los potenciales proponentes
que participaron en los actos
administrativos previos (inspeccion
previa, consultas escritas y/o reunion
de aclaraciones).

Conforme al DS 181, se tiene un
periodo de 3 dias para la probable
presentacion de recursos.

Publicacion en el SICOES
(Resolucién Administrativa).

RPC
Unidad de
contrataciones

Resolucién
Administrativa
de
contrataciones

2 dias
posteriores a
la recepcion

de la
Resolucion
Administrati
va

13

Designacion, via memorandum, de la
Comisién de Calificacion para la
evaluaciéon de las propuestas a ser
recepcionadas.
Tal Comisién debe estar conformada
minimamente por el siguiente
personal:
- 1 funcionario de
Solicitante
Debiendo adicionarse otro personal,
conforme la complejidad del objeto
de contratacién.
Adicionalmente dicho memorandum
podra nombrar un Asesor Legal de la
DGAJ, que esté a cargo de prestar
asesoramiento legal (verbal vy/o
escrito) a simple requerimiento de la
comisién calificadora (mediante
proveido o nota interna).

la Unidad

RPC

Formulario
SABS- 004

Hasta 2
dias
previos a
la
recepcion
de
propuestas

14

Recepcién de las  propuestas,
conforme al cronograma (fecha, hora
y lugar) dispuesto para la recepcién de
propuestas, en el DBC. Llenado del
libro de actas para el registro de
recepcion de propuestas en
licitaciones publicas, y el registro
especifico de recepcion  de
propuestas (formulario de registro de
recepcion de propuestas).

Unidad de
contrataciones

Formulario
SABS- 011

Ala
recepcion
de
propuestas
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15

Apertura de propuestas presentadas y
lectura de propuestas
(documentacion legal y
administrativa, propuesta técnica y
econdmica). Dicho acto contempla el
registro de la  documentacion
presentada y precios ofertados (acto
publico); conforme a cronograma
(fecha, hora y lugar) dispuesto para
este acto, en el DBC.

Elaboracién del acta, firma de los
asistentes y distribucién de dicho acta
a los asistentes.

Comisién de
Calificacion

Formulario
SABS-
12A

Al cierre
del acto
de
apertura
de
propuesta
S

16

Anélisis y evaluacion de las propuestas
presentadas, emitiendo los resultados
en el Informe de Calificacion, que
incluya la  recomendacion de
adjudicacion, firmado por todos los
miembros de la Comision
Calificadora. Esta tarea procederd, ain
se hubiese recibido una sola
propuesta.

Dicha evaluacion debe realizarse
conforme a lo dispuesto en el DBC
(Método de Selecciény Adjudicacion).
En caso de que se recomiende la
declaratoria de Convocatoria Desierta
(conforme al Articulo 27 del DS 181),
la Comisién Calificadora deberan
incluir en el informe de calificacion,
todos los antecedentesy causales para
dicha recomendacion.

Comision de
Calificacion

Formulario
SABS- 13C

5 dias
habiles

17

Revision y aprobacion del informe de
calificacion emitido por la Comisién
Calificadora, incluyendo la
recomendacién emitida ademés de
toda la documentacién de respaldo.

RPC

Formulario
SABS- 13C
(aprobado)

1 dia

18

Solicitud de Resolucién
Administrativa de Adjudicacion o
Declaratoria de Desierta,
considerando  la  recomendacién
emitida en el Informe de la Comisién
Calificadora, y aprobacion del RPC.

RPC

Nota interna

En el dia

19

Elaboracién de Resolucion
Administrativa de Adjudicacion o
Declaratoria  Desierta, en tres
ejemplares (1. Legal, 2. Proveedor,

Legal

Resolucién
Administrativa
de

2 dias
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y 3. Archivo del Proceso de
Contratacién), conforme a normativa
vigente, y gestion de firma por el RPC.

contrataciones

20

Firma de la Resolucion
Administrativa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, y posterior
notificacion a los proponentes.
Conforme al DS 181, se tiene un
periodo de 3 dias para la probable
presentacion de recursos.
Publicaciénenel SICOES
(Resolucion Administrativa).

RPC
Unidad de
contrataciones

Resolucion
Administrativa
de
contrataciones

2 dias
posteriores a
la recepcion

dela
Resolucion
Administrati
va

21

Adjudicacién a la empresa
seleccionada, mediante la elaboracién
y firma de la RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE
ADJUDICACION, en la cual se
comunicara  dicha adjudicacion,
ademés de los antecedentes de la
contratacion  que se considere
pertinentes, solicitando la
documentacién que se requiere para
la elaboracion del contrato (RUPE y
documentacién que no se halle
consignada en el RUPE).

El RPC otorgard un minimo de 10
dias habiles (empresas nacionales) y
15 dias habiles (empresas
extranjeras) a partir de la recepcion de
la RESOLUCION DE
ADJUDICACION, para la remision
de documentacion solicitada para la
elaboracion del contrato. En caso de
gue laempresa adjudicada cumpla con
la presentacion de la documentacién
solicitada en un plazo menor al
otorgado, el proceso continuara.

Unidad de
contrataciones
RPC

Formulario
SABS- 003

2 dias

22

Remisién  (Notificacion) de la
RESOLUCION de
ADJUDICACION a la empresa /
adjudicada, solicitando la
documentacion necesaria para la
elaboracion del contrato.

Unidad de
contrataciones

Formulario
SABS- 003

2 dias
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Presentacion de la documentacion Plazo
solicitada mediante RESOLUCION Documentacién otorgado en
23 | DE ADJUDICACION, para efectos Enjprgsa de respaldo para Ia
de formalizar el contrato. adjudicada el contrato notificacion
En caso de que la empresa / consultor (Resolucion
seleccionada(o) requiera un plazo de
mayor al previsto en la adjudicaci6
RESOLUCION, DE n)
ADJUDICACION, debera
comunicar por escrito para que la
solicitud sea rechazada o aceptada.
2 dias
Solicitud de elaboracion de contrato a posterior a
o4 |la DGAJ, adjuntando toda la | RpC Nota Interna la
documentacion original del proceso, recepcion
hasta la RESOLUCION DE de los
ADJUDICACION; incluyendo la docu-
documentacion presentada por la mentos de
empresa seleccionada. la empresa
seleccionad
a
Elaboracién del contrato, en cuatro
25 | ejemplares (1. Legal , 2. Archivo, Asesoria Legal | Contrato 2 dias
3. Finanzas — Comprobante de elaborado
pago, y 4. Proveedor), conforme a
normativavigente.
Remision al RPC, del contrato en sus | Asesoria Legal
26 | tres  ejemplares (1.  Archivo, Contrato 3 dias
2.Finanzas — Comprobante de pago, y firmado
3. Proveedor), previa gestion de firma
por parte de la MAE y el proveedor.
Méaximo
o7 | Alarecepcion del contrato Unidad de Formulario 10 d_|'as
debidamente firmado: Publicaciénen | <ontrataciones SICOES 200 posteriores
el SICOES. a lafirma
del
contrato
Designacion, via memorandum, de la
Comisién de Recepcién, para la ,
08 recepc_ién de los bienes adquiridos / MAE Formulario pogtgrliaosres
servicios contratados. SABS- .
En el caso de servicios de a lafirma
cgnsultolrla (flrmad ‘consultora), 04A del
adicionglmente se designara (via
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contraparte del contrato suscrito
geloresentante de la  Unidad

citante

memorandum deberd adjuntar
copla contrato y
documentacmn f)ertmente para el
cumplimiento de la designacion.

5 dias

Recepcién del bien o servicio y | Comisionde = lari posteriores

29 Y . ; g ormulario a la
emision de conformidad a través del | Recepcion/ SABS- 005 _
INFORME DE RECEPCION, | Responsablede recepcion
verificando el cumplimiento de los | Recepcién delos
términos y condiciones del Contrato. bienes /

servicios
adquiridos
Recepcion de la factura y otros
Comision de
30 | documentos referentes a la recepcion Recepcion / Factura, Nota N/A
i i de Remision,
3el objeto_ de la co_ntratacmn (notas Responsable de ote
e B remision, mfor_mes, etc.) Recepcion .
verificando el cumplimiento de los
plazos correspondientes.

31 Presentacion al RPC, del INFORME | Comision de Formulario 5 dias
DE RECEPCION, juntamente con Recepcién / SABS- 005 | posteriores
la facturay otros documentos Responsable de ala
pertinentes. recepcion

de los

bienes /
servicios
adquiridos

Existe conformidad a la

C recepcion del bien o servicio?

Sl: Paso 32

NO: Paso 33

Remisién de la SOLICITUD DE )

PAGO, adjuntando toda la | . . Formulari 1dia

32 | documentacion original, a la Unidad Gectgra 10 de ° SU:BIg 006 posterlo-r,a
de Gestion Financiera. En caso de Aginli?]ri] rativ i la recepcion
que el contrato establezca varios ninistrativa del Informe

. . . | y Financiera de
pagos, ladocumentacion original sera .
adjuntada al primer pago, Recepcion

mencionandose este aspecto en los
subsiguientes pagos.
Paso 34
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33 | Archivo de ladocumentacion original | Unidadde Archivo

(sin solicitud de pago). contrataciones original

1ldia
posterior a
la lectura
del Informe
[ Acta de
Recepcidn

34 Publicacién de la Recepcion Unidad de Formulario

SICOES

(Satisfactoria / Insatisfactoria) en el contrataciones SICOES 500

10 dias
posteriores
ala
recepcion
del
Informe /
Actade
Recepcion

Instrumentos del proceso

FORMULARIO SABS-01C

FORMULARIO SABS-003

FORMULARIO SABS-004

FORMULARIO SABS-04A

FORMULARIO SABS-005

FORMULARIO SABS-006

FORMULARIO SABS-008

FORMULARIO SABS-009

FORMULARIO SABS-010

FORMULARIO SABS-011

FORMULARIO SABS-12A

FORMULARIO SABS-13C

FORMATO: SOLICITUD DE CONTRATACION
(MODALIDAD: LICITACION PUBLICA)

FORMATO: CARTA DE ADJUDICACION

FORMATO: MEMORANDUM DE DESIGNACION
(COMISION DE CALIFICACION)

FORMATO: MEMORANDUM DE
DESIGNACION (RESPONSABLE / COMISION DE
RECEPCION)

FORMATO: INFORME DE RECEPCION

FORMATO: SOLICITUD DE PAGO

FORMATO: ~ CRONOGRAMA DE
PROGRAMACION Y

SEGUIMIENTO

FORMATO: ACTA DE INSPECCION PREVIA
FORMATO: ACTA DE REUNION DE ACLARACIONES

FORMATO: REGISTRO DE RECEPCION DE
PROPUESTAS

FORMATO: ACTA DE APERTURA DE
PROPUESTAS/ LICITACIONES

FORMATO: INFORME DE EVALUACION /
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LICITACIONES PUBLICAS

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION POR EXCEPCION.

Cuantia

Procesos de contrataciones sin limite de monto.

Las contrataciones por cuantias mayores a Bs 20,000.-, deben ser registradas en

el SICOES (una vez suscrito el contrato).

Responsable.

El Responsable de contrataciones bajo la modalidad de Contratacion por

Excepcion, es la Maxima Autoridad Ejecutiva “MAE”.

Condiciones y Caracteristicas de las contrataciones por Excepcion.

Complementariamente a lo dispuesto en el DS N° 181 y el RE-SABS aprobado:

a)

b)

d)

Las contrataciones por excepcion procederan Gnicay exclusivamente en
los casos establecidos en el Art. 65 del DS N° 181.

El ENTIDAD PUBLICA debera informar a la Contraloria General del
Estado, sobre todas las contrataciones por excepcion realizadas (una vez
suscrito cada contrato).

Esta modalidad de contratacion, no seré aplicable cuando la misma sea
por falta de prevision del ENTIDAD PUBLICA o inoportuna
convocatoria del bien o servicio requerido.

Para efectos de realizar un proceso de contratacion por excepcion,
deberd cumplirse el procedimiento descrito a continuacién, salvo
existan circunstancias especificas debidamente descritas en la
documentacion de respaldo del proceso. De cualquier forma, es
obligatorio el cumplimiento de lo dispuesto en el DS N° 181 para esta

modalidad de contratacion.
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El cumplimiento de condiciones y caracteristicas de este tipo de
contrataciones, esresponsabilidad de los participantes que intervienen en cada

una de las etapas del proceso.
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Flujograma del proceso

UNIDAD UNIDAD ADM /S SGAYF MAE EMPRESA
SOUCITANTE CONTRATACONES ELEGIDA
1 Sanoracon yfinade 1 Tacoracon yfimaces
*a Solicitud ce Soficiud ce
Con ratacionfincuye e Contratacion|inciuye 1
_ infomne ¥cnico que infomne Ecnico gue
Justisice sa comtramcidn Jastifics i= contratacion por
porencepciof-yteﬂ'. excepcion y Certe.
Potara | Potare]
]
Formularo SASS-
01D<+coc. respaico
v
2. fecepcion de s
Solicitud rewision rapids e
nstruccion oe verficacon
NO
h 4
s SAES- 4. Veriftacion oel
01D+coc. respaico camplisenito ce
condicones
A
Procede el inicio oel
S Remson os
ar ter = e St
persons contmtaciones

S. Verfcaoon oe

S.Verftacion ce iz
existence o= propuests
tecnica y econdm ica

ec/eco >

NO
|

5.
Adjartap o puoesta

—35I

7- Sobcr= i= pesent=con

economica

Se propuests técnica/

T Soicim = pmsesmcon
Se propuests técnica/
&0 nomica

S. Presentacion ce
propaests tecrica/
econdmica solictacs

propuests tecrice/
economica acoecon
regoerimiento

S.Verfcacon ce
propuests tecnice [
economicaacoxecon

TETMento

Propussts techice
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MAE

UNDAD ADM S
CONTRATAOONES

SGAyF

fo mne Bcnico facm
para agtorizacion de
proceso ce

rforme ®crico
acgministratvo

s S

v

11 snstruyels
elanoracion del
Informe oe Pertnencia
Lezaly Res . Acmisi

o mesponde|

1

LEGAL

v

12 Elaboracion cel
Iforme ce Pertnencis

Legzal y NotificacOn o Res.

Acm.
-DGAL
-uGa
- Axhio delProceso
Pub fcacion en @ISICOS

13 Semizonce =
Socumentcion pars
continu dad celpmceso

12 Elaboracion ce Carts
o= Notificacion st
Proveedor

Formularo SASS-
00z

13 Frmaceis Car=
e Notificacion y
ramizion &l Pouemedor,
not#ficanco iaRes.

Ao

i3. Frmacde iz carta Ce

Notificacion y remision
siPmweedor,

motficanco la Res Adm.

EMPRESA
ELEGIDA

respsico parael
contrato
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MAE

UNIDAD ADM. /
CONTRATACIONE
S

SGAyF

17. Solicitud oe
Elaboracion ce
contratolagiontanco
tods lacocoment=con]

LEGAL

v

13 Siaboracion de
contratol4ejemplares)

v

Contato

IS Sems=on ol
contato =
- UGA y UGF(Z]

- Proveecor{1)
{prewe firmna por &1
proveedor/contTatists y
pos =riormente por ia
MLE|

informe ala CGE

COMISION/RESP.
RECEPCION

v

20. Punicacion en &
SKCOES|jcontratos
mayores =S5 20,000~

Z1. Designacion Ce ia
Com ision fesp onsabie
o= Recepcion Fiscal/
Contapari=ce
Contato

Formularo SASSOSA

VI

Z3. Sosicitud Pagp.

solicitud oe pazo)

27 . PudIcacon en &l
SCOES

Fin deia Contratacion pory
Excension o

5. AxThnreo delproceso
orgns en = UGAsn

v

22. Recepcion cel Sienf
Sersico. Emision oel
rforme oe Recescion

v

Formularo SAES-00S

23 Recepcion o= facturay

22. Presentacion oel
rforme/Acta ce Recepcion

Formularo SAES-
oS
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Descripcion del Proceso

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTOS

PLAZO

Elaboracion de la Solicitud de
Contratacién adjuntando la
documentacion pertinente en respaldo
del requerimiento:

- Formulario de
Contratacién por
debidamente firmado.
- Cotizacién, proforma o documento
similar, que respalde el precio
referencial. El precio referencial se
calculara incluyendo todos los
tributos, transporte, costos de
instalacion, inspecciones y cualquier
otro concepto que incida en el costo
total de los bienes y servicios. Asimismo
para la determinacion del precio
referencial se tomard4 en cuenta la
estimacién presupuestaria contenida en
el POA y Presupuesto aprobado.

- Especificaciones Técnicas 0
Términos de Referencia, debidamente
firmados por el responsable de su
elaboracion y el Responsable de la
Unidad Solicitante.

- Informe técnico que justifique la
contratacién por excepcion.

- Certificacién Presupuestaria
(informe del saldo presupuestario),
documento emitido bajo las siguientes
condiciones:

v El importe de la certificacién
presupuestaria debera ser igual o mayor
al importe del precio referencial.

v En caso de varios items o
financiamiento de un item con varias
fuentes, la Certificacion Presupuestaria
debera detallar claramente la estructura
programaética, fuente, organismo vy el
numero de preventivo correspondiente a
cadaitem.

- Documentacién legal y
administrativa del proveedor.

Toda la documentacion debe estar
debidamente firmada por el
responsable de la Unidad Solicitante y

Solicitud  de
Excepcion,

Unidad
Solicitante
Unidad
Administrativa
(Certificacion
Presupuestaria)

Formulario
SABS- 01Dy
documentacion

adjunta (incluye
Certificacion
Presupuestaria)

N/A
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personal técnico.
La solicitud es presentada a la MAE.

Recepcion de la Solicitud de
contratacion, y revision rapida de la
documentacion de respaldo. Remision
al area de contrataciones, para la
verificacién documentaria.

MAE

Formulario
SABS- 01Dy
documentacion

adjunta (incluye
Certificacion
Presupuestaria)

N/A

Revisibn de la  Solicitud de
Contratacién (ajustes,
complementaciones, y/u
observaciones) y posterior remisién de
toda la documentacion, adjuntando la
certificacién presupuestaria al
Responsable del Proceso, de acuerdo a
la responsabilidad descrita en el
Avrticulo 16 del RE-SABS.

Unidad
Administrativa

Solicitud
documentaday
revisada

N/A

Recibida la solicitud, verificacién de
que la misma cumpla las condiciones
correspondientes, para efectos de
autorizar o rechazar la presentacion del
requerimiento de contrataciéon por
excepcion, mediante proveido en el
formulario de Contratacién  por
Excepcion.  Previa revision de la
razonabilidad del precio a ser
adjudicado, en base al anélisis de la
memoria base de célculo (consultorias)
y archivos del &rea de contrataciones
yl/o precios de mercado (bienes y
Servicios).

MAE

Proveido

2 dias

Inicio de Proceso Procedente?
Sl: Paso 6
NO: Paso 1

Remision de todos los antecedentes al
personal de contrataciones /
adquisiciones asignado en el Area de
contrataciones de Direccion Nacional.
Al Responsable Administrativo en las
Direcciones Departamentales y Oficinas
de Avocacion.

Unidad
Administrativa

Proveido

1dia

Verificacion de que la solicitud de
contratacion contenga la propuesta
técnica y econdmica de la empresa
seleccionada conforme a las

Unidad
Administrativa

Formulario
SABS- 01Dy
documentacion
adjunta

1dia
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especificaciones técnicas / términos de
referencia e informes presentados por la
Unidad Solicitante.

Adjunta propuesta técnicay econémica

B conforme?
Sl: Paso 10
NO: Paso 7
Notificacion a la empresa / consultor
seleccionada(o) solicitando la

presentacion de una propuesta técnica
y  econbémica  (resumida) que
manifieste conformidad de la provisién
del bien / servicio requerido, conforme
a las especificaciones técnicas /
términos de referencia e informes
presentados por la Unidad Solicitante.
Se establece un plazo razonable para la
presentacion de la  informacion
requerida.

DGAF
Unidad
Administrativa

Nota Externa

1dia

Presentacion de la documentacion
solicitada, en el plazo establecido
en la nota de solicitud enviada por el
ENTIDAD PUBLICA.

En caso de que la empresa/ consultor
seleccionada(o) requiera de un plazo
mayor al previsto en dicha solicitud,
deberd comunicar por escrito para que
el requerimiento sea rechazado o
aceptado.

Empresa/
Consultor
seleccionada(o)

Propuesta técnica
y econémica

Plazo
otorgado
en la
notificaci
on (Carta
de
Adjudicac
ion)

Verificacion de que la propuesta técnica
y econdmica presentada por la empresa
[ consultor seleccionada(o), estén
acordes con las  especificaciones
técnicas / términos de referencia e
informes  presentados por la Unidad
Solicitante.

Unidad
Administrativa
Unidad
Solicitante

Propuesta técnica
y econémica
revisada

3 dias

10

Presentacién de un informe que
resuma los antecedentes del proceso
de contrataciébn  por  excepcién,
condiciones 'y otros  elementos
importantes, sugiriendo se instruya la
elaboracion de un informe de
Pertinencia Legal, y de no existir
observaciones, se formule la
Resolucion Administrativa que autorice
la contratacion en cuestion.

DGAF

Informe
adjuntando el
archivo del
proceso

1dia
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11

Recibido el informe favorable, se
instruye a la DGAJ, la elaboracion del
informe de Pertinencia Legal que
respalde la procedencia del proceso de
contratacion por excepcién, y de no
existir observaciones, se elabore la
Resolucion Administrativa que
autorice la contratacion.

MAE

Proveido

1dia

12

Elaboracion del Informe de Pertinencia
Legal de la solicitud y si la misma se
enmarca dentro de una de las causales
establecidas en el Art. 65 del DS N°
181, que respalde la contratacion por
excepcion, ademas de la elaboracion y
firma de la Resolucion Administrativa
de Contratacion por Excepcion, en tres
ejemplares (1. DGAJ, 2. UGA, y 3.
Archivo del Proceso de Contratacion),
conforme a normativa vigente, y
gestion de firma por la MAE,
constituyéndose  dicha  Resolucion
Administrativa en la autorizacion
expresa para proceder con la
Contratacién por Excepcion.

Unidad Juridica
MAE

Informe de
Valoracion Legal
y Resolucion
Administrativa

2 dias

Contratacion Autorizada?
Sl: Paso 13
NO: Paso 1

13

Remisidn de todos los antecedentes al
personal de contrataciones /
adquisiciones asignado en la Unidad
Administrativa.

MAE

Proveido

1dia

14

Notificacion de la  Resolucion
Administrativa de autorizacion de la
Contratacién por Excepcién, de la
empresa a ser contratada, mediante la
elaboracion de una CARTA DE
NOTIFICACION, en la cual se
comunicara la contratacion, ademas de
los antecedentes que se considere
pertinentes, solicitando la
documentacion que se requiere para la
elaboracion del contrato (RUPE vy
documentacién que no se halle
consignada en el RUPE) en procesos por
cuantias mayores a Bs 20,000.-.

Se otorgard un minimo de 4 dias
habiles a partir de la recepcion de la

Unidad
Administrativa

Formulario
SABS- 003

Resolucién
Administrativa

1dia
posterior
ala
recepcion
de la
Resolucié
n
Administr
ativa
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CARTA DE NOTIFICACION, para
la remision de  documentacion
solicitada para la elaboracion del
contrato. En caso de que la empresa
elegida cumpla con la presentacion de
la documentacion solicitada en un
plazo menor al otorgado, el proceso
continuara.

Firmade laCARTA de

15 NOTIFICACION y su remision a la DGAF Formulario 1dia
empresa / persona elegida, solicitando | Unidad SABS- 003
la documentacidn necesaria para la Administrativa
elaboracion del contrato.
Presentacion de la documentacion
solicitada mediante CARTA DE Plazo
NOTIFICACION, para efectos de Documentacion | otorgado
16 formalizar el contrato. Proveedor de respaldo para en la
En caso de que la empresa / consultor el contrato notificaci
seleccionada(o) requieraun plazo mayor on (Carta
al previsto en la CARTA DE de
NOTIFICACION, deberd comunicar adjudicaci
por escrito para que la solicitud sea on)
rechazada o aceptada.
1 dia
posterior
Solicitud de elaboracion de contrato a la ala
DGAJ, adjuntando toda la recepcion
17 documentacién original del proceso, | DGAF Nota Interna de los
hasta la RESOLUCION DE document
NOTIFICACION; incluyendo la os de la
documentacion  presentada por la empresa
empresa/consultor elegida(o). selecciona
da
Elaboracion del contrato, en cuatro
18 ejemplares (1. DGAJ, 2. Archivo Asesoria Legal | Contrato 2 dias
3. Finanzas — Comprobante de elaborado
pago, y 4. Proveedor/Consultor),
conforme a normativa vigente.
Remisién del contrato en sus tres | Asesoria Legal
ejemplares (1. Archivo, 2. Finanzas —
Comprobante de pago, vy 3.
19 Proveedor/Consultor), previa gestion Contrato firmado | 3 dias
de firma por parte del

proveedor/contratista y posteriormente
por la MAE.

Informe de la contratacion a la
Contraloria General del Estado
“CGE”
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Maximo

10 dias
20 A larecepcion del contrato Unidad Formulario posteriore
debidamente firmado: Publicacién enel | Administrativa | SICOES 400 sala
SICOES (contratos mayores a Bs firma del
20,000.-). contrato
Designacion, via memorandum, de la
Comision de Recepcién / fiscal o 5 dias
21 contraparte del contrato suscrito, parala | MAE Formulario posteriore
recepcion de los bienes adquiridos / SABS- 04A sala
servicios contratados. firma del
El memorandum debera adjuntar copia contrato
del contrato y documentacion
pertinente para el cumplimiento de la
designacién.
Comision/ 5 dias
Recepciodn del bien o servicio y emisién | Responsable de posteriore
de conformidad a través del | Recepcion Formulario sala
22 “INFORME DE RECEPCION”, | Fiscal/ SABS- 005 recepcion
verificando el cumplimiento de los | contraparte de de los
términos y condiciones del Contrato. Contrato bienes
/
servicios
adquirido
S
Recepcién de la factura y otros | Comision/
documentos referentes a la recepcién | Responsable de | Factura, Nota de
23 del objeto de la contratacién (notas de | Recepcion Remisidn, etc. N/A
remision, informes, etc.) verificando el | Fiscal /
cumplimiento de los plazos | contraparte de
correspondientes. Contrato
5 dias
Presentacién a la MAE, del Comisién/ posteriore
INFORME DE RECEPCION, Responsable de | Formulario sala
24 juntamente con la factura y otros Recepcidn SABS- 005 recepcion
documentos pertinentes. Fiscal / de los
contraparte de bienes
Contrato /
servicios
adquirido
S
Existe conformidad a la recepcion del
D bien o servicio?

Sl: Paso 25
NO: Paso 26
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Remision de la SOLICITUD DE

PAGO, adjuntando toda la 1dia
documentacion original, a la Unidad de | SGAYF Formulario posterior
25 Gestién Financiera. En caso de que el SABS- 006 ala
contrato establezca varios pagos, la recepcion
documentacién original serd adjuntada del
al primer pago, mencionandose este Informe
aspecto en los subsiguientes pagos. de
Paso 27 Recepcio
n
1 dia
posterior
ala
26 Archivo de la documentacion original Unidad de Archivo original lectura
(sin solicitud de pago). contrataciones del
Informe/
Acta de
Recepcio
n
10 dias
posteriore
Publicacién de la Recepcion Formulario sala
27 (Satisfactoria / Insatisfactoria) en el Unidad de SICOES 500 recepcion
SICOES contrataciones del
Informe /
Acta de
Recepcib
n

Instrumentos del proceso

FORMULARIO SABS-01D  FORMATO:  SOLICITUD  DE {
(MODALIDAD: CONTRATACION POR EXCEPCION)

FORMULARIO SABS-03A

FORMULARIO SABS-04A  FORMATO: |
DESIGNACION (RESPONSABLE

FORMULARIO SABS-005
FORMULARIO SABS-006

RECEPCION)

CONTRATACION

FORMATO: CARTA DE NOTIFICACION
MEMORANDUM

DE
COMISION DE

FORMATO: INFORME DE RECEPCION
FORMATO: SOLICITUD DE PAGO
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MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS.

Cuantia

Procesos de contrataciones sin limite de monto.

Las contrataciones por cuantias mayores a Bs 20,000.-, deben ser registradas
en el SICOES (una vez sea suscrita la Orden de Compra, Orden de Servicio o
Contrato).

Responsable.

El Responsable de contrataciones bajo la modalidad de Contratacion
Directa de Bienes y Servicios, es el RPA o el RPC, conforme a la cuantia de

la contratacion.

Condiciones y Caracteristicas de las contrataciones Directas de Bienes
y Servicios.
Complementariamente a lo dispuesto en el DS N° 181 y el RE-SABS

aprobado:

a) Las contrataciones directas de bienes y servicios procederan Gnica y
exclusivamente en los casos establecidos en el Art. 72 del DS N° 181y
sus modificaciones.

b) ElI ENTIDAD PUBLICA debera informar a la Contraloria General del
Estado, sobre todas las contrataciones directa de bienes y servicios
realizadas (una vez suscrito cada contrato).

c) Para efectos de realizar un proceso de contratacion directa de bienes y
servicios, debera cumplirse el procedimiento descrito a continuacion,

salvo existan circunstancias especificas debidamente descritas en la
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documentacion de respaldo del proceso. De cualquier forma, es
obligatorio el cumplimiento de lo dispuesto en el DS N° 181 para esta

modalidad de contratacion.

El cumplimiento de condiciones y caracteristicas de este tipo de
contrataciones, es responsabilidad de los participantes que intervienen en

cada una de las etapas del proceso.

Contrataciones Directas segun Causal Establecida en la NB-SABS.

a. Contratacion para la Provision de Bienes con Tarifas Unicas y
Reguladas por el Estado.

b. Contratacién de Medios de Comunicacion (Publicidad) y
Suscripcién a Medios de Comunicacion.

c. Contratacion de Arrendamiento de Inmuebles para Funcionamiento de

Oficinas.

No obstante de existir diferentes causales para la aplicacion de la modalidad
de Contratacién Directa de Bienes y Servicios, el procedimiento descrito en el
esta parte del Manual, describe un procedimiento genérico, con ciertas
caracteristicas especificas por causal, debidamente descritas en la parte

descriptiva del procedimiento en cuestion.
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Flujograma del proceso

UNIDAD SOLUCITANTE UNIDAD ADM./ RPA / RPC MAE EMPRESA
CONTRATACIONES SELECCIONADA
A4 A
1. Elaboracion yfiTnade 1. Elaboracon yfienade
iasolcitug ce iasolcitud oe
Contratacion {incuye Contatacion ncuy=
cart®. Pptare.) certie_Pptare.)

Poemulerc SAS3-012 5 S
mxecs

A 4
Z.Recepoonce is
Solicitug, revision rapids
& instruccion de

3. Fevision ce e varfcacion
Sofictud ce ]
Contatacion <
cocumen =as {Ajustes,
complementacionesy/u
onservaciones |
I Uedcacen os e
solicitud ce cortratacion
razonabilided delpmcio
mb‘:;::w o > refarencial y
cumplimiento o i
condiciones para i
2piicacion e ia
mocaidsd.
-
Fxmc
Alonies?
L 4 1St

3. Verfcacion ce isexisencade
Socumen BRCon Que mIpEce: |l
propuests téonica y
economical oo tizacion, tarario en
cas0 depublicdad| yii) i
fomakzacion ce & contmtacion

Soxc sopuataies/
o= (e farc otzacée)
¥ &cpfoemacer
comtaiacde?

T—sn—@

1

5. Solcts is pesenmcon de
propuests técics fecondmica wo
ooc., paraformalizarcontratacion

5.0l = pEsencon os
propuests técica/ econdmica wo
doc., paraformaiizar contratacon

Y

7. vr'eermciéno.ewo;uue
tecnics/ economicay/o
cocumen t=cion soicitads
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MAE UNIDAD RPA / RPC UNIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIVA JURIDICA SOLICITANTE
8. Verificacion de propues- 8. Verificacion de propues-
ta técnica / econémica y ta técnica / econémica y
documentacion acorde con documentacion acorde con
Tequerimiento Tequenmiento
Y
C.
Confm_midad No
técnica /
condmica?
:E sl
4
9. Definicion del
instrumento de
adjudicagion
12. Solicitud de
Elaboracion de contrato
(adjuntando toda la ¢
documentacion)
13. Elaboracién de contrato
(4 ejemplares)
A4
10. Emision de la Orden de Contrato
Compra / Servicio
14, Remision del
A J
contrato a:
Formulario SABS-002 - UGA Y UGF (2)
- Proveedor (1)
{previa fima por el
proveedor/contratista y
4 ¢ posteriormente por la MAE)
11. Firma de la Orden de 11. Fima de la Orden de
Compra / Servicio y Compra / Servicio y
remision al Proveedor remisién al Proveedor
v
15. Publicacion en el
SICOES {procesos
mayores a Bs 20,000.-)
4

16. Designacion de la
Comision / Responsable de
Recepcion. Fiscal /
Contraparte de Contrato

Formulario SABS-04A
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MAE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RPA/RPC

UNIDAD
JURIDICA

COMISION DE
RECEPCION

—

20. Solicitud Pago,
adjuntando documento de
recepeion

Formulario SABS-006

21. Archivo del proceso

L

17. Recepion del Bien /
Servicio, Emision del
Informe de Recepcion

Formulario SABS-005
Formulario SABS-05A

18. Recepcion de factura y
otros documentos
referentes a la recepcion

v

19. Presentagion del
Informe / Acta de
Recepgion

v

Formulario SABS-005
Formulario SABS-05A

Conformidad enla

original en la UGA (sin
solicitud de pago)

22, Publicacion en el
SICOES

Fin de la Contratacion
Directa
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Descripcidn del proceso

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTOS

PLAZO

Elaboracion de la Solicitud de
Contratacién adjuntando la
documentacion pertinente en respaldo
del requerimiento:

- Formulario de Solicitud de
Contratacion  Directa, debidamente
firmado.

- Cotizacién, proforma o documento
similar, que respalde el precio
referencial. El precio referencial se
calculard incluyendo todos los tributos,
transporte, costos de instalacion,
inspecciones y cualquier otro concepto
que incida en el costo total de los bienes
y servicios. Asimismo para la
determinacion del precio referencial se
tomard en cuenta la estimacion
presupuestaria contenida en el POA y
Presupuesto aprobado.

- Especificaciones Técnicas 0
Términos de Referencia, debidamente
firmados por el responsable de su
elaboracion y el Responsable de la
Unidad Solicitante.

- Certificacion Presupuestaria
(informe del saldo presupuestario),
documento emitido bajo las siguientes
condiciones:

v El importe de la certificacion
presupuestaria debera ser igual o mayor
al importe del precio referencial.

Y En caso de varios items o
financiamiento de un item con varias
fuentes, la Certificacién Presupuestaria
debera detallar claramente la estructura
programatica, fuente, organismo y el
numero de preventivo correspondiente a
cada item.

- Documentacién legal y
administrativa del proveedor.

Toda la documentacion debe estar
debidamente firmada por el
responsable de la Unidad Solicitante y
personal técnico.

Unidad
Solicitante
Unidad
Administrativa
(Certificacion
Presupuestaria)

Formulario
SABS- 0lEy
documentacion
adjunta (Incluye
Certificacion
Presupuestaria)

N/A
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La solicitud es presentada al RPA/RPC
(seguin corresponda).

Recepcién de la Solicitud de
Contratacion, y revision réapida de la
documentacién de respaldo. Remisidn
al area de contrataciones, para la
verificacion documentaria.

RPA/RPC

Formulario
SABS- 0lEy
documentacion
adjunta (Incluye
Certificacion
Presupuestaria)

N/A

Revision de la  Solicitud de
Contratacion (ajustes,
complementaciones y/u observaciones)
y posterior remision de toda la
documentacién, adjuntando la
certificacion presupuestaria al
Responsable del Proceso de
Contratacion Directa, de acuerdo a la
designacion detallada en el Articulo 20
del RE-SABS.

Unidad de
contrataciones

Solicitud
documentaday
revisada

N/A

Recibidalasolicitud, verifica que toda la
documentacion cumpla las condiciones
correspondientes, para efectos de
autorizar o rechazar la contratacion
bajo la modalidad requerida. El
resultado de la verificacion se
estipulara en proveido en el formulario
de Contratacion Directa.

Esta revisién incluye la verificacion de
la razonabilidad del precio a ser
adjudicado, en base al andlisis de la
memoria base de calculo (consultorias)
y archivos del &rea de contrataciones y/o
precios de mercado (bienes y servicios).

RPA/RPC

Proveido

N/A

Proceso Autorizado?
Sl: Paso 5
NO: Paso 1

Verificacion de que la solicitud de
contratacion contenga la propuesta
técnica y econémica de la empresa
seleccionada conforme a las
especificaciones técnicas / términos de
referencia e informes presentados por
la Unidad Solicitante. En caso de
contratacion de servicios de publicidad
(incluyendo suscripciones) se debera
adjuntar cotizacién o tarifarios; ademas
de la documentacion requerida para la
respectiva  formalizacion de la

Unidad de
contrataciones

Formulario
SABS- 01Ey
documentacion
adjunta

1dia
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contratacion.

Existe propuesta técnica y econémica
(cotizacién / tarifario) vy
documentacién para la formalizacién de
la contratacion?

Sl: Paso 9

NO: Paso 6

Notificacion a la empresa o persona
seleccionada, con una CARTA DE
ADJUDICACION, en Ila cual se
comunicara la adjudicacion, las fechas
correspondientes, todos los antecedentes
de la contratacién que se consideren
pertinentes, ademés de solicitar la
documentacién que se requiere para la
emision de la Orden de Compra /
Orden de Servicio / Orden de
Publicacion o Contrato (RUPE vy
documentacién que no se halle
consignada en el RUPE) en procesos
por cuantias mayores a Bs 20,000.

El RPA/RPC otorgard un minimo de
4 dias habiles a partir de larecepcién
de la CARTA DE ADJUDICACION,
para la remisién de la documentacién
solicitada para la realizacién de la
contratacion. En caso de que la
empresa 0 persona adjudicada cumpla
con la presentacion de la
documentacién solicitada en un plazo
menor al  otorgado, el proceso
continuara.

Firma y remision de la CARTA DE
ADJUDICACION a la empresa /
persona seleccionada.

RPA /RPC
Unidad de
contrataciones

Formulario
SABS- 003

1dia

Presentacion de la documentacion
solicitada mediante CARTA DE
ADJUDICACION, para efectos de
formalizar la contratacion (emision de
Orden de Compra / Orden de Servicio
/ Orden de Publicacién o Contrato).
En caso de que la empresa / persona
seleccionada requiera un plazo mayor
al previsto en la CARTA DE
ADJUDICACION, debera comunicar
por escrito para que la solicitud sea
rechazada o aceptada.

Empresa
seleccionada

Propuesta técnica
/ econdmicay/o
doc. solicitada

Plazo
otorgad
oenla
notifica
cion
(Carta
de
Adjudic
acion)
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Verificacion de que la propuesta técnica
y econdmica presentada por la empresa
seleccionada, estén acordes con las
especificaciones técnicas / términos de
referencia e informes presentados por
la Unidad Solicitante; y existencia de
documentacion de respaldo suficiente
para la formalizacibn de la
contratacion.

Unidad de
contrataciones
Unidad
Solicitante

Propuesta técnica
y econémica;
documentacién
solicitada,
revisada

3 dias

Conformidad Técnica/ Econdmica?
Sl: Paso 9
NO: Paso 6

Definicion  del  instrumento  de
adjudicacion: Orden de Compra,
Orden de Servicio (Orden de
Publicacién e caso de requerirse) o
Contrato, conforme al objeto de
contratacion.

Unidad de
contrataciones

N/A

Requiere Orden de Compra / Orden de
Servicio?

Sl: Paso 10

NO: Paso 12

10

Emision de la ORDEN DE COMPRA
/ ORDEN DE SERVICIO,
documento  que debe  contener
minimamente los siguientes datos:

Fecha de Emision de la Orden de
Compra/ Servicio

Razén Social / Nombres y apellidos
del adjudicado.

Objeto de la Contratacion.

Monto adjudicado

Plazos de ejecucién y/o entrega

Lugar de entrega

Firma del RPA

Firma y/o sello de recepcion de la
empresa, comprobante de envio fax o
Correo electronico

Unidad de
contrataciones

Formulario
SABS- 002

1dia

11

Firma de la ORDEN DE COMPRA
/ ORDEN DE SERVICIO vy posterior
remision al proveedor (notificacion).
Paso 15.

Unidad de

contrataciones,

RPA

Formulario
SABS- 002

2 dias

12

Solicitud de elaboracion de contrato a
Legal, adjuntando toda la
documentacion del proceso.

RPA/RPC

Nota Interna

1dia
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Elaboracion del contrato, en cuatro

13 ejemplares (1. Legal, 2. Archivo, Asesoria Legal Contrato 2 dias
3. Finanzas — Comprobante de pago, y elaborado
4. Proveedor), conforme a normativa
vigente.
Remision del contrato en sus tres
ejemplares (1. Archivo, 2. Finanzas —
Comprobante de pago, y 3. Proveedor),
14 previa gestion de firma por parte del | Asesoria Legal Contrato firmado | 2 dias
proveedor/contratista y posteriormente
por la MAE; al RPA / RPC (segln
corresponda por la cuantia del proceso).
Informe de la contratacion a la
Contraloria General del Estado “CGE”
A la recepcion dela Orden de Compra, Méaxim
Orden de Servicios o0  contrato 010
15 debidamente firmado: Publicacion en el | Unidad de Formulario dias
SICOES (todos los procesos cuyo | contrataciones SICOES 400 posterio
monto sea mayor a Bs 20,000.-). resa la
firma
del
contrato
Designacién, via memorandum, de un
fiscal o contraparte del contrato
suscrito (representante de la Unidad 5 dias
Solicitante). Formulario posterio
16 El memordndum deberd adjuntar | MAE SABS- 04A resa la
copia del contrato ydocumentacion firma
pertinente para el cumplimiento de la del
designacion. En caso de contrato
publicaciones, el responsable de
recepcion sera el funcionario que firmo
en representacion de la Unidad
Solicitante; por lo que en estos casos,
no se requerird la designacion via
memorandum expreso.
Recepcion del bien o servicio y emision 5 dias
de conformidad a través del | Comision/ Formulario posterio
“INFORME DE RECEPCION /| Responsable de | SABS- 005 resa la
17 ACTA DE RECEPCION”, | Recepcion Formulario recepcio
verificando el cumplimiento de los | Fiscal/ SABS- 05A n de los
términos y condiciones del Contrato, o | contraparte de bienes /
de la cotizacién / proforma (en caso | Contrato servicio
de no existir contrato). S
adquirid
0S
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Recepcién de la factura y otros | Comision/
documentos referentes a la recepcién | Responsable de Factura, Nota de
18 del objeto de la contratacion (notas de | Recepcion Remision, etc. N/A
remision, informes, etc.) verificando el | Fiscal /
cumplimiento de los plazos | contraparte de
correspondientes. Contrato
Presentacion al RPA / RPC, del | Comision/ Formulario 5 dias
19 INFORME DE RECEPCION /| Responsable de | SABS- 005 posterio
ACTA DE RECEPCION, | Recepcion Formulario resa
juntamente con la factura y otros | Fiscal/ SABS- 05A la
documentos pertinentes. contraparte de recepcio
Contrato n de los
bienes /
servicio
S
adquirid
0S
Existe conformidad a la recepcion del
E bien o servicio?
Sl: Paso 20
NO: Paso 21
Remision de la SOLICITUD DE
PAGO, adjuntando toda la 1dia
documentacion original, a la Unidad | SGAYF Formulario posterio
20 de Gestidon Financiera. En caso de que SABS- 006 rala
el contrato establezca varios pagos, la recepcio
documentacién original sera adjuntada n del
al primer pago, mencionandose este Informe
aspecto en los siguientes pagos. de
Paso 22. Recepci
on
ldia
posterio
21 Archivo de la documentacion original Unidad de Archivooriginal rala
(sin solicitud de pago). contrataciones lectura
del
Informe
/ Acta
de
Recepci
on
10 dias
posterio
Publicacién de la Recepcion Unidad de Formulario resa la
22 (Satisfactoria / Insatisfactoria) en el contrataciones SICOES 500 recepcio
SICOES n del
Informe
/ Acta
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de
Recepci
on

Instrumentos del proceso

FORMULARIO SABS-01E FORMATO: SOLICITUD DE CONTRATACION
(MODALIDAD: CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS)

FORMULARIO SABS-002 FORMATO: ORDEN DE COMPRA / ORDEN
DE SERVICIOS

FORMULARIO SABS-003 FORMATO: CARTA DE ADJUDICACION

FORMULARIO SABS-04A FORMATO:  MEMORANDUM DE
, DESIGNACION (RESPONSABLE / COMISION DE
RECEPCION)

FORMULARIO SABS-005 FORMATO: INFORME DE RECEPCION

FORMULARIO SABS-05A FORMATO: ACTA DE CONFORMIDAD
DE PUBLICACION

FORMULARIO SABS-006 FORMATO: SOLICITUD DE PAGO
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FORMULARIOS

Conforme a los cuadros de procesos descritos en la presente Guia de Procedimientos,

a continuacion se presenta un detalle de los formularios elaborados para su correspondiente

aplicacién (formatos adjuntos). Es necesario mencionar que el uso de estos formularios

es de caracter orientativo para una correcta implementacion del Subsistema de

Contratacion de Bienes y Servicios en las Entidades Publicas:

Formularios

DESCRIPCION

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS (INCLUYE CONSULTORIAS POR
PRODUCTO: FIRMAS)

SABS-001 Solicitud de Contratacion Menor
SABS-01B Solicitud de Contratacion ANPE
SABS-01C Solicitud de Contratacion LPN
SABS-01D Solicitud de Contratacion por Excepcién
SABS-01E Solicitud de Contratacion Directa de Bienes y Servicios
SABS-002 Orden de Compra/ Servicios
SABS-003 Carta de Adjudicacion
SABS-032 Carta de Notificacién
SABS-004 Memo de designacién:
SABS-04A Memo de designacién:
SABS-005 Informe de Recepcidn
SABS-05A Acta de Conformidad de Publicacion
SABS-006 Solicitud de Pago
SABS-007 DBC Ajustado
SABS-008 Cronograma
SABS-009 Acta de Inspeccion Previa
SABS-010 Acta de Reunion (Informativa) de Aclaraciones
SABS-011 Registro de Recepcion de Cotizaciones / Propuestas
SABS-012 /Acta de Lectura de Propuestas / Cotizaciones (ANPE)
SABS-12A Acta de Apertura de Propuestas (LP)
SABS-013 Cuadro Comparativo de Cotizaciones
SABS-13B Informe de Evaluacion (Contrataciones ANPE Propuestas/Cotizaciones) /
SABS-13C Informe de Evaluacién (Contrataciones LP) / Desierto
s/n Criterios de Evaluacion (ejemplo)
s/n Convocatoria para Procesos ANPE — Cotizaciones (ejemplo)

CONTRATACION DE CONSULTORES INDIVIDUALES

SABS RH 0la Solicitud de Inicio y Autorizacién (ANPE)

SABS RH 01b Solicitud de Inicio y Autorizacion (Contratacion Menor)
SABS RH 02 Términos de Referencia

SABS RH 03 Formulario PAC

SABS RH 04 Invitacién de Participacion

SABS RH 05 Memorandum de Designacién
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SABS RH 06 Recepcion de Propuestas

SABS RH 07 Acta de Apertura
SABS RH 08 Informe de Evaluacion
SABS RH 09 Evaluacion de Proponentes

SABS RH 10 Carta de Adjudicacion

SABS RH 11 Solicitud de Elaboracion de Contratos

SABS RH 12 Notificacion de Contratacion

SABS RH 13 Formulario de Verificacion de Propuesta (Contratacion Menor)

4.1.4. Gestion de contratos

Una vez firmado el contrato con la empresa proveedora del bien, obra, consultoria, servicio
(segln corresponda) por lo que se debe de nombrar un Responsable de la gestion de contratos
que debera velar la ejecucion y seguimiento a los contratos suscritos. Es muy importante
conservar una copia firmada del contrato, ya que en ella se deja manifiesto los derechos y
obligaciones que deben ser cumplidas.
Todo contrato seréd registrado en una “Ficha de Registro de Contrato”, donde se encuentran
registrados todos los datos del contrato que a continuacion se detallan:
= Objeto de la Contratacion: Descripcidn con la que fue publicada en el SICOES como
proceso de contratacion. Por ejemplo, Adquisicion de mobiliario para el laboratorio
de suelos de la Facultad de Ciencias Agricolas y Forestales.
= N° Contrato: Nimero que individualiza al contrato
= Modalidad: Colocar que tipo de modalidad fue (ANPE, Licitacion Publica, etc.) y su
respectiva numeracion.
= Fecha de suscripcion: Fecha en la que fue firmado el contrato.
= Proveedor: Se identificara el nombre de la Empresa proveedora y/o contratista la cual
fue adjudicada
= Importe: Se colocara el monto del contrato con el que fue suscrito
= Plazo: Colocar los dias que tiene el proveedor para entregar el bien o realizar el
servicio u obra (segun corresponda)
= Fecha de inicio: Colocar a partir de que dia empieza correr el plazo, en el caso de las
obras serd a partir de la orden de proceder.

= Fecha de término: Fecha en la que se pone téermino al contrato.
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= Ampliacion: El contrato podrd ampliarse el plazo que puede originarse por causas

fortuitas o por fuerza mayor es decir por un contrato modificatorio u érdenes de

cambio.

NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA
FICHA DE REGISTRO DE CONTRATOS

Objeto de Contratacion

N° de
Contrato

Modalidad

Fecha de
suscripcion

Proveedor

Importe en
Bs

Plazo

Fecha
Inicio

Fecha
Termino

Ampliacion

Observaciones
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El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios se constituye en un instrumento basico
de apoyo a la organizacion; en ese sentido, se puede afirmar que el producto que proporciona
este sistema es parte integrante que coadyuva al logro de objetivos de una gestion. El apoyo
de este sistema es decisivo para proporcionar, de acuerdo a los objetivos de la entidad, bienes
y servicios en: Calidad y cantidad requerida y de manera oportuna. Al contar con el
presupuesto y personal calificado, éste sistema permite ejecutar sus funciones para cumplir

con la programacion de operaciones establecida.

Es decir las entidades publicas deben “operar con criterios de eficiencia, eficaciay economia,
para contribuir al logro de los objetivos propuestos en la programacion de operaciones,
proporcionar oportunamente los bienes y servicios que se requieran para atender el proceso

productivo y para el funcionamiento 6ptimo de las diferentes actividades de la entidad™.

Las Entidades Publicas en su conjunto tienen la obligacion de cumplir con las Normas
Basicas del Sistema de Bienes y Servicios, el Reglamento Especifico la cual como Entidad
Publica debe compatibilizarlo ante el Organo Rector que es el Ministerio de Economia y
Finanzas; por tanto cada compra, adquisicion, o contratacion de servicios, obras debe

cumplirse con la Normativa Vigente.

Con el desarrollo de este trabajo de Tesis hemos tenido la oportunidad de conocer los
procesos, actividades y dificultades que son parte de la administracion y control de los bienes
del sector puablico, en nuestro caso como muestra de entidad publica la “Universidad

Autdénoma Juan Misael Saracho”.

La propuesta del Modelo que se sustenta en la ingenieria de métodos, guias, sera una realidad
cuando las Entidad Publicas lo implementen y valoricen en la medida en que sea aplicado a
titulo de referencia para el mejoramiento de sus procesos internos, que permitiran el

fortalecimiento de la gestién administrativa.
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En cuanto a los objetivos que nos planteamos estos fueron alcanzados ya que se desarroll6 la
“PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION PARA LA UNIDAD DE
CONTRATACIONES”, como una herramienta que estamos seguros permitira mejorar la
administracion, poniendo énfasis en el resultado de un trabajo integral y participativo de
todos los involucrados en el proceso de contratacion.

Tomando en cuenta la evaluacion de objetivos e hipotesis a la culminacion del trabajo se

Ilegaron a las siguientes conclusiones:

. Se analizé la estructura organizacional actual de la Universidad Auténoma Juan

Misael Saracho como referencia de entidad pablica.

. Se disefid un modelo de estructura organizacional para la unidad de contrataciones
considerando que sea una entidad publica ni muy pequefia, ni muy grande, es decir una
estandar, suponiendo un numero promedio por mes de 41 procesos, dentro de los cuales se
contemplan todas las modalidades de Contratacion (Licitacion Publica para Compras
Nacionales, Licitacion Publica Nacional, Licitacion Publica Internaciones, Contratacion
Menor, Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE), etc). Dejandose constancia que
este nimero de procesos esta sujeto a que las Secretarias, Direcciones, Programas, Proyectos,
etc, generen proyectos de Inversion y soliciten a la Unidad de contrataciones el inicio de los

procesos de contratacion.

. Se analiz6 y verificd los procedimientos e instrumentos existentes dentro de la
Universidad Autonoma Juan Misael Saracho como referencia de entidad publica,
encontrandose que no se tienen plasmados en un documento, es decir manual o guia; cabe
mencionar que las unidades solicitantes desconocen los procedimientos que se realizan

actualmente.

. Se verifico que la entidad tomada como muestra no cuenta con una guia de

procedimientos, que establezcan claramente los procedimientos, responsables y plazos para
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su funcionamiento de acuerdo a normas para los procesos de contratacion y manejo de

contratos.

En este trabajo se pudo evidenciar, que el 100% de los encuestados no conocen claramente
los procedimientos para realizar un proceso de contratacion, que en un 30% conocen algunas
definiciones del proceso de contratacion es decir que partes intervienen, que modalidades
existen y conceptos basicos, del 100% sefialan que no existen guias procedimentales, para
llevar a cabo un proceso de contratacion, si bien existen algunos formatos pero que no
conocen a cabalidad las unidades solicitantes; también se pudo evidenciar en un 100% que
no capacitan al personal administrativo; por la magnitud de los procesos que llevan a cabo el
personal que cuenta la Unidad de Contrataciones no es suficiente; se evidencio que en un 70
% no llevan registro y control de los contratos, con el analisis de resultados de la encuesta
se pudo constatar la falta de un modelo de gestion para la Unidad de Contrataciones, con este

trabajo de investigacion se pretende llenar el vacio existente.

RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar la propuesta del Modelo de contrataciones por tratarse de una
herramienta de gestion administrativa que permitira planificar las acciones y actividades que
faciliten el oportuno cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de

administracién de bienes.

La Universidad Autonoma Juan Misael Saracho que se tomO como muestra de entidad
publica no cuenta con una guia de procedimientos, en base a las deficiencias detectadas en
los procedimientos que los realizan rutinariamente; recomendamos se incluya la guia de

procedimientos planteada.

Recomendamos se implemente un control de gestion de los contratos para realizar un

seguimiento y registro de los contratos.
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Fortalecer el equipo de trabajo que actualmente funciona como Unidad de contrataciones, ya
que de acuerdo a la magnitud de los procesos que normalmente lleva a cabo la Universidad

Autonoma Juan Misael Saracho lleva a cabo no es suficiente en Recursos Humanos.

En el desarrollo de Sistemas de Informacion Administrativos que involucren procesos largos
y burocraticos se deben desarrollar paralelamente medios que permita un seguimiento a fin
de controlar y transparentar el proceso, asegurando un mejor desempefio de actividades.

La mejora administrativa debe tomar como punto de partida la comprensién total del proceso,
las partes que intervienen directa e indirectamente, encargados y documentacion; esto

permite encontrar soluciones adecuadas.
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